FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 1 de 152
_ = - Versiéon: 3
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 20/01/2016

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

MANUAL DE
CONTRATACION
VERSION
ACTUALIZADA 2020

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA”

Octubre de 2020

LA APLICACION DEL PRESENTE MANUAL DE CONTRATACION, NO RELEVA
AL USUARIO DE LA OBSERVANCIA DE LAS NORMAS VIGENTES Y SUS
MODIFICACIONES.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 2 de 152
_ = - Versiéon: 3
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 20/01/2016

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

CONTENIDO

INTRODUCCION.
GENERALIDADES PREVIAS.

PRESENTACION DEL MANUALDE CONTRATACION.

1. REGIMEN JURIDICO APLICABLE, PRINCIPIOS Y ALCANCE DE LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA.

1.1. Régimen Juridico aplicable y Alcance de la Contratacion Publica.
1.2. Principios Aplicables.
1.3.Normas que regulan la Contratacion Estatal en Colombia.

2. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL

3. DE LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR

3.1. Alcances de la Delegacion.

4. DE LA CAPACIDAD PARA CONTRATAR

4.1. EXCEPCIONES A LA REGLA GENERAL DE CAPACIDAD, DE LAS INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES.

4.1.1. De las Inhabilidades e Incompatibilidades para contratar.

4.1.2. Causales de Inhabilidad e Incompatibilidad para contratar.

4.1.3. De las Excepciones a las Inhabilidades e Incompatibilidades.

4.1.4. De las Inhabilidades e Incompatibilidades Sobrevinientes.

4.1.5. Inhabilidades con ocasion de la presentacién de otras ofertas.

4.2. PROHIBICIONES LEGALES, CONFLICTOS DE INTERES Y DEBERES DE CONDUCTA.

4.2.1. Prohibiciones Constitucionales y Legales.
4.2.2. Conflictos de Intereses.

5. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 3 de 152
_ = - Versiéon: 3
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 20/01/2016

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

6. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DE LOS OFERENTES POR PARTE DE LAS
ENTIDADES ESTATALES.

6.1. De la Capacidad Residual.

7. PUBLICIDAD.

8. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

9. PROCESO DE CONTRATACION EN SUS DIFERENTES ETAPAS

9.1. FASE PRECONTRACTUAL. ETAPA DE LA PLANEACION. DE LOS ESTUDIOS PREVIOS
Y DOCUENTOS CONEXOS.

9.1.1. De los Estudios Previos.

9.1.1.1. Requisitos, Condiciones y Documentos conexos con los estudios previos.

9.1.1.1.1. Licitacion Publica.

9.1.1.1.2. Seleccién Abreviada (Cualquiera sea la modalidad especifica).

9.1.1.1.3. Concurso de Méritos (Abierto o con precalificacion).

9.1.1.1.4. Contratacion Directa (Cualquiera sea la causal).

9.1.1.1.5. Minima Cuantia.

9.1.1.1.6. Requerimientos y tramite en cuanto al estudio previo.

9.1.1.1.7. Requisitos y Documentos Adicionales.

9.1.1.1.7.1. Requerimientos y tramites en cuanto a la inscripcion de proyectos.

9.1.1.1.7.2. Tramites para la obtencién del CDP.

9.1.1.1.7.3. Tramites posteriores a la obtencion del CDP.

9.1.1.1.7.4. De las Especificaciones Técnicas.

9.1.1.1.7.5. Responsabilidad por la elaboracién de los documentos bésicos del proceso de
seleccion.

9.2. DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y TRAMITES POSTERIORES
9.2.1. Del pliego de condiciones.

9.2.1.1. Parametros de elaboracién del pliego de condiciones.
9.2.1.2. Del contenido minimo del pliego de condiciones.
9.2.1.3. Fichas técnicas de bienes o requerimientos técnicos.
9.2.2. De aviso de convocatoria.

9.2.3. De la Resolucion de Apertura.

9.2.4. De las adendas.

9.2.5. La oferta més favorable.

9.2.6. De la evaluacion.

9.2.7. Observaciones a la evaluacién de propuestas.

9.2.8. De las audiencias en los procesos de seleccion.
9.2.8.1. Audiencia de precalificacion.

9.2.9. Presentacion de ofertas y/o propuestas.

9.2.10. Factores de Desempate.

9.2.11. Suspensién y cancelacion del proceso de seleccion.
9.2.12. Aceptacion de ofertas y/o propuestas.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 4 de 152
_ = - Versiéon: 3
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 20/01/2016

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

9.2.13. Decision de celebrar el contrato.

9.2.14. Adjudicacion con oferta Unica.

9.2.15. Declaracion de fallido el proceso de seleccion.

9.2.16. De la celebracién de contratos en desarrollo de encargo fiduciarios o contratos de fiducia.
9.2.17. De los requisitos de perfeccionamiento, ejecucién y pago.

10. REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION PREVISTO EN EL DECRETO 092 DEL
2017

10.1. PROCEDENCIA DEL CONTRATO DE COOPERACION

10.2. PROCEDENCIA DEL CONVENIO DE ASOCIACION

11. MODALIDADES DE SELECCION

11.1. De la Licitaciéon Publica.

11.2. Seleccion Abreviada.

11.2.1. Disposiciones comunes para la seleccién abreviada para la adquisicién de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

11.2.2. Procedimiento para la subasta.

11.2.3. Régimen aplicable para la bolsa de productos.

11.2.4. De la Contratacion de Menor Cuantia.

11.2.5. Contratos para la prestacion de servicios de salud.

11.2.6. Contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.

11.2.7. Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria.

11.2.8. Contratacion de entidades estatales dedicadas a la proteccion de derechos humanos y
poblacion con alto grado de vulnerabilidad.

11.3. Concurso de Méritos.

11.4. Contratacion Directa.

11.4.1. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones.

11.4.2. No publicidad de estudios y Documentos Previos.

11.4.3. No obligatoriedad de garantias.

11.4.4.1. Declaracién de Urgencia Manifiesta.

11.4.4.2. Contratacién para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

11.4.4.3. Contratacién Directa cuando no exista pluralidad de oferentes.

11.4.4.4 Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la
ejecucion de trabajo artistico ue sdélo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales.

11.4.4.5. Adquisicién o arrendamiento de bienes inmuebles.

11.5. Minima Cuantia

11.5.1. Estudios previos para la contratacion de minima cuantia.

11.5.2. Procedimiento para la contratacion de minima cuantia.

11.5.2.1. Acta de cierre del proceso de contratacion.

11.5.2.2. Solicitud para subsanar documentos.

11.5.2.3. Informe de Evaluacion.

11.5.2.4. Comunicacién de aceptacion de la oferta.

11.5.2.5. Proceso de contratacion con menores formalidades.

1.5.2.6. Garantias.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 5 de 152
_ = - Versiéon: 3
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 20/01/2016

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

12. DE LA CELEBRACION DEL CONTRATO Y REQUISITOS DE LEGALIZACION Y
EJECUCION.

12.1. Formalizacion, perfeccionamiento, legalizacion e iniciacion del contrato estatal: Etapa
contractual.

12.2. Legalizacién del Contrato.

12.3. Iniciacion de Contrato.

12.4. Publicacion de los Contratos Estatales.

13. GARANTIAS

13.1. Riesgos que deben cubrir las garantias en la contratacion.
13.2. Clases de Garantias.

13.3. Monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias.

14. DEL REGIMEN DE LOS ANTICIPOS.
14.1. Del Anticipo y del pago anticipado.

15. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO.

15.1. Interventoria y Supervision.

15.2. Alcance de la Interventoria.

15.3. Designacion del Supervisor.

15.4. Facultades y deberes de los supervisores y de los interventores.

15.4.1. Otras actuaciones tendientes al debido desarrollo y ejecucidn del contrato.
15.5 De las responsabilidades.

16. DEL IUS VARIANDI CONTRACTUAL.

16.1. Adicion.

16.1.1. Documentos necesarios para la adicion.

16.1.2. Documentos necesarios para la ampliacion en el plazo.
16.2. Otrosi.

16.3. Actas aclaratorias o modificatorias.

16.4. Mayores cantidades de obra.

16.5. Suspensiones.

16.6. Equilibrio Econémico.

17. CESION.

17. ETAPA POSTCONTRACTUAL.

17.1. Liquidacion de los Contratos.

17.1.1. Formas de llevar a cabo la liquidacion.
17.1.2. De las actas de liquidacion.

17.1.3. Del procedimiento de liquidacion.

18. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 6 de 152
_ = - Versiéon: 3
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 20/01/2016

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

18.1 Generalidades.
18.2. Procedimiento Administrativo sancionatorio.

19. CLAUSULAS EXCEPCIONALES.
19.1. Definicion.

19.2. Clases.

19.2.1. Interpretacién Unilateral.
19.2.2. Modificacion unilateral.

19.2.3. Terminacion Unilateral.
19.2.4. Caducidad.

20. PRINCIPALES TIPOS CONTRACTALES CELEBRADOS POR EL INSTITUTO NACIONAL
DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA.
20.1. Contratos de Obra Publica.

20.2. Contratos de lterventoria.

20.3. Contrato de Arrendamiento.

20.4. Contrato de Compraventa.

20.5. Contrato de Concesion.

20.6. Contrato de Consultoria.

20.7. Contrato de Encargo Fiduciario.

20.8. Contrato de Prestacién de Servicios.

20.9. Contrato de Suministro.

20.10. Contrato Interadministrativo.

21. MECANISMOS PARA LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS.
21.1. SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES.
21.2. DE LA CONCILIACION.

21.3. DE LAS ACCIONES CONTENCIOSAS.

22. GLOSARIO.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 7 de 152
_ = - Versiéon: 3
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 20/01/2016

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

INTRODUCCION

Este Manual se constituird en una herramienta para que la seleccion de los
contratistas y la celebracién de los respectivos contratos por parte del Instituto
Nacional De Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira” ,
sean el resultado de un diligente y coordinado proceso de planeacién y de ejecucion
de todas las actividades, estudios, proyecciones y analisis necesarios para tal
efecto, enmarcado en los principios constitucionales de la funciéon administrativa y
de los principios que informan la actividad contractual del Estado.

Por su parte, el Articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo
2.2.1.2.5.3. decreto 1082 de 2105, establece que las Entidades Estatales sometidas
al Estatuto General de la Administracion Publica deberan contar con un Manual de
Contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale
Colombia Compra Eficiente, y en desarrollo del Decreto Ley 4170 de 2011 la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente definio los
lineamientos técnicos, conceptuales y metodologicos para la consolidacion de un
sistema de compras y contratacioén publica.

El sistema de compras y contratacién publica es esencial para la aplicaciéon de los
principios del Buen Gobierno y el cumplimiento de los fines del Estado y tiene una
funcion estratégica pues permite materializar las politicas publicas, al tiempo que
representa un porcentaje considerable del gasto publico.

Las Entidades Estatales y los Servidores Publicos a través de la contratacion publica
deben procurar obtener los objetivos y metas de la entidad Estatal o los planes de
desarrollo territorial, segun sea el caso.

En concordancia con lo anterior, este documento recoge los lineamientos,
principios, pautas y procedimientos que deben ser tenidos como guia de aplicacién
para los procesos contractuales que se adelanten en el INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAIJIRA”
debidamente ajustado, atendiendo a las modificaciones que han sido introducidas
al tema de contratacion estatal.

El presente Manual de Contratacion pretende que el usuario del mismo, ejecutores
del gasto, servidores de apoyo, organismos de control y la ciudadania en general,
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cuenten con un instrumento agil y sencillo que ilustre de manera clara el proceder
del establecimiento publico en su actividad contractual.

Es importante que el usuario de este Manual de Contratacion esté seguro de que,
al momento de servirse de esta herramienta juridica y pedagogica, tenga ante si la
version actualizada de la misma; para ello, se ha establecido que la version
publicada en el sitio www.infotep.edu.co, €l cual constituye la pagina electronica del
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL
CESAR - LA GUAJIRA”, es, para los efectos, el medio de publicacion oficial de la
version actualizada del Manual de Contratacion.

La responsabilidad de la aplicacion de los procedimientos de este manual, es de los
funcionarios encargados de los procesos de adquisicion de bienes, servicios y obra
publica en las dependencias de la estructura organizacional del INSTITUTO
NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA”.

El presente manual, para su abordaje y estudio, consta de diferentes capitulos que
pretenden mantener una orientacion y estructura légica de la temética contractual,
por lo que encontraremos un aparte de los principios y normas juridicas que regulan
la actividad contractual del establecimiento publico, tanto los exigidos por
disposicion legal (normatividad externa) como los que la Administracién
(normatividad interna) ha adoptado como pilar de su politica en materia contractual.
Asi mismo expone y delimita el campo de aplicacion de las hormas contractuales
gue sustentan el Manual de Contratacion y definen con exactitud las competencias
para la contratacion en el establecimiento publico.

Igualmente contamos con un aparte del manual en el cual se define el disefio y la
documentacion del proceso de contratacion de bienes, servicios y obra publica, el
cual describe, en detalle, las actividades, procedimientos y tareas que se deben
acoger, respetar y seguir en toda la actividad contractual que se adelante en las
diferentes dependencias del establecimiento.

Adicionalmente, en él se detallan los procedimientos de seleccion de contratistas
gue por mandato legal deben ser adoptados por las entidades publicas y se
presentan las directrices de la Administracion en temas como las diferentes
instancias de Control y apoyo de cada proceso de contratacion y sus roles, los
tiempos de los distintos procesos de contratacion, la elaboracion de pliegos, entre
otros.

Asi mismo, determina y documenta las interrelaciones entre las distintas
dependencias que interactian en cada proceso y de estas con Colombia Compra
Eficiente.
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Igualmente cuenta el presente manual con los diferentes formatos con los cuales se
pretende agilizar y estandarizar la operacion de los funcionarios responsables del
proceso de contratacién, disminuir el margen de error en el diligenciamiento de los
documentos, buscar la unicidad de criterios en los formatos que seran utilizados en
las etapas preparatoria, precontractual y contractual de los procesos que se
adelanten en las diferentes dependencias de la estructura organizacional que
conforma el establecimiento publico, los cuales daran cuenta de lo actuado en cada
uno de los procesos de contratacion.

Los establecimientos publicos de educacién superior, dentro de la cual se cuenta el
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL
CESAR - LA GUAJIRA”, se involucran contractualmente, siempre teniendo como fin
el debido cumplimiento de la prestacion de los servicios publicos que por disposicion
constitucional y legal se les han confiado. Para esto, el INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA” ha
disefiado sus propias reglas de contratacion, las cuales, sin desconocer la normativa
nacional, pretenden fortalecer los procedimientos contractuales de la Administracion
para una mayor eficacia en el cumplimiento de los objetivos de toda la contratacion
estatal y alejar las practicas ilegales de la respectiva gestién publica.

Estas reglas han sido disefiadas con miras a la definicion de un instrumento
funcional y logistico, soportado y referenciado en y para la continuidad, es decir,
se pretende que la aplicabilidad del modelo que se ha adoptado trascienda en el
tiempo para asi dotar de certeza y lograr agilidad al momento de la toma de
resoluciones en materia contractual. La seguridad y estabilidad juridica se soportan
con ello en el tiempo, permitiendo que el criterio juridico y administrativo pueda
cada vez enriquecerse, y su solidez convertirse en una calidad dinamica y al mismo
tiempo permanente del proceso contractual en el establecimiento publico.

De igual forma la funcionalidad condiciona, desde su base, todos los procesos
contractuales del establecimiento publico; esto, debido a que la estructura funcional
del establecimiento publico, juega un rol determinante al momento de conocer la
competencia para los diferentes objetos contractuales, los cuales sirven como
medio o fin para la prestacién de los servicios publicos. Las misiones y objetivos
corporativos de cada dependencia del establecimiento publico marcan el cauce por
el cual debe transitar la diversidad contractual, surgiendo asi una relacion directa
entre la estructura funcional del establecimiento publico y la responsabilidad
contractual, pues los elementos constitutivos de dicha estructura definen al servidor
publico responsable de cada proceso contractual.

La interdisciplinariedad no so6lo es un principio fundador del nuevo modelo de
contratacion del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA”, sino que ademas representa un valor, el
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cual se agrega a cada proceso contractual al concurrir en €l un recurso humano
compuesto por diversas disciplinas, donde lo administrativo y logistico, lo técnico
propio a cada dependencia del establecimiento publico, lo juridico, los conceptos
colegiados, entre otros, enriguecen considerablemente todas y cada una de las
etapas del proceso de contratacion. Se trata, pues, de darle vida y dinamica a la
misma estructura funcional de la Administracion, por medio de la participacion
transversal y en otras direcciones, en forma simultanea de diferentes dependencias
e instancias en todo el proceso de contratacion.

Al mismo tiempo se ha querido que, sin artificios ni complejidades, el mismo modelo
pueda expresar de forma natural sus elementos constitutivos. El servidor publico
debe saber con claridad su posicién, su proceder, y, en consecuencia, Sus
responsabilidades al estar enfrentado a un proceso de contratacién. La sencillez
siempre serd manifestacion de la real comprension, la que se ha tenido para disefar
el modelo de contratacion, asi como la que se le posibilita al usuario del manual de
contratacion, sea actor directo en los diferentes procesos de contratacion.

De igual forma y como respeto a la legalidad, las actuaciones de todos y cada uno
de los servidores publicos que participen de alguna manera en cualquiera de los
procesos de contratacion deben regirse por los postulados de la transparencia, la
objetividad, la economia, la responsabilidad y los demas principios de la funcion
administrativa. El proceder del servidor involucrado en un proceso de contratacion
no debe transitar por senderos confusos ni oscuros para nadie; sus actos,
decisiones, apreciaciones e interpretaciones deben siempre estar condicionados
por la objetividad; ningln interés ni presupuesto subjetivo debe interferir en sus
actuaciones, las cuales a su vez deben estar fundamentadas suficientemente;
igualmente, debe respetar y acoger el proceso de seleccidon del contratista que
legalmente se exige para cada caso, asi como disponer y utilizar los medios de
publicidad necesarios y exigidos por la normatividad de la materia. Si bien el
establecimiento publico tiene sus propias reglas para la contratacion, las cuales
complementan las disposiciones legales, aquéllas no deben dilatar en el tiempo ni
hacer méas costoso el proceso de contratacion. Con el nuevo modelo de contratacion
se definen de manera clara, a partir de las delegaciones de la competencia para
contratar, los servidores lideres y responsables de la direccion y el manejo de cada
proceso de contratacién; esto, sin olvidar que todo servidor publico que agregue
valor a un proceso de contratacién responde por su correspondiente actuacion.

De tal suerte, el presente Manual tiene por objeto fijar politicas obligatorias y algunas
preferentes, asi como los lineamientos, procedimientos, pautas de seguimiento,
evaluacion y control de las actividades en las etapas precontractual, contractual y
postcontractual que adelanta El INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA”. Las actuaciones de los
funcionarios que intervengan en la contratacion se desarrollaran con sujecion a los

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 11 de
152
Manual de contrataciéon. Version Actualizada 2020 Version: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

principios de transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva, de
conformidad con los postulados que orientan la funcién administrativa, teniendo
siempre en consideracion que con la celebracion de contratos y la ejecucion de los
mismos, el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN
JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA” busca el cumplimiento de los fines estatales, la
continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados que colaboran con la Entidad en la
consecucion de dichos fines.

Los procesos de contratacion deben caracterizarse por la seleccion objetiva de las
propuestas, la exigencia de los requisitos estrictamente sefialados por la Ley, la
agilidad y eficiencia, la planeacion, programacion, conveniencia y oportunidad en la
ejecucion de las obras y en la adquisicion de los bienes y servicios.

Igualmente, de acuerdo con el principio de responsabilidad, todos los funcionarios
del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN
DEL CESAR - LA GUAJIRA”, que intervengan en cualquier etapa del proceso de
contratacion, responderan por sus actuaciones u omisiones.

El tramite contractual comprende una serie de pasos o0 etapas que inician con la
PLANEACION, como uno de sus soportes primordiales, buscando que el contrato
se ajuste a las necesidades de la entidad y a la satisfaccion de los fines del Estado
como es el cumplimiento del servicio publico que tiene encomendado.

Para ello debe contarse con los estudios necesarios, a efectos de definir las
condiciones, su objeto, su alcance, su plazo, su valor y los demas elementos que
permitan establecer los alcances técnicos y juridicos del contrato. Se hace
imprescindible conocer el analisis del sector y sus riesgos; contar con las licencias
y permisos requeridos para cada tipo de contrato y como requisito fundamental,
tener la disponibilidad de los recursos que se consideren necesarios y suficientes
para la ejecucion del mismo.

Las omisiones que se cometan en esta etapa se reflejaran en el desarrollo del
proceso de seleccidén o durante la ejecucion del contrato generando la declaratoria
de desierta del proceso de seleccién, la declaratoria de nulidad absoluta del
contrato, la necesidad de ajustar el contrato a la realidad del bien o servicio prestado
o simplemente al quebrantamiento de la ecuacion contractual.

La etapa subsiguiente es la PRECONTRACTUAL, que implica la elaboracion de
pliegos de condiciones, soportados en los estudios previos ya elaborados,
llegando hasta el momento de la celebracion del contrato, pasando por cada uno de
los pasos que establece la estructura del proceso de seleccion de que tratan la Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013, compilado por el Decreto
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1082 del 2015 y demas normas conexas. En cumplimiento de esta fase se deben
agotar todos los pasos que la ley establece para cada tipo de contrato, dependiendo
si se trata de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos,
contratacion directa o minima cuantia. Cabe recordar que el proceso de seleccion
del contratista es absolutamente reglado; que la Administracion debe someterse, en
todo caso, a los lineamientos establecidos en la ley en aras de cumplir con el
principio de seleccion objetiva.

La etapa CONTRACTUAL comprende desde la iniciacion hasta la terminacién del
contrato. El contrato tiene dos formas de terminarse: normal o anormalmente. En la
primera forma de terminacion: la normal, se hace referencia al cumplimiento del
objeto o expiracion del plazo; por su parte, la terminacion anormal implica la
declaratoria de caducidad, la terminacion unilateral, la declaratoria de nulidad
absoluta y el mutuo acuerdo entre las partes. En cualquiera de los eventos antes
expuestos, se hace imprescindible la LIQUIDACION del contrato como la ultima de
las etapas del proceso. Para el efecto, en el acta de liquidacion se dejara constancia
de los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner
fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo; alli se deben
hacer los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, a las luces del
articulo 60 del estatuto contractual, derogado parcialmente por el articulo 11 de la
Ley 1150 del 2007.
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GENERALIDADES PREVIAS

No obstante, las modificaciones introducidas con la expedicion de la Ley 1150 del
2007 se han emitido desde su expedicion una serie de decretos que han
reglamentado, modificado parcialmente o derogado el contenido de los Decretos
Reglamentarios que con posterioridad se han emitido hasta llegar al recientemente
expedido Decreto 1510 del 2013 compilado por el decreto 1082 de 2015.

De otro lado, y no menos importante, son los autos y sentencias del consejo de
Estado que ordena la suspension y nulidades de normas que regulan la Ley 1150
del 2007, que obligan también a las entidades publicas a tomar atenta nota de su
contenido a efectos de ajustar sus actuaciones a las determinaciones del Consejo
de Estado.

Asi, hoy temas como el RUP, la Contratacion de Minima Cuantia, Mypimes,
Concurso de Meéritos, Subasta Inversa, Factores de calificacion tienen un
tratamiento distinto al que inicialmente fue fijado, lo que obliga a las entidades a
ajustar sus respectivos manuales de contratacion a las nuevas regulaciones
existentes y mandatos del Concejo de Estado.

Asi, a través del presente documento se realiza ajuste de aquellos temas que han
sido objeto de modificacion por las normas mas recientes, Decreto 1510 de 2013
(compilado por el decreto 1082 de 2015), o disposiciones del Consejo de Estado.

Para lo indicado ha sido tenida en cuenta la normativa referenciada en el item
correspondiente del presente documento, y que atienden a los Tratados y
Convenios ratificados por el Congreso de Colombia, la Constitucién Politica de
Colombia, las leyes, decretos, circulares, documentos Conpes emitidos y que se
encuentran vigentes, ademas de los autos y sentencias del Consejo de Estado.

Todo lo anterior, enmarcado dentro de los lineamientos generales de COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE.

OBJETO: Atendiendo lo dispuesto en la normatividad vigente, el propdsito de este
manual consiste en establecer las directrices y estandares para simplificar y
armonizar las actividades que deben desarrollar cada funcionario involucrado en la
gestion contractual como también tener, reglas claras en los procedimientos en la
obtencion de bienes, servicios y todos los asuntos que ingresan a la contratacion
en la IES Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar
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— La Guajira, con el fin de garantizar los principios de eficiencia y eficacia de la
contratacion Publica, establecer responsabilidades a los funcionarios que
intervienen en este proceso y sefialar los procedimientos tendientes a asegurar la
transparencia en la seleccion del contratista, el cumplimiento de las obligaciones, y
la correcta ejecucion de los contratos; en la segunda instancia, satisfacer reglas
para la competencias de los funcionarios en sus asuntos privativamente
establecidos, en las delegaciones en desarrollo del principio administrativo de
desconcentracion.

Con este manual de Contratacion se establecer la forma como opera la gestion
contractual del instituto y dar a conocer a los principes del Sistema de Compras y
Contratacion Publica la forma que opera dicha gestion contractual. Adicionalmente
el Manual de Contratacién es un instrumento de gestion Estratégica, puesto que
tiene como propaosito principal servir de apoyo al cumplimiento del objetivo Misional
de la IES Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar
— La Guajira-.

Normatividad Aplicable: De conformidad con los articulos 1y 2 de la ley 80 de
1993, los contratos que celebre las IES Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, se rigen con los dispuesto en la
constitucion Politica de Colombia, Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, los decretos 019
y 1082 de 2015 y las demés disipaciones que los reglamente, complementen,
adicionen o modifiquen.

De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la ley 80 de 1993, a la
contratacion estatal le son aplicables las disipaciones comerciales y civiles
pertinentes en aquellas materias no reguladas por la misma. La contratacion que
lleve a cabo la IES Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira debera sujetarse también a las disposiciones del Estatuto
Orgénico de Presupuesto.

Ambito de aplicacién: El presente manual se aplicara a los procesos de seleccion
de contratistas en sus diferentes modalidades: Licitacion Publica, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima Cuantia, durante
las etapas precontractual, contractual y poscontratual.

Ordenador del Gasto: El Rector de la IES Instituto Nacional de Formacién Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, en su calidad de ordenador del gasto,
dispondra lo necesario para que cada proceso de contratacién se deje evidencia
documental de las actuaciones y decisiones que ocurran dentro del mismo.
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Competencia y delegacion para contratar: De conformidad con los dispuesto en
el articulo 11 de la ley 80 de 1993 y el articulo 21 de la ley 1150 de 2007, la
competencia para ordenar y dirigir el proceso de seleccion y para escoger los
contratistas en cada caso, la ejercera el Rector de la IES Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, o su delegado.

Inhabilidades e incompatibilidades: No podran participar en procedimientos de
seleccion, ni celebrar contratos con las IES Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, las personas naturales o juridicas
que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidades o
incompatibilidades sefialadas en la Constitucién Politica, la Ley, los reglamentos
de la entidad, y especialmente, las contempladas en los articulos 8 ( adicionado por
el articulo 18 de la ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1y 2 de la ley
1474 de 2011), 9 de la ley 80 de 1993 y el articulo 4 de la ley 1474 de 2011 por
medio del cual se adiciono el literal f) al numeral 2 del articulo 8 de la ley 80 de 1993.

En todo caso, la entidad exigir4 a los proponentes y a los contratistas que tanto en
sus ofertas y propuestas, manifestar bajo la gravedad de juramento que no se
encuentran incusos en causal alguna de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
intereses.

Paragrafo Primero: Los servicios publicos y contratistas de las IES Instituto Nacional
de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira en desarrollo
de los procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas
expresamente prohibidas en la constitucién, la ley y en especial las consagradas en
la ley 1952 de 2014 de 2002.

Paragrafo Segundo: En general todo servidor publico de la IES Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira 'y quienes presten
sus servicios en la misma, se deberan abstener de participar por si o por interpuesta
persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion que
puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido este como toda situacion
de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses de la IES
Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira 'y de los servidores publicos o contratistas. Se considera también existe
conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cényuge,
comparfiero o comparfiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio 0 socios
de hecho de derecho.

Paragrafo tercero: Conforme a lo establecido en el articulo 9 de la ley 80 de 1993,
si llegara a sobrevivir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este cedera el
contrato previa autorizacion escrita de la entidad contratante o, si ello no fuere
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posible, renunciara a su ejecucion. Cuando la inhabilidad incompatibilidad
sobrevenga en un proponente dentro de una licitacidbn o concurso, se entenderan
que renuncia a la participacion en el proceso de seleccion y a los derechos surgidos
del mismo.

Paragrafo Cuarto: En desarrollo de la actividad contractual si la IES Instituto
Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, en
virtud de los establecido por el decreto 1082 de 2015, a través del Vicerrector
Administrativo y Financiero, debera enviar mensualmente a la camara de comercio
de la Guajira, copia de los actos administrativos en firme, por medios de los cuales
impusieron multas y sanciones y de las inhabilidades resultantes de los contratos
gue haya suscito, y de la informacién de los procesos de contratacion en los
términos del articulo 6 de la ley 1150 de 2007. Para el efecto, se debe verificar el
mecanismo electrénico para recibir la informacién mencionada. El registro de las
sanciones e inhabilidades debe permanecer en el certificado del Rup por el término
de la sancion o de la inhabilidad. La informacion relativa a multas debe permanecer
en el certificado del RUP por un afio, contado a partir de la publicacién de la misma.

Marco ético y de valores: Los funcionarios de la IES Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, comprometidos
en el desarrollo del proceso contractual tienen la obligacibn de encausar su
conducta en la ética y las buenas costumbres, para garantizar con ellas la equidad
y las justicia en la gestion administrativa.

De igual manera la gestiéon de los destinatarios de este cuerpo de normas se
sujetara a los valores de la honestidad, servicio, compromiso, respeto, lealtad,
eficacia, solidaridad, disciplina y los demas gque apliquen en cada caso.
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PRESENTACION DEL MANUAL DE
CONTRATACION

Este Manual de Contratacion pretende aumentar los indices de eficiencia, eficacia,
economia y transparencia en cada una de las etapas de los proceso de seleccion
que se adelanten por el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA”, propendiendo porque
las actuaciones de los servidores publicos que intervienen en la contratacion estatal
se desarrollen con arreglo a los principios sefialados, y de acuerdo con los
postulados que rigen la funcién administrativa.

A través de este manual se pretende establecer directrices y pardmetros claros y
coherentes que sirvan de guia para el desarrollo de la gestién contractual y de cada
una de las etapas de los procesos de seleccion adelantado por la Entidad, dentro
del marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de
2011, el Decreto 4170 de 2011, Decreto 1510 de 2013 —compilado por el Decreto
1082 del 2015- y demés normas que regulan la materia, focalizando la transparencia
como valor esencial en la contratacion estatal y en el uso de los recursos publicos.

Protegiendo la cultura de la legalidad y la transparencia, siempre dentro del marco
de la ética publica, se adopta este Manual de Contratacién, como uno de los
mecanismos que pueden contribuir a materializar el mandato constitucional de
someter al ordenamiento juridico, toda la actividad de caracter contractual que
adelanta el establecimiento publico; por tal razén, a través del mismo también se
pretende facilitar el analisis y la comprension de las normas que regulan la
contratacion estatal, que han sido objeto de importantes, vertiginosas y complejas
modificaciones.

El Manual de Contratacion del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA” debe ser fuente de
consulta y actualizacion permanente para todos los actores que participan en la
contratacion de la Entidad, siempre de cara a la comunidad y a las veedurias
ciudadanas, que estan llamadas a participar en todos los asuntos que involucran los
intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de la vigilancia y control
ciudadano sobre la gestion publica contractual. Es por esta razén que este
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documento sera revisado y actualizado permanentemente de acuerdo con la
normativa vigente y las normas internas que expida el INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA” en materia contractual.
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1.REGIMEN JURIDICO APLICABLE,
PRINCIPIOS Y ALCANCE DE LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1.1. REGIMEN JURIDICO APLICABLE Y ALCALCE DE LA
CONTRATACION PUBLICA.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “INFOTEP” de San Juan del
Cesar — La Guajira, nace a la vida juridica, con el decreto 1098 de 17 de mayo de
1979, como una necesidad del Estado Colombiano de preparar a sus jévenes que
terminaban los estudios de bachillerato, para que a través de este instituto se
formaran en técnicas profesiones, que contribuyeran al desarrollo regional y
nacional; Inicialmente se le llamo, INSTITUTO DE CARRERAS INTERMEDIAS
PROFESIONALES “INCIP”, con el paso de los anos, mediante decreto 758 de 1988,
se transforma y recibe el nombre que hoy ostenta de INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL (INFOTEP)DE SAN JUAN DEL CESAR —
LA GUAJIRA, dicha norma, la reconoce como entidad descentralizada del orden
nacional, con autonomia administrativa y financiera.

Es entonces, un Establecimiento Publico de caracter académico, del orden nacional,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
adscrito al Ministerio de Educacién Nacional, y redefinida por Ciclos Propedéuticos,
segun lo contemplado en la Ley 749 de 2002, Decreto 2216 de agosto 6 de 2003.

El marco legal aplicable a los procesos contractuales del INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA” se
obtiene a partir de la definicion del &mbito de regulacion, es decir, aquello que debe
ser reglado: el ente y su actividad objeto de regulacion.

Asi, el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN
DEL CESAR - LA GUAJIRA” debe someter su actuaciéon contractual a la Ley 80 de
1993; sin embargo, vale aclarar que la particularidad de dicho estatuto esta en que
€l mismo se considera norma excepcional, pues el contrato estatal, es decir, aquel
que suscribe toda entidad publica, es regido por las normas del derecho comun (civil
y comercial), salvo en las materias reguladas por la Ley 80 de 1993. En principio
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podemos concluir que el régimen aplicable a la contratacién del INSTITUTO
NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA” esta constituido por el derecho civil y comercial, salvo en las materias
reguladas por el Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Publica o
Ley 80 de 1993 y sus normas reglamentarias. Recordemos que, aunque el
reglamento esta subordinado jerdrquicamente a las normas con rango y fuerza de
ley, es aquel que facilita la aplicacion de la norma que esta reglamentando y por
ende su respeto es imperativo, pues en ocasiones complementa la norma o la
desarrolla como es su primaria funcion.

1.2. PRINCIPIOS APLICABLES.

En los procesos de contratacidon que adelante el INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA”, se tendran en cuenta los principios de la funcion administrativa
consagrados en la Constitucion Politica en el articulo 209, a saber: igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad; funcion
administrativa que se desarrolla mediante la descentralizacién, la delegacion, y la
desconcentracion de funciones y la coordinaciéon de las actuaciones de las
autoridades administrativas para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.

De otra parte se tendra en cuenta los principios consagrados en el articulo 23 de la
ley 80 de 1993, transparencia, economia y responsabilidad, desarrollados en los
articulos 24, 25y 26 de la ibidem, modificados parcialmente por la ley 1150 de 2007
y el Decreto Ley 1474 de 2011.

v' Buena fe: las partes actuaran de tal manera, que sin, perjuicio de defender
sus legitimos intereses, tanto en el proceso de seleccibn como el de
ejecucion contractual, ninguna incurra en error sobre el contrato o sobre el
proceso por causa de la otra, y que en la ejecucién del mismo cada una de
ellas pueda obtener la finalidad conocida prevista al contratar.

v Legalidad: Es un principio fundamental conforme al cual todo ejercicio del
poder publico deberia estar sometido a la voluntad de la Ley de su
Jurisdiccion y no a la voluntad de las personas.

v' Debido proceso: Es un principio fundamental en el proceso de la
contratacion el cual como lo establece el articulo 29 de la Constitucion
Politica de Colombia, debe garantizarse a las partes la defensa de sus
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legitimos intereses, tanto en el proceso de seleccion como el de ejecucion
contractual.

v" Planeacion: Por virtud de este principio el INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA” , buscara maximizar el uso de sus recursos a través de la
consideracion anticipada de su estrategia de contratacion.

v' Transparencia: Este principio, guarda relacion con tres aspectos, de
conformidad con el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, asi:

a) La escogencia del contratista se efectuard siempre a través de
licitacidbn o concurso publico, la norma, sefiala, los casos donde se
podra contratar directamente, es decir que la regla general, es
adelantar los procesos de seleccion haciendo uso de la convocatoria
publica y solo en casos excepcionales y taxativos la normativa permita
hacerlo de manera directa.

b) Todos los interesados tienen la oportunidad procesal de conocer y
controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o
adopten.

c) Teniendo en cuenta que las actuaciones de las autoridades seran
publicas, los expedientes que las contengan estaran abiertos al
publico.

v’ Eficienciay Economia: Se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley
80 de 1993, y se materializa en la austeridad de tiempo, medios y gastos en
la ejecucion de los procesos contractuales., la Administracion Departamental
optimizara la utilizacion de los recursos a su cargo debiendo para el efecto
hacer usos de los procesos y procedimiento estrictamente necesarios para
la satisfaccion y cumplimiento de sus objetivos institucionales.

v' Responsabilidad: Se encuentra contenido en el articulo 26 de la Ley 80 de
1993, y guarda relacion con la responsabilidad en cabeza de los servidores
publicos para velar por el cumplimiento de los fines de la contratacion, asi
como la vigilancia de la correcta ejecucion del objeto contratado, asi como
por la calidad del objeto contratado respectivamente y de sus actuaciones u
omisiones antijuridicas.
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v' Seleccién objetiva: Se encuentra en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, y
pretende garantizar condiciones imparciales en donde prime el interés
general sobre el particular para garantizar el ofrecimiento més favorable a la
entidad y los fines que ella busca, de conformidad con la evaluacion
respectiva, la cual no podra tener en consideracion factores de afecto o de
interés ni, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva, debiendo en
todo caso llevarse a cabo de conformidad con los procesos de seleccion
objetiva previsto en la Ley 80 de 1993.

v' Celeridad: En virtud de este principio el establecimiento publico en sus
procedimientos de seleccion la maxima dindmica posible evitando dilaciones
injustificadas. Los oferentes, deberan observar de manera diligente y
oportuna los términos establecidos por el INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA” para atender sus requerimiento desde los términos de referencia,
la solicitud de documentos en desarrollo de la evaluacion, hasta el
perfeccionamiento de los contratos y demas que se establezcan.

v" Publicidad. en virtud del este principio, las autoridades daran a conocer sus
decisiones mediante las comunicaciones, notificaciones o publicaciones que
ordena la Ley.

Para el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA”, es prioritario y fundamental dentro de
su actividad contractual dar claridad en los procedimientos internos a seguir para
los procesos de contratacion publica, desde su planeacion, ejecucion, vigilancia y
control, descritos en la etapa precontractual, contractual, post-contractual.

Alcance, Ambito de Aplicacién. Aplica para todos los organismos y dependencias
que demanden bienes, servicios y obra publica necesarios para el cumplimiento
misional del establecimiento publico. Inicia con la etapa precontractual, en la cual
se deben elaborar los estudios y documentos previos, identificando entre otros
elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos con base en el Plan
de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica institucional, continda con la
etapa contractual y culmina con la liquidacion del contrato o etapa post-contractual.
Todo lo anterior, para el caso del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR — LA GUAJIRA” debe estar
articulado con lo dispuesto en el Plan de Desarrollo institucional de la entidad y/o
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lineamientos, metas o programas definidos por el Ministerio de Educacion Nacional
u otras entidades del orden nacional.

1.3. NORMAS QUE REGULAN LA CONTRATACION ESTATAL EN
COLOMBIA

La descripcibn genérica que normas que regulan la contratacidon publica en
Colombia esta contenida basicamente en las siguientes:

BLOQUE DE CONSTITUCIONALIDAD

Referente Normativo Descripcién
Tratados y Convenios Internacionales Articulos 29, 90, 93, 127, 209,355.
ratificados por el Congreso de Colombia,
Constitucién Politica de Colombia 1991

LEGALES
Referente Normativo Descripcién
Ley 80 de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Pablica
Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del

control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones”

Ley 42 de 1993 “Sobre la organizacion del sistema de control fiscal
financiero y los organismos que lo ejercen”
Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la

moralidad en la Administracién Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa”.
Ley 361 de 1997. “Por la cual se establecen mecanismos de integracion
social de la personas con limitacion y se dictan otras
disposiciones”.
Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién
Politica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 590 de 2000. “Por la cual se dictan disposiciones para promover el
desarrollo de las micro, pequefias y medianas
empresa’.
Ley 599 de 2000. “Por el cual se expide el Cédigo Penal”.
Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el tramite de los procesos de

responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorias”
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Ley 617 de 2000. “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de
1994, el Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se
adiciona la ley organica de presupuesto, el Decreto
1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a
fortalecer la descentralizacion, y se dictan norma para
la racionalizacion del gasto publico nacional”.

Ley 678 de 2001. “Por medio de la cual se reglamenta la determinacién

de

responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a
través del ejercicio de la accién de repeticion o de
llamamiento en garantia con fines de repeticion”.

Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”

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

ampliar la proteccion social y se modifican algunos

articulos del Cédigo Sustantivo de trabajo”.

Ley 816 de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a
través de la contratacién publica”.
Ley 819 de 2003 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de

presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 828 de 2003 "Por la cual se expiden normas para el Control a la
Evasion del Sistema de Seguridad Social".
Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la

eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con recursos publicos”

Ley 1955 de 2019 “Por la cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo, 2018-2022”.
Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios
existentes en la Administracion Publica”.
Ley 1508 de 2012 “Por la cual se establece el régimen juridico de las
Asociaciones Publico Privadas, se dictan normas
organicas de presupuesto y se dictan otras
disposiciones”.

DECRETOS REGLAMENTARIOS VIGENTES

Referente Normativo Descripcién
Decreto 1082 de 2015 "Por medio del Cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional"

Decreto 1273 de 2018
Por el cual se modifica el articulo 2.2.1.1.1.7, se
adiciona el Titulo 7 a la Parte 2 del Libro 3 del Decreto
780 de 2016, Unico Reglamentario del Sector Salud y
Proteccion Social, en relacion al pago y retencién de
aportes al Sistema de Seguridad Integral y Parafiscales
de los trabajadores independientes y modifica los
articulos 2.2.4.2.2.13 y 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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DOCUMENTOS CONPES

Referente Normativo

Descripcién

3186 de 2012.

transparencia en la Contratacion Publica”

“Una politica de Estado para la eficiencia y la

3248 de 2003.

“Renovacion de la Administracion Publica”

3249 de 2003

Gerencial”

“Politica de Contratacion Publica para un Estado

3714 de 2011

Contratacion Publica”

“Del riesgo previsible en el marco de la politica de

CIRCULARES

Referente Normativo

Descripcién

Circular Externa N°1.

normativa cuenten con la informacion relevante
simplificada y de sencilla consulta. “

“Colombia Compra Eficiente, compil6 y actualizé el
contenido de las 25 circulares anteriores en un solo
cuerpo normativo, para que los destinatarios de la

Circular Externa N° 1-agosto 22 de 2019

. “Obligatoriedad del uso del SECOP Il en el 2020”

1.3.1. REGULACIONES NORMATIVAS EN MATERIA DE CUANTIAS

En razon al presupuesto asignado para el establecimiento publico los procesos que
se regulan por el factor cuantia deberan atender a los valores, que anualmente se
determinan para el presupuesto de la entidad, siendo el que corresponde a la
vigencia fiscal del 2020 la menor cuantia serd hasta 280 salarios minimos legales

mensuales; pasando a ser la minima

cuantia hasta 28 salarios

Mayor a 280 SMMLV SUPERIOR a 28 SMMLV vy hasta a 280 SMMLV hasta 28 SMMLV
Hasta:
. . . . . . $24.578.456
Se debe realizar Licitacién Publica cuando 'Se debe realizar el procedimiento de seleccién
el objeto del proceso de seleccién no abreviada de menor cuantia, cuanto el objeto del
corresponda a otro proceso y tenga una  |proceso no corresponda a otro proceso y el valor de la
cuantia superior a: contratacion se encuentre en el siguiente rango:

$ 245.784.560,00
Desde:

$ 24.578.457 Hasta:

$ 245.784.560
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ASPECTOS ADICIONALES:

> Sin importar el tipo de contrato, se adelantara el estudio para consultar los
precios o condiciones del mercado que permitan establecer su cuantia y el
correspondiente andlisis del sector, debiéndose dejar constancia escrita de
ello. Se fijaran los estudios del sector y analisis del mercado como anexos
del estudio previo.

> Para Efectos del analisis del mercado se tendran en cuenta todos aquellos
factores que afecten el precio del bien o del servicio (fletes, seguros, etc.).

> Es responsabilidad de cada lider de proceso o jefe de dependencia, la
verificacion y certificacion del estudio del mercado y del andlisis del sector;
en este Ultimo caso se apoyara de un comité designado especialmente para
ello.

> La consulta de precios o condiciones del mercado en los procesos de
seleccion, se surtira a través de cotizaciones o valoraciones del mercado que
realizara cada dependencia. Y, para los casos de obra publica a través de
andlisis de Precios Unitarios que den cuenta al detalle de cada item
requerido.
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2. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL

Mediante el presente documento se establece el manual de contratacion del
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL
CESAR - LA GUAJIRA” y se fijan las disposiciones sobre la delegacion y
desconcentracion del ejercicio de funciones relativas a la adjudicacion y celebracién
de contratos. Igualmente, se sefialan las reglas para el seguimiento y control en la
ejecucion y liquidacion de los mismos.

Las disposiciones aqui contenidas se aplicaran a los procesos de Licitacion Publica,
Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima Cuantia,
en sus etapas precontractuales, contractual y pos contractual.

En los procesos de seleccion por licitacion, seleccion abreviada, concurso de
meéritos y minima cuantia se hara convocatoria publica.

De igual forma, se implanta y fija el procedimiento administrativo de seleccion de
minima cuantia a que hace referencia el Articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de
2015, bajo el entendido de que cuando el valor del contrato por celebrar sea igual o
inferior al 10% de la menor cuantia, la entidad podra contratar tomando como Unica
consideracion los precios del mercado, sin que se requiera obtener previamente
varias ofertas.

El procedimiento alli referido sera aplicable igualmente al contrato cuyo valor
corresponda al 10% de la seleccion abreviada en atencién a la cuantia o por tratarse
de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

La contratacién del mismo porcentaje del 10% del valor que resulte en caso de
concurso de méritos se regulara por lo establecido en el Decreto 1510 de 2013,
compilado por el Decreto 1082 del 2015.

Para la contratacion bajo las causales de Contratacién Directa, cuando el valor a
contratar sea inferior a la menor cuantia se dara aplicaciéon preferente a la regulacién
fijada para esta modalidad de contratacion, por tratarse de norma especial.

EI INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL
CESAR - LA GUAJIRA”, con sujecion a lo establecido en la Ley 80 de1993, la Ley
1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y demas normas que las modifiquen o
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adicionen, garantizara la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados
a los procesos de contratacion salvo los asuntos expresamente sometidos a
reserva.

Contratos  Interadministrativos y  contratacion con  organismos
internacionales. ElI INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA” podra hacer uso de la
facultad conferida para contratacion con personas juridicas de derecho publico u
organismos de derecho internacional de conformidad con el articulo 20 de la Ley
1150 de 2007 o la que la remplace, modifique o sustituya.

Los convenios interadministrativos y convenios de asociacion no se
encuentran sujetos al procedimiento que se define en el presente manual, para
lo cual, se adoptaran las reglas fijadas en el articulo 355 de la Constitucion
Nacional, Ley 489 de 1994, y demas normas concordantes, sin perjuicio de los
tramites internos que la entidad resuelva adoptar, de conformidad con las
normas citadas, y siguiendo siempre los principios de la funcién puablica.
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3. DE LA COMPETENCIA PARA
CONTRATAR

EI INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL
CESAR - LA GUAJIRA” tiene la competencia para la ejecucién de la actividad
contractual de la entidad, en sus etapas preparatorias 0 pre-contractuales,
constitutivas o contractuales y postcontractuales, para los procesos de licitacion
publica o concurso de méritos, seleccion abreviada, contratacion directa y de
minima cuantia. Por lo anterior, es la autoridad competente y funcionario autorizado
para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones o concursos, y en general,
procesos de seleccién, y la celebracidon de contratos, quien podra delegarlas.

Sin embargo, es bien conocido que la considerable carga de trabajo que a cada
momento tiene que afrontar el representante legal de una entidad publica hace
necesaria la posibilidad de agilizar los tramites contractuales por medio de la
delegacion de la competencia para contratar en otros funcionarios. Al respecto la
ley colombiana es clara en comprender la situacion y no solo el mismo estatuto de
la contratacién asi lo autoriza en su articulo 12°, sino también que la Ley 489 de
1998 en su articulo 9° autoriza la delegacion referida en todos aquellos empleados
del nivel directivo y asesor vinculados a la entidad.

Con fundamento en todas estas disposiciones, el Rector del establecimiento publico
gueda plenamente investido de facultades para delegar la competencia para dirigir
los procesos contractuales y celebrar los correspondientes contratos y convenios,
si a ello hubiere lugar.

De igual forma, queda investido de las facultades para desconcentrar los procesos
contractuales, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993y Ley 1150 de
2007.

En el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN
DEL CESAR - LA GUAJIRA”, cada lider de proceso 0 profesional del area, cuenta
con la autonomia para fijar la necesidad institucional, disefiar en consecuencia el
estudio previo, elaborar el presupuesto oficial (para lo cual debe realizar la
correspondiente consulta de mercado y estudio del sector), extender invitacion (en
los casos que aplique), ponderar las propuestas recibidas, y solicitar al Rector se
adelante el proceso de seleccién respectivo o se suscrita el contrato, tratAndose de
contratacion directa.
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Cuando se trate de contratos resultantes de un proceso de seleccion reglado, tal
como licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, cada
dependencia elaborara el correspondiente estudio previo y presupuesto oficial
soporte del proceso, y con el lleno de la informacion precontractual necesaria,
solicitara a la Rectoria se dé inicio al proceso de seleccidn respectivo, a partir de lo
cual se dara cumplimiento a los tramites que dispone el Decreto 1082 de 2015.

3.1. ALCANCES DE LA DELEGACION

En el evento de optarse por la delegacion de funciones, debera tenerse en cuenta
que la delegacion incluye la realizacion de la totalidad de las actuaciones inherentes
a la actividad contractual, tales como:

1. Dirigir la elaboracién de los estudios y documentos previos necesarios para el inicio
de los procesos de seleccidon de contratista y la celebracion de contratos.

2. Dirigir la realizacion de la totalidad de los tramites tendientes a seleccionar
contratista y celebrar contratos.

3. Designar el Comité Asesor o Evaluador.

4. Seleccionar a los contratistas.

5. Suscribir los contratos.

6. Expedir los actos administrativos de tramite y definitivos que sean requeridos.

7. Resolver los recursos que en via gubernativa sean presentados y resolver las
solicitudes de revocacion de actos administrativos.

8. Dirigir las audiencias publicas.

9. Ejercer el control administrativo y de seguimiento a la ejecucion de los contratos
celebrados en desarrollo de la actividad misional y administrativa de la respectiva
dependencia.

10. Designar o contratar los interventores o supervisores de los contratos.

11. Celebrar contratos adicionales en valor y plazo y en general cualquier otra
modificacion, de conformidad con el monto de las cuantias delegadas y los limites
que sobre adiciones se encuentran en la Ley.
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12. Analizar y resolver, con el apoyo de los interventores y supervisores, los
inconvenientes y dificultades que se presenten en la ejecucion de los contratos y
decidir sobre la aplicacién de los mecanismos que las entidades estatales pueden
utilizar para el cumplimiento del objeto contractual.

13. Estudiar y responder las reclamaciones formuladas por los contratistas.

14. Realizar y suscribir la liquidacion de los contratos, incluida la expedicion del acto
administrativo de liquidacion unilateral.

15. Ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento.
16. Formular reclamaciones a contratistas y a sus garantes.

17. Remitir a las autoridades y a la cAmara de comercio del lugar la totalidad de los
informes y reportes sobre la actividad contractual previstos en la normativa vigente.

18. Informar al Rector en forma inmediata las dificultades o circunstancias que ameriten
que éste reasuma el ejercicio de las funciones delegadas.

19. Las demas inherentes al ejercicio de la competencia delegada.

En el evento en que los tramites previos dentro de la actividad contractual hayan
sido cumplidos por funcionarios diferentes al delegatario, éstos asumiran la
responsabilidad correspondiente.
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3.DE LA CAPACIDAD PARA
CONTRATAR.

En cuanto a la capacidad para contratar, el cual constituye un requisito de validez y
existencia de los contratos, el manual de contratacion del INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA”,
establece que la contratacion serad adelantada Unica y exclusivamente por los
funcionarios competentes y por los autorizados por la Direccién de la entidad,
aplicando los lineamientos y especificaciones contenidas en la Ley 1551 del 2012
(paragrafo 4°. del articulo 18). Y, en lo concerniente a los contratistas, estos
actuaran de conformidad con el articulo 6° de la Ley 80 de 1993, el cual dispone:

v' Pueden celebrar contratos con las entidades estatales las personas consideradas
legalmente capaces en las disposiciones vigentes.

v/ También podran celebrar contratos con las entidades estatales, los consorcios y
uniones temporales.

v Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que su duracién
no sera inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.

3.1. EXCEPCIONES A LA REGLA GENERAL DE CAPACIDAD. DE LAS
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

3.1.1. DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA
CONTRATAR.

Se encuentra restringida la participacion en los procedimientos de seleccion, y
celebracion de contratos con el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA” las personas naturales o
juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidades sefaladas en la Constitucion Politica, la Ley, los Reglamentos
de la Entidad, y especialmente las contempladas en los articulos 8 (adicionado por
el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1 y 2 de la ley
1474 de 2011), 9 de la Ley 80 de 1993 y articulos 1 a 4 de la Ley 1474 de 2011 por
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medio del cual se adiciono el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la Ley 80 de
1993.

No podran participar en los procesos de seleccion ni celebrar contratos con el
INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL
CESAR - LA GUAJIRA” las personas que se encuentren dentro de las causales de
inhabilidad, incompatibilidad y prohibiciones sefialadas por la Constitucion o la ley
para la contratacion de las entidades estatales.

En cuanto a las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes que surjan dentro
del curso del proceso de seleccion se entendera que el Oferente renuncia a su
participacion y a los derechos surgidos del mismo, asi como si ella sobreviene una
vez adjudicado el contrato y antes de su perfeccionamiento.

En el contrato se sefalara que si llegase a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad
en el contratista, éste cedera el contrato previa autorizacion escrita del INSTITUTO
NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA” y, si ello no fuere posible renunciara a su ejecucion. En este evento, la
entidad podra continuar la ejecucién del objeto del contrato con el segundo mejor
calificado que haya cumplido los requisitos del proceso de seleccion respectivo,
siempre y cuando éste mantenga la oferta que habia presentado, si es del caso
ajustandola al porcentaje de ejecucion del objeto contratado y al incremento del
altimo indice de precios al consumidor calculado por el DANE, para el afio en curso.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un
consorcio o unién temporal, éste cederd su participacibn a un tercero, previa
autorizacion escrita del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAJIRA”. A falta de tal autorizacion,
la entidad podra poner fin al contrato, si a su juicio el miembro del consorcio o de la
union temporal que no se encuentre inhabilitado carece de la capacidad necesaria
para ejecutarlo adecuadamente, sin que ello dé lugar a resarcimiento alguno a favor
del contratista.

3.1.2. CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOMPATIBILIDAD PARA
CONTRATAR.

Son inhabiles para participar en licitaciones o concursos, y para celebrar contratos
con el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —La
Guajira”:
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» Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la Constitucion y
las leyes.

» Quienes participaron en las licitaciones o concursos o celebraron los
contratos de que trata el literal anterior estando inhabilitados. Esta
inhabilidad se extiende por el término de cinco (5) afios contados a partir de
la fecha de ocurrencia del hecho de la participacién en la licitacion o
concurso.

» Quienes dieron lugar a la declaratoria de caducidad. Esta inhabilidad se
extiende por el término de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de
ejecutoria del acto que declaré la caducidad.

» Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria
de interdiccion de derechos y funciones publicas y quienes hayan sido
sancionados disciplinariamente con destitucion. Esta inhabilidad se extiende
por el término de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria
del acto que declaré la caducidad. Esta inhabilidad se extiende por el término
de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria de la sentencia
gue impuso la pena, o del acto que dispuso la destitucion.

» Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato estatal
adjudicado. Esta inhabilidad se extiende por el término de cinco (5) afios
contados a partir de la fecha de celebracion del contrato, o de la expiracion
del plazo para su firma.

» Los servidores publicos.

» Quienes sean conyuges 0 compaferos permanentes y quienes se
encuentren dentro del segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con cualquier otra persona que formalmente haya presentado
propuesta para una misma licitaciéon o concurso.

» Las sociedades distintas de las andénimas abiertas, en las cuales el

representante legal o cualquiera de sus socios tenga parentesco en segundo
grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el representante legal o
con cualquiera de los socios de una sociedad que formalmente haya
presentado propuesta, para una misma licitacion o concurso.
En la etapa de seleccion, la Entidad Estatal debe tener en cuenta el régimen
de inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de interés previsto en la ley
para lo cual debe tener en cuenta que las sociedades andnimas abiertas son
las inscritas en el Registro Nacional de Valores y Emisores, a menos que la
autoridad competente disponga algo contrario o complementario. (Articulo 32
del Decreto 1510 de 2013, compilado por el Decreto 1082 del 2015).

» Los socios de sociedades de personas a las cuales se haya declarado la
caducidad, asi como las sociedades de personas de las que aquellos formen
parte con posterioridad a dicha declaratoria. Esta inhabilidad se extiende por
el término de cinco (5) afios contados a partir de la fecha de ejecutoria del
acto que declaré la caducidad.
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» Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables
judicialmente por la comision de delitos de peculado, concusién, cohecho,
prevaricato en todas sus modalidades y soborno transnacional, asi como sus
equivalentes en otras jurisdicciones. Esta inhabilidad se extendera a las
sociedades de que sean socias tales personas, con excepcion de las
sociedades anonimas abiertas.

Tampoco podran participar en licitaciones o concursos ni celebrar contratos
estatales con el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del
Cesar — La Guajira”:

» Quienes fueron Servidores Publicos del Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira”. Esta
incompatibilidad s6lo comprende a quienes desempefiaron funciones en los
niveles directivo, asesor o ejecutivo y se extiende por el término de un (1)
afo, contado a partir de la fecha de retiro.

» Las personas que tengan vinculos de parentesco, hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil con los servidores
publicos de los niveles directivo, asesor o ejecutivo del Instituto Nacional
de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira”, o
con las personas que ejerzan el control interno o fiscal de la entidad.

» El cényuge, compafiero o compariera permanente del servidor publico en los
niveles directivo, asesor o ejecutivo, o de quien ejerza funciones de control
interno o control fiscal al interior del Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira”.

» Las corporaciones, asociaciones, fundaciones y las sociedades anonimas
gue no tengan el caracter de abiertas, asi como las sociedades de
responsabilidad limitada y las demas sociedades de personas en las que el
servidor publico en los niveles directivo, asesor o ejecutivo, o el conyuge,
compafero o compafera permanente, o los parientes hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad o primero civil, tenga participacién o
desemperfie cargos de direccion o manejo. Esta inhabilidad no se aplicara en
relacion con las corporaciones, fundaciones y sociedades aqui mencionadas,
cuando por disposicién legal o estatutaria, el servidor publico en los niveles
referidos debe desempefar en ellas cargos de direccion o manejo.

3.1.3. DE  LAS EXCEPCIONES A LAS |INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES.

No quedan cobijadas por las inhabilidades e incompatibilidades de que trata el
articulo 9 de la Ley 80 de 1993, las personas que contraten por obligacion legal o lo
hagan para usar bienes o servicios que las entidades a que se refiere el presente
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estatuto ofrezcan al publico en condiciones comunes a quienes los soliciten, ni las
personas juridicas sin animo de lucro cuyos representantes legales hagan parte de
las juntas o consejos directivos en virtud de su cargo o por mandato legal o
estatutario, ni quienes celebren contratos en desarrollo de lo previsto en el articulo
60 de la Constitucion Politica.

En las causales de inhabilidad por parentesco o por matrimonio, los vinculos
desaparecen por muerte o por disolucion del matrimonio.

3.1.4. DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
SOBREVINIENTES.

Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este cedera
el contrato previa autorizacidon escrita de la entidad contratante o, si ello no fuere
posible, renunciara a su ejecucion.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de
una licitacidn o concurso, se entendera que renuncia a la participacion en el proceso
de la seleccion y a los derechos surgidos del mismo.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un
consorcio o unién temporal, éste cederd su participacion a un tercero previa
autorizacion escrita de la entidad contratante. En ningin caso podra haber cesion
del contrato entre quienes integran el consorcio o unién temporal.

3.1.5. INHABILIDADES CON OCASION DE LA PRESENTACION DE
OTRAS OFERTAS.

Para efectos de establecer el oferente que debe ser inhabilitado cuando en un
mismo Proceso de Contratacion se presentan oferentes en la situacién descrita por
los literales (g) y (h) del numeral 1° del articulo 8° de la Ley 80 de 1993 y poder
establecer la primera oferta en el tiempo, la Entidad Estatal debe dejar constancia
de la fecha y hora de recibo de las ofertas, indicando el nombre o razén social de
los oferentes y sus representantes legales.

3.2. PROHIBICIONES LEGALES. CONFLICTOS DE INTERES Y
DEBERES DE CONDUCTA

3.2.1. PROHIBICIONES CONSTITUCIONALES Y LEGALES.
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Los servidores publicos y contratistas del Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, en desarrollo de los
procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas
expresamente prohibidas en la Constitucion, la Ley y en especial las consagradas
en el Codigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002) y demas normas concordantes
con la materia.

3.2.2. CONFLICTO DE INTERESES.

Todo servidor publico del Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira, y quienes presten sus servicios al mismo, se
deberan abstener de participar por si o por interpuesta persona, en interés personal
o de terceros, en actividades de contratacion que puedan constituir un posible
conflicto de interés, entendido este como toda situacion de contraste o
incompatibilidad que pueda darse entre los intereses del Instituto Nacional de
Formacioén Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira y el de los
servidores publicos o contratistas. Se considera que también existe conflicto de
interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cényuge, compafero o
comparfera permanente, o de algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o0 socios de hecho
o de derecho

Los administradores, representantes legales, asesores, consultores, todo servidor
publico y/o contratista y en general, cualquier persona que preste sus servicios al
Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira, deberan abstenerse de participar por si o por interpuesta persona, en
interés personal o de terceros, en actividades de contratacion de la entidad que
impliquen conflicto de interés.

Se entiende por conflicto de interés toda situacién de contraste o incompatibilidad
gue pueda darse entre los intereses del Instituto Nacional de Formacién Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira y el de los administradores,
representantes legales, los contratistas, los servidores publicos del establecimiento
publico, y en general, todos aquellos que presten servicios a la misma.

Se considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se
relacione con un miembro de la familia de los administradores, representantes
legales, cualquier servidor publico del Instituto Nacional de Formaciéon Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira 0 de quienes presten servicios a la
misma, o se trate de sociedades en las que aquellos ocupen un cargo directivo.
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En relacion con la actividad de contratacion del Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, los administradores,
representantes legales y servidores publicos de la entidad y quienes presten
servicios a la misma, deberan seguir y aplicar los principios consagrados en este
Manual de contratacion, debiendo en todo momento actuar de buena fe.

Los destinatarios del presente Manual deberan declarar por escrito su impedimento
para participar en el respectivo proceso de contratacion o contrato, en cualquiera de
sus fases. Las razones seran consideradas por el Rector, quien podré por escrito
no aceptarlas, debiendo en consecuencia el funcionario cumplir con sus deberes en
relacion con el proceso de que se trate.

En el evento en que cualquiera de los funcionarios, contratistas o personas que
presten sus servicios al Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San
Juan Del Cesar — La Guajira, no declaren su presunto impedimento para participar
en el respectivo proceso o contrato en cualquiera de sus fases, y el establecimiento
publico advierta el posible conflicto de interés, el Rector conocera de oficio de dicho
impedimento, y de acuerdo a una valoracion objetiva de la situacion decidiran por
escrito las determinaciones en relacion con la existencia del mismo y la viabilidad
de la continuidad o no del proceso de seleccidn, del respectivo contrato o del
funcionario.
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4.PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica es independiente del
rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversion y debe
elaborarse de acuerdo con lo establecido en el TITULO I, CAPITULO 1V, Articulo 4
del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.1.1.4.1. decreto 1082 de
2015 que dispone que Las entidades publicaran en el SECOP anualmente, a mas
tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal, el respectivo Plan de Adquisiciones de
bienes, servicios y obra publica.

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica para el Instituto
Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, debe
ser una herramienta de gestion administrativa efectiva para el uso racional y
estratégico de los recursos publicos, y asi desarrollar habilidades y competencias
para su programacion, elaboracion, ejecucion, control y evaluacion dentro de un
marco de gerencia efectiva.

El objetivo de este plan es proyectar las necesidades de bienes y servicios de IES
Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira, que se requieran para lograr cumplir la misién institucional en los términos
de eficiencia y eficacia.

Cada dependencia tendrd la responsabilidad de realizar la programacion de la
contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos previstos en las
ejecuciones fiscales y en el Plan Anual de Gasto de la IES Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.

Los funcionarios responsables de cada dependencia, area o proceso, deberan
enviar a la dependencia administrativa y financiera, la informacion sobre las
contrataciones que sean necesarias para llevar a cabo los proyectos formulados en
el Plan Anual de Gastos de la siguiente vigencia fiscal, acorde con los recursos
presupuestales, con base en lo establecido en el articulo 51 de la ley 80 de 1993,
en relacion con la responsabilidad de los servidores publicos y en concordancia con
la ley 734 de 2002, y demas normas afines con la materia.
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Asi, el establecimiento publico debera contar con un Plan Anual de Adquisiciones el
cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenda adquirir durante
el afio. En el Plan Anual de Adquisiciones, el Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira debe sefalar la necesidad
y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios como lo estipula el
articulo articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015. De manera adicional
debera en dicho plan de adquisicion:

v" Indicar el valor estimado del contrato,

v' El tipo de recurso con los cuales el Instituto Nacional de Formacién Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira pagara el bien, obra o servicio,

v La modalidad de seleccion del contratista,

v La fecha aproximada en la cual la entidad Estatal iniciara al Proceso de
Contratacion.

Colombia Compra Eficiente ha establecido los lineamientos y el formato que debe
ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, el cual tomara el Instituto
Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira
como guia.

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga al Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira a efectuar los procesos
de adquisicion que en él se enumeran tal como lo establece el articulo Articulo
2.2.1.1.1.4.2. del Decreto 1082 de 2015.

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —
La Guajira debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del
mismo en su pagina web y en el SECOP, en la forma que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente. (Ver articulo articulo 2.2.1.1.1.4.3 del Decreto 1082
de 2015).

Como lo dispone la Subseccion 4 en el articulo 2.2.1.1.1.4.3 del Decreto 1082 de
2015, El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del
Cesar —La Guajira debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando lo estime
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pertinente, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga Colombia
Compra Eficiente. La necesidad de actualizacion estara dada cuando:

v' Haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion,
origen de los recursos.

v' Para incluir obras, bienes y/o servicios.
v Excluir obras, bienes y/o servicios.

v" Modificar el presupuesto anual de Adquisiciones.
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5. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO
Y DE LOS OFERENTES POR PARTE DE
LAS ENTIDADES ESTATALES

Deber de andlisis de la Entidades Estatales. El Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira debe hacer durante la
etapa de planeacién el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto
del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera y
organizacional. El Instituto Nacional de Formaciéon Técnica Profesional “San
Juan Del Cesar — La Guajira debe dejar constancia de este andlisis en los
Documentos del Proceso, especificamente al momento de elaborar los Estudios
Previos.

Determinacion de los Requisitos Habilitantes. El Instituto Nacional de
Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira debe
establecer los requisitos habilitantes en los pliegos de condiciones o en la invitacion,
teniendo en cuenta:

a) El Riesgo del Proceso de Contratacion.

b) El valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion.

¢) El andlisis del sector econémico.

d) El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —
La Guajira no debe limitarse a la aplicacion mecénica de férmulas financieras para
verificar los requisitos habilitantes, sino a la valoracion de la naturaleza misma del
objeto que se pretende y sus condiciones particulares.

Evaluacion del Riesgo. El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira debe evaluar el Riesgo que el proceso de
Contratacién representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo
con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.
Como lo sefiala el articulo articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015.
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5.1. DE LA CAPACIDAD RESIDUAL

Capacidad Residual. De conformidad con el articulo articulo 2.2.1.1.1.6.4. del
Decreto 1082 de 2015, el interesado en celebrar contratos de obra con el Instituto
Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira
debe acreditar su Capacidad Residual o K de Contratacion para lo cual debe
presentar los siguientes documentos:

1. La lista de los contratos en ejecucién suscritos con Entidades Estatales y con
entidades privadas para ejecutar obras civiles, asi como el valor y plazo de tales
contratos, incluyendo los contratos de concesion y los contratos de obra suscritos
con concesionarios.

2. La lista de los contratos en ejecucion, suscritos por sociedades, consorcios o
uniones temporales, en los cuales el proponente tenga participacion, con Entidades
Estatales y con entidades privadas para ejecutar obras civiles, asi como el valor y
plazo de tales contratos, incluyendo los contratos de concesién y los contratos de
obra suscritos con concesionarios.

3. Los estados financieros auditados de los ultimos dos (2) afios, suscritos por el
interesado o su representante legal y el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo, o el
auditor o contador si no esta obligado a tener revisor fiscal, que deben tener el
estado de resultados y el balance general. Si el interesado tiene menos de dos (2)
afos de constituido, los estados financieros deben cubrir el término desde la fecha
de su constitucién hasta la fecha de corte mensual inmediatamente anterior a la
presentacion de los mismos.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —
La Guajira debe calcular la Capacidad Residual exigida para cada afio de ejecucion
del contrato objeto del Proceso de Contratacion, de acuerdo con la metodologia que
defina Colombia Compra Eficiente. Para el efecto, debe tener en cuenta la utilidad
operacional antes de intereses, impuestos, depreciacion y amortizacion. Las
inversiones en activos fijos y las inversiones en capital de trabajo neto operativo.
Asi mismo, la Entidad Estatal debe considerar los saldos de los contratos que deban
ejecutarse durante el afio de célculo de la Capacidad Residual.

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —
La Guajira debe determinar en los pliegos de condiciones la Capacidad Residual
para cada Proceso de Contratacion de obra publica, teniendo en cuenta el tipo de

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14

Manual de contratacion. Versidn Actualizada 2020

Pagina 44 de
152
Version: 3

SCIHJLI{IH e (ESCI[- |_ﬂ GEGJiI’ﬂ

obra, el valor y la vigencia del contrato y su cronograma de pagos, de acuerdo con
la metodologia que defina Colombia Compra Eficiente.
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6. PUBLICIDAD

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —
La Guajira esta obligada a publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los
actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario
del Proceso de Contratacion.

Los documentos de las operaciones que realicen en bolsa de productos no tienen
que ser publicados en el SECOP.

La Entidad Estatal esta obligada a publicar oportunamente el aviso de convocatoria
o la invitacién en los procesos de contratacion de minima cuantia y el proyecto de
pliego de condiciones en el SECOP para que los interesados en los procesos de
contratacion puedan presentar observaciones o solicitar aclaraciones en el término
previsto para el efecto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4. 23 del Decreto 1082 de 2015.

Al momento en que se disponga para la entidad la obligatoriedad de SECOP Il se
realizard actualizacion de los aspectos referentes a esta plataforma transaccional,
en cuanto a la publicacion, actas de cierre, acceso a documentos entre otros
aspectos que por efectos del mismo sistema son objeto de cambios.
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/. RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

La responsabilidad se refiere estrictamente a la vinculatoriedad de los contratos y
a la imperatividad de cumplir las obligaciones acordadas:

» De las entidades Estatales: Hay lugar a responsabilidad por
actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que causen
perjuicios. En estos casos la Entidad debe indemnizar en razén de la
disminucion patrimonial que su actuacion u omision cause.

= De los Servidores Publicos: Es de caracter civil, disciplinaria, penal y
fiscal.

= De los Contratistas, consultores, interventores y asesores: Sera de
caracter civil y Penal. Habrd lugar por incumplimiento de sus
obligaciones y por hechos u omisiones que causen dafios y perjuicios
a El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira. Excepcionalmente su responsabilidad sera
disciplinaria y/o fiscal.
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8. PROCESO DE CONTRATACION EN
SUS DIFERENTES ETAPAS

Son fases de la actividad contractual:

a. Fase precontractual: Comprende los tramites, desde la etapa preparatoria
del proceso de contratacion, y celebracion del contrato.

b. Fase Contractual. De ejecucion del contrato: Comprende el control en la
ejecucion del contrato, incluyendo el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion.

c. Fase postcontractual. De liquidacién del contrato: Comprende los
trdmites tendientes a efectuar dentro de los términos legales, la liquidacion
de mutuo acuerdo o unilateral, segun el caso.

8.1. FASE PRECONTRACTUAL. ETAPA DE LA PLANEACION. DE LOS
ESTUDIOS PREVIOS Y DOCUMENTOS CONEXOS.

El tramite contractual comprende una serie de pasos o etapas que inician con la
Planeacién, como uno de sus soportes primordiales, buscando que el contrato se
ajuste a las necesidades de la Entidad y a la satisfaccion de los fines del Estado
como es el cumplimiento del servicio publico encomendado.

Para ello debe contarse con los estudios necesarios, a efectos de definir las
condiciones, su objeto, su alcance, su plazo, su valor y los demas elementos que
permitan establecer los alcances técnicos y juridicos del contrato se hace
imprescindible conocer sus riesgos, contar con las licencias y permisos requeridos
para cada tipo de contrato y como requisito fundamental, tener la disponibilidad de
los recursos que se consideren necesarios y suficientes para la ejecucion del
contrato.

La planeacidon constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias
para adelantar el proceso de seleccion del contratista 0 actos preliminares a la
celebracion del contrato en procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga
los requerimientos de bienes, obras y servicios por parte del Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.
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Las actividades que se realizan en esta etapa, de manera genérica, son las
siguientes, las cuales se veran a detalle mas adelante en este manual:

1 Elaboracion de Estudios y Documentos Previos

2 | Solicitud y expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

(CDP)
3 Recomendacion del inicio del proceso.
4 Elaboracién del Proyecto y Pliego de Condiciones segun la

modalidad de seleccion en procesos de convocatoria publica.

5 | Desarrollo de la modalidad de seleccion: Publicaciones, Resolucion
de Apertura, observaciones, adendas, comunicaciones, audiencias,
recibo de propuestas, evaluacion, adjudicacion o declaratoria de
desierta

6 Designacion del Comité Asesor y Evaluador. Para el caso de
Concursos de Méritos este punto representa la primera actividad.

8.1.1. DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

Antes de iniciar el proceso de seleccion del contratista o de suscripcidon del contrato,
debera realizarse una adecuada planeacion que sustente la futura contratacion, con
el fin de contribuir en forma eficiente al cumplimiento de la misién y al logro del
objeto del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar
— La Guajira.

La etapa preparatoria constituye la determinacion o definicion de la necesidad que
incita a iniciar un proceso contractual; es una etapa supremamente importante, pues
de la idonea definicion de lo que pretende, de lo que quiere, implica y necesita
contratar el ente publico, depende en gran medida el éxito de la contratacion. Asi,
entonces, con la rigurosidad juridica, logistica y técnica adecuada, se deben dar los
pasos preparatorios necesarios para iniciar toda contratacion; prueba de la
importancia y la trascendencia de la etapa preparatoria, es el hecho de que la
normatividad que regula la contratacion publica en Colombia, exige que ésta se dé
en los mismos términos para cualquier tipo de contrato, sin importar la cuantia del
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mismo ni el proceso de seleccion del contratista que se vaya a realizar. Las normas
gue consagran las obligaciones que se cumplen con los pasos preparatorios en esta
fase son los numerales 6°, 7° y 12° del articulo 25 de la Ley 80 de 1993: el primero
habla de la disponibilidad presupuestal; los dos siguientes, los cuales son
desarrollados por el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del decreto 1082 de 2015, hablan sobre
la conveniencia del objeto a contratar y las autorizaciones y aprobaciones
requeridas; en estas normas se establecen dichos requisitos como previos, tanto
para iniciar un proceso de seleccion, haciéndose referencia a licitaciones, concursos
de méritos, o incluso convocatorias publicas, como para la suscripcion de contratos,
es decir, estando en presencia de una contratacion netamente directa, e incluso
para contratos de un valor inferior al 10% de la menor cuantia.

La dependencia que pretende celebrar un contrato debe sustentar el origen de dicha
pretension, es decir, debe definir la carencia a subsanar, o el requerimiento
necesario y conveniente para la Optima prestacion de sus servicios; identificada
dicha necesidad, se procede a caracterizar técnicamente la forma como dicho
requerimiento o necesidad se puede satisfacer, es decir, el servicio, bien u obra que
es menester para asegurar los objetivos y funciones de la dependencia. Esto se
debe complementar con la propuesta de relacion juridica que se debe estructurar
para adquirir esa forma de satisfacer la necesidad detectada, es decir, qué tipo de
contrato se requiere, su objeto, el plazo, el valor y la duracion del mismo.

Buscando blindar a la Administracién de los imprevistos que se puedan generar,
fruto de la contratacion, y las implicaciones econémicas de los mismos, se debe
realizar un estudio de riesgos para identificar éstos y la manera de proteccion frente
a los mismos, o sea, se definira qué tipo de garantias debe suscribir el contratista
para poder celebrar el contrato y la administracién asegurarse del cubrimiento de
los imprevistos.

Los estudios y documentos previos que serviran de soporte para adelantar el
proceso de seleccion y la ejecucién adecuada del contrato, se confeccionaran en
los términos de los numerales 7 y 12 del articulo 25, numeral 1 del articulo 30 de la
Ley 80 de 1993 y el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para
todos los procesos de contratacion en los que cualquier proponente puede valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos
se refleja el andlisis que el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San
Juan Del Cesar — La Guajira ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio
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que requiere, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, el Presupuesto y el Plan de
adquisiciones de bienes, servicios y obra publica, asi como la conveniencia y
oportunidad de realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final
que haya servido de soporte para la elaboracién del proyecto de Pliego de
Condiciones, Invitacion Publica o Contrato segun se trate, incluyendo disefios y
proyectos necesarios, asi como toda la informacion indispensable para permitir la
presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por el Instituto Nacional de Formacién
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, asi como la distribucion de
riesgos que se propone.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015 los estudios
previos deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del
proceso de contratacion, excepto en tratandose de causales especificas de
Contratacion Directa en los cuales se hara publicacion del mismo junto con la minuta
del contrato. En este tipo de modalidades, se exceptla la elaboracién de un pliego
de condiciones.

El estudio previo debe contener los siguientes elementos minimos, ademas de los
indicados para cada modalidad de seleccién:

Es indispensable puntualizar en forma precisa
y clara todo lo relativo a la necesidad del bien
0 servicio requerido, estableciendo el ambito
dentro del cual, la satisfaccion de la necesidad
permitird alcanzar un objetivo o, la prestacion
de un servicio, segun corresponda.

La descripcion de la necesidad que la
Entidad Estatal pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

Se debera verificar las calidades,
especificaciones, cantidades y demas
El objeto a contratar, con sus caracteristicas que puedan o deban reunir los
especificaciones, las autorizaciones, bienes, las obras, los servicios, etc., cuya
permisos y licencias requeridos parasu | contratacion, adquisicion se haya determinado
ejecucion, y cuando el contrato incluye necesaria, lo cual, segun el caso debera incluir
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disefio y construccion, los documentos
técnicos para el desarrollo del proyecto.

también la elaboracién de los disefios, planos,
analisis técnicos entre otros.

La modalidad de seleccion del contratista
y su justificacién. Incluyendo los
fundamentos juridicos.

Se refiere a las razones que llevan a escoger
la modalidad de seleccion del contratista,
indicando sobre el particular, los aspectos que
se consideran determinantes para la
aplicacién de una u otra modalidad. (Podran
considerarse para los efectos enunciados las
caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion, la cuantia o
destinacion de los bienes y servicios,
naturaleza de los contratantes, etc.).

El valor estimado del contrato y la
justificacion del mismo. Cuando el valor
del contrato esté determinado por precios
unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calculé y soportar sus
calculos de presupuesto en la estimacién
de aquellos. La Entidad Estatal no debe
publicar las variables utilizadas para
calcular el valor estimado del contrato
cuando la modalidad de seleccién del
contratista sea en concurso de méritos. Si
el contrato es de concesion, la Entidad
Estatal no debe publicar el modelo
financiero utilizado en su estructuracion.

El analisis que soporta el valor estimado del
contrato y la justificacion del presupuesto de la
respectiva contratacion, asi como su monto y
el de los posibles costos asociados al mismo.

Los criterios para seleccionar la oferta
mas favorable.

Cuando la modalidad de seleccion no sea de
contratacion directa, deberéa precisarse en los
estudios previos cuales son los criterios
habilitantes y de evaluacion que se tendran en
cuenta para escoger al contratista. Dichos
criterios han de estar justificados técnicamente
pues no podra determinarse al arbitrio o
capricho de un funcionario publico, sino acorde
con los principios y criterios previstos en la ley.

El soporte que permita la tipificacion,
estimacién y asignacion de los riesgos

Se deberd identificar una matriz de riesgos que
debera ser diligenciada, la cual sera
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previsibles que puedan afectar el
equilibrio econémico del contrato

diligenciada en un documento anexo al estudio
previo, pero que hace parte del mismo.

El analisis que sustenta la exigencia de
garantias destinadas a amparar los
perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del
incumplimiento del ofrecimiento o del
contrato segun el caso, asi como la
pertinencia de la divisién de aquellas, de
acuerdo con la reglamentaciéon sobre el
particular

Se estableceran los distintos aspectos
evaluados para exigir al oferente y al
contratista la constitucion de garantia que
correspondan al tipo de obligaciéon de que
trate. Ademas, se precisara la necesidad de
solicitar amparos auténomos para garantizar
otros riesgos (responsabilidad civil). En el caso
de contratos en los que se involucre disefio y
construccion, la entidad deberd poner a
disposicion de los oferentes ademas de los
elementos minimos enunciados, todos los
documentos técnicos disponibles para el
desarrollo del proyecto.

Laindicacién de si el Proceso de
Contratacién esta cobijado por un
Acuerdo Comercial.

Debera igualmente hacerse revision sobre
este aspecto.

Lo dispuesto en el
contratacion de minima cuantia.

8.1.1.1.

anterior recuadro no es aplicable en su totalidad a la

REQUISITOS, CONDICIONES Y DOCUMENTOS CONEXOS CON

LOS ESTUDIOS PREVIOS

Para surtir cualquier proceso de seleccion, independiente de la modalidad de
seleccion identificada, se hara necesario que por parte de los jefes de procesos o
de area, 6 profesional encargado se estructure la documentacion que a continuacion
se registra para cada modalidad de seleccién.
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Los documentos a minimos necesarios para adelantar el proceso de seleccion
deben corresponder como minimo a los siguientes, los cuales se generaran desde
la sectorial que evidencia la necesidad y posteriormente seran revisados por la
Vicerrectoria administrativa y financiera a través del profesional dispuesto, con
quien se coordinara la publicacion de los documentos al Secop.

8.1.1.1.1. LICITACION PUBLICA:

1. Estudio previo

2. CDP

3. Presupuesto Oficial.

4. Estudio de mercado con sus correspondientes soportes 6 APU segun
el caso.

5. Analisis del sector, en los términos del articulo 15 del Decreto 1510 del
2013, compilado por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del decreto 1082 de 2015

6. Andlisis de identificacion y cobertura del riesgo.

7. Certificacion de inscripcion del proyecto si los recursos corresponden
a inversién, con su correspondiente copia de la Ficha EBI y pantallazo
de la publicacion del proyecto en la pagina web del Instituto Nacional
de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.

8. Especificaciones técnicas de la contratacién (si aplica)

9. Certificacion 6 pantallazo del aparte respectivo sobre la publicacion del

objeto en el plan anual de adquisiciones.

8.1.1.1.2. SELECCION ABREVIADA (CUALQUIERA SEA LA MODALIDAD
ESPECIFICA):

Los documentos a radicar deben corresponder como minimo a los siguientes:

Estudio previo

CDP

Presupuesto Oficial.

Estudio de mercado con sus correspondientes soportes 6 APU segun

el caso.

10.Analisis del sector, en los términos del articulo 15 del Decreto 1510 del
2013, compilado por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del decreto 1082 de 2015

5. Andlisis de identificacion y cobertura del riesgo.

6. Certificacion de inscripcién del proyecto si los recursos corresponden

a inversion, con su correspondiente copia de la Ficha EBI y pantallazo

hrwpE
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del publicacion del proyecto en la p4dgina web del Instituto Nacional de
Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.

7. Especificaciones técnicas de la contratacion —si aplica-.

8. Certificacion 6 pantallazo del aparte respectivo sobre la publicacion
del objeto en el plan anual de adquisiciones.

8.1.1.1.3. CONCURSO DE MERITOS (ABIERTO O CON PRECALIFICACION):

Los documentos a radicar deben corresponder a los siguientes:

Estudio previo.

CDP

Presupuesto Oficial.

Estudio de mercado con sus correspondientes soportes.

Analisis del sector, en los términos del articulo 15 del Decreto 1510 del
2013 compilado por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del decreto 1082 de 2015.
Andlisis de identificacion y cobertura del riesgo.

Certificacion de inscripcion del proyecto si los recursos corresponden
a inversién, con su correspondiente copia de la Ficha EBI y pantallazo
de la publicacién del proyecto en la pagina web del Instituto Nacional
de Formacioén Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.
Especificaciones técnicas de la contratacion.- si aplica-

Certificacion 6 pantallazo del aparte respectivo sobre la publicacion del
objeto en el plan anual de adquisiciones.

arnNE

No

© ®

8.1.1.1.4. CONTRATACION DIRECTA (CUALQUIERA SEA LA CAUSAL):

Los documentos a radicar deben corresponder a los siguientes:

1. Estudio previo

2. CDP

3. Presupuesto Oficial, en caso de aplicar.

4. Estudio de mercado con sus correspondientes soportes 6 APU segun
el caso. Lo anterior en caso de aplicar segun la causal a ser utilizada.

5. Analisis del sector, en los términos del articulo 15 del Decreto 1510 del

2013 compilado por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del decreto 1082 de 2015
verificar su confeccion segun la causal a ser utilizada.
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6. Anélisis de identificacion y cobertura del riesgo. Lo anterior en caso de
aplicar segun la causal a ser utilizada.

7. Certificacion de inscripcion del proyecto si los recursos corresponden
a inversioén, con su correspondiente copia de la Ficha EBI y pantallazo
del publicacion del proyecto en la p4dgina web del Instituto Nacional de
Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.

8. Especificaciones técnicas de la contratacion. Lo anterior en caso de
aplicar segun la causal a ser utilizada.

9. Certificacion 6 pantallazo del aparte respectivo sobre la publicacion del
objeto en el plan anual de adquisiciones.

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

8.1.1.1.5. MINIMA CUANTIA:

Los documentos a radicar deben corresponder a los siguientes:

Estudio previo.

CDP

Presupuesto Oficial.

Estudio de mercado con sus correspondientes soportes 6 APU segun

el caso.

Andlisis del sector, en los términos del articulo 15 del Decreto 1510 del

2013 compilado por el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del decreto 1082 de 2015.

6. Andlisis de identificacion y cobertura del riesgo. En caso de indicarse
en el estudio previo que existen riesgos asociados.

7. Certificacion de inscripcién del proyecto si los recursos corresponden

a inversién, con su correspondiente copia de la Ficha EBI y pantallazo

del publicacién del proyecto en la pagina web del Instituto Nacional de

Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.

Especificaciones técnicas de la contratacion — si aplica-

Certificacion 6 pantallazo del aparte respectivo sobre la publicacion del

objeto en el plan anual de adquisiciones.

PwpPE

o

© o

8.1.1.1.6. REQUERIMIENTOS Y TRAMITE EN CUANTO AL ESTUDIO
PREVIO
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Debera cada dependencia tener en cuenta al momento de confeccionar sus
estudios previos la siguiente informacion:

1. Identificacion de la necesidad previamente definida y totalmente
estructurada, en medio fisico y magnético, y contenida en el estudio previo
con la informacion bésica, segun la contratacién a realizar.

2. En el estudio previo debe tener especial atencion en la identificacion clara de
las acciones, obligaciones, y actividades a ejecutar.

3. lgualmente debe contener el estudio previo la Identificacion del perfil
profesional que requiere cada proyecto, en el evento de requerirse de un
equipo profesional para la ejecucion de las actividades, con identificacién de
los perfiles, y tiempos minimos de experiencia general y especifica.

4. Debera preverse y tenerse en cuenta en los casos de contratos de obra que
lo requieran los recursos para las correspondientes interventorias.

8.1.1.1.7. REQUISITOS Y DOCUMENTOS ADICIONALES

Debera cada Jefe de Oficina o Subdirector area prever que las contrataciones
propuestas no requieran licencia de construccion, licencia ambiental, permisos
ambientales o aprobacion de planes de manejo ambiental, los cuales igualmente
deben ser previos a la iniciacion de iniciar cualquier proceso de contratacion.

En caso de requerirlos deberé el area respectiva adelantar dichos tramites en forma
previa.

De igual forma, en tratandose de contratos de obra, debera tenerse en cuenta la
existencia de los estudios y disefios correspondientes, los cuales deberan ser
remitidos a la Unidad de Contrataciéon Estatal, o en su defecto, acompafar la
certificacion que de constancia que los mismos reposan en la Direccion de
Planeacion.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira no dard inicio al proceso de contratacion de aquellas solicitudes que no se
encuentren en el Plan de Adquisicion, con excepcion de los casos de apremio a que
se refiere el presente Manual.

En lo posible, todos los procesos de contratacion de la entidad deben estar
referenciados con el respectivo punto de inversion del PAC, salvo aquellos que por
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justificadas razones no pudieron ser incluidos al iniciar la respectiva vigencia fiscal,
lo cual debera estar debidamente justificado.

La dependencia interesada elaborara las condiciones o Especificaciones Técnicas
de los pliegos de condiciones, en las cuales debera indicar en forma clara y precisa
el objeto del contrato, las caracteristicas o especificaciones del bien o servicio y en
general, de la prestacion a contratar, el alcance del mismo y las obligaciones
especificas y generales que debe asumir el contratista en desarrollo del objeto, asi
como el tiempo estimado de duracion del contrato.

Se denomina Estudio técnico al documento que contiene la definicion técnica de la
forma como la entidad puede satisfacer la necesidad. Datos a tener en cuenta:

» Ladefiniciéon técnica de la forma como la entidad puede satisfacer la necesidad. Si fuese
necesario, la justificacion debe estar acompafada de los pre-disefios o disefios, planos

y evaluaciones de prefactibilidad y factibilidad.

8.1.1.1.7.1. REQUERIMIENTOS Y TRAMITES EN CUANTO A LA
INSCRIPCION DE PROYECTOS

La INSCRIPCION AL BANCO DE PROYECTOS es la instancia que liga la
planeacién con la programacion y el seguimiento de programas y proyectos de
inversién publica, por medio de sus componentes y funciones.

Por lo anterior, debera realizar la INSCRIPCION DE PROYECTOS DE
INVERSION, en la ficha MGA, en los casos que corresponda, el cual debe
encontrarse debidamente viabilizado.
De lo anterior deberd emitirse la respectiva certificacién por parte del Jefe de
Planeacion de la entidad.

8.1.1.1.7.2. TRAMITES PARA LA OBTENCION DEL CDP

Se debera tener en cuenta que:

1. La solicitud de disponibilidad presupuestal la efectuara la Rectoria de la IES
Instituto Nacional de Formacioén Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —
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La Guajira una vez la dependencia solicitante aporte el Estudio Previo en el
que justifique la contratacion.

2. El Profesional encargado de las funciones de presupuesto expedira el
correspondiente certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP).

8.1.1.1.7.3. DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS.

Elaborado el correspondiente CDP, toda la informacién soporte recopilada hasta
ese momento, sera remitida a la Rectoria, a efectos de que se adelanten los tramites
precontractuales restantes, o proceso de seleccion segun el caso, con el
acompafamiento de los asesores externos contratados en casos de existir.

8.1.1.1.7.4. TRAMITES POSTERIORES A LA OBTENCION DEL CDP

La dependencia interesada elaborara las condiciones técnicas de los pliegos de
condiciones, en las cuales deberd indicar en forma clara y precisa el objeto del
contrato, las caracteristicas o especificaciones del bien o servicio y en general, de
la prestacién a contratar, el alcance del mismo y las obligaciones especificas y
generales que debe asumir el contratista en desarrollo del objeto, asi como el tiempo
estimado de duracion del contrato.

Se denomina Estudio técnico al documento que contiene la definicion técnica de la
forma como la entidad puede satisfacer la necesidad. Datos a tener en cuenta:

» Ladefinicion técnica de la forma como la entidad puede satisfacer la necesidad. Si fuese
necesario, la justificacion debe estar acompafada de los pre-disefios o disefios, planos

y evaluaciones de prefactibilidad y factibilidad.

8.1.1.1.7.5. RESPONSABILIDAD POR LA ELABORACION DE LOS
DOCUMENTOS BASICOS DEL PROCESO DE SELECCION

Con base en lo anterior, cada Dependencia, Direccion u Oficina, segun
corresponda, a través del profesional o lider de proceso, sera responsable de la
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elaboracion de los documentos requeridos para la realizacion del proceso de
seleccion y la posterior celebracion del respectivo contrato.

Para el efecto, luego de que sean remitida la informacion precedente, y revisada por
el area respectiva, con su concurso, revision y aval se prepararan los Pliegos de
Condiciones del respectivo proceso, de conformidad con el contenido minimo a que
se refiere el presente Manual, asi como elaborar la totalidad de los documentos
necesarios para llevar a buen término los mismos.

8.1.1.1.7.6. RESPONSABILIDAD POR LA ELABORACION DE LOS
DOCUMENTOS BASICOS DEL PROCESO DE SELECCION

Cuando existan objetos contractuales que por su condicion requieran de reserva, al
momento de ser estructurados, deberd hacerse indicacion expresa por parte de
quien elabora los documentos previos, por lo que en la minuta del contrato se
sefialaran las condiciones que permitira mantener y/o conservar las condiciones de
reserva 0 confidencialidad en cuanto a bienes o informacion.

8.1.1.1.7.7. COMITE DE CONTRATACION

Para efectos de las orientaciones generales y verificacion de los principios rectores,
verificacion y seguimiento del plan anual de adquisiciones, asi como la evaluacion
permanente de estos instrumentos y del mismo quehacer contractual de la entidad
se fija la creacion de un COMITE DE CONTRATACION, el cual estaréa integrado por
el vicerector administrativo y financiero, el jefe de control interno, el jefe de
planeacion, el funcionario responsable de compras y mantenimiento, un
delegado de gestion de calidad, un delegado del area financieray un delegado
de la vicerrectoria académica

De ser necesario, el Comité invitara a sus reuniones a otros funcionarios y/o
contratistas para que ofrezcan informacion puntual que llegare a ser requerido.

Este comité se reunira segun lo disponga su reglamento interno, con una
periodicidad no inferior a 4 meses, debiéndose celebrar la primera reunion en el mes
de enero de cada vigencia fiscal.
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Este comité verificara que en el plan de adquisiciones antes de su publicacion se
encuentre incluido en lo posible la totalidad de la contratacion prevista en el afio a
efectos de evitar el mayor niumero de modificaciones posteriores, verificacion
peribdica de cumplimiento de metas contractuales, la posibilidad de concebir
ajustes, seguimiento de liquidaciones de contratos en tiempo, entre otros aspectos
de relevancia al tema de la contratacion estatal

8.1. DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y TRAMITES POSTERIORES.

8.1.1. DEL PLIEGO DE CONDICIONES

Luego de que se cuenta en la Vicerrectoria Administrativa y Financiera con la
informacion que fue sefalada en el item 8.1. de este documento, se procede a
estructurar de manera conjunta con el area solicitante los proyectos de condiciones
y posteriores pliegos de condiciones definitivos. Lo anterior, de acuerdo con la
informacion suministrada por el area, la cual es vaciada en los pliegos, y siguiendo
los modelos y lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

8.1.1.1. PARAMETROS DE ELABORACION DE PLIEGOS DE
CONDICIONES.

Los Pliegos de Condiciones son el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos,
funcionales, financieros, operacionales, administrativos y econémicos, que se
aplican para un proceso de contratacion y que sirven de base tanto para que el
interesado presente la respectiva oferta como para que, dado el caso, se celebre el
respectivo contrato.

Los Pliegos de Condiciones deberan contener las reglas que se constituiran en la
ley particular de la contratacion y, por lo tanto, deberan ser claros, precisos y
coherentes, a fin de obtener ofertas que conduzcan a la suscripcién y ejecucion de
un contrato en las mejores condiciones posibles para la entidad.

En los Pliegos de Condiciones se incluira la minuta que se elabore con base en la
guia pertinente, la cual debera contener la totalidad de aspectos que el Instituto
Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira aspire
a regular en el contrato a suscribir con el adjudicatario del proceso de seleccion.
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Con todo, tendra la facultad de convenir con el oferente seleccionado, ajustes a las
minutas de los contratos en aspectos puntuales que no afecten las condiciones que
fueron objeto de comparacion durante el proceso de seleccion.

Los Pliegos de Condiciones deberan definir reglas objetivas, justas, claras y
completas que permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole,
aseguren una escogencia objetiva y eviten la declaratoria de desierta del proceso.
Deberan incluir reglas que no induzcan a error a proponentes o contratistas. La
infraccion de estas reglas hace incurrir en responsabilidad a los funcionarios.

8.1.1.2. DEL CONTENIDO MINIMO DEL PLIEGO DE CONDICIONES

De conformidad con el articulo 22 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.1.2.1.3 del decreto 1082 de 2015, los pliegos de condiciones deben
contener por lo menos la siguiente informacion:

La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del

1 contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios,

de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2 La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion

3 | Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en

4 | cuenta para la seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del

contratista.

Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacion del contrato.

5 Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si

debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual

6 debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
7 | Riesgo entre las partes contratantes.

8 Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones
La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.
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10 Los términos, condiciones y minuta del contrato

11 Los términos de la supervision y/o de la Interventoria del contrato
12 El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas
13 El Cronograma

Los interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a
partir de la fecha de publicacién de los mismos:

v' Durante minimo un término de diez (10) dias habiles en la licitacion publica;

v' Durante minimo un término de cinco (5) dias habiles en la seleccion abreviada y el
concurso de méritos.

Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas
documentos que sean necesarios.

No seré publicado pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista
bajo alguna de las causales de contratacién directa y en los contratos cuya
cuantia sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia.

Aperturado el proceso de seleccion, el termino para formular observacion sera el
gue se disponga en el pliego de condiciones definitivo 6 invitacion publica, segun el
caso. En todo caso, el plazo entre la apertura y cierre de los procesos, o de la
invitacion, segun la modalidad de seleccion, teniendo en cuenta la naturaleza,
tratados de libre comercio que les apliquen, complejidad del mismo, y valor, ser4,
con indicacion del tiempo maximo para formular observaciones, los siguientes:

Proceso de seleccidn

Dias habiles minimo
entre apertura del
proceso y cierre

Plazo limite para
presentacion de
observaciones.

Plazo limite para
respuestay
expedicién de
adendas

Licitacion publica De 6 a 12 dias Hasta el quinto dia habil Hasta el cuarto dia
antes de la fecha prevista habil antes de la
para el cierre del proceso fecha prevista para

el cierre del proceso

Seleccion abreviada De 3 a 8 dias Hasta el segundo dia habil Hasta dia habil
antes de la fecha prevista anterior a la fecha
para el cierre del proceso prevista para el

cierre del proceso

Concurso de méritos De 3 a 8 dias Hasta el segundo dia habil Hasta dia habil

antes de la fecha prevista
para el cierre del proceso

anterior a la fecha
prevista para el
cierre del proceso

Certificados

en Calidad
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Minima cuantia 1 dia habil El dia anterior al cierre, Hasta dia habil
hasta la hora prevista en la anterior a la fecha
invitacion prevista para el

cierre del proceso.

8.1.1.3. FICHAS TECNICAS DE BIENES O REQUERIMIENTOS TECNICOS

Como documento anexo del pliego de condiciones se presentaran las FICHAS
TECNICAS, tratandose de Bienes, o LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS,
tratandose de servicios u obra, las cuales, como ya ha sido indicado, provienen del
area respectiva.

De forma adicional, tratAindose de contratos de obra publica, igualmente se
publicara, como segundo anexo del pliego de condiciones documento que contenga
las ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LA OBRA.

Para la adquisiciébn o suministro de bienes o servicios de caracteristicas uniformes,
cada bien o servicio que se pretenda adquirir, la ficha técnica que contendra sus
caracteristicas y especificaciones técnicas, en términos de desempefio y calidad,
cuya elaboracion serd responsabilidad del area respectiva. Por su parte, los
requerimientos técnicos del proceso corresponden a los lineamientos técnicos y
condiciones en que se ejecutara el servicio u obra, ademas de indicarse y
especificarse al interior del mismo los requisitos que deberan ser acreditados de
forma minima por el oferente.

El contenido de las fichas 6 requerimientos técnicos del proceso se pondra a
disposicion de los oferentes del correspondiente proceso de seleccién.

Sera competencia de cada Dependencia 6 Jefe de area la elaboracion y detalle de
las especificaciones técnicas de cada proceso.

8.1.2. DEL AVISO DE CONVOCATORIA

El aviso de convocatoria para participar en un Proceso de Contratacion debe
contener la siguiente informacion, ademas de lo establecido para cada modalidad
de seleccion de conformidad con el articulo 21 del Decreto 1510 de 2013 compilado
por el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del decreto 1082 de 2015.

1. El nombre y direccion de la Entidad Estatal.
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2. Ladireccidn, el correo electronico y el teléfono en donde la Entidad Estatal atendera
alos interesados en el Proceso de Contratacion. y la direccién y el correo electrénico
en donde los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del
Proceso de Contratacion.

3. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
4. La modalidad de seleccién del contratista.
5. El plazo estimado del contrato.

6. Lafechalimite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma
de presentacion de la misma.

7. Elvalor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal
cuenta con la disponibilidad presupuestal.

8. Mencibn de si la contratacién esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
9. Mencibn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

10. Enumeracioén y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso
de Contratacion.

11. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.
12. El Cronograma.
13. La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de
seleccion de minima cuantia y contratacion directa, no es necesaria la
expedicion y publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP.

8.1.3. DE LA RESOLUCION DE APERTURA

La Entidad Estatal debe ordenar la apertura del proceso de seleccién, mediante acto
administrativo de caracter general, sin perjuicio de lo dispuesto en las Disposiciones
Especiales para las modalidades de seleccion.

El acto administrativo debe sefalar como minimo:

1. El objeto de la contratacion a realizar.
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2. Lamodalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.
3. El Cronograma.

4. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. EIl certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
orgéanicas correspondientes.

7. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

8.1.4. DE LAS ADENDAS

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira puede modificar los pliegos de condiciones a través de Adendas expedidas
antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas como lo establece Titulo Il
del Capitulo Il del Articulo 25 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.1.2.2.1. del decreto 1082 de 2015.

La Entidad Estatal puede expedir Adendas para modificar el Cronograma una vez
vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacién del
contrato.

La Entidad Estatal debe publicar las Adendas en los dias héabiles, entre las 7:00 a.m.
y las 7:00 p.m., a mas tardar el dias habil anterior al vencimiento del plazo para
presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacion publica
pues de conformidad con la ley la publicacion debe hacerse con tres (3) dias de
anticipacion.

8.1.5. LA OFERTA MAS FAVORABLE

La Entidad Estatal debe determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta las
normas aplicables a cada modalidad de seleccion del contratista.
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En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1510 de 2013 compilado por el decreto 1082 de 2015, y demas normas
concordantes y reglamentarias, los factores de escogencia y calificacion adoptados
por el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar —
La Guajira, tendran en cuenta los siguientes criterios:

> La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad administrativa,
operacional y financiera del oferente seran objeto de verificacion de cumplimiento pero
no de calificacion.

> La oferta mas favorable serd aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y
economicos de escogencia y la ponderacién matematica precisa y detallada de los
mismos, contenida en los pliegos de condiciones, resulte ser la mas ventajosa para la
entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en
dichos documentos y siempre que la misma resulte coherente con la consulta de precios
o condiciones del mercado.

> Para la contratacién que tenga como objeto la adquisicién o suministro de bienes con
caracteristicas uniformes, las entidades estatales tendran en cuenta como Unicos
factores de evaluacion aquellos relacionados con el precio y la garantia de calidad de
los bienes ofrecidos.

> Para la contratacion que tenga por objeto la prestacién de servicios especializados, se
hara uso de factores de calificacion destinados a valorar primordialmente los aspectos
técnicos de la oferta, asi como la experiencia relevante del oferente en el campo de que
se trate.

En la licitacion y la seleccion abreviada de menor cuantia, la entidad debe
determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta:

a) Los elementos de la calidad y precio soportados en puntajes o formulas.

b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacién de costo-beneficio.

Si el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira decide determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe cumplir
los requisitos exigidos para el caso (ver el articulo 26 de Decreto 1510 de 2013
compilado por el articulo 2.2.1.1.2.2.2 decreto 1082 de 2015).
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8.1.6. DE LA EVALUACION

La Entidad Estatal designara con el acto de apertura del proceso un comité
evaluador conformado por servidores publicos o por particulares contratados para
el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso
de Contratacién por licitacién, seleccion abreviada y concurso de méritos. (Ver el
articulo 27 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.1.2.2.2
decreto 1082 de 2015).

Este Comité estarAd conformado por servidores publicos o por particulares
contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés
para cada Proceso de Contratacién por licitacion, seleccion abreviada y concurso
de meéritos. ElI comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva,
cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El
caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual la Entidad Estatal no acoja la recomendacion
efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada
por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité
plural.

Si de acuerdo con la informacion obtenida por la Entidad Estatal en su deber de
analisis de que trata el articulo 15 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.1.1.6.1. decreto 1082 de 2015), el valor de una oferta parece
artificialmente bajo, la Entidad Estatal debe requerir al oferente para que explique
las razones que sustentan el valor ofrecido. Analizadas las explicaciones, el comité
evaluador de que trata el articulo anterior, o quien haga la evaluacioén de las ofertas,
debe recomendar rechazar la oferta o continuar con el andlisis de la misma en la
evaluacion de las ofertas.

Cuando el valor de la oferta sobre la cual la Entidad Estatal tuvo dudas sobre su
valor, responde a circunstancias objetivas del oferente y de su oferta que no ponen
en riesgo el cumplimiento del contrato si éste es adjudicado a tal oferta, la Entidad
Estatal debe continuar con su analisis en el proceso de evaluacion de ofertas.
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En la subasta inversa esta disposicion es aplicable sobre el precio obtenido al final
de la misma.

La evaluacion de las propuestas debe realizarse teniendo en cuenta los requisitos,
los factores, su ponderacién y el procedimiento establecido en el Pliego de
condiciones, o invitacion a cotizar, y dentro del plazo que se haya sefialado, el cual
se podra ampliar por el término que el establecimiento publico estime necesario, en
tanto las propuestas se mantuvieren vigentes.

Durante el término de evaluacion, el establecimiento publico podra solicitar los
documentos, certificados y/o aclaraciones que considere convenientes con el fin de
subsanar aquellos requisitos relativos al proponente que, luego de la verificacién
correspondiente considerare necesarios. Con ocasion de lo anterior, no se podra
variar la identidad del proponente.

Los tiempos dispuestos para evaluacion son los siguientes:

» Para procesos de Licitaciéon Publica: 5 dias habiles contados a partir de la fecha en
que se recibe copia del acto administrativo por parte de los integrantes que designan
el Comité Evaluador.

» Para procesos de Seleccion Abreviada: 3 dias habiles contados a partir de la fecha
en que se recibe copia del acto administrativo por parte de los integrantes que
designan el Comité Evaluador.

» Para procesos de Concurso de Méritos: 2 dias habiles contados a partir de la fecha
en que se recibe copia del acto administrativo por parte de los integrantes que
designan el Comité Evaluador.

» Para procesos de Minima Cuantia: 1 dia habil contado a partir de la fecha en que
se recibe copia del acto administrativo por parte del evaluador designado

» Para procesos de Contratacion Directa. Sélo para la Causal de Contrato
Interadministrativo y Contrato de Administracién de la atencion del servicio
educativo por contratacion directa para la poblacion indigena decreto 2500 de 2010.
El establecimiento de comercio estima, pese a que no existe disposicion que obligue
a evaluar en proceso de Contratacion Directa., la administracion dispone que en los
casos sefialados se fijar4 un plazo de hasta 4 dias habiles contados a partir de la
fecha en que se recibe copia del acto administrativo por parte de los integrantes que
designan el Comité Evaluador.
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8.1.7. OBSERVACIONES A LA EVALUACION DE PROPUESTAS.

El Informe de Evaluacion de las propuestas se publicara en el Secop por un término
de hasta tres (3) dias habiles, si se trata de Procesos de Seleccion Abreviada y
Licitacion Publica cinco (5) dias habiles.

En tratdndose de Concurso de Méritos el término de traslado del informe de
evaluacion sera de tres (3) dias habiles.

En los procesos de minima cuantia este plazo sera de un (1) dia habil. Y en los
casos de régimen especial igualmente el término de traslado sera de un (1) dia hébil.

Lo anterior con el fin de que dentro del mismo los proponentes presenten las
observaciones que estimen convenientes respecto a la evaluacion realizada por la
entidad y/o las propuestas presentadas.

En ejercicio de esta facultad, los proponentes no podran completar, adicionar,

modificar y/o mejorar sus propuestas.

8.1.8. DE LAS AUDIENCIAS EN LOS PROCESOS DE SELECCION.

En la etapa de seleccion de la licitacion se realizaran las siguientes audiencias de
manera obligatoria: (a) asignacion de Riesgos, y (b) adjudicacion.

Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar
el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratara en la
audiencia de asignacion de Riesgos.

En la audiencia de asignacion de Riesgos, la Entidad Estatal debe presentar el
analisis de Riesgos efectuado y hacer la asignacion de Riesgos definitiva.

La Entidad Estatal debe realizar la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora
establecida en el Cronograma, la cual se realizard de acuerdo con las reglas
establecidas para el efecto en los mismos y las siguientes consideraciones:

a. En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas
dadas por la Entidad Estatal a las observaciones presentadas respecto del
informe de evaluacién, lo cual no implica una nueva oportunidad para
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mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio de la
Entidad Estatal requiere analisis adicional y su solucién puede incidir en el
sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede suspenderse por el
término necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y la
comprobacion de lo alegado.

b. La Entidad Estatal debe conceder el uso de la palabra por una Unica vez al
oferente que asi lo solicite, para que responda a las observaciones que sobre
la evaluacion de su oferta hayan hecho los intervinientes.

c. Todaintervencion debe ser hecha por la persona o las personas previamente
designadas por el oferente, y estar limitada a la duracion maxima que la
Entidad Estatal haya sefalado con anterioridad.

d. La Entidad Estatal puede prescindir de la lectura del borrador del acto
administrativo de adjudicacion siempre que lo haya publicado en el SECOP
con antelacion.

e. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera
a adoptar la decision que corresponda.

Adicionalmente, los interesados podran solicitar aclaraciones para despejar
cualquier aspecto dudoso, ambiguo o impreciso de la invitacidon a cotizar, pliego de
condiciones. El plazo maximo para solicitar aclaraciones sera hasta antes del cierre
del proceso de seleccion.

Las modificaciones de los documentos base de la contratacion a que hubiere lugar,
se efectuaran mediante adenda firmada por el Rector o el funcionario que tenga la
competencia en la contratacion.

Las respuestas se produciran por parte del Rector, en concurso con el Director o
Jefe de Oficina de la vicerrectoria administrativa y financiera.

8.1.8.1. AUDIENCIA DE PRECALIFICACION.

En tratandose de Concurso de Mérito con Precalificacion, el Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira debe efectuar una
audiencia publica en la cual conformara la lista de interesados precalificados para
participar en el Proceso de Contratacion respectivo. En la audiencia contestara las
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observaciones al informe de precalificacion y notificara la lista de precalificacion de
acuerdo con lo establecido en la ley.

Si el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira establece un numero maximo de interesados para conformar la lista de
precalificados y el numero de interesados que cumple con las condiciones de
precalificacion es superior al maximo establecido, en la audiencia de precalificacion
la Entidad Estatal debe hacer el sorteo para conformar la lista, de acuerdo con lo
gue haya establecido en el aviso de convocatoria.

Si el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira no puede conformar la lista de precalificados, puede continuar con el
Proceso de Contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin
precalificacion.

8.1.9. PRESENTACION DE OFERTAS Y/O PROPUESTAS.

Las propuestas deberan presentarse por escrito, en la forma y oportunidad que
indique el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira en el Pliego de Condiciones o invitacién a ofertar.

En estos documentos se podra autorizar la presentacion de propuestas por correo
certificado, fax, en mensaje de datos y por medios electrénicos, siempre y cuando,
aquellas cumplan los requisitos establecidos por la entidad y demas normas sobre
documentos electrénicos.

8.1.10. FACTORES DE DESEMPATE.

En caso de empate en el puntaje total de dos o mas ofertas, el Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira escogeré el
oferente que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de escogencia y
calificacion establecidos en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion.
Si persiste el empate, escogerd al oferente que tenga el mayor puntaje en el
segundo de los factores de escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de
condiciones del Proceso de Contratacion y asi sucesivamente hasta agotar la
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totalidad de los factores de escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de
condiciones.

Si persiste el empate, el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San
Juan Del Cesar — La Guajira debe utilizar las siguientes reglas de forma sucesiva
y excluyente para seleccionar el oferente favorecido, respetando los compromisos
adquiridos por Acuerdos Comerciales. Ver articulo 33 del Decreto 1510 de 2013
compilado por el articulo 2.2.1.1.2.2.9 del decreto 1082 de 2015.

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.

2. Preferir las ofertas presentada por una Mipyme nacional.

3. Preferir la oferta presentada por un consorcio, uniéon temporal o promesa de sociedad futura
siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo
el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la Mipyme,
ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios, accionistas de
los miembros del consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura.

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas
en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nédmina esta en condicién de
discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un
consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que
acredite que el diez por ciento (10%) de su némina esta en condicion de discapacidad en los
términos del presente numeral, debe tener una participacién de por lo menos el veinticinco
por ciento (25%) en el consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura y aportar
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

5. Se preferird a quien demuestre la vinculacion del mayor porcentaje de personas mayores
que no sean beneficiarios de la pension de vejez, en los términos de la Ley 2040 del 27 de
julio del 2020. Todo lo anterior en los términos de la reglamentacion que expida el Gobierno
Nacional.

6. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber sido
previsto en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion.

8.1.11. SUSPENSION Y CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.
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El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira podra suspender el proceso de seleccién en cualquiera de sus etapas,
cuando aparezcan circunstancias técnicas, operativas, econémicas, de mercado, o
de fuerza mayor, orden de autoridad, acto irresistible de terceros o razones de
utiidad o conveniencia que puedan justificar esta decision. La decision de
suspender el proceso sera motivada e informada a los interesados y/o proponentes
u oferentes.

Si existen razones que asi lo justifiquen, la Resolucion de Apertura podra ser
revocada. Esta resolucion requiere de la respectiva justificacion y sera informada a
los interesados y/o proponentes por los medios legales dispuestos.

Para poder proceder a la revocatoria deberan mediar las causales de ley dispuestas.

8.1.12. ACEPTACION DE OFERTAS Y/O PROPUESTAS.

Segun de lo determine el presente Manual, la invitacion a ofertar o el pliego de
condiciones, el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del
Cesar — La Guajira, aceptara la oferta y/o propuesta comunicando la resolucion al
proponente seleccionado a través del Secop.

8.1.13. DECISION DE CELEBRAR EL CONTRATO

Debe adoptarse dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones, o invitacion a
ofertar, el cual podra ampliarse en tanto las propuestas se mantuvieren vigentes.

Si el proponente con quien se decide contratar no acepta dicha decision y/o no
suscribe el contrato dentro del término previsto para el efecto en el pliego de
condiciones, o invitacién a cotizar, la entidad podra contratar con el proponente
calificado en segundo lugar, siempre y cuando su propuesta fuere favorable para la
entidad y estuviere vigente a la fecha. Si éste tampoco suscribe el contrato, dentro
del plazo previsto en la comunicacion respectiva, se aplicaran las mismas reglas
con los siguientes proponentes en el orden de elegibilidad, en tanto existan mas
propuestas favorables y sin perjuicio de la responsabilidad de indemnizar los
posibles perjuicios que adquirié el proponente al presentar su oferta y de hacer
efectiva la garantia de seriedad de la propuesta constituida.
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8.1.14. ADJUDICACION CON OFERTA UNICA.

La Entidad Estatal puede adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una
oferta siempre que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y satisfaga los
requisitos de los pliegos de condiciones, sin perjuicio de las disposiciones
especiales establecidas en la Ley y el Decreto 1510 de 2013 compilado por el
decreto 1082 de 2015 para la subasta inversa, el concurso de méritos y las reglas
particulares para los procesos con convocatoria limitada a las Mipyme.

8.1.15. DECLARACION DE FALLIDO EL PROCESO DE SELECCION.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira declarara fallido el proceso de seleccion cuando de conformidad con los
requisitos y factores establecidos en el pliego de condiciones, o invitacién a ofertar,
ninguna propuesta sea admisible y/o favorable. La resolucion correspondiente se
comunicara a los Oferentes, sefialando en forma expresa las razones que la
motivan.

8.1.16. DE LA CELEBRACION DE CONTRATOS EN DESARROLLO DE
ENCARGOS FIDUCIARIOS O CONTRATOS DE FIDUCIA.

La Entidad Estatal no puede delegar en las sociedades fiduciarias la adjudicacion
de los contratos que celebren en desarrollo del encargo fiduciario o de la fiducia
publica pero si pueden encomendar a la fiduciaria la suscripcidon de tales contratos
y la ejecucion de todos los tramites inherentes al Proceso de Contratacion de
conformidad al articulo 31 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo
2.2.1.1.2.2.7. del decreto 1082 de 2015.

8.1.17. DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y
PAGO.
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En el Cronograma el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira debe sefialar el plazo para la celebracién del contrato, para
el registro presupuestal, la publicacion en el SECOP y para el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la
ejecucion y el pago del contrato. (Articulo 34 del Decreto 1510 de 2013 compilado
por el articulo articulo 2.2.1.1.2.3.1. del decreto 1082 de 2015.)

MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo
94 de la Ley 1474 de 2011, las entidades seleccionaran a los contratistas a través
de las siguientes modalidades:

v’ Licitaciéon Publica;

v' Seleccién Abreviada;
v' Concurso de mérito;
v' Contratacion Directa;
v" Minima Cuantia.

Para la seleccion de los contratistas se aplicaran los principios de economia,
transparencia y responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y los postulados
que rigen la funcién administrativa.

En el evento en que concurran dos (2) modalidades de seleccion para un objeto
contractual la ley y la jurisprudencia constitucional han determinado que frente al
conflicto en la aplicacion de normas de la misma jerarquia establecen la prevalencia
de la disposicién de caracter especial frente a la de caracter general.

Asi, por ejemplo, en caso de concurrencia de la contratacion directa y de la minima
cuantia la modalidad de seleccion aplicable es la de contratacion directa.

8.2. DE LA LICITACION PUBLICA
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La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo
qgue el contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la
seleccion a través de las otras modalidades; es decir, si el contrato a celebrar no se
encuentra entre las causales de seleccion abreviada, concurso de méritos y
contratacion directa, o si su valor no supera la minima cuantia.

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

El Decreto 1510 de 2013, en su articulo 38 compilado por el articulo Articulo
2.2.1.2.1.1.1. del decreto 1082 de 2015. Presentacion de la oferta de manera
dindmica mediante subasta inversa en los procesos de licitacion Publica. Las
Entidades Estatales pueden utilizar el mecanismo de subasta inversa para la
conformacion dinamica de las ofertas en la licitacion. En este caso, el Instituto
Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira debe
sefalar en los pliegos de condiciones las variables técnicas y econdémicas sobre las
cuales los oferentes pueden realizar la puja.

La subasta Inversa es una modalidad de seleccion por la cual una Entidad Estatal
adquiere bienes estandarizados a través de una oferta publica y el postor ganador
sera aquel que ofrezca el menor precio.

En la fecha sefalada en los pliegos de condiciones, lo oferentes deben presentar
los documentos que acrediten los requisitos habilitantes requeridos por la Entidad
Estatal. En el caso de una conformacién dinamica parcial de la oferta, a los
documentos sefialados se acompafara el componente de la oferta que no es objeto
de conformacion dindmica

La Entidad Estatal dentro del plazo previsto en los pliegos de condiciones debe
verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes y de las condiciones
adicionales si hay lugar a ello para determinar los oferentes que pueden continuar
en el proceso de seleccion. La subasta inversa para la conformacion dinamica de la
oferta debe realizarse con los oferentes habilitados, en la fecha y hora previstas en
los pliegos de condiciones.
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En la subasta, los oferentes deben presentar su oferta inicial con las variables
dinamicas, de conformidad con los pliegos de condiciones, la cual puede ser
mejorada con los Lances hasta la conformacion de la oferta definitiva.

Se tomara como definitiva la oferta inicial realizada por el oferente que no presente
Lances en la subasta.

En ningun caso el precio sera la Unica variable sometida a conformacién dinamica.

La herramienta electronica usada para la subasta debe permitir que el oferente
conozca su situacion respecto de los demas competidores y tnicamente en relacion
con el calculo del menor costo evaluado. Si la subasta recae unicamente sobre
algunas variables, las que no admiten mejora deben haber sido previamente
evaluadas y alimentadas en el sistema; de manera que éste pueda ante cualquier
Lance efectuar el célculo automatico del menor costo evaluado.

De lo acontecido en la subasta, se levantara un acta donde se dejaran todas las
constancias del caso.

Audiencias en la licitacion
Son obligatorias las audiencias
Articulo 39 Decreto 1510 de 2013 compilado
por el articulo 2.2.1.2.1.1.2
del decreto 1082 de 2015.

Asignacién de Riesgos Adjudicacion

Las anteriores audiencias ya han sido precisadas en el item 8.1.8. de este manual.

8.3. SELECCION ABREVIADA

Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en
que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Esta
modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2° numeral 2 de la
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Ley 1150 de 2007, y en los articulos 40 a 65 del Decreto reglamentario 1510 de
2013 compilados por el decreto 1082 de 2015.

Aplica para proceso que admiten tramite simplificado en razén:
v' Caracteristicas del Objeto a contratar.
v Circunstancia de la Contratacion.
v Destinacion del Bien, Obra o Servicio.
v

Cuantia.

8.3.1. DISPOSICIONES COMUNES PARA LA SELECCION ABREVIADA
PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES

En los pliegos de condiciones para contratar Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, la Entidad Estatal debe indicar:

1. Laficha técnica del bien o servicio que debe incluir:

v' La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes
y Servicios;

La identificacion adicional requerida;
La unidad de medida;

La calidad minima,

KN XX

Los patrones de desempefio minimos.

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

3. Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicion se pretende
hacer por partes.
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8.3.2. PROCEDIMIENTO PARA LA SUBASTA

El procedimiento para la subasta inversa. Ademas de las reglas generales previstas
enla Leyy en el Decreto 1510 de 2013 compilado por el decreto 1082 de 2015, las
siguientes reglas son aplicables a la subasta inversa:

1. Los pliegos de condiciones deben indicar:
(a). Lafechay hora de inicio de la subasta.
(b). La periodicidad de los Lances.
(c). El Margen Minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

2. La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su
capacidad de participar en el Proceso de Contratacion y acredite el cumplimiento de
la Ficha Técnica; y la segunda parte debe contener el precio inicial propuesto por el
oferente.

3. La Entidad Estatal debe publicar un informe de habilitacién de los oferentes, en el
cual debe indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen con
la ficha técnica y si el oferente se encuentra habilitado.

4. Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados
cuyos bienes o servicios cumplen con la Ficha Técnica.

5. Si en el Proceso de Contratacién se presenta un Unico oferente cuyos bienes o
servicios cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la Entidad Estatal puede
adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igualo inferior a la
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la
subasta inversa.

6. La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en
consecuencia, solamente seran validos los Lances efectuados durante la subasta
inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el Margen Minimo
establecido.

7. Si los oferentes no presentan Lances durante la subasta, la Entidad Estatal debe
adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

8. Alterminar la presentacion de cada Lance, la Entidad Estatal debe informar el valor
del Lance mas bajo.
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9. Sial terminar la subasta inversa hay empate. la Entidad Estatal debe seleccionar al
Oferente que presentd el menor precio inicial. En caso de persistir el empate la
Entidad Estatal debe aplicar las reglas del numeral 1 al 5 del articulo 33 del Decreto
1510 de 2013 compilado por el 2.2.1.1.2.2.9. articulo del decreto 1082 de 2015.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira debe estructurar la subasta inversa de manera que antes de la adjudicacion,
los participantes en la subasta no identifiguen las ofertas y los Lances con el
oferente que los presenta. Conforme lo establece el articulo 42 del Decreto 1510 de
2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.2.3. del decreto 1082 de 2015.

El articulo 43 del Decreto 1510 de 2013, sefiala que la subasta termina cuando no
hagan lances adicionales durante un periodo para la presentacion de lances. La
Entidad Estatal debe adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el lance
mas bajo. En el acto de adjudicacién, la Entidad Estatal indicara el nombre de los
oferentes y el precio del ultimo Lance presentado por cada uno de ellos.

El Articulo 44 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.2.5. del
decreto 1082 de 2015 sefiala que la Entidad Estatal puede escoger si adelanta la
subasta inversa electronica o presencialmente.

Si la Entidad Estatal decide adelantar la subasta electrénicamente debe fijar en los
pliegos de condiciones el sistema que utilizara para la subasta inversa y los
mecanismos de seguridad para el intercambio de mensajes de datos.

Si en el curso de una subasta inversa electrénica se presentan fallas técnicas que
impidan a los oferentes presentar sus Lances, la subasta debe ser suspendida y
cuando la falla técnica haya sido superada la Entidad Estatal deber reiniciar la
subasta.

8.3.3. REGIMEN APLICABLE EN BOLSAS DE PRODUCTOS

Ademas de lo previsto en el Decreto 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan y los reglamentos internos de las bolsas de
productos, las siguientes disposiciones son aplicables a la adquisicion de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de productos.

Bolsas de productos. Previa solicitud a la bolsa formulada por el ordenador del
gasto, la seleccién objetiva de los comisionistas, se realizar4d en la rueda de
negocios de la bolsa correspondiente, mediante un procedimiento competitivo
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basado en el precio, realizado de conformidad con los reglamentos internos de la
bolsa.

Planeacion de una adquisicion en la bolsa de productos. La Entidad Estatal
debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos
para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de
Precios o a la promocion de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes
0 servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista, los
costos asociados a la seleccién, el valor de la comisidn y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la Entidad Estatal garantiza
los principios y objetivos del sistema de compras y contratacion publica. Ver el
articulo 51 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.2.12. del
decreto 1082 de 2015, planeacion de una adquisicion en la bolsa de productos.

De conformidad con el Articulo 52 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.2.1.2.13. del decreto 1082 de 2015 Los Requisitos para actuar
como comisionista de Entidad Estatal. La Entidad Estatal pueden exigir a los
comisionistas interesados en participar en el procedimiento de seleccion a través de
las bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales a su
condicién de tales, siempre y cuando éstos sean adecuados y proporcionales al
objeto a contratar y a su valor.

Seleccion del comisionista. La Entidad Estatal debe seleccionar al comisionista
de acuerdo con el procedimiento interno aplicable en la bolsa de productos, el cual
debe ser competitivo.

La Entidad Estatal debe publicar el contrato suscrito con el comisionista
seleccionado y sus modificaciones en el SECOP. Articulo 53 del Decreto 1510 de
2013, compilado por el articulo 2.2.1.2.1.2.14. del decreto 1082 de 2015

Disponibilidad presupuestal. Para celebrar el contrato de comision, el
establecimiento publico debe acreditar que cuenta con la disponibilidad
presupuestal para el contrato de comision, para la operacion que por cuenta suya
adelanta el comisionista en la bolsa de productos, para las garantias y los demas
pagos que deba hacer como consecuencia de la adquisicion en bolsa de productos,
de acuerdo con el reglamento de la bolsa en la cual la Entidad Estatal haga la
negociacion.
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Lista de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes. Las bolsas
de productos deben estandarizar, tipificar, elaborar y actualizar una lista de los
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes susceptibles de ser
adquiridos por las Entidades Estatales, de tal manera que solo aquellos que estén
en la lista puedan ser adquiridos a través de la bolsa de que se trate.

Las bolsas de productos deben mantener esta lista a disposicion de las Entidades
Estatales y del publico en general en sus oficinas y en la correspondiente pagina
web, sin perjuicio de cualquier otro medio de divulgacion.

Garantia Unica a favor de la Entidad Estatal. Como requisito para la ejecucion del
contrato de comision, el comisionista seleccionado debe constituir a favor de la
Entidad Estatal comitente la garantia Unica de cumplimiento, en relacién con el valor
de la comisién que la Entidad Estatal pagara al comisionista por sus servicios.

Garantias de cumplimiento a favor del organismo de compensacién de la
bolsa de productos. La Entidad Estatal y el comitente vendedor deben constituir a
favor del organismo de compensacién de la bolsa de productos las garantias
establecidas en su reglamento, para garantizar el cumplimiento de las
negociaciones mediante las cuales la Entidad Estatal adquiere Bienes y Servicios
de Caracteristicas Técnicas Uniformes.

Supervision del cumplimiento de la operacién. El Instituto Nacional de Formacién
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira debe designar un supervisor
de la ejecucion de las operaciones que por su cuenta realizan las bolsas de
productos y del contrato de comisidon. Si el establecimiento publico verifica
inconsistencias en la ejecucién, debe poner en conocimiento de la bolsa tal situacion
para que esta la examine y adopte las medidas necesarias para dirimir la
controversia de conformidad con sus reglamentos y, de ser el caso, notifique del
incumplimiento a su organismo de compensacion.

8.3.4. DE LA CONTRATACION DE MENOR CUANTIA.

Sin perjuicio de las reglas generales aplicables a las modalidades de seleccion
sefaladas el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del
Cesar — La Guajira tendréa en cuenta el procedimiento para la seleccion abreviada
de menor cuantia prevista en Articulo 59 del Decreto 1510 de 2013 compilado por
el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del decreto 1082 de 2015.
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8.3.5. CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD.

De conformidad con lo establecido en el articulo 60 del Decreto 1510 de 2013,
compilado por el articulo 2.2.1.2.1.2.21. del decreto 1082 de 2015. Cuando se
requiera la prestacion de servicios de salud, se seleccionara al contratista haciendo
uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios
deben estar inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o
quien haga sus veces.

8.3.6. CONTRATACION CUYO PROCESO DE LICITACION PUBLICA HAYA
SIDO DECLARADO DESIERTO.

Si la entidad decide no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica,
podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta
un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia. (Ver articulo 61 del Decreto
1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.2.22. decreto 1082 de 2105).

En tal caso, se prescindira de: (a) recibir manifestaciones de interés; y (b) realizar
el sorteo de oferentes.

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira debe expedir el acto de apertura del Proceso de Contratacién dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

8.3.7. ADQUISICION DE PRODUCTOS DE ORIGEN O DESTINACION
AGROPECUARIA.

De acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, se
consideran productos de origen agropecuario, los bienes y servicios de caracter
homogéneo provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros,
gue no hayan sufrido procesos ulteriores que modifiguen sustancialmente sus
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caracteristicas fisicas y/o, quimicas, o que, no obstante haberlos sufrido, conservan
su homogeneidad asi como aquellos cuya finalidad es la de ser utilizados en las
actividades propias del sector agropecuario. También se consideran productos de
origen o destinacion agropecuaria los documentos representativos de los mismos.

Se entiende que son productos homogéneos aquellos respecto de los cuales existe
mas de un proveedor y que tienen patrones de calidad y desempefio objetivamente
definidos por especificaciones usuales del mercado, de tal manera que el Unico
factor diferenciador entre ellos lo constituye el precio por el cual se transan.

De conformidad con el articulo 62 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.2.1.2.24. decreto 1082 de 2015), la Entidad Estatal debe aplicar el
proceso de adquisicion en bolsa de productos de que tratan los articulos 50 a 58 del
mismo Decreto, para adquirir productos de origen o destinacién agropecuaria
ofrecidos en las bolsas de productos. La Entidad Estatal puede adquirir tales
productos fuera de bolsa si lo hace en mejores condiciones. En este caso la Entidad
Estatal debe expresar en los Documentos del Proceso esta situacion.

8.3.8. CONTRATACION DE ENTIDADES ESTATALES DEDICADAS A LA
PROTECCION DE DERECHOS HUMANOS Y POBLACION CON ALTO
GRADO DE VULNERABILIDAD.

De conformidad con el articulo 64 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.2.1.2.26. decreto 1082 de 2015), las Entidades Estatales que tengan
a su cargo la ejecucion de los programas a los que se refiere el literal (h) del numeral
2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 deben aplicar el procedimiento establecido
para la seleccién abreviada de menor cuantia.

Se celebraran por parte del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira, haciendo uso del procedimiento previsto para la
seleccion abreviada de menor cuantia sefialado en el literal b numeral 2° del Articulo
2° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 59 del Decreto 1510 de
2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20. decreto 1082 de 2015.

8.4. CONCURSO DE MERITOS
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El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de
consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2

Procedencia de méritos. De conformidad con el articulo 66 del Decreto 1510 de
2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.3.1. decreto 1082 de 2015), las Entidades
Estatales deben seleccionar sus contratistas a través del concurso de méritos para
la prestacion de servicios de consultoria y para los proyectos de arquitectura.

El procedimiento para la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en
el Decreto 2326 de 1995, o la norma que lo modifique, aclaren, adiciones o
sustituyan.

Procedimiento del concurso de méritos. Las reglas aplicables al concurso de
meéritos abierto o con precalificacion son las sefialadas en el articulo 67 del Decreto
1510 de 2013 (compilado por el articulo 2.2.1.2.1.3.2. decreto 1082 de 2015).

Precalificacion para el concurso de méritos. Conforme al articulo 68 del Decreto
1510 de 2013 (compilado por el articulo 2.2.1.2.1.3.3. decreto 1082 de 2015), la
Entidad Estatal puede hacer una precalificacion de los oferentes cuando dada la
complejidad de la consultoria lo considere pertinente.

Aviso de convocatoria para la precalificacion en el concurso de méritos. El
articulo 69 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.3.4. decreto
1082 de 2015).

sefiala que si la Entidad Estatal decide adelantar el concurso de méritos con
precalificacion debe convocar a los interesados por medio de un aviso publicado en
el SECOP que debe contener el listado que aparece en el citado articulo del Decreto
en mencion. (Ver articulo 69 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo
2.2.1.2.1.3.4. decreto 1082 de 2015).

Informe de precalificacion. De conformidad con el articulo 70 del Decreto 1510 de
2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.3.5. decreto 1082 de 2015, Luego de recibir
las manifestaciones de interés y los documentos con los cuales los interesados
acrediten la experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de organizacion,
el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira debe adelantar la precalificacion de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de
convocatoria para la precalificacion.

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira debe elaborar un informe de precalificacion y publicarlo en el SECOP por el
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término establecido en el aviso de convocatoria para la precalificacion. Los
interesados pueden hacer comentarios al informe de precalificacién durante los dos
(2) dias habiles siguientes a la publicacion del mismo.

Audiencia de precalificacién. Conforme al articulo 71 del Decreto 1510 de 2013
compilado por el articulo 2.2.1.2.1.3.6. decreto 1082 de 2015, la Entidad Estatal
debe efectuar una audiencia publica en la cual conformard la lista de interesados
precalificados para participar en el Proceso de Contratacién respectivo. En la
audiencia contestara las observaciones al informe de precalificacion y notificara la
lista de precalificacion de acuerdo con lo establecido en la ley.

Si el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira establece un numero maximo de interesados para conformar la lista de
precalificados y el nUmero de interesados que cumple con las condiciones de
precalificacion es superior al maximo establecido, en la audiencia de precalificacién
el establecimiento publico debe hacer el sorteo para conformar la lista, de acuerdo
con lo que haya establecido en el aviso de convocatoria.

Si la Entidad Estatal no puede conformar la lista de precalificados, puede continuar
con el Proceso de Contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o
sin precalificacion.

Efectos de las precalificacién. La conformacion de la lista de precalificados no
obliga a la Entidad a abrir el Proceso de Contratacion tal como lo estipula el articulo
72 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.1.3.6. decreto 1082
de 2015.

8.5. CONTRATACION DIRECTA

8.5.1. ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA
CONTRATACION DIRECTA.

De conformidad con el articulo 73 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.2.1.3.8. decreto 1082 de 2015, la Entidad Estatal debe sefalar en un
acto administrativo la justificacién para contratar bajo la modalidad de contratacién
directa, el cual debe contener:

1. La causal que invoca para contratar directamente.
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2. El objeto del contrato.
3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

4. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos
previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para los contratos
de que tratan los literales (a), (b) y (c) del articulo 75 del Decreto 1510 DE 2013
compilado por el articulo 2.2.1.2.1.4.3 decreto 1082 de 2015.

8.5.2. NO PUBLICIDAD DE ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

Conforme al articulo 75 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo
2.2.1.2.1.4.3 decreto 1082 de 2015, los Estudios y Documentos Previos elaborados
para los siguientes procesos de contratacién no son publicos:

a) la contratacion de empréstitos;

b) Los contratos a los que se refiere el numeral 17 del articulo 65 y el articulo 78 del
Decreto 1510 de 2013.

8.5.3. NO OBLIGATORIEDAD DE GARANTIAS.

En la contratacion directa la exigencia de garantias establecidas en el Titulo Il de
la Disposiciones Especiales del Decreto 1510 de 2013 compilado por el decreto
1082 de 2015 no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no debe estar en
los estudios previos.

De acuerdo con el Decreto 1510 de 2013, (compilado por el decreto 1082 de 2015)
(Titulo I, Capitulo 1ll, articulos 78 y ss.), las disposiciones generales aplicables a la
contratacion directa son las establecidas en los articulos 78 hasta el articulo 83
del Decreto 1510 de 2013 compilado por los articulos (2.2.1.2.1.4.6. hasta el
2.2.1.2.1.4.11. decreto 1082 de 2015) por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica).

8.5.4. CAUSALES DE CONTRATACION DIRECTA
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Se constituyen en causales de Contratacion Directa:
a) Urgencia manifiesta,
b) Contratacion de empréstitos,
c) Contratos interadministrativos,

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

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas;

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

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

h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales,

i) El arrendamiento o adquisicién de inmuebles

8.5.4.1. DECLARACION DE URGENCIA MANIFIESTA.

Si la causal de contratacion directa es la urgencia manifiesta, el acto administrativo
gue la declare hara las veces del acto administrativo de justificacion. Y en este caso
la Entidad Estatal no esta obligada a elaborar estudios y documentos previos tal
como lo sefiala el articulo 74 del Decreto 1510 de 2013 (compilado por el articulo
2.2.1.2.1.4.2. decreto 1082 de 2015).

8.5.4.2. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS.

La modalidad de seleccion para la contratacion entre Entidades Estatales es la
contratacion directa; y en consecuencia, le es aplicable lo establecido en el articulo
73 del Decreto 1510 de 2013 (compilado por el articulo 2.2.1.2.1.4.2. decreto 1082
de 2015).
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Cuando la totalidad del presupuesto de una Entidad Estatal hace parte del
presupuesto de otra con ocasion de un convenio o contrato interadministrativo, el
monto del presupuesto de la primera debera deducirse del presupuesto de la
segunda para determinar la capacidad contractual de las Entidades Estatales como
lo sefiala el articulo 76 del Decreto en mencion.

v DE LOS CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS: Las entidades
sefaladas en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993 celebraran directamente
contratos entre ellas, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion
directa con el objeto de la entidad ejecutora. Cuando fuere del caso y de
conformidad con lo dispuesto por las normas orgénicas de presupuesto seran
objeto del correspondiente registro presupuestal.

De conformidad con el inciso primero del literal c) del numeral 4 del articulo
2° de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de
2011, las instituciones publicas de educacion superior, o las sociedades de
economia mixta con participacion mayoritaria del Estado, o las personas
juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacion de entidades
publicas, o las federaciones de entidades territoriales podran ejecutar
contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacién de
conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargo
fiduciario y fiducia publica siempre que participen en procesos de licitacién
publica o de seleccién abreviada, y acrediten la capacidad requerida para el
efecto.

La ejecuciéon de dichos contratos estara sometida al Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y el Decreto 1510 de 2013
compilado decreto 1082 de 2015, asi la entidad ejecutora tenga régimen de
contratacion especial, salvo lo previsto en el inciso 2 del literal c) del numeral
4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 95 de la Ley
1474 de 2011.

En estos casos, la administracion realizard valoracion integral de la propuesta
presentada estableciendo la viabilidad de la contratacion propuesta.

8.5.4.3. CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES
CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS.
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La contratacion directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas
debe tener en cuenta la definicion contenida en el Decreto Ley 591 de 1991 y las
demés normas que lo modifiquen, aclaren, adiciones o sustituyan.

8.5.4.4. CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD
DE OFERENTES.

Se considera que no existe pluralidad de oferentes cuando:

> No exista mas de una persona inscrita en el RUP, cuando se requiera dicha inscripcion
para la contratacién, es decir par los contratos de: obra, consultoria, suministro y
compraventa de bienes muebles (articulo 22 Ley 80 de 1993).

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

8.5.4.5. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
Y DE APOYO A LA GESTION O PARA LA EJECUCION DE
TRABAJOS ARTISTICO QUE SOLO PUEDEN ENCOMENDARSE A
DETERMINADAS PERSONAS NATURALES.

De conformidad con el articulo 81 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.2.1.4.9. decreto 1082 de 2015), las Entidades Estatales pueden
contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que este en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area que se trate.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad estatal; asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o0 asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacién en
los estudios previos.
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8.5.4.6. ADQUISICION O ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

Las Entidades Estatales pueden adquirir bienes inmuebles mediante contratacion
directa para lo cual deben seguir las reglas establecidas en el articulo 82 del Decreto
1510 de 2013 (compilado por el articulo 2.2.1.2.1.4.11. decreto 1082 de 2015).

Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes de reforma urbana y reforma agraria, las
entidades estatales podran adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar,
bienes inmuebles mediante negociacion directa, fijandose al respecto que para
efectos de la adquisicion de inmuebles, las entidades estatales solicitaran un avallo
comercial que servirA como base de la negociacién. Dicho avallo podra ser
adelantado por el Instituto Geogréfico Agustin Codazzi o por cualquier persona
natural o juridica de caracter privado, que se encuentre registrada en el Registro
Nacional de Avaluadores.

De igual manera, la entidad publica adquirente debera realizar un estudio previo,
gue contemple diferentes alternativas en el sector, en el evento que en el mismo se
encuentren inmuebles de similares caracteristicas, caso en el cual deberan ser
comparadas para elegir la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas técnicas
requeridas.

Para el arrendamiento de inmuebles la entidad igualmente debera realizar un
estudio del sector y determinar las variables que puedan influir en el valor de la renta
mensual de arrendamiento.

8.6. MINIMA CUANTIA

8.6.1. ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION DE MINIMA
CUANTIA.

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La

Guajira elaborara un estudio previo que contendra:
Descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion

Descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.
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2
Condiciones técnicas exigidas.
3
Valor estimado del contrato y su justificacion.
4
El plazo de ejecucion del contrato
5
El Rubro Presupuestal que respalda la contratacion.
6
De haberse previsto, las garantias exigibles al Contratista
7 Forma de pago

En documento anexo al estudio previo se estructurara el Estudio el Sector,
debiéndose tener presente que el alcance del estudio de sector debe ser
proporcionado al valor del Proceso de Contratacion, la naturaleza del objeto a
contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso de
Contratacion, por lo que el documento del Estudio del Sector no debe resultar muy
complejo ni con estudios extensivos, excepto que el objeto mismo del proceso de
minima cuantia resulte igualmente complejo.

Los Documentos del Proceso deben ser completos en la definicién de la necesidad
de la Entidad Estatal, el objeto del contrato, la cantidad y calidad de los bienes o
servicios, las caracteristicas técnicas, garantias de funcionamiento y todas las
condiciones necesarias para verificar el cumplimiento de los términos exigidos por
la Entidad Estatal para que el oferente quede obligado con la presentacién de la
oferta a satisfacer a cabalidad la necesidad de la Entidad Estatal.

8.6.2. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA.
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Las siguientes reglas son aplicables a la contratacion cuyo valor no excede del
10% de la menor cuantia de la Entidad Estatal, independientemente de su objeto
tal como lo sefiala el articulo 85 del Decreto 1510 de 2013 (compilado por el
articulo 2.2.1.2.1.5.3. decreto 1082 de 2015)

1. La Entidad Estatal debe sefialar en la invitacién a participar en procesos de minima
cuantia la informacioén a la que se refieren los numerales 2, 3 Y 4 del articulo 84 del
Decreto 1510 de 2013, y la forma como el interesado debe acreditar su capacidad
juridica y la experiencia minima, si se exige esta Ultima, y el cumplimiento de las
condiciones técnicas exigidas.

2. La Entidad Estatal puede exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el
pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad
Estatal exige capacidad financiera debe indicar como hara la verificacién
correspondiente.

3. Lainvitacion se hara por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los interesados
formulan observaciones o comentarios a la invitacion, éstos seran contestados por
la Entidad Estatal antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.

4. La Entidad Estatal debe revisar las ofertas econémicas y verificar que la de menor
precio cumple con las condiciones de la invitaciéon. Si ésta no cumple con las
condiciones de la invitacion, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimento de los
requisitos de la invitaciébn de la oferta con el segundo mejor precio, y asi
sucesivamente.

5. La Entidad Estatal debe publicar el informe de evaluacion durante un (1) dia habil.

6. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con
las condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima
cuantia. En la aceptacion de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista
el nombre del supervisor del contrato.

7. En caso de empate, la Entidad Estatal aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.

8. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

8.6.2.1. ACTA DE CIERRE DEL PROCESO DE CONTRATACION
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Es el documento elaborado por la Entidad Estatal para dejar constancia de la
presentacion de las ofertas en el cual debe constar el nombre del oferente y la hora
de presentacion de la oferta.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira publicara el Acta de Cierre el mismo dia en que se produzca o dentro del
dia habil siguiente a la fecha de presentacion de las ofertas y por lo menos por un
dia hébil.

8.6.2.2. SOLICITUD PARA SUBSANAR DOCUMENTOS

La Entidad Estatal puede solicitar a los proponentes subsanar inconsistencias o
errores, siempre y cuando la correccion de las inconsistencias o de los errores no
represente una reformulacion de la oferta, mejora de la oferta, o requisitos
cumplidos con posterioridad al cierre.

8.6.2.3. INFORME DE EVALUACION

El informe de evaluacion debe indicar si el oferente cumplié con los requisitos
habilitantes o de otro tipo establecidos en la invitacion a participar, el valor de su
oferta y la fecha y hora de presentacion de la oferta.

8.6.2.4. COMUNICACION DE ACEPTACION DE LA OFERTA

La Entidad Estatal debe aceptar la oferta del oferente que haya cumplido con los
requisitos establecidos en la invitaciébn y que haya ofrecido el precio mas bajo,
mediante documento (electronico o fisico) en el cual indique el supervisor del
contrato. Si hay empate, la Entidad debe aceptar la oferta presentada primero en el
tiempo. La oferta y la comunicaciéon de aceptacién de la misma conforman el
contrato y los dos documentos deben ser publicados en el SECOP en la fecha
establecida en el Cronograma y si esta no fue establecida se recomienda publicar
el dia habil siguiente a la adjudicacién. La comunicacién de aceptaciéon de la oferta
es el acto de adjudicacion.
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8.6.2.5. PROCESO DE CONTRATACION CON MENORES
FORMALIDADES

En la modalidad de seleccion de minima cuantia la Entidad Estatal NO debe tener
en cuenta las siguientes formalidades y procedimientos aplicables a las otras
modalidades de seleccion:

4+ Registro Unico de Proponentes. Los oferentes en la seleccién de minima cuantia no
estan obligados a acreditar que estan inscritos en el Registro Unico de Proponentes
— RUP — ni a presentar el certificado correspondiente. Las Entidades Estatales
deben verificar directamente los requisitos habilitantes a que haya lugar.

+ Contenido minimo de los estudios y documentos previos, aviso de convocatoria y
de los pliegos de condiciones. En la modalidad de seleccién de minima cuantia no
se deben exigir los requisitos previstos de forma general para los estudios y
documentos previos, el aviso de convocatoria y los pliegos de condiciones,
enumerados en los articulos 20, 21 y 22 del Decreto 1510 de 2013 compilado por
los articulos 2.2.1.1.2.1.1., 2.2.1.1.2.1.2., 2.2.1.1.2.1.3., decreto 1082 de
2015)

+ Incentivos a la industria nacional. Los incentivos a la industria nacional regulados
por la Ley 816 de 2003 y por el articulo 151 del Decreto 1510 de 2013 compilado
por el articulo 2.2.1.2.4.2.1. decreto 1082 de 2015)

+ no son aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia. Es decir no hay
lugar a definir férmulas de puntuacién con ocasién del origen de los bienes y
Servicios.

+ Convocatoria limitada a Mipymes. En la modalidad de seleccién de minima cuantia
no hay lugar a la solicitud de limitar la convocatoria a Mipymes en los términos del
articulo 12 de la Ley 1150 de 2007, como fue modificado por el articulo 32 de la Ley
1450 de 2011, y del articulo 152 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.2.4.2.2. decreto 1082 de 2015)

+ Capacidad Residual para contratos de obra publica. En los contratos de obra publica
en la modalidad de seleccion de minima cuantia la Entidad Estatal no debe
establecer Capacidad Residual o K de Contratacion para el Proceso de
Contratacion ni requerirla a los oferentes.

Formalidades del contrato. En la modalidad de seleccién de minima cuantia, el acuerdo
de voluntades entre la Entidad Estatal y el contratista lo constituyen: (a) la oferta
presentada por el proponente; y (b) la comunicacién del Instituto Nacional de

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 96 de
152

Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira en la cual acepta
la oferta.

Para las condiciones de experiencia, verificacion juridica y financiera, el Instituto
Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira
atendera las sugerencias de Colombia Compra Eficiente.

8.6.2.6. GARANTIAS

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira no esté obligado a exigir Garantias en los procesos de contratacion de
Minima Cuantia. En caso de exigirse debe ser como consecuencia de la
valoracion que realice el &rea responsable.
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9.REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION PREVISTO EN EL
DECRETO 092 DEL 2017

De acuerdo con el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica, el
Gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal, podré, con
recursos de los respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad con el fin de impulsar
programas y actividades de interés publico acordes con el Plan Nacional y los
planes seccionales de Desarrollo.

Por su parte, la Corte Constitucional, en jurisprudencia reiterada, ha afirmado que
el inciso segundo del articulo 355 de la Constituciébn Politica contemplé un
mecanismo de excepcidn para que las entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad reciban aportes del Estado para realizar actividades que
contribuyan al bienestar general y cumplir los fines del Estado Social de Derecho.

Por virtud de lo anterior, y segun las reglas del Decreto 092 del 2017, las Entidades
Estatales estan facultadas para celebrar convenios de asociacion para el desarrollo
conjunto de actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna a
aquéllas la ley, y al mismo tiempo, a celebrar contratos de cooperacion.

Estos Convenios de Asociacion o Cooperacién, no se regulan por las normas de
Ley 80 de 1993 y Ley 1150 del 2007, pero si acogen en su concepcion y
estructuracion los principios de la funcion administrativa.

Ellos se regulan en su integridad en el procedimiento establecido en el Decreto 092
del 2017, y procederan entonces en los eventos en que se requiera adelantar un
programa, proyecto de interés publico previsto en el plan de desarrollo de la entidad
o para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con los cometidos y
funciones que son propias al INFOTEP.
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9.1. PROCEDENCIA DEL CONTRATO DE COOPERACION

Las Entidades Estatales del Gobierno nacional, departamental, distrital y municipal
pueden contratar con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad en los términos del articulo 355 de la Constitucion Politica y del presente
decreto, siempre que el Proceso de Contratacion redna las siguientes condiciones:

a) Que el objeto del contrato corresponda directamente a programas y actividades de
interés publico previstos en el Plan Nacional o seccional de Desarrollo, de acuerdo
con el nivel de la Entidad Estatal, con los cuales esta busque exclusivamente
promover los derechos de personas en situacion de debilidad manifiesta o
indefension, los derechos de minorias, el derecho a la educacion, el derecho a la
paz, las manifestaciones artisticas, culturales, deportivas y la promocion de la
diversidad étnica colombiana;

b) Que el contrato no comporte una relacibn conmutativa en el cual haya una
contraprestacion directa a favor de la Entidad Estatal ni instrucciones precisas dadas
por esta al contratista para cumplir con el objeto del contrato; y

c) Que no exista oferta en el mercado de los bienes, obras y servicios requeridos para
la estrategia y politica del plan de desarrollo objeto de la contratacion, distinta de la
oferta que hacen las entidades privadas sin animo de lucro; o que, si existe, la
contratacion con entidades privadas sin &nimo de lucro represente la optimizacion
de los recursos publicos en términos de eficiencia, eficacia, economia y manejo del
Riesgo. En los demas eventos, la Entidad Estatal debera aplicar la Ley 80 de 1993,
sus modificaciones y reglamentos.

La Entidad Estatal del Gobierno nacional, departamental, distrital y municipal que
contrate bajo esta modalidad debera indicar expresamente en los Documentos del
Proceso, cdémo el Proceso de Contratacién cumple con las condiciones establecidas
en el presente articulo y Justificar la contratacion con estas entidades en términos
eficiencia, eficacia, economia y manejo del Riesgo

9.2. PROCEDENCIA DEL CONVENIO DE ASOCIACION

Los convenios de asociacion que celebren las entidades privadas sin animo de lucro
de reconocida idoneidad y asociacion y Entidades Estatales para desarrollo
conjunto de actividades relacionadas con los cometidos y funciones que a estas les
asigna la Ley a los que hace referencia el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, no
estaran sujetos a competencia cuando la entidad sin animo de lucro comprometa
recursos en dinero para la ejecucion de esas actividades en una proporcién no
inferior al 30% del valor total del convenio. Los recursos que compromete la entidad
sin animo de lucro pueden ser propios o de cooperacién internacional.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 99 de
152
Manual de contrataciéon. Version Actualizada 2020 Version: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

Si hay mas de una entidad privada sin animo de lucro que ofrezca su compromiso
de recursos en dinero para el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con
los cometidos y funciones asignadas por Ley a una Entidad Estatal, en una
proporcion no inferior al 30% del valor total del convenio, la Entidad Estatal debe
seleccionar de forma objetiva a tal entidad y justificar los criterios para tal seleccion.

Estos convenios de asociacion son distintos a los contratos de cooperacion
previamente senalados.
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10. DE LA CELEBRACION DEL
CONTRATO Y REQUISITOS DE
LEGALIZACION Y EJECUCION

10.1. FORMALIZACION, PERFECCIONAMIENTO, LEGALIZACION E
INICIACION DEL CONTRATO ESTATAL: ETAPA CONTRACTUAL

Los contratos que celebre el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira, se entenderan perfeccionados cuando se logre
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion, y sea firmado por las partes el
documento contentivo del contrato. Para efectos probatorios, todos los contratos se
consignaran en documento escrito. Esta minuta seré remitida por intermedio de la
Vicerrectoria administrativa y financiera al Rector para su firma luego de que el
Contratista igualmente la suscriba.

Al Despacho del Rector se le remitira junto con la minuta todo el expediente
contractual, con su documentacién soporte.

En los contratos derivados de contratacion directa, seleccion abreviada o Licitacion
Pulblica, serd responsabilidad de la Vicerrectoria administrativa y financiera la
elaboracién del contrato, el cual debera corresponder a las condiciones generales
que hacen parte del pliego de condiciones y en el que se incorporaran, entre otros
aspectos particulares, los siguientes: partes contratantes, consideraciones que
reflejen los antecedentes del contrato y las manifestaciones unilaterales de las
partes, el objeto, las obligaciones de las partes, las condiciones y plazos para el
pago, el cumplimiento de las obligaciones, la interventoria y supervision, los
siniestros o riegos a amparar, valores y plazos de la garantia y las reglas para el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucién y legalizacion.

Se dispone que la Vicerrectoria administrativa y financiera sera responsable del
archivo, manejo y custodia del expediente original de cada contrato.
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10.2. LEGALIZACION DEL CONTRATO.

Los contratos que celebre el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira se entenderan legalizados cuando hayan sido
pagados los derechos e impuestos, si a ello hubiere lugar;

10.3. INICIACION DEL CONTRATO.

Para iniciar la ejecucion del contrato se requiere del cumplimiento de los requisitos
de ejecucion, siendo estos, en primer término la obtenciéon del correspondiente
registro presupuestal al interior de la administracion y la aprobacion de la garantia
Unica y/o péliza anexa que se pacten en el contrato, si fueron fijadas.

Luego de perfeccionado y legalizado el contrato, y cumplidos los requisitos de
ejecucion, éste debera ser iniciado por el contratista de manera inmediata, sin
necesidad de mediar comunicacién alguna que asi lo indique, salvo que el contrato
file como necesario acta de inicio, caso en el cual, después de cumplidos los
requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucion, debera proceder a
suscribirse la misma, y los tiempos, en dicho caso, se computaran a partir de la
suscripcion de dicho documentos.

Para la suscripcion del acta de inicio no sera necesario que la entidad hubiere hecho
entrega de las sumas de anticipo, a menos que asi lo estimen las partes
suscribientes del acta.

Para los contratos en que no se pacte anticipo, pero se exijan garantias, la ejecucion
comenzara partir de la fecha de aprobacion de las garantias. Los contratos que no
exijan garantias, se ejecutaran a partir de la expedicion del respectivo Registro
Presupuestal, previa legalizacion del contrato, si a ello hubiere lugar.

De tal suerte que si estos ultimos requisitos fueron cumplidos el mismo dia de la
remision de la garantia Unica a el establecimiento publico, si el contrato pact6
garantias, o se cumplieron con posterioridad, la aprobacion de las garantias debera
producirse en forma concomitante o posterior al cumplimiento de los otros requisitos
fijados.
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Necesariamente en tratandose de contratos de obra, o de cualquier otro tipo de
contratos en cuyo texto asi se disponga, luego de legalizado, la iniciacion del
contrato requerira de la suscripcion de un acta de iniciacion, la cual debera estar
firmada por el interventor y/o supervisor del contrato y por el contratista, previo
cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

10.4. PUBLICACION DE LOS CONTRATOS ESTATALES.

En desarrollo de los principios de transparencia y publicidad que activan el control
constitucional, social y la participacion ciudadana, deviene la obligacion de publicar
los contratos. El numeral 17 del Articulo 8° del Decreto 1510 de 2013 compilado por
el articulo 2.2.1.1.1.5.2. decreto 1082 de 2015), determind la publicacion de los
contratos en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica (SECOP).
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11. GARANTIAS

De acuerdo con el articulo 116 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo
2.2.1.2.3.1.7. decreto 1082 de 2015), la Garantia de cumplimiento tiene por objeto
respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que se surjan a
cargo de los contratistas frente a las Entidades Estatales, por razén de la
celebracion, ejecucion y liquidacion de contratos Estatales.

En cumplimiento de lo anterior, en los contratos que celebre el Instituto Nacional
de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, se debera
estipular la obligacion de constituir una Garantia de Cumplimiento y en los casos
gue se requiera el anexo de Responsabilidad civil extracontractual.

Los amparos minimos que se deben constituir en la Garantia de Cumplimientos
son los siguientes.

El amparo de anticipo cubre a la entidades
estatales contratantes contra el uso o
apropiacion indebida que el contratista
haga de los dineros o bienes que se le
hayan anticipado para la ejecucion del
contrato.

Buen manejo y correcta inversion del
anticipo.

El valor del amparo del anticipo debera ser
equivalente al ciento por ciento (100%) de
la suma establecida como anticipo, ya sea
éste en dinero o en especie.

Este amparo cubre los perjuicios sufridos
por la Entidad Estatal por la no devolucion
Devolucién del pago anticipado. total o parcial del dinero entregado al
contratista a titulo de pago anticipado,
cuando a ello hubiere lugar.

Este amparo cubre a la Entidad Estatal de

los perjuicios derivados de: (a) el
incumplimiento total o parcial del contrato,
cuando el incumplimiento es imputable al
contratista; (b) el cumplimiento tardio o
defectuoso del contrato, cuando el
Cumplimiento del contrato. incumplimiento es imputable al contratista;
(c) los dafios imputables al contratista por
entregas parciales de la obra, cuando el
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contrato no preve entregas parciales; y (d)
el pago del valor de las multas y de la
clausula penal pecuniaria. '

Este amparo debe cubrir a la Entidad
Estatal de los perjuicios ocasionados por
el incumplimiento de las obligaciones
laborales del contratista derivadas de la
contratacion del personal utilizado para la
ejecucion del contrato.

Pago de salarios, prestaciones
sociales legales e indemnizaciones
laborales.

El valor del amparo de salarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales debe estar vigente por el plazo
del contrato y tres (3) afios mas. El valor
de la garantia no puede ser inferior al
cinco por ciento (5%) del valor total del
contrato

Este amparo cubre a la Entidad Estatal de
los perjuicios ocasionados por cualquier
tipo de dafio o deterioro, imputable al
Estabilidad y calidad de la obra. contratista, sufrido por la obra entregada a
satisfaccion.

Este amparo comenzara su vigencia a
partir de la suscripcién del Acta de Recibo
Final de la Obra

Este amparo cubre a la Entidad Estatal por

_ o los perjuicios derivados de la deficiente
Calidad del servicio. calidad del servicio prestado.

Este amparo debe cubrir la calidad y el

correcto funcionamiento de los bienes que

Calidad y correcto funcionamiento de | rgcibe la Entidad Estatal en cumplimiento
los bienes. de un contrato.

Los demas incumplimientos de obligaciones que la Entidad Estatal considere deben
ser amparados de manera proporcional y acorde a la naturaleza del contrato.
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Cubrimiento de la responsabilidad civil
extracontractual.

Articulo 117 del Decreto 1510 de 2013 |
(compilado por el articulo 2.2.1.2.3.1.8.
decreto 1082 de 2015)

La Entidad Estatal debe exigir en los
contratos de obra, y en aquellos en que
por su objeto o naturaleza lo considere
necesario con ocasion de los Riesgos del
contrato, el otorgamiento de una poliza de
responsabilidad civil extracontractual que
la proteja de eventuales reclamaciones de
terceros derivadas de la responsabilidad
extracontractual que surja de las
actuaciones, hechos u omisiones de su
contratista.

La Entidad Estatal debe exigir que la
podliza de responsabilidad extracontractual
cubra también los perjuicios ocasionados
por eventuales reclamaciones de terceros

derivadas de la responsabilidad
extracontractual que surjan de las
actuaciones, hechos u omisiones de los
subcontratistas autorizados o en su
defecto, que acredite que el subcontratista
cuenta con un seguro propio con el mismo
objeto y que la Entidad Estatal sea el
asegurado.

11.1. RIESGOS QUE DEBEN CUBRIR LAS GARANTIAS EN LA
CONTRATACION.

De conformidad con el articulo 110 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el
articulo 2.2.1.2.3.1.1. decreto 1082 de 2015), el cumplimiento de las obligaciones
surgidas a favor de las Entidades Estatales con ocasion de:

v' La presentacion de las ofertas;

v' Los contratos y su liquidacion;

v' Los Riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados
.de laresponsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos
u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, deben estar garantizadas en los
términos de la ley y del Decreto 1510 de 2013.
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11.2. CLASES DE GARANTIAS.

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar
Gnicamente, como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes
garantias (Articulo 111 del Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo
2.2.1.2.3.1.2. decreto 1082 de 2015)

1. Contrato de seguro contenido en una pdliza.
2. Patrimonio autébnomo.

3. Garantia Bancaria.

11.3. MONTO, VIGENCIA Y AMPAROS O COBERTURAS DE LAS
GARANTIAS.

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de
cada contrato, el riesgo que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas
establecidas en las normas vigentes aplicables (ver los articulos 112 a 128 del
Decreto 1510 de 2013 compilado por el articulo 2.2.1.2.3.1.3.hasta el
2.2.1.2.3.1.19 decreto 1082 de 2015).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o
excepcionales deberdn ser consideradas al momento de requerirlas desde la
elaboracion del estudio previo de la respectiva contrataciéon y su cumplimiento
debera ser verificado por las personas competentes en los respectivos equipos de
contratacion de cada dependencia y ofician del Instituto Nacional de Formacién
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.
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12. DEL REGIMEN DE LOS ANTICIPQOS.

En los contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacion
publica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio autonomo
irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin
de garantizar que dichos recursos se apliqguen exclusivamente a la ejecucion del
contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de menor 0 minima cuantia.

El costo de la comision fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.

La informacion financiera y contable de la fiducia podra ser consultada por los
Organismos de Vigilancia y Control Fiscal.

En los casos de procesos de Menor Cuantia 6 Minima Cuantia en los cuales se
pacte anticipo, el Contratista deberd presentar un plan para la utilizacién del
anticipo, aprobado por el supervisor del contrato, el cual deber& seguir so pena de
imposicion de multa por parte del Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira y de la posibilidad de hacer efectiva
la garantia constituida para su buen manejo y correcta inversion, previo informe
rendido por el Supervisor del contrato al respecto y habiéndose calificado de
insuficientes las explicaciones rendidas por el contratista. Debera igualmente ser
aprobado por la Interventoria en caso de pactarse en el contrato tal interventoria.
El manejo de los recursos entregados al contratista a titulo de anticipo, de tratarse
de un contrato derivado de un proceso de Seleccion Abrevada de Menor Cuantia,
debera realizarse en cuenta bancaria separada, a nombre del contrato suscrito. Los
rendimientos que llegaren a producir los recursos asi entregados, perteneceran al
establecimiento publico.

Si el valor del anticipo es pactado en un contrato de minima cuantia; éste se podra
manejar en cuenta bancaria separada a nombre del Contratista, sin que sea
necesaria la expresa alusion al contrato suscrito. Los rendimientos que llegaren a
producir los recursos asi entregados, perteneceran al establecimiento publico.
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12.1. DEL ANTICIPO Y DEL PAGO ANTICIPADO.

El anticipo corresponde al primer pago de los contratos de ejecucion sucesiva que
habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, y el pago anticipado es la
retribucion parcial que el contratista recibe en los contratos de ejecucion
instantanea. Por lo anterior, salvo casos excepcionales justificados y motivados en
el estudio previo, el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira no pactara pagos anticipados.

Los valores que el contratista recibe como anticipo, los va amortizando en la
proporcién que vaya ejecutando el contrato de ahi que se diga que los recibio en
calidad de préstamo; en cambio en el pago anticipado no hay reintegro del mismo
porque el contratista es duefio de la suma que le ha sido entregada.

El pago de la suma de dinero que las partes convengan a ese titulo se hace en
calidad de préstamo. Esto significa que las sumas entregadas como anticipo son de
la entidad publica y esa es la razon por la cual se solicita al contratista que garantice
su inversion y manejo y se amortice con los pagos posteriores que se facturen
durante la ejecucion del contrato.

El manejo de los recursos entregados al contratista a titulo de anticipo en aquellas
contrataciones cuyo monto sea superior al 50% de la menor cuantia, o en los demas
casos que las partes pacten expresamente en el contrato, deber4 manejarse en
cuenta conjunta a nombre del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira, representada a través del interventor designado
y a nombre del contratista.

Para el caso de los anticipos se establece como criterio que la entrega de recursos
se realice utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente
de los recursos y su destinacién exclusiva al contrato.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira es la propietaria de los recursos entregados en calidad de anticipo y en
consecuencia los rendimientos financieros que los mismos generen pertenecen a
ella.
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“Una vez agotado el anticipo, el contratista debera verificar ante el respectivo banco

si se generaron o no rendimientos financieros de los recursos entregados a titulo de
anticipo, lo cual deberad acreditar al establecimiento publico mediante la
presentacion de la certificacidn que para tal efecto le expida la respectiva entidad
bancaria y/o financiera. En el evento de haberse generado rendimientos financieros,
debera proceder a consignarlos a favor del Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira en la cuenta que para tal efecto le
indique la entidad en el tiempo que la administracion le determine, de lo cual
presentara el respectivo recibo al supervisor del contrato.
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13. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA
EJECUCION DEL CONTRATO

13.1. INTERVENTORIA Y SUPERVISION

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

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

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

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.

En adicibn a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en cuenta la
capacidad de la entidad para asumir 0 no la respectiva supervision en los contratos
de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de
los contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia
de la modalidad de seleccion, se pronunciara el , Jefe de Oficina o Director sobre la
necesidad de contar con interventoria.

13.2. ALCANCE DE LA INTERVENTORIA.
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La funcion de interventoria implica acciones de caracter administrativo, técnico,
financiero y legal, todas ellas con la finalidad de verificar el cumplimiento del
compromiso y la satisfaccion de los intereses del Estado, premisa fundamental de
la contratacion publica.

13.3. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Para cada contrato, y de forma especifica, se identificara el funcionario que asumira
el control y supervision, del contrato, relacionandose de manera especifica algunas
de sus obligaciones. La comunicacion de la designacion se producira mediante
oficio en forma concomitante con el perfeccionamiento del contrato.

El supervisor seréa el funcionario que determine el contrato, y para su indicacion en
el contrato se tom6 como referencia la informacion que sobre el particular fue
registrada en el estudio previo.

En el evento de no ser sefalado el supervisor en la minuta del contrato, sera
necesario elaborar un acto modificatorio al contrato o podra la administracion optar
por su designacion mediante un acto administrativo.

13.4. FACULTADES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES Y LOS
INTERVENTORES.

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

Dentro de los deberes se enmarcan los siguientes:

1. Efectuar la vigilancia, cuidado, control, seguimiento, verificacion y evaluacion del
bien, servicio u obra contratados, de conformidad con lo sefialado en el contrato, el
cronograma de ejecucion y cualquier otro documento que haga parte del contrato,
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desde su inicio hasta la liquidacion o hasta el cumplimiento de las obligaciones que
se deriven del acto de liquidacién.

2. Responder por la supervision del contrato hasta la liquidacion del contrato unilateral
o hasta el cumplimiento de las obligaciones que se deriven del acto de liquidacion.

3. Exigir al contratista, cualitativa y cuantitativamente, el cumplimiento del objeto, de
las obligaciones y entrega de los productos a su cargo, en el tiempo contractual
pactado a fin de lograr la ejecucion adecuada y oportuna del contrato.

4. Rechazar los servicios, bienes, obras, productos u objetos que no se ajusten a las
condiciones pactadas en el contrato y la propuesta, ordenando si es del caso su
respectivo cambio de manera inmediata.

5. Constatar que los servicios se presten reciban en las condiciones del contrato, para
lo cual debera supervisar las actividades que el contratista desempefie en el término
de ejecucion del mismo.

6. Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el
contratista dentro de un término razonable, resolviendo aquellas que sean de su
competencia y dando traslado de las que no lo sean a la dependencia competente,
adjuntando su concepto al respecto. Igualmente debe evitar vencimiento de
términos legales y contractuales.

7. Suscribir las actas a que haya lugar, entre las cuales se encuentran las siguientes:
Acta de inicio; Acta de recibo total o parcial; las demas a la que haya lugar con
ocasion a la ejecucion del contrato.

8. Rendir oportunamente los informes que le solicite el Ordenador del Gasto y los
organos de control del Estado.

9. Organizar el archivo propio de la supervision, conforme a las normas archivisticas.

10. En caso de presentarse cambio, renuncia, o terminacién del contrato del supervisor,
el saliente debera presentar un informe pormenorizado a la fecha en que cesan sus
funciones u obligaciones y suscribir un acta de entrega con el supervisor y/o
interventor entrante y si es posible, con el contratista.

11. Presentar el informe de actividades en el formato que se establezca para el efecto,
certificando de manera clara y precisa el valor a pagar acorde con la ejecucion del
contrato y lo pactado en el mismo, asi como la verificacion del pago de los aportes
al Sistema General de Seguridad Social Integral por parte del contratista, anexando
la documentacién soporte, respectiva.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 113 de
152
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

12. Remitir copia del informe de actividades para pago parcial y de los soportes
correspondientes a la vicerrectoria administrativa y financiera, una vez radicado el
original en Tesoreria de la entidad

13. Velar por que la ejecucion del contrato no ocasione dafios a terceros y, si esto
llegare a suceder, tomar las medidas necesarias para evitar o aminorar el riesgo de
futuras reclamaciones al Ministerio de Trabajo.

14. Verificar las vigencias de los amparos de las garantias contractuales de conformidad
con lo pactado por las partes y lo establecido por la ley, asi mismo exigir con la
debida anticipacion su renovacion y/o modificacion, si fuere el caso.

15. Exigir al contratista la acreditacion de los pagos al Sistema Integral de Seguridad
Social y parafiscales durante la ejecuciéon del contrato y antes de su liquidacion y
verificar que el pago efectuado corresponda a lo previsto en la ley.

16. Utilizar su experiencia y experticia profesional, tecnoldgica o técnica en aras de
lograr la correcta ejecucion del objeto contractual.

17. Verificar el cumplimiento de los cronogramas, planes de trabajo y productos
estipulados en el contrato.

18. Informar por escrito al Ordenador del Gasto y/o funcionarios competentes sobre la
materializacion de las causales de terminacion, modificacién e interpretacion
unilateral que deban adoptarse en desarrollo del contrato, sustentando las razones
que dan lugar a su imposicion, con el visto bueno del Director, jefe o coordinacion
del area requirente.

19. Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que puedan constituir
incumplimiento del contrato, cuya informacion servird de sustento para la posible
imposicion de multas o las sanciones a que hubiere lugar.

20. Solicitar al Ordenador del Gasto, durante la ejecucién del contrato, la imposicién
de multas, cuando los trabajos, actividades, obras o servicios no estén siendo
ejecutados en forma correcta y/o oportuna, para lo cual debe presentar un informe
en el que sustenten las razones que dan lugar a la imposicién de dicha medida y
tasando los perjuicios causados y la eventual multa.

21. Solicitar al Ordenador del Gasto, el tramite de arreglo directo, la declaratoria de
incumplimiento o hacer efectiva la clausula penal del contrato (lo cual debe
solicitarse durante el término de ejecucion del contrato o vencido el plazo
contractual), para lo cual debe presentar un informe en el que sustenten las razones
que dan lugar a ello, tasando los perjuicios causados.
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22. Solicitar al Ordenador del Gasto las modificaciones, aclaraciones, adiciones,
prérrogas, cesiones, suspensiones o terminaciones de mutuo acuerdo con minimo
diez dias de antelacion, acompafadas de la correspondiente justificacion y demas
documentos soportes.

23. Poner en conocimiento a los superiores jerarquicos de los supervisores e
interventores y a los organismos de control sobre los hechos irregulares que se
originen en desarrollo de la ejecucién del contrato.

24. Realizar todas las gestiones necesarias y pertinentes para que los recursos girados
al contratista pero no ejecutados, sean reintegrados y remitir copia del soporte de
dicha devolucién a la Vicerrectoria administrativa y financiera.

25. Realizar todas las gestiones necesarias y pertinentes para que los saldos no
ejecutados del contrato sean liberados en la vigencia fiscal correspondiente.

26. Informar oportunamente a la Vicerrectoria administrativa y financiera, la no
consignacion de reintegro de saldo a favor del Ministerio a cargo del contratista,
cuando a ello hubiere lugar.

27. Recibir a satisfaccion los bienes y servicios pactados en el contrato, en los pliegos
de condiciones o sus equivalentes y/o en la oferta presentada por el contratista.

28. En caso de que el contratista tenga bajo su responsabilidad equipos y elementos
suministrados o comprados con cargo al contrato, verificar su estado y cantidad y
coordinar el reintegro de los mismos. .

29. Radicar en la Vicerrectoria administrativa y financiera, para efectos de la liquidacion
del contrato, el informe final de ejecucién del mismo en el formato que corresponda,
inmediatamente después de la terminacion del contrato, acompafado del reporte de
pagos emitido por Tesoreria segun el caso. El informe final de ejecucién debera
contener la siguiente informacion, segun el formato aprobado para ello:

30. Solicitar y obtener del Contratista a la terminacion del contrato la entrega del Carnet
y las tarjetas de acceso, si se hubieren entregado

El supervisor debera cumplir, entre otras, con las siguientes funciones, en ausencia
de estipulacién expresa en contrario, o contradiccion con la naturaleza y fines del
contrato:

» Velar permanentemente por el cabal cumplimiento tanto del objeto
contratado como de las obligaciones del contratista.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 115 de
152
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

» Informar de cualquier circunstancia que de manera directa o indirecta afecte
el cumplimiento del objeto contratado.

» Suscribir las actas de iniciacion cuando a ello hubiere lugar.

» Avisar al Rector sobre cualquier retardo en el término para el cumplimiento
de las obligaciones.

» Efectuar el seguimiento al contrato.

» Informar de los eventos que constituyen incumplimiento de las obligaciones
del contratista.

» Expedir las certificaciones de cumplimiento o recibidos a satisfaccion
exigidos en el contrato, previa verificacion de cumplimiento de los servicios o
entrega de los bienes.

» Conceder los Vo. Bo., y sustentar las justificaciones a las solicitudes de
prérroga, solicitudes de modificacion contractual, solicitudes de aclaraciéon
contractual, solicitudes de celebracion de contratos adicionales, y en general,
justificar cualquier variacidbn contractual, si lo estima conveniente y
pertinente.

» Certificar los contratos en ejecucion.

» Autorizar directamente la suspension del contrato, en los eventos en que ello
sea permitido, y posteriormente autorizar su reinicio.

» Requerir al contratista en los eventos de inejecucién, ejecucién indebida,
deficiente y/o lenta.

» Comunicar al despacho del Rector cualquier irregularidad advertida en la
ejecucion del contrato bajo su tutela.

» Velar por la vigencia permanente de las pdlizas constituidas en virtud del
contrato,

» Las demas que se contemplen de forma especifica en el contrato, o que se
hallen contenidas en la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

» Tener conocimiento completo y detallado del contrato, cronograma de
ejecucion y de cualquier otro documento que haga parte del contrato.

» Verificar que el objeto y los términos del contrato se cumplan en las
condiciones estipuladas.

» Velar por que los recursos de la Nacion sean ejecutados de conformidad con
el objeto contractual.

» Efectuar todos sus actos relacionados con el contrato en forma escrita y con

copia al félder del contrato

Velando por la ejecucién idénea y oportuna del objeto contractual, el interventor o
supervisor debera:

» Rechazar los servicios, bienes u objetos que no se ajusten a las condiciones
pactadas, ordenando si es el caso su respectivo cambio.

» Verificar que los bienes se reciban en las condiciones del contrato para lo
cual debera comprobar su funcionamiento.
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» Verificar que los servicios se realicen en las condiciones del contrato, para lo
cual debera comprobar su idoneidad.

» Rechazar los servicios que no se ajusten a las condiciones pactadas,
ordenando si es el caso su respectiva reconsideracion.

» Ordenar la suspension de los trabajos que se estén ejecutando en forma
incorrecta hasta tanto el contratista cumpla con las especificaciones previstas
en el contrato.

» Inspeccionar los trabajos verificando el cumplimiento de las normas técnicas
y especificaciones exigidas por el respectivo contrato.

» Ejercer permanentemente control sobre la calidad de los materiales y
elementos, vigilando su utilizacion y almacenamiento, rechazando
oportunamente aquellos que no cumplan las especificaciones o condiciones.

Sobre el seguimiento permanente en la ejecucion del contrato en sus diferentes
etapas. Le corresponde al interventor o supervisor:

» Rendir los informes parciales que se le soliciten y el informe final de ejecucién y
certificar el cumplimiento del objeto contractual, acompafiado del respectivo informe
contable.

» Someter a consideracion previa de la Oficina de la cual hace parte la Interventoria,
las modificaciones relativas a los términos o condiciones del contrato. Toda solicitud
de modificacion, deberd estar acompafiada de la correspondiente justificacion
técnica y econémica, y la viabilidad presupuestal y financiera correspondiente.

» Solicitar informes bimestrales al contratista sobre la ejecucion de los contratos, en
los términos o plazos previstos para tal efecto.

» Conceptuar sobre la necesidad de las actividades complementarias no previstas y
los correspondientes precios unitarios propuestos por el contratista, analizando su
incidencia en el valor del contrato.

» Efectuar evaluaciones periddicas de la ejecucién del contrato para establecer, si es
del caso, los incumplimientos del contratista, y solicitar la aplicaciéon de las
sanciones a que hubiere lugar, todo con la debida sustentacion y antelacion.

» Velar porque la ejecucion del contrato no ocasione dafios a terceros y si esto llegare
a suceder, tomar las medidas necesarias para evitar el riesgo de futuras
reclamaciones al Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira.

» Vigilar el cumplimiento por parte del contratista, de las disposiciones legales de
caracter laboral vigente y exigir que en la obra se apliquen las normas de seguridad
industrial que sean de cumplimiento obligatorio.

Sobre la formulacion de recomendaciones tendientes a la debida ejecucién del
contrato o informar cualquier anomalia. En atencién a esto, el Interventor o
Supervisor, debera:
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» Comunicar por escrito a la dependencia, oficina respectiva en forma inmediata todas
las determinaciones tomadas y enviar copia de todas las comunicaciones u 6rdenes
dirigidas al contratista.

» Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el
contratista, resolviendo aquellas que sean de su competencia o dando traslado de
las que no lo sean, adjuntando su concepto al respecto.

» Atender las reclamaciones, sugerencias y demas solicitudes elevadas por el
contratista, resolviendo aquellas que sean de su competencia o dando traslado de
las que no lo sean, adjuntando su concepto al respecto.

» Solo en los casos fortuitos o de fuerza mayor no previsibles por las partes, se
solicitara con la debida anticipacion al Rector, la respectiva autorizacion para
incrementar las cantidades de obra no previstas en el contrato, siempre que guarden
coherencia con el objeto general y especifico del contrato.

> Comunicar al Area correspondiente, en forma inmediata, todas las determinaciones
tomadas en desarrollo de los trabajos y enviar copia de todas las comunicaciones.

Sobre la organizacion de los documentos. En relacion con la organizacion de los
documentos, los interventore s deberan velar por:

» Elaborar las siguientes actas, en las fechas en que realmente se produzcan los
hechos a que se refieren (Dependiendo del contrato):

Acta de iniciacién y terminacién

Acta de recibo total o parcial del contrato

Acta de convenios o acuerdos.

Acta de Liquidacion.

Acta de recibo y entrega a satisfaccion de la interventoria a la oficina del

Rector.

» Organizar el archivo propio de la interventoria.

» Verificar que el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del
Cesar — La Guajira, esté amparada por las garantias contractuales establecidas. Asi
mismo, exigir con la debida anticipacion su renovacién o modificacién, si fuere del
caso.

®o0TY

13.4.1. OTRAS ACTUACIONES TENDIENTES AL DEBIDO DESARROLLO
Y EJECUCION DEL CONTRATO.

» Solicitar al Rector, la colaboracion o asesoria, cuando las circunstancias, naturaleza
0 magnitud del asunto asi lo requiera.

» Velar por que los saldos a favor de Instituto Nacional de Formacién Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira sean reintegrados junto con sus
rendimientos.

» Rendir los informes que los 6rganos de control soliciten

» Controlar el cumplimiento de las especificaciones y normas dictadas por las
entidades que regulan el objeto contractual y de las demas en Colombia.
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» Verificar la existencia de la totalidad de permisos o autorizaciones publicas o
privadas que permitan desarrollar sin oposicion, las obras requeridas, notificando al
Rector, sobre los problemas que al respecto detecte.

Analizar las aptitudes y ética del personal al servicio del contratista, para exigir su
remocién cuando a su juicio perjudique el normal desarrollo de la obra.

Ordenar al contratista las modificaciones al cronograma y al plan de trabajo
necesario para el cumplimiento del contrato, cuando asi lo amerite.

Elaborar los informes especificos que le solicite el contratista o los organismos de
control del Estado.

Controlar la inversion del anticipo entregado al contratista de acuerdo con el
programa de utilizacion aprobado.

Propender por la adecuada disponibilidad de PAC para ejecucion de la obr

YV VvV Y V VYV

13.5. DE LAS RESPONSABILIDADES

El Interventor o Supervisor 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 corrupcién tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, se vera expuesto a las acciones legales correspondientes.

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 el interventor sea consorcio la solidaridad se aplicara en los términos
previstos en el articulo 7° de la Ley 80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 119 de
152
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

14. DEL IUS VARIANDI CONTRACTUAL

14.1. ADICION

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacion a la inclusion, inyeccion de mas
dinero al contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes
para continuar satisfaciendo la necesidad del establecimiento publico, producto de
las mayores cantidades requeridas o la necesidad de actividades adicionales u
obras adicionales necesarias para la funcionabilidad o debida prestacion del
servicio.

Esta categoria de modificacién contractual no conlleva necesariamente al cambio
de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual
inicialmente pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de
objeto o0 mas calidad del mismo.

14.1.1. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA ADICION:

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicién o acepte la
intencion de adicién hecha por el Instituto Nacional de Formacién Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, con indicacién expresa de la
propuesta de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso debera
basarse en los precios de la propuesta inicial y en la férmula de reajuste de
precios que se haya establecido en el contrato, segun el caso.

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

3. Expediente completo del contrato o convenio.

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

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 120 de
152
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicidn en recursos.

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

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

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado
éste en salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley
80 de 1993, articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012).

14.1.2. DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA AMPLIACION EN PLAZO.

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite la prérroga o la intencién de
hacerla por parte del establecimiento de publico, por intermedio del supervisor
designado, con indicacion expresa de que no se generan sobrecostos.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto
sobre la procedencia de la prérroga al ordenador del gasto delegado. En caso de
que el contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el
pronunciamiento e informe de este respecto de la ampliacion del plazo pretendida,
avalado por el supervisor.

3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

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

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

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

14.2. OTROSI

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 121 de
152
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

Acuerdo de voluntades elevado a escrito que se utiliza cuando se requiere corregir
0 aclarar una informacion o dato no sustanciales del contrato principal o sus

adiciones.

14.3. ACTAS ACLARATORIAS O MODIFICATORIAS:

Acuerdo de voluntades elevado a escrito que se utiliza cuando se requiere corregir
o aclarar una informacion del contrato principal o sus adiciones, pudiendo incluso

modificar el objeto, pero sin que implique en forma alguna cambio del mismo.

La elaboracion de contratos adicionales (prérrogas y adicion en el valor) y otrosis o
actas (modificaciones y aclaraciones que sean necesarias), deberan estar
previamente soportadas y justificadas. En ningun caso podra cambiarse el objeto

del contrato.

14.4. MAYORES CANTIDADES DE OBRA

Se entiende por mayor cantidad de obra, aquella que por su naturaleza puede
ejecutarse con los planos y especificaciones originales del contrato o variaciones no

sustanciales del mismo y donde todos los items tienen precios unitarios pactados.

La mayor cantidad de obra no requiere celebracién de contrato adicional y su pago
se autorizara previa disponibilidad presupuestal, mediante actas de mayor cantidad
de obra, suscritas entre el interventor y el contratista, siempre y cuando se trate de
contratos a precios unitarios y que no superen el 15% del valor inicial del contrato,
en caso contrario debera ser aprobado por el Rector. En las actas se consignara la
obligacion del contratista de ajustar la garantia Unica y de pagar el impuesto de

timbre.
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De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993
en ningun caso, se podran adicionar los contratos en mas del cincuenta por ciento
(50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales.
Por tanto, la sumatoria de las adiciones en valor contenidas en los contratos
adicionales o actas de mayores cantidades de obra no podran superar el cincuenta
por ciento (50%) del valor inicial del contrato, expresado este en salario minimos

legales mensuales.

14.5. SUSPENSIONES

Cuando durante el desarrollo del contrato se presenten circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o alguna circunstancia ajena a responsabilidad del contratista,
que impidan la normal ejecucién del mismo, se podrd suspender el término de
ejecucion del contrato, para lo cual se levantara un acta motivada suscrita por las
partes y el interventor, de conformidad con los manuales de funciones y
procedimientos y el de interventoria. El término de la suspension debe ser
determinado o determinable y para la reiniciacion del término de ejecucion del
contrato se suscribira la respectiva acta.

14.6. EQUILIBRIO ECONOMICO

Cuando se presenten circunstancias sobrevinientes al perfeccionamiento del
contrato, imprevistas y no imputables a quien resulte afectado y que generen una
pérdida econémica en relacidon con las condiciones originales pactadas, las partes

adoptaran medidas para su restablecimiento.
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15. CESION

Este tipo de actuaciones administrativas no estd regulada por el Estatuto de
Contratacion Administrativa, ley 80 de 1993, No obstante, es aplicable por analogia
a los contratos que celebre el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira, en atencion al articulo 13 de la Ley 80 de 1993,
el cual nos remite expresamente al ordenamiento comercial en donde se regula esta
figura en su articulo 887 y siguientes, normatividad aplicable a las cesiones de que
se realicen en ejecucion de los contratos que celebre el Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.

Sera posible esta figura en aquellos casos en que el contrato asi lo sefiale de forma
expresa en su clausulado.

Cesion del contrato: Una de las principales caracteristicas de los contratos
estatales es que son intuito personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacion escrita del Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira.

Cesion de derechos econdémicos. Cuando se celebra esta cesion, se esta
entregando a un tercero los derechos de pago y todo lo que de él se derive. (Ver
Capitulo 1 Codigo Civil Colombiano).
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16. ETAPA POST-CONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion del mismo.

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

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

16.1. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

En cumplimiento de lo establecido en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, seran
objeto de liquidacién los contratos de ejecucién sucesiva y aquellos que lo requieran
por reportar a su terminacién obligaciones pendientes de terminar.

16.1.1. FORMAS DE LLEVAR A CABO LA LIQUIDACION.
v" Por mutuo acuerdo de las partes. (articulo 11 de la Ley 1150 de 2007).

v" Unilateralmente por el Instituto Nacional de Formaciéon Técnica Profesional “San
Juan Del Cesar — La Guajira

v’ Liquidacioén judicial. (Ley 1437 de 2011 articulo 141).

v' Extension del plazo para la liquidacion de los contratos. (Ley 1437 de 2011 articulo
164).
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Para la liquidacion el delegatario tendra en cuenta los siguientes parametros:

a. Oportunidad: La liquidacion de mutuo acuerdo se realizara dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la terminacion o declaratoria de caducidad del contrato, en
caso de no haberse previsto un término especifico para tal efecto. De no existir
voluntad para la liquidacion de mutuo acuerdo, o en aquellos casos en que el
contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que le
haga la entidad, el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira tendra la facultad dentro de los dos (2) meses siguientes
de liquidar el contrato en forma unilateral mediante acto administrativo motivado
susceptible de recurso de reposicion, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
1437 del 2011.

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 del término a que se refiere el inciso anterior, de mutuo acuerdo o

unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en la Ley 1437 del 2011.

b. Alcance: En la liquidacion se efectuard un balance de la ejecucion de las
prestaciones del contrato, se suscribiran los acuerdos con el fin de declararse las
partes en paz y a salvo. En caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las partes,
cada una de ellas podra dejar las constancias que considere pertinentes.

c. Soportes: Los interventores o supervisores del contrato presentaran la totalidad
de los soportes que amparen la liquidacion del mismo y remitiran los proyectos del
acta correspondiente al Rector.

Para la Liquidacion se exigira al contratista la ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios,
prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar

las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.
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Es deber de todas las dependencias tener en cuenta:

> Los contratos deben liquidarse dentro de los términos que establecen los
Pliegos de Condiciones, el contrato o en su defecto dentro del término que
para el efecto dispone la ley 80 de 1993.

> De acuerdo con el literal D del numeral 10 del articulo 44 de la ley 446 de
1998, el contrato debera liquidarse bilateralmente dentro del plazo convenido
0, en su defecto, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a su terminacion.

16.1.2. DE LAS ACTAS DE LIQUIDACION.

Las actas de liquidacion son los documentos que contienen el estado final de
ejecucion juridica y financiera del contrato. En ellas las partes acordaran los ajustes,

revisiones, reconocimientos y reintegros a que haya lugar.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder

declararse a paz y salvo.

Los contratos que celebre el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira requieren de acta liquidacién, en especial en los

siguientes eventos:

e Cuando expresamente se haya estipulado en el contrato la obligatoriedad y
necesidad del acta.
e Cuando se produzca la terminacion anticipada del contrato, por causas

diferentes al incumplimiento del contratista, y existan sumas de dinero a
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pagar a favor de INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “SAN JUAN DEL CESAR - LA GUAIJIRA o del
CONTRATISTA.

De la liquidacidon del contrato debe dejarse constancia en la respectiva Acta. La
liquidacion se incluird en el Acta de Terminacion y/o de Recibo Final, insumo

necesario para la elaboracién del mismo.

Los contratos de ejecucion instantanea soélo requeriran acta de liquidacién cuando
el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La

Guajira lo juzgue conveniente.

16.1.3. DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION

El procedimiento de liquidacién serd como sigue:

1. La proyeccion de la liquidaciéon contractual corresponde al interventor o supervisor
del contrato.

2. El Proyecto de acta de liquidacién debe enviarse al despacho, oficina del Rector
para su revision, estudio y visto bueno para ser enviada para consideracion y firma
del Rector de la entidad.

3. El acta de liquidacion debe contener:

La identificacion de las partes que la suscribiran.

El objeto del contrato.

c. Lafecha de perfeccionamiento.

d. Las modificaciones realizadas al contrato.

e. Elvalor del contrato.

f. Los valores girados y ejecutados.

g

h

oo

La forma y fechas de los pagos efectuados.
Relacion del informe de gestion final y del certificado de cumplimiento del
objeto contractual.

i. Un balance econémico y financiero.

j. La consideracion de que existen saldos a favor de alguna de las partes, o
que el contratista y/o las partes se encuentran a paz y salvo por todo
concepto.

k. La enunciacion de la obligacién de consignar los saldos junto con sus
rendimientos al area financiera, si los hubiere.
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I.  La enunciacién de que el acta presta mérito ejecutivo y de su liquidacion
unilateral en el evento de que no sea firmada por el contratista.

La fecha.

Si hay salvedad por alguna de las partes, deberdn consignarse las
observaciones y réplicas al respecto.

Numero y clase de contrato

Término del contrato

Término de la prérroga del contrato adicional, si lo hubiere

El interventor debera elaborar el balance econémico financiero del contrato,

con base en las actas de recibo parcial, recibo a satisfaccion de los trabajos,

documentos que se someteran a la aprobacion por parte del contratista.

Igualmente debe elaborar el informe final de gestion y el certificado de

cumplimiento del objeto contractual, los cuales formaran parte integral del

acta de liquidacion.

3. Analizada el acta con sus antecedentes, y si se presentan observaciones a la misma
o0 hace falta algin documento, se regresa al interventor para que aporte la
informacion faltante. Si no presenta observaciones, se procede a su envio para
consideracion y firma del Rector.

4. Firmada el acta de liquidacion por parte del Contratista, se envia la misma para la
firma del Rector.

5. El Contratista revisa el acta, acepta y firma, o la objeta.

6. Si el Contratista se resiste a suscribir el acta de liquidacion, la Entidad procedera a
elaborar la Resolucion declarando su liquidacion unilateral.

7. Proferida la resolucién de liquidacion unilateral se debe proceder a su notificacion,
contra la cual procede el recurso de reposicion en el efecto suspensivo.

8. Cuando existan saldos a favor del Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, deben ser consignados, dentro de
los diez dias siguientes a la firma del acta. Copia de la consignacion debe ser
enviada al Rector.

9. En el evento en que no se consigne el saldo correspondiente, la Entidad debe iniciar
los trAdmites pertinentes para su cobro coactivo.

>3

~evoO
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17. REGIMEN SANCIONATORIO EN
MATERIA CONTRACTUAL

17.1. GENERALIDADES.

De conformidad con el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, el Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira observara el
procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, el
Manual de Contratacidon sera la herramienta que deberd utilizar el establecimiento
publico para establecer trdmites internos y competencias en la imposicién de
sanciones por incumplimientos contractuales.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula
penal y declaratoria de Incumplimiento; incluso, la CADUCIDAD, se soporta en el
principio fundamental del debido proceso y los principios que regulan la funcion
publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion
Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se
refiere el Articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de Lo Contencioso
Administrativo.

17.2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

De conformidad con el inciso 2 del articulo 17 de la ley 1150 de 2007, la entidad
tiene la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas en el contrato, con
el fin de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones.

Para la imposicion de la respectiva multa, a efecto de respetar el derecho de
audiencia del afectado a que se refiere el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, el
Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira sefiala el procedimiento minimo a seguir, en el que en todo caso se
precisara el mecanismo que le permitira al contratista ejercer su derecho de defensa
de manera previa a la imposicion de la sancion, dejando constancia de todo ello en
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el acto administrativo de imposicion, no creando el Instituto Nacional de Formacién
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira procedimiento administrativo
sancionador, sino dando sujecién a lo dispuesto en el Cdédigo Contencioso
Administrativo y demas normas legalmente aplicables.

Las multas son impuestas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus
obligaciones. De tal suerte, en los contratos celebrados sera fijado que en caso de
que el contratista incurra en mora o incumplimiento injustificado de las obligaciones
contractuales originadas en este contrato, EL CONTRATANTE mediante acto
administrativo motivado, podra imponer multas asi: por cada dia de retardo en la
prestacion efectiva del servicio una multa equivalente minimo al uno por ciento (1%)
del valor del contrato.

Al momento de ser evidenciado por el supervisor deficiencias en la ejecucion del
contrato, y de las cuales se tenga evidencia de que corresponde a la
responsabilidad exclusiva del Contratista, este serd requerido por una Unica vez,
por intermedio de la Vicerrectoria Administrativa y financiera, previo informe que
presente para el efecto el supervisor del contrato.

La Vicerrectoria Administrativa y financiera comunicara al Contratista para que se
pronuncie en relacion con el incumplimiento sefialado.

Valorado el pronunciamiento del Contratista, se podra concertar reunion con él, para
definir los aspectos cuestionados. EIl Contratista cuenta con la garantia de estar
asistido por un abogado si asi lo considera.

Agotada la audiencia se formulard una recomendacion que sera remitida a la
Direccion de la entidad, la cual decidird de fondo mediante un acto administrativo
sobre la imposicién de multa o clausula penal, la cual sera notificada al contratista
en los términos del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de Lo Contencioso
Administrativo.

En tal sentido, y como decision de la administracion, se podran declarar el
incumplimiento con el proposito de hacer efectiva la clausula penal pecuniaria
incluida en el contrato.

En los contratos celebrados sera fijado que en caso de declaratoria de caducidad o
de incumplimiento por parte del CONTRATISTA se estipula una pena pecuniaria
en cuantia equivalente a minimo el diez por ciento (10%) del valor del contrato, sin
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perjuicio de que se les aplique las demas sanciones establecidas en la Ley 80 de
1993.

La clausula penal y las multas asi impuestas, se haran efectivas directamente por
el establecimiento publico, pudiendo acudir para el efecto entre otros a los
mecanismos de compensacion de las sumas adeudadas al contratista, cobro de la
garantia, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la
jurisdiccion coactiva.

Las facultades previstas en este articulo se entienden atribuidas respecto de las
cldusulas de multas o clausula penal pecuniaria pactadas en los contratos
celebrados con anterioridad a la expedicién de esta ley y en los que por autonomia
de la voluntad de las partes se hubiese previsto la competencia de las entidades

estatales para imponerlas y hacerlas efectivas.

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES
El Supervisor y/o interventor citara al | Supervisor y/o interventor.
contratista por escrito a Audiencia para
1 Inicio debatir lo ocurrido. En el evento en que
la garantia de cumplimiento consista | Servidor publico con el rol
en péliza de seguros, el garante sera | juridico
citado de la misma manera.
El Ordenador del Gasto presenta las | Ordenador del Gasto
circunstancias de hecho que motivan la
acusacion, enuncia las normas o | Servidor publico con el rol
clausulas posiblemente violadas y las | Juridico
2 Audiencia consecuencias derivadas de la
actuacion del contratista.
Se presentan descargos por el
contratista y el garante.
Pruebas.
Mediante Resolucién motivada la | Ordenador del Gasto
entidad procede a imponer o no la
3 Decision multa, sancion o declaratoria de | Servidor publico con el rol
incumplimiento. juridico.
Supervisor y/o interventor.
4 Notificacion Sera notificada en dicho acto publico. Ordenador del Gasto.
Solo procede el recurso de reposicion:
el cual se interpondra, sustentard y | Servidor publico con el rol
decidird en la misma audiencia. juridico.
La decision sobre el recurso se
entenderd notificada en la misma | Supervisor y/o interventor.
audiencia.
Una vez en firme la sancién impuesta, | Servidor publico con el rol
se remite comunicacién con copia del | juridico.
acto administrativo sancionatorio a la
Tesoreria de la entidad para que
5 Ejecutoria y efectos del acto efectlie los descuentos,
administrativo compensaciones 0 inicie el cobro
coactivo a que haya lugar. Supervisor y/o interventor.

Certificados

en Calidad

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia



FOR-INFOTEP-GES-14

Pagina 132 de

152

Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

Para efectos de materializar las
garantias del contrato, véase el
procedimiento  establecido en el
articulo128 del Decreto 1510 de 2013
compilado por el articulo 2.2.1.2.3.1.6.
decreto 1082 de 2015)

Informacion

Debe remitirse copia de los actos
administrativos en firme por medio de
los cuales impusieron multas y
sanciones y de las inhabilidades a la
Camara de Comercio segun lo
dispuesto en el numeral 6.2 del Articulo
6 de la Ley 1150 de 2007 y en articulo
14 del Decreto 1510 de 2013
compilado por el articulo 2.2.1.1.1.5.7
decreto 1082 de 2015)

Servidor publico con el rol
juridico.

Supervisor e Interventor

C

1SO 9001
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18. CLAUSULAS EXCEPCIONALES

18.1. DEFINICION

Las clausulas excepcionales son potestades o poderes que la ley le confiere a la
parte estatal del contrato que nace de la Ley, la ausencia de una estipulacion
expresa que las recoja en el contrato no niega su existencia, ni su efectividad en los
casos que la Ley estipula que estas son obligatorias.

A. Contratos en los cuales las cldusulas excepcionales son obligatorias:

 Explotacion y Concesion de bienes del Estado.
* Contratos de Obra

B. Contratos en los cuales las clausulas excepcionales son potestativas:
* Suministro
* Prestacion de servicio

C. Contratos en los cuales las clausulas excepcionales no proceden:
 Contratos con personas publicas internacionales.

» Contratos de cooperacién ayuda o asistencia.

* Interadministrativos

* Empréstitos

* Donacion

* Arrendamiento

» Contratos que tengan por objeto el desarrollo directo de actividades cientificas
» Contratos de seguros tomados por entidades estatales.

18.2. CLASES

Las clausulas excepcionales son:
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18.2.1. INTERPRETACION UNILATERAL

Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la
interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la
paralizacion o a la afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer
con el objeto contratado, el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional
“San Juan Del Cesar — La Guajira, si no se logra acuerdo, interpretara en acto
administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la
diferencia.

18.2.2. MODIFICACION UNILATERAL

Si durante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion
grave del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir
variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo
respectivo, el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del
Cesar — La Guajira en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara
mediante la supresién o adicién de obras, trabajos, suministros o servicios.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en un veinte por ciento (20%) o
mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacién de la ejecucion.

En este evento, se ordenard la liquidacion del contrato y el Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira adoptara de
manera inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion
del objeto del mismo.

18.2.3. TERMINACION UNILATERAL

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira en acto administrativo debidamente motivado dispondra la terminacion
anticipada del contrato en los siguientes eventos:

> Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de
orden publico lo imponga.
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> Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona
natural, o por disolucién de la persona juridica del contratista.

> Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

> Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

La iniciacion de tramite concordatario no dara lugar a la declaratoria de terminacion
unilateral. En tal evento la ejecucion se hard con sujecion a las normas sobre
administracion de negocios del deudor en concordato.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira dispondra las medidas de inspeccidén, control y vigilancia necesarias para
asegurar el cumplimiento del objeto contractual e impedir la paralizacién del servicio.

18.2.4. CADUCIDAD

Establecida en el articulo 18 de la Ley 80 de 1993, segun el cual: “La caducidad es
la estipulacién en virtud de la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos
de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera
grave y directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su
paralizacion, la entidad por medio de acto administrativo debidamente motivado lo
dara por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencidn necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante
tome posesion de la obra o continde inmediatamente la ejecucién del objeto
contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista, a quien a su vez se
le podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista, quien
se hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley. La
declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.

La caducidad es asi la estipulacion en virtud de la cual si se presenta alguno de los
hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
gue afecte de manera grave, equivalente al siniestro, y directa la ejecucion del
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contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, el Instituto Nacional de
Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, por medio de
acto administrativo debidamente motivado lo dard por terminado y ordenara su
liquidacion en el estado en que se encuentre.

En caso de que el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira decida abstener de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencidn necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado.

La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome posesion
de la obra o continde inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a
través del garante o de otro contratista, a quien a su vez se le podra declarar la
caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista, quien
se hard acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en la ley.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.
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19. PRINCIPALES TIPOS
CONTRACTUALES CELEBRADOS POR
EL INSTITUTO NACIONAL DE
FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“SAN JUAN DEL CESAR - LA
GUAJIRA

Dentro del marco contractual previsto por la ley 80 de 1993 y demas normas
reglamentarias y acorde con las funciones del Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La Guajira, la Entidad celebra
principalmente contratos de servicios, suministros, consultoria y suministro de
materiales, equipos e insumos, y en menor medida de obra publica, ademas de
aguellos necesarios para desarrollar su actividad, tales como prestacion de
servicios, seguros, sistemas, etc.

Los primeros representan el mayor porcentaje de la actividad contractual del
Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira, y constituyen un factor primordial para el desarrollo de la mision y objetivos
de la entidad, por ello a continuacion se indican los criterios que se deben tener en
cuenta para su celebracion:

19.1 CONTRATOS DE OBRA PUBLICA.

Son contratos de obra los que celebre la entidad para la construccion,
mantenimiento e instalacion y, en general, para la realizacion de cualquier otro
trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de
ejecucion y pago a que se refiere el presente estatuto.
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La forma de pago seré a precio global con ajuste, salvo los casos que por no contar
con estudios y disefios previos y definitivos y presupuesto ajustado o porque dadas
las particularidades técnicas, sociales o financieras, se deba contratar a precios
unitarios previa justificacion de la Direccion Técnica correspondiente.

Contratos a precio global son aquellos en que el Contratista, a cambio de las
obligaciones o prestaciones a que se compromete, obtiene como remuneracion una
suma global, en la cual estan incluidos honorarios, utilidad, vinculacion de personal,
subcontratos, obtencion de materiales, impuestos, costos que implica el manejo del
componente social y ambiental, el manejo de tréfico y sefializacion los cuales tienen
presupuesto independiente y global, y en general todos los costos, directos e
indirectos, requeridos para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Acudir a esta forma de fijacion de precio, significa que la entidad conoce las reales
cantidades de obra a ejecutar para obtener la realizacion completa y total del objeto
contratado y que el valor pactado es vinculante, y el contratista tiene obligacion de
ejecutar la totalidad de la obra por ese valor y, consecuentemente, asume el riesgo
de mayores cantidades de obra, asi como la Entidad el riesgo de menores
cantidades. El precio pactado es determinado y, por tanto, corresponde al precio
real del contrato.

Lo anterior, sin perjuicio de contratos adicionales cuando se presenten obras
complementarias.

Para la celebracion de contratos a precio global, se requiere contar con estudios

previos detallados y completos. Los contratos a precio global se pueden celebrar
con férmula de ajuste.

19.2 CONTRATOS DE INTERVENTORIA

Estos contratos se celebraran por el sistema de precio global con o sin ajustes,
teniendo en cuenta lo siguiente:

= Si el plazo del contrato, contado a partir de la suscripcion del Acta de inicio no
implica el cubrimiento de dos vigencias fiscales, el contrato no sera ajustable.
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= Si el plazo del contrato, contado a partir de la suscripcién del Acta de Iniciacion
cubre dos vigencias fiscales, el contrato serd ajustable de conformidad con el
porcentaje de incremento que fije el Gobierno Nacional, para el salario minimo legal.
Las obligaciones del interventor deberan ser acordes con lo previsto en la
normatividad vigente o lo dispuesto en el presente manual, y en caso que estas
sean contrarias a las de los pliegos o al contrato prevaleceran las estipuladas en
estos ultimos.

Tanto el interventor de obra como el de estudios y disefios, debera hacer el
acompafnamiento al Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira en la etapa de liquidacion, en los procesos judiciales y
extrajudiciales que se puedan derivar como consecuencia de la ejecucion del
contrato.

La duracién de los contratos de Interventoria, para contratos de obra que tengan
etapa de preconstruccion y construccion, debe cubrir las dos etapas.

Los contratos de interventoria tendran un plazo que sera igual al plazo del contrato
a intervenir y de estimarlo la entidad, un término adicional que sera determinado por
el area coordinadora del contrato y dependera de las caracteristicas del proyecto a
ejecutar. Este término adicional, en los casos en los que aplique, corresponderia al
de verificacion final y proyeccion del acta de liquidacion del contrato objeto de
interventoria.

19.3 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO.

Es aquel por el que una de las partes (arrendador) se obliga a dar a otra
(arrendatario) el goce o uso de una cosa por tiempo determinado y precio cierto.

19.4 CONTRATO DE COMPRA VENTA.
Es aquel contrato bilateral en el que una de las partes (vendedora) se obliga a la
entrega una cosa determinada y la otra (compradora) a pagar por ella un precio

cierto, en dinero o especie.

19.5 CONTRATO DE CONCESION.
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Es el que celebra la entidad estatal con el objeto de otorgar a una persona llamada
concesionario la prestacion, operacion, explotacién, organizacion o gestién, total o
parcial, de un servicio publico, o la construccion, explotacion o conservacion total o
parcial, de una obra o bien destinados al servicio 0 uso publico, asi como todas
aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de
la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control
de la entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede consistir en
derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la
explotacion del bien, o en una suma periodica, unica o porcentual y, en general, en
cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

19.6 CONTRATO DE CONSULTORIA.

Contrato referido a estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagnadstico, prefactibilidad, o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision;
entendiéndose éstas Ultimas por las llevadas a cabo con ocasion de la construccion,
el mantenimiento y la administracion de construcciones de edificios y viviendas de
toda indole, de puentes, presas, muelles, canales, puertos, carreteras, vias urbanas
y rurales, aeropuertos, ferrocarriles, teleféricos, acueductos, alcantarillados, riegos,
drenajes y pavimentos; oleoductos, gasoductos, poliductos, lineas de conduccion y
transporte de hidrocarburos; lineas de trasmision eléctrica y n general todas
aguellas actividades relacionadas con la ingenieria a que se refiere el articulo 2 de
la ley 842 de 2003. También los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos (Art. 32 Ley 80 de 1993).

La Entidad podra celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales para
apoyar la labor de supervisién de los contratos que le es propia, en los eventos en
que dicha labor no pueda ser realizada por personal de planta o requieren de
conocimientos especializados, de acuerdo al paragrafo del articulo 54 del Decreto
1510 de 2013.

19.7 CONTRATO DE ENCARGO FIDUCIARIO.

Tienen por objeto la administracion o el manejo de los recursos vinculados a los
contratos que celebran las sociedades fiduciarias autorizadas por la
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Superintendencia Bancaria, sin perjuicio de lo previsto en el numeral 20 del articulo
25 de la Ley 80/93.

19.8 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Es el que celebra la entidad estatal para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad.

No genera relacion laboral, ni prestaciones sociales y se celebraran por el término
estrictamente indispensable.

19.9 CONTRATO DE SUMINISTRO.

Es aquel por el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir
a favor de otra, en forma independiente, prestaciones peridédicas o continuadas de
cosas 0 servicios. Se distingue de la compraventa en que ésta es de ejecucion
instantanea mientras que el suministro es de tracto sucesivo (se ejecuta a través
del tiempo). Ademas en la compraventa, al momento de suscribir el contrato, se
sabe con exactitud la cantidad de bienes o servicios objeto de la misma; mientras
que en el suministro, depende de la cantidad de bienes o servicios que solicite el
contratante.

19.10 CONTRATO INTERADMINISTRATIVO.

Es aquel celebrado entre dos o mas entidades publicas, siempre que las
obligaciones derivadas del mismo tengan relacién directa con el objeto de la entidad
ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Se exceptian los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de
evaluacion de conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos,
encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones de educacién superior
publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacibn mayoritaria del
Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacion
de entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las
ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que
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participen en procesos de licitacion publica o contratacion abreviada de acuerdo con
lo dispuesto por los numerales 1y 2 del articulo 92 de la Ley 1474 del 2011.
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20. MECANISMOS PARA LA SOLUCION
DE CONTROVERSIAS

20.1 SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “San Juan Del Cesar — La
Guajira buscara solucionar en forma &gil y directa las controversias surgidas con
motivo de la actividad contractual, acudiendo, para tal efecto, a la conciliacion, la
amigable composicion, la transaccion y el arbitramento.

Dichos mecanismos sélo podran realizarse previa informacion, asesoria y atencion
de la Vicerrectoria administrativa y financiera.

20.2 DE LA CONCILIACION

La conciliacién es una institucion en virtud de la cual se persigue un interés publico,
mediante la soluciébn negociada de un conflicto juridico entre partes, con la
intervencién de un funcionario estatal, perteneciente a la rama judicial o a la
administracion, y excepcionalmente de particulares. Como caracteres esenciales
gue informan la conciliacién se destacan los siguientes:

a) Esuninstrumento de auto composicion de un conflicto, por la voluntad
concertada o el consenso de las partes.

b) La conciliacion constituye una actividad preventiva, en la medida en
gue busca la solucion del conflicto antes de acudir a la via procesal o
durante el tramite del proceso, en cuyo caso no se llega al resultado
final normal de aquél, que es la sentencia. En este ultimo evento, se
constituye en una causal de terminacion anormal del proceso.

c) La conciliacion no tiene en estricto sentido el caracter de actividad
judicial ni da lugar a un proceso jurisdiccional, porque el conciliador,
autoridad administrativa o judicial, o particular, no intervienen para
imponer a las partes la solucion del conflicto en virtud de una decisién
autonoma e innovadora.

d) La conciliacion es un mecanismo Util para la solucion de los conflictos.
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e) La conciliacion tiene un ambito que se extiende a todos aquellos
conflictos susceptibles, en principio, de ser negociados, o en relacion
con personas cuya capacidad de transaccion no se encuentre limitada
por el ordenamiento juridico.

f) La conciliacidon es el resultado de una actuacidn que se encuentra
reglada por el legislador.

Hay que poner de presente, que con la conciliacion se dan por terminadas las
controversias puestas en consideracion y arreglo dentro de la misma, y el acta alli
levantada presta meérito ejecutivo. La conciliacion se encuentra regulada y sujeta a
las reglas previstas en la ley 446 de 1.998, la ley 640 de 2001, los Decretos 1214
de 2000 y 30 de 2002.

20.3 DE LAS ACCIONES CONTENCIOSAS.

La solucion juridica de las controversias contractuales se regula por el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de Lo Contencioso Administrativo, en lo referente a
los medios de control contractual, de nulidad y, restablecimiento del derecho. Se
establece como juez unico del contrato estatal, el de la jurisdiccibn contenciosa
administrativa.

Las obligaciones claras, expresas y exigibles se deben demandar a través de los
medios de control ante la jurisdiccion contencioso administrativa (Proceso Ejecutivo
Contractual).
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21. GLOSARIO

A continuacion se definen una serie de conceptos o términos que son de frecuente
utilizacion en el presente manual o dentro de los procesos de contratacion que sean
adelantados por el Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “San Juan
Del Cesar — La Guajira.

Acta de Inicio. Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la
ejecucion del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucion, que permiten la iniciacion de actividades.

Acta de liguidacién. Es el documento suscrito por quienes suscribieron el contrato,
el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el
balance de la ejecucion financiera del contrato o corte de cuenta entre las partes.

Acuerdos Comerciales. Son tratados internacionales vigentes celebrados por el
Estado colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras
publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para:
() los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios. Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores
y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las
Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes,
en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

Adendas. Es el instrumento mediante el cual la el establecimiento publico puede,
aclarar o modificar los pliegos de condiciones integrando con estos una totalidad.
Las adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones.

Adicion. Modificacion contractual que obedece al cambio en las condiciones
estipulada inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la
definicion gramatical del término, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato
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inicialmente pactado en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes para
continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion.

Ampliacion. Hace referencia a una extension en el tiempo que inicialmente se
habia acordado para la ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacion
contractual no conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas
0 circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y tampoco
implica adicion de recursos.

Anticipo. Es una suma de dinero que entrega el establecimiento publico al
contratista a titulo de préstamo que habra de destinarse al cubrimiento de los costos
iniciales, es decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para
que proceda debe efectuarse un estudio técnico del contrato que justifique tal
entrega, este anticipo debe ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Asignacion del riesgo. Es el sefialamiento que hace de la parte contractual que
debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como
riesgo previsible, asumiendo su costo.

Audiencia Publica. Sesion publica dedicada a debates, presentacion de alegatos,
asi como a pronunciamiento de decisiones.

Caducidad. Clausula excepcional que aplica como sancién por incumplimiento al
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y
se evidencia que puede conducir a la paralizacién. Se declara mediante acto
administrativo debidamente motivado en la que se dara por terminado el contrato y
se ordenara su liquidacién en el estado en el que se encuentre.

Calificacion. Acto mediante el cual el establecimiento publico, evalla y asigna los
puntajes a las diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso contractual.

CDP. Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcién o propésito es
el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a
la ejecuciéon de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o
programa no se puede llevar a cabo.

Clausulas Excepcionales. Se les conoce como estipulaciones contractuales que
tienen por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares,
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diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos entre particulares.
Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.

Cesion. Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un
contrato, en un tercero, la cual sélo procedera previa aprobacion escrita por parte
del establecimiento publico.

Contratista. Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una
determinada prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de contraprestacion.

Concurso de Mérito. El concurso de mérito es el procedimiento aplicable para la
seleccion de consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo
32, numeral 2.

Consorcio. Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de
la propuesta y del contrato.

Bienes Nacionales. Son los bienes definidos como nacionales en el Registro de
Productores de Bines Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o
las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes. Son los bienes y
servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de
desempeiio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser
agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion, y a los que
se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional. Son los adquiridos
para ese proposito por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, las entidades del Sector Defensa, la Direccién Nacional de Inteligencia,
la Fiscalia General de la Nacion, el INPEC, la Unidad de Servicios Penitenciarios y
Carcelarios SPC, la Unidad Nacional de Proteccion, la Registraduria Nacional del
Estado Civil y el Consejo Superior de la Judicatura en las categorias previstas en el
articulo 65 del presente decreto.

Capacidad Residual o. K de Contratacion es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
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compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta
en proceso de seleccidn.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios. Es la ficha que contiene: (a) la lista
de bienes y/o servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan amparadas
por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del
Acuerdo Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios. Es el sistema de codificacion de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente. Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica
creada por medio del Decreto Ley 4170 de 2011.

Cronograma. Es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas,
horas y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar
en el que éstas deben llevarse a cabo.

Documentos del Proceso. Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso
de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e)
la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento
expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

Delegacion. Figura Juridica mediante la cual el Rector transfiere a un colaborador
suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la competencia que tiene
para un determinado asunto.

Dias corrientes o calendario. Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta
si se trata 0 no de un dia habil.

Dias habiles. Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada
semana, excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados
en la Ley.

Ejecucion. Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe
el acta de inicio.

Estimacidén del riesgo. Es la valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nivel
de impacto del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales
respecto del valor del contrato.

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 860402193-9 Direccién: Carrera. 13 N 7A- 61
Teléfono: +57 (5) 7740098 PBX: +57 (5) 7740404

Web: www.infotep.edu.co email. contactenos@infotep.edu.co
San Juan del Cesar — La Guajira Colombia

Certificados enCalidad



FOR-INFOTEP-GES-14 Pagina 149 de
152
Manual de contratacion. Version Actualizada 2020 Versién: 3

SCIHJLIGH e (ESG[- |_G GEGJiI’G

Garantia. Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el
cumplimiento de las obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual.

Grandes Superficies. Son los establecimientos de comercio que venden bienes de
consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superintendencia de Industria y Comercio.

Informe de Evaluacion. Documento en el que se consigna el resultado de la
comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion
adelantados por el establecimiento publico.

Informe del Interventor o del Supervisor. Documento a través del cual el
interventor o el supervisor del contrato da cuenta al establecimiento publico sobre
las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato.

Interventor. Se entiende como 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.

Etapas del Contrato. Son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato,
teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden
ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Lance. Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una
subasta.

Licitacion Publica. La regla general para la escogencia de contratistas es la
Licitacion Publica, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las
excepciones previstas para la seleccion a través de las otras modalidades.

Liquidacién. 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.

Modalidad de seleccién. Es el procedimiento mediante el cual el establecimiento
publico procedera a escoger a los contratistas (Licitacion Publica, Seleccion
abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y contratacion directa).
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Margen Minimo. Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa
debe reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar
el valor del Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del
precio de inicio de la subasta.

Mipyme. Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley
vigente aplicable.

Pliego de condiciones. Acto administrativo de caracter general mediante el cual el
establecimiento publico, en forma previa y unilateral, establece las reglas claras y
objetivas para determinar la necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en
ejercicio de una planeacion debida.

Periodo Contractual. Es cada una de las fracciones temporales en las que se
divide la ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad
Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones. Es el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley
Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacién contractual que las
Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del
presente decreto.

Proceso de Contratacion. Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposiciéon
final o recuperacién ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo
gue ocurra mas tarde.

Proponente. Es la persona natural, juridica, consorcio o union temporal, que bajo
cualquier modalidad de asociacion permitida por la ley presenta una propuesta para
participar en un proceso de seleccion de contratistas.

Propuesta. Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccion.

Prorroga. Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsto en
el contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los
mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.
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Riesgo. Es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el logro de los objetivos del Proceso de Contrataciébn o en la ejecucion de un
Contrato.

Riesgo Imprevisible. Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible
Su prevision, es decir el acontecimiento de su ocurrencia.

Riesgo previsible. Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza
del contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde
a la estimacioén y asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

RUP. Le otorga calidades al contratista, lo clasifica y lo califica. Para poder celebrar
contratos de mayor cuantia con el Estado se requiere estar inscrito en él. El registro
Unico de proponentes contiene informacion que clasifica a los contratistas en:
Constructores, consultores, proveedores.

Servicios Nacionales. Son los servicios prestados por personas nhaturales
colombianas o residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de
conformidad con la legislacion colombiana.

SECOP. Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica. El Portal Unico de
Contratacion se constituye como la Fase Informativa del Sistema Electronico para
la Contratacion Publica — SECOP, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 3 de
la Ley 1150 de 2007 y el Decreto Reglamentario 1510 de 2013 Compilado por el
decreto1082 de 2015. Se trata de un sistema electronico que permite la consulta de
informacion sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del
Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de
Contratacion, como las que voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad
contractual.

Subasta Inversa. Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante
realiza lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la
administracion. Dicho certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo.

Tipificacién del riesgo. Es la enunciacién que la entidad hace de aquellos hechos
previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y
con ocasion de la ejecucion del contrato.

Unién temporal. Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato,
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respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
contratado.

Urgencia Manifiesta. Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la
continuidad de la operacion exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios
o la ejecucion de obras en forma inmediata, o cuando se presenten situaciones
excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se precise conjurar
una fuerza mayor, calamidad o desastre. Se declarar mediante acto administrativo
motivado.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal. Establecidas de conformidad
con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria,
precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de las
Entidades Estatales de convocarlas para adelantar el control social a cualquier
proceso de contratacion, para lo cual la Entidad debe suministrar toda la
informacion y la documentacion pertinente que no esté publicada en la pagina Web
de la entidad.

Vigencia del Contrato. Es el ciclo juridico del contrato, que se extiende hasta la
liquidacién del contrato, diferente al plazo que es el ciclo material definido en el
contrato para que el contratista cumpla con las obligaciones a su cargo.
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