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CAPITULO 1

DEL MANUAL DE CONTRATACION

I. OBJETIVO Y ALCANCE

Este manual contiene las normas y procedimientos bajo los cuales se tramitaran y
celebraran los procesos de seleccion de contratistas. En todo lo que requiera
CORNARE para su funcionamiento y operacion, en el desarrollo de su objeto social
y sera aplicado en todos los casos en que la Corporacion actle como contratante.

Pretende que el usuario del mismo, ordenadores del gasto, servidores publicos,
contratistas, organismos de control y la comunidad en general, cuenten con un
instrumento agil y sencillo que ilustre de manera clara el proceder de la Corporacién
Auténoma Regional de las Cuencas de los Rios Negro y Nare "CORNARE" en su
actividad contractual.

II. NATURALEZA JURIDICA DE LA CORPORACION
AUTONOMA REGIONAL DE LAS CUENCAS DE LOS RiOS
NEGRO Y NARE CORNARE Y UBICACION EN 1A
ESTRUCTURA DEL ESTADO

Cornare es un Ente publico autbnomo e independiente, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 113 de la Constitucién Politica, creado por la Ley 60 de 1983,
integrado por las entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen
geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica,
biogeografica o hidrogeografica; dotada de autonomia administrativa y financiera,
patrimonio propio y personeria juridica, encargada por la ley de administrar dentro del
area de su jurisdiccion, el medio ambiente y los recursos naturales renovables, y
propender por su desarrollo sostenible, de conformidad con las politicas del Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Como visién, Cornare se ha propuesto al 2020 ser reconocida en el SINA a nivel
regional, departamental y nacional, por el liderazgo y su gestioén socio ambiental en
pro de la apropiacion colectiva del territorio, el uso sostenible de los recursos
naturales renovables, el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del
Oriente Antioquefio y de una region participativa y equitativa.
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III. NORMATIVIDAD APLICABLE

Los contratos que celebre la Corporacién Autbnoma Regional de las Cuencas de
los Rios Negro y Nare "CORNARE", se regiran por la normas de contratacién
contempladas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decretos reglamentarios
y, las disposiciones comerciales y civiles que regulan la materia y lo reglamentado
en el presente manual.

El modelo contractual de Cornare se encuentra soportado en los principios de la
Constitucion Politica, la contratacién estatal y la funcion puablica, en aras de
garantizar los principios de libre concurrencia y promocion de la competencia.

Asi las cosas, el resultado de las actividades desarrolladas con la aplicacion del
Modelo Contractual incrementara la optimizacion de recursos y potencializara las
herramientas de vigilancia y control de la actividad contractual y administrativa,
facilitando la participacion de los diferentes actores contractuales.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacion las guias, manuales,
circulares y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacion —
Colombia Compra Eficiente.
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CAPITULO 1II

DISPOSICIONES GENERALES A TODOS LOS
PROCESOS DE SELECCION

El Director General, en su calidad de representante legal de Cornare y ordenador del
gasto, tiene la competencia para adelantar toda la contratacion en la Entidad

En los términos del articulo 12 de la ley 80 de 1993 que permite a los jefes y los
representantes legales de la entidades estatales, delegar total o parcialmente la
competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones en
los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo 0 ejecutivo o en sus
equivalentes, la suscripcion de los contratos en CORNARE se hara por los funcionarios
delegados en los estrictos términos de la delegacion de la ordenacion del gasto, de
acuerdo a la cuantia.

I. DELEGACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE
CORNARE

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINACIERO

Delegado por medio de la Resolucién 112 — 2834 de Junio 01 de 2006 mediante la
cual lo faculta para ordenar el gasto y celebrar convenios y/o contratos hasta por 250
Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes.

II. APROBACION DE GARANTIAS

De conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, antes del inicio de la
ejecucion del contrato, en aquellos casos que se estime necesaria la constitucién de
garantias, CORNARE aprobard éstas, mediante documento suscrito por el secretario
general facultado mediante la Resolucion No 5444 de Marzo de 1998, siempre y
cuando dicha garantia retna las condiciones legales y reglamentarias propias de cada
instrumento y ampare los riesgos establecidos para cada caso.

III. DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de contratacién es una instancia asesora adscrita a la Direccién General,
creado mediante la Resoluciéon 112-2202 de junio 24 de 2013, en la cual se establecen
los funcionarios que lo conforman y sus respectivas funciones.

El Comité de Contratacién estard conformado por los siguientes funcionarios:

- El Secretario General, quien lo presidira.
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- El Subdirector Administrativo y Financiero

- El Subdirector General de Educacion y Participacion Socio-Ambiental
- El Subdirector General de Planeacion.

- El Subdirector General de Recursos Naturales

- El Subdirector General de Servicio al Cliente

- El Jefe de la Oficina Juridica.

- El Jefe de la Oficina de Control Interno

- El Coordinador de la Unidad Financiera

- El Jefe de la Oficina de Comunicaciones

El Revisor Fiscal de la entidad y el Coordinador del Banco de Proyectos, tendran la
calidad de invitados permanentes a las deliberaciones del Comité de Contratacion.

El Coordinador de la Unidad Administrativa ejercera las funciones de Secretaria
Técnica y en ejercicio de las mismas le correspondera:

- Extender las citaciones a los miembros del Comité, cuando este se deba reunir
en forma extraordinaria.

- Elaborar las actas de las reuniones.

- Exponer el contenido de la documentacién que sea sometida a consideracion
del Comité.

- Las demés que sean inherentes a las anteriores.

El Revisor Fiscal, el Jefe de la Oficina de Control Interno, el Coordinador de la Unidad
Administrativa y el Coordinador del Banco de Proyectos tendran voz en las
deliberaciones del Comité, sin derecho a voto.

Los miembros del Comité de Contratacion podran delegar en un funcionario adscrito a
su dependencia, su participacion en el Comité.

Son funciones del Comité las siguientes:

- Velar por que el cumplimiento de las normas que regulan la contratacién
estatal, sean aplicadas en los procedimientos contractuales que desarrolla la
entidad.

- Recomendar la apertura de los procesos de contratacion que se adelantan en
la Corporacion.

- Analizar y conceptuar sobre las reclamaciones y controversias que surjan en la
ejecucion de los contratos.

- Evaluar los informes de auditoria, que en materia de contratacion elabore la
Oficina de Control Interno y recomendar la adopcién de los mecanismos o
acciones necesarias de mejoramiento.

- Evaluar el seguimiento a los planes de mejoramiento, que en materia de
contratacion, celebre la Corporacién con la Contraloria General de la
Republica.

- Recomendar al ordenador del gasto, la necesidad, conveniencia, y oportunidad
de la contratacién, previa revision de la existencia de los estudios y
documentos previos.

- Recomendar al ordenador del gasto, la adjudicacién o declaratoria de desierta
de los procesos de seleccién que se adelanten y la contratacién de bienes y
servicios por contratacion directa.

- Asistir a las audiencias de adjudicaciones y subasta inversa presencial.

8
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- Las demas que sean inherentes y necesarias para el ejercicio de las funciones
asignadas.

A efectos de suplir la citacion previa para las sesiones ordinarias, la Secretaria
Técnica del Comité, hard circular por el medio més expedito, el orden del dia y los
temas a tratar en la respectiva sesion con un (1) dias habil de antelacion a la reunion.

El Comité de Contratacion se reunird extraordinariamente cuando la necesidad del
servicio asi lo requiera, previa citaciones por escrito que incluya el orden del dia y los
temas a tratar. Dicha citacién se hara con minimo un (1) dia habil de antelacion a la
fecha programada para la reunion.

La Documentacion que sirva de soporte a los temas a tratar por el Comité, estaran
disponibles con fines de consulta en la unidad administrativa con un (1) dia de
antelacién a la reunion.

Las actas de Comité seran numeradas y en ellas se deberan consignar el contenido de
las deliberaciones o consideraciones que cada uno de sus miembros plantee en las
reuniones.

CAPITULO III

PLANEACION CONTRACTUAL
I. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La planeacion contractual, que se desarrolla en CORNARE, se realizara de acuerdo al
“Proceso de Gestidn por Proyectos”, que se encuentra desarrollado en el Sistema de
Gestion Integral de Calidad de la Corporacién, el cual puede ser consultado en:
http://www.cornare.gov.co/sgi/index.php?option=com_docmané&task=cat_view&
gid=72&Itemid=73

El cual tiene como objeto, establecer las disposiciones para desarrollar las lineas
estratégicas del Plan de Accion vigente mediante la planeacion, formulacion,
evaluacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos ambientales para una adecuada
inversion y cumplimiento de las metas del Plan de Accion, conforme con la Misién
Corporativa.

II.PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras, el cual es
independiente del rubro presupuestal que_se afecte, ya sea de funcionamiento o de
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inversion. Debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en el Decreto Reglamentario
y segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la
pagina web de CORNARE y en el SECOP, a més tardar el 31 de enero de cada
vigencia, y deberé actualizarse por lo menos una vez al afio.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Accion Corporativo. En
el Plan se plantea una serie de proyectos con metas medibles y alcanzables en el corto
y mediano plazo; las mismas que guardan armonia con el Plan de Gestion Ambiental
Regional PGAR vy las politicas ambientales a nivel departamental, nacional e
internacional.

Cornare a través de un amplio proceso participativo desarrolld6 acciones que
materializaron el cumplimiento a esta normatividad. El proceso incluyé la conformacion
de grupos interdisciplinarios, la revision y ajuste al "Marco General" y la "Sintesis
Ambiental Regional”, la inclusibn de nuevos proyectos y metas con base en las
problematicas y potencialidades detectadas.

El Plan anual de adquisiciones, se realizara de acuerdo al procedimiento
“Administracién bienes y servicios”, que se encuentra desarrollado en el Sistema de
Gestion Integral de Calidad de la Corporacion, el cual puede ser consultado en:
http://www.cornare.gov.co/sgi/index.php?option=com_docmané&task=cat_view&g
id=7&Itemid=77

III. ANALISIS DEL SECTOR

CORNARE, tiene el deber de establecer y analizar el sector, para todos sus procesos de
contratacion, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacién, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de Riesgo.
El resultado del analisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos del
Proceso de Contratacion.

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.

En todo caso, el analisis del sector, debe ser desarrollado conforme a los lineamientos
dados por Colombia Compra Eficiente.

IV. ANALISIS DEL RIESGO

CORNARE, desarroll6 el formato FGJ-159, el cual se encuentran dentro del Sistema de
Gestion Integral de Calidad, en todo caso, el andlisis de riesgo, debe ser desarrollado
conforme a los lineamientos dados por Colombia Compra Eficiente.
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V. ESTUDIOS PREVIOS

Los estudios previos, son el pilar fundamental en la contratacidén estatal, toda vez
que dispone de elementos que permitan llevar a cabo un contrato o convenio, por
tal motivo deberan elaborarse previamente para adelantar cualquier modalidad de
seleccion de contratistas.

Estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte
para la elaboracién del convenio, contrato y/o proyecto de pliego de condiciones,
de manera que se pueda valorar adecuadamente el alcance de lo requerido
por la entidad, asi como el de la distribucién de riesgos que la entidad propone.

Los estudios profundizan la planeacién y viabilidad de un proyecto y detallan las
actividades que se pretenden realizar, también determinan las circunstancias de
tiempo, modo, y lugar de la oportunidad y conveniencia de la realizacion de un
contrato o convenio.

Cornare elabor6 para cada modalidad de seleccion un modelo de Estudios previos, los
cuales, estan dispuestos en el Sistema de Gestion Integral de Calidad, en el proceso
de Gestién Juridica, y deberan contener como minimo los siguientes elementos:

A. LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ENTIDAD ES TATAL
PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION :

Para describir la necesidad se debe indicar el bien, obra o servicio requeridos
con asomo de los antecedentes, justificacion y/o definicién técnica de la forma
en que la Entidad puede satisfacer dicha necesidad, siempre en el marco de
los planes y/o proyectos de desarrollo, compra y/o inversion.

Esta justificacion de la necesidad puede obtenerse contestando las siguientes
preguntas:

¢Por qué la entidad necesita adelantar el proceso de seleccion?

¢, Cudl es el estado actual del contexto que encierra el proceso de seleccion? Es
decir, como se encuentra el objeto sujeto a la intervencion por parte de la entidad.

¢ Mediante que rubro presupuestal se va a cubrir el valor del contrato y
por qué?

MADURACION DE PROYECTOS: Cuando el objeto de la contratacion incluya la
realizaciéon de una obra, CORNARE debera contar con los estudios y disefios que
permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto social, econdmico y
ambiental. Esta condicién sera aplicable incluso para los contratos que incluyan dentro
del objeto el disefio. Tal como lo establece el articulo 87 de la ley 1474 de 2011.

La maduracién de proyectos ha sido desarrollada en la ficha BPIA-C, en el item
denominado “propuesta técnica (maduracién de proyectos)”.

11
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CODIFICACION DEL BIEN, OBRA O SERVICIO SEGUN LAS NA CIONES
UNIDAS - UNSPSC: Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben
codificar de acuerdo con la Guia para la Codificacibn de bienes y servicios de
Naciones Unidas, los cuales fueron previamente identificados en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra
de multiples bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacién directa en la
forma en que las entidades del Estado definen sus objetos contractuales y aquella
en la que adquieren sus productos.

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

B. LA DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS
ESPECIFICACIONES ESENCIALES, LAS AUTORIZACIONES, PE RMISOS Y
LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU EJECUCION, Y CUANDO EL CONTRATO
INCLUYE DISENO Y CONSTRUCCION, LOS DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL
DESARROLLO DEL PROYECTO

Para describir el objeto del contrato se puede indicar: qué bienes o servicios va a
adquirir, o qué obra pretende construir; en conclusibn qué va a contratar la
entidad. El objeto debe ser conciso, preciso y de facil entendimiento.

En este punto, si el objeto lo amerita, puede elaborarse un listado de actividades
por realizar y/o especificaciones técnicas de cada item que hagan parte del objeto
contractual, a menos que la entidad pretenda adelantar una licitacion publica
con conformacion dinamica de la oferta, en cuyo caso, deberd realizar una
ficha técnica detallada que contenga en su totalidad las caracteristicas y
especificaciones del bien o servicio a adquirir.

AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y DOCUMENTOS TE CNICOS: En
este punto se deja constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la
entidad contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucion del
contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: célculos, planos, entre otros.

C. LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALI DAD DE
SELECCION:
Estos se encuentran compuestos por las normas que le permiten a la entidad

llevar a cabo un proceso de seleccidbn mediante el uso de una modalidad
determinada.

12
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D. EL ANALISIS QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL CO NTRATO Y LA
JUSTIFICACION DEL MISMO::

El valor estimado del contrato es el fruto de un minucioso estudio de mercado
gue la entidad debe realizar no solo con el fin de precisar el valor aproximado
de los bienes, obras o servicios que requiere, sino para definir de manera mas
exacta la naturaleza de los mismos, por lo que dentro del estudio previo se deben
incluir sus resultados.

Un estudio de mercado es una herramienta de mercadeo que permite y facilita
la obtencion de datos, que mediante su analisis, pueden definir al consumidor
la mejor alternativa para satisfacer su necesidad.

E. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION QUE P ERMITA
IDENTIFICAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

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

F. EL ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO :

Las entidades estatales tienen la obligacion de realizar un andlisis que incluya la
tipificacion, valoracibn y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la
contratacion (Art. 4° Ley 1150 de 2007). Se entiende que constituyen riesgos
involucrados en la contratacién todos aquellos eventos que pueden generar efectos
adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de
Contratacion o en la ejecucién de un contrato. El riesgo sera previsible en la medida
gque el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

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

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

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente
Cornare corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la
distribucion del riesgo.

El estudio adecuado de los riesgos le permitira a las entidades estatales hacer las
previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un
adecuado anadlisis de riesgos es imperativo que se examine en el pasado qué
tropiezos o dificultades se ha tenido en la ejecucion de los contratos.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren
riesgos previsibles, deberd justificarse asi en los estudios previos.

El andlisis de riesgos se hara por el técnico, que segun el conocimiento y la experticia,
es quien debe identificar los riesgos.

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

Ver Formato FGJ-159 en el SGI

G. GARANTIAS EXIGIBLES EN EL PROCESO DE CONTRATACIO N

> GARANTIAS EN LA CONTRATACION
Estimados los riesgos previsibles, se deberd establecer como mitigar tales
riesgos, de acuerdo con los términos previstos en el Decreto Reglamentario y
demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Las garantias consistiran en:
v' POLIZAS

Expedidas por compafias de seguros legalmente autorizadas para funcionar en
Colombia.

v GARANTIAS BANCARIAS

A través de una garantia bancaria, una instituciéon financiera nacional o extranjera,
asume el compromiso  firme, irrevocable, auténomo, independiente e
incondicional  de pagar directamente a la Entidad contratante, a
primer requerimiento, hasta el monto garantizado, una suma de dinero
equivalente al valor del perjuicio sufrido por esa entidad como
consecuencia del incumplimiento de las obligaciones asumidas por el
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proponente o contratista, ante la presentacion del acto administrativo en firme que
asi lo declara.

v PATRIMONIO AUTONOMO

Fiducia mercantil, en virtud del cual una persona, llamada fiduciante o
fideicomitente, transfiere uno o mé&s bienes especificados a otra, llamado
fiduciario quien se obliga a administrarlos o enajenarlos para cumplir una
finalidad determinada por el constituyente, en provecho de este o de un tercero
llamado beneficiario o fideicomisario.

Solo los establecimientos de crédito y las sociedades fiduciarias especialmente
autorizados por la Superintendencia Financiera, podran tener la calidad de
fiduciarios.

Se puede entonces, utilizar la fiducia mercantil con finalidad de servir de
garantia como mecanismo de cobertura aceptable por la entidad contratante
para cubrir los riesgos derivados de la seriedad del ofrecimiento o del
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato o de su liquidacion.

Estas garantias deben cumplir la vigencia del contrato, no obstante, lo anterior, en
cualquier evento en que se aumente el valor del contrato o se prorrogue su
vigencia debera ampliarse o prorrogarse la correspondiente garantia.

> EXCEPCIONES A LA OBLIGACION DE CONSTITUIR GARANTIAS .

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los
interadministrativos, en los de seguro, y en los contratos cuyo valor sea inferior al
10% de la menor cuantia, caso en el cual corresponderda a la entidad determinar
la necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la
forma de pago, asi como en los demés que sefiale el decreto reglamentario.

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

> CLAUSULA DE INDEMNIDAD

En todos los contratos Cornare incluira una clausula de indemnidad conforme a
la cual, sera obligacibn del contratista mantenerlas indemnes de cualquier
reclamacion proveniente de terceros que tenga como causa las actuaciones del
contratista o las de sus subcontratistas o dependientes, salvo que
justifiquen en los estudios y documentos previos, que atendiendo el objeto
y las obligaciones contenidas en cada contrato y las circunstancias en que
este debera ejecutarse, no se requiere la inclusion de dicha clausula.
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H. LA INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION E STA COBIJADO
POR UN ACUERDO COMERCIAL

Los 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: (i)
los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

Para indicar si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo comercial,
Colombia Compra Eficiente desarroll6 el Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacion, publicado en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

Se debe verificar:

- Si la cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

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

- Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del
Capitulo de compras publicas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacion con la Agencia
Nacional de Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada
en su péagina web y en el SECOP la informacién actualizada relativa a los Tratados
vigentes en materia de contratacion publica, que permita realizar tal verificacion.
Adicionalmente, para realizar la verificacion de la aplicacion de los acuerdos
comerciales a los procesos de seleccion, debera verificarse el Manual explicativo que
para el efecto expida el Ministerio de Comercio Industria y Turismo y el Departamento
Nacional de Planeacion

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de
contratacion directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican
las obligaciones de los Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer
si estdn 0 no cubiertos por los mismos.

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

- Trato Nacional y no discriminacion

- Plazos para la presentacion de ofertas

- Publicacién del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad

- Especificaciones técnicas claras y necesarias

- Condiciones de participacion esenciales

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

- Conservacion de registros

- Reglas de origen




- Transparencia
- Compensaciones

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises con
los cuales se tenga la obligacion de Trato Nacional con fundamento en el Principio de
Reciprocidad de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.
Adicionalmente, el Decreto Reglamentario, indica que el trato nacional se concedera a:
(a) los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia
tenga Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos
Comerciales; (b) a los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no
exista un Acuerdo Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya
certificado que los oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de trato nacional,
con base en la revisibn y comparacion de la normativa en materia de compras y
contratacion publica de dicho Estado. En este caso el certificado es expedido por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y puede ser consultado en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/certificaciones-de-trato-nacional-por-
reciprocidad; y (c) a los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad
Andina de Naciones teniendo en cuenta la regulacién andina aplicable a la materia, los
cuales pueden ser consultados en el siguiente link:
http://www.comunidadandina.org/Quienes.aspx

VI.CONVOCATORIAS LIMITADA A MIPYME

En los procesos de seleccidn de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de
méritos la convocatoria se limitar4d a Mipyme de acuerdo con las reglas sefaladas en
el Decreto Reglamentario, siempre y cuando se verifiquen los siguientes requisitos:

1. La cuantia del proceso esté por debajo de los US $125.000 ddlares americanos
liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

2. Se hayan recibido minimo tres (3) manifestaciones de interés solicitando limitar la
convocatoria exclusivamente a Mipyme.

3. Se haya acreditado minimo un afio de existencia por parte de la Mipyme que
manifestd interés, informacion que se verificara del certificado de existencia y
representacion legal.

La manifestacion de interés de limitar la convocatoria a Mipyme debe presentarse a
mas tardar el dia habil anterior a la fecha prevista para la apertura del proceso de
seleccién abreviada, acreditando la condicion de Mipyme a través de la presentacion
de una certificacion expedida por el representante legal y el revisor fiscal, si esta
obligado a tenerlo, o el contador publico, segun sea el caso, en la cual conste que la
Mipyme tiene el tamafio empresarial establecido de conformidad con la ley.

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

VII. COMITE EVALUADOR

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Reglamentario, las Entidades
Estatales podran designar un comité evaluador, para lo cual CORNARE lo
designara a través de los pliegos de condiciones.

VIII. SUPERVISION

Ver Manual de Supervision publicado en el Sistema de Gestion Integral de calidad de la
Corporacion en el cual se indica los deberes, responsabilidades, facultades,
procedimientos para efectuar una adecuada supervision a los convenios y/o contratos,
el cual puede ser consultado en:
http://www.cornare.gov.co/sgi/index.php?option=com_docmané&task=cat_view&g
id=415&Itemid=80

IX.CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
(CDP)

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

Para el caso de CORNARE, se debe garantizar la existencia del respectivo Certificado
de Disponibilidad Presupuestal cuando el proceso entre para la recomendacion de
inicio al Comité de Contratacion, el que se gestiona a través de la Unidad Financiera.

X. PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS
Y DE PAGO

En los estudios previos y en los pliegos de condiciones, se debera establecer la forma
de pago, el tiempo de entrega, la validez de la oferta.

Debe precisarse si se hard o no entrega de anticipo o pago anticipado, definir los
porcentajes y determinar cdmo se efectuaran los pagos al contratista (pagos parciales,
pago unico, mensual, bimensual entre otros)

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

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

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los

procesos de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones
tanto externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera, juridica y
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contable, de manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los andlisis del mercado
adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucién del contrato y se registre y
clasifique la informacion contable. Si durante alguna de las fases del proceso
contractual (precontractual, contractual o poscontractual) se presentan dudas en los
aspectos presupuestales, tributarios, financieros y contables, se debe elevar la
consulta ante la Unidad Financiera.

La Unidad Financiera, a través de la tesoreria, efectuara los pagos de los convenios
y/o contratos, previa presentacion de factura y/o acta de avance y/o cuenta de cobro,
certificacion del supervisor de haber recibido a satisfaccion las actividades sujetas al
pago, Rut, y acreditacion del pago al sistema de seguridad social y parafiscales.

CAPITULO IV

MODALIDADES DEL PROCESO DE
SELECCION DE CONTRATISTAS

Este es una de las materias mas importantes de este manual, toda vez que en los
procesos de seleccion de contratistas intervienen directa o indirectamente todos los
funcionarios de la Corporacion, y no exclusivamente los funcionarios adscritos a
la Secretaria General y la Oficina Juridica. Es asi como de la comprension de las
modalidades en que se pueden desarrollar los procesos de seleccion, depende en
esencial medida el cumplimiento de los principios de igualdad, imparcialidad,
transparencia, eficacia, economia y buena fe.

I. LICITACION PUBLICA

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica; salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccién a
través de las otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre
las causales de seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa y
ademas, supera la menor cuantia, el contratista sera seleccionado a través del
procedimiento previsto para la Licitacién Publica.

PROCEDIMIENTO

ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
Dependencia  que
Andlisis del sector FGJ-160 Modelo | Discrecional adelanta el tramite,
1. Andlisis del sector oficina Juridica Y
contratacion unidad financiera
Andlisis del Riesgo FGJ-159 Dependencia  que
Administracion del | Discrecional adelanta el tramite,
2. riesgo en contratacion oficina Juridica Y
unidad financiera
3 Elaboracion de estudios vy | F-GJ-118 Modelo Discrecional. Dependencia  que
' documentos previos. Estudios Previos adelanta el tramite,
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ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGlI TERMINOS RESPONSABLE
Licitacion Publica oficina Juridica Y
unidad financiera
Expedicion del Certificado de Discrecional La Dependencia que
Disponibilidad presupuestal. Se adelanta el tramite
debe realizar antes de la gestiona ante
4. |presentacion de los estudios Unidad Financiera la
previos al comité de contratacion. disponibilidad
presupuestal
Presentar al Comité de Discrecional Dependencia  que
5 Contratacion los estudios previos adelanta el tramite
para que los integrantes (lo envia al Comité
determinen su viabilidad de Contratacion)
Informar a la Camara de Comercio| F-GJ-120 Inscripcién | sera remitida | Dependencia  que

sobre la apertura de la licitacion.

Camara de Comercio

electrénicamente
con antelacién a la

adelanta el tramite

6. publicacion del
proyecto de pliego
de condiciones
Elaboracién y publicacion | Ver F-GJ-121 Aviso Dentro de los diez | Oficina Juridica
Avisos: Articulo 30 numeral 3 de| de apertura Licitacion (10) a veinte (20) | (elabora). Secretaria
la Ley 80 de 1993 modificado por dias calendario | General (Vo.Bo.)
el articulo 224 del Decreto 019 anteriores a la Dependencia
7. |de2012. apertura  de  la | (gestiona
Irl)(l:;ttjlizlgrné{ e S; publicacién con la
SECOP y la pagina oficina de sistemas)
web de CORNARE
Elaboracién y publicacién de un F-GJ-119 Aviso A mas tardar con la | Oficina Juridica
aviso de convocatoria para la | Convocatoria publicacion del | (elabora). Secretaria
contratacion. Articulo| Licitacion Publica. proyecto de pliegos | General (firma)
8 2.2.1.1.21.2. Decreto 1082 de de condiciones | pependencia
: 2015. Debe publicarse en (gestiona
Sg;fgo':\:vgbe” 0:2 publicacién con la
CORNARE. oficina de sistemas)
Elaboracion y publicacion del F-GJ-43 Proyecto | Cuando menos con | Dependencia  que
proyecto de pliego de | Pliego Licitacion | 10 dias héabiles de | adelanta el tramite,
condiciones . Articulo| Publica. antelacion a la | oficina Juridica,
2.2.1.1.2.1.3. Decreto 1082 de fecha del acto que | ynidad financiera y
2015. ordena la apertura | oficina de sistemas
del proceso de ;
9. seleccion, (publica).
simultdneamente
con los estudios y
documentos
previos. Se publica
en SECOP,
Recepcion de observaciones al Discrecional  Las | Dependencia  que
proyecto de pliego de respuestas a las | adelanta el tramite.
condiciones y publicacion de observaciones se
las respuestas . Son recibidas deben publicar en
durante el término de publicacion el SECOP antes
10 del proyecto de pliego de de la expediciéon y
* |condiciones. publicacién del
acto administrativo
de apertura y del
pliego de
condiciones
definitivo.
Expedicion y publicacion del F-GJ-45, Resolucion | Discrecional.  El | Oficina Juridica
11. |acto administrativo de apertura | Apertura Licitacion | cual deberd | (elabora). Secretaria
del proceso de seleccion .| Pulblica. publicarse en el | General  (Vo.Bo.).




9=

Aldh,

ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
Articulo  2.2.1.1.2.1.5 Decreto SECOP. Ordenador del gasto
1082 de 2015. (firma) dependencia
Y designacion del Comité (gestiona
Evaluador. (Artl’culo pub“cacién con la
2.2.1.1.2.2.3. Decreto 1082 de oficina de sistemas)
2015.

Elaboracién y publi cacién del | F-GJ-92 Pliego | El pliego de | Dependencia  que
pliego de condiciones | Definitivo  Licitacion | condiciones adelanta el tramite,
definitivo . publica. definitivo debe | oficina Juridica,
publicarse unidad financiera y
12. simultaneamente | oficina de sistemas.
con el acto
administrativo  de
apertura en el
SECOP.
Visita técnica No obligatoria  al El dia y hora | Dependencia  que
lugar de ejecucién del contrato, establecido en el | gdelanta el tramite.
13. |sihay lugar a ello. cronograma en los
pliegos de
condiciones.
Audiencia para la aclaracién de “Dentro de los tres | Dependencia que
pliegos y asignacion de riesgos (3) dias habiles | gdelanta el tramite,
En la misma audiencia se revisara siguientes al inicio | yficina Juridica
la asignacion de riesgos que trata del plazo para la unidad financiera y
el articulo 4 de la Ley 1150 de presentacion de . .
2007 con el fin de establecer su propuestas 'y a oficina de sistemas.
tipificacion, estimacion y solicitud de
asignacion definitiva. cualquiera de las
Como resultado de lo debatido en personas
la audiencia y cuando resulte interesadas en el
conveniente, el jefe o] proceso se
14. |representante de la entidad celebrara una
expedira las modificaciones audiencia con el
pertinentes a dichos documentos y objeto de precisar
prorrogard, si fuere necesario, el el contenido y
plazo de la licitacion o concurso alcance de los
hasta por seis (6) dias habiles. pliegos de
condiciones, de lo
cual se levantara un
acta suscrita por los
intervinientes la
cual serd publicada
en el SECOP
Expedicion y publicacion de En ningun caso, | Dependencia  que
adendas. pondran expedirse | adelanta el tramite,
En el evento en el que se y publicarse | oficina Juridica,
modifiquen los plazos y términos dentro de los | ynidad financiera y
del proceso de seleccion, la tres dias | gficina de sistemas.
adenda deberd incluir el nuevo anteriores al
cronograma, estableciendo los cierre del proceso
cambios que ello impliqgue en el de seleccion. Ni
15. |contenido del acto de apertura del siquiera para
proceso. extender el término
del mismo. Solo
podra realizarse en
dias  héabiles 'y
horarios laborales.
Las cuales seran
publicas en el
SECOP.
Cierre del proceso licitatorio FGJ-158. Acta de | De acuerdo con lo | Dependencia  que
16 Momento maximo hasta el cual| cierre y recibo de | establecido en el | adelanta el tramite,
" |se pueden presentar ofertas.| propuestas. cronograma  del | oficina Juridica,
Puede ser ampliado por un pliego de | oficina de control
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Aldh,
ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
término no superior a la mitad condiciones, la | interno.
del inicialmente fijado, cuando lo cual sera
estime convenirte la entidad o publicada en el
cuando lo soliciten las 2/3 partes SECOP.
de las personas que hayan
asistido a la audiencia de
aclaraciones a los pliegos de
condiciones 'y revision de
riesgos.
Recibo de propuestas. Las El lugar, dia y hora | Dependencia  que
ofertas recibidas seran abiertas y para el cierre esta | adelanta el tramite,
se dejara constancia mediante un sefialado en el | oficina juridica vy
17. acta  que contendra  la correspondiente oficina control
identificacion del proponente junto acto administrativo | interno
con la descripcion fisica del de apertura. El cual
documento presentado. debe ser publicado
en el SECOP.
Evaluaciéon. De acuerdo con los| F-GJ-122 Evaluacién | De acuerdo a lo | Comité evaluador.
requisitos y criterios sefialados| Licitacion Publica establecido en el
en el pliego de condiciones y con cronograma  del
18. |las reglas de subsanabilidad pliego de
sefialadas en el Articulo 5 Ley condiciones.
1150/2007 y el Decreto 1082 de
2015.
Publicacién del informe de 5 dias habiles. El | Dependencia  que
evaluacion. Periodos durante el cual debera ser | adelanta el tramite
cual se deja a disposicion el publicado en el | (gestiona
19. |[informe de evaluacion para que SECOP. publicacion con la
los oferentes presenten las oficina de sistemas)
observaciones que estimen
pertinentes.
Respuesta a las observaciones El plazo  sera | Comité evaluador.
presentadas al informe de determinado en el | Dependencia  que
evaluacion. pliego de | adelanta el tramite
condiciones y en | (gestiona
todo caso deberad | pyplicacién con la
20. darse respuesta a | qficina de sistemas)
mas tardar en la
audiencia de
adjudicacion. Las
cuales seran
publicadas en el
SECOP.
Comité evaluador. Vencido el Con anterioridad a | Comité evaluador.
término de traslado del informe de la audiencia de
evaluacion, el proceso es llevado adjudicacion.
por los integrantes del comité
21. |evaluador al Comité de
Contratacibn para que estos
recomienden al ordenador del
gasto acoger dicho informe o
apartarse del mismo.
Audiencia publica de | F-GJ-58 Resolucion De acuerdo a lo | Comité de
adjudicacion La adjudicacion se| Adjudicacién establecido en el | Contratacion, Comité
efectta en audiencia publica| Licitacion. cronograma del | Evaluador y
mediante resolucion motivada, la pliego de | ordenador del gasto.
gue se entiende notificada al condiciones. La
22. |proponente favorecido en dicha cual debera ser
audiencia. Articulo 30 numeral 10 publicada en el
de la Ley 80 de 1993 y articulo 9 SECOP

de la Ley 1150 de 2007.

Declaratoria de desierta. Debera
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ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
hacerse mediante acta motivado
justificando los motivos o causas
gue impidan la seleccién objetiva.
Elaboracion y Suscripcion del De acuerdo a lo | Oficina Juridica
contrato. establecido en el | (elabora) Secretaria
cronograma del | General (Vo.Bo.)

23.

pliego de
condiciones. La
cual deberda ser
publicada en el
SECOP

ordenador del gasto
(firma). Dependencia
que adelanta el
tramite (gestiona
publicacion con la
oficina de sistemas)

II. SELECCION ABREVIADA

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

La seleccion abreviada, segun el numeral 2° del articulo 2 de la ley 1150 de
2007 reglamentada por el decreto 1082 de 2015, se aplicara cuando se trate de:

- La contratacion de menor cuantia.

- La adquisicidn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion por parte de las entidades.

- Cuando se haya declarado desierto un proceso de licitacién publica.

- Laenajenacion de bienes del estado

- Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las
bolsas de productos legalmente constituidas.

- La celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud.

- Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades
comerciales e industriales propias de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta.

- Los contratos de entidades a cargo de ejecucion de programas de
protecciébn de personas amenazadas, desmovilizacion y reincorporacion,
poblacion  desplazada, proteccién de derechos humanos y poblacién con alto
grado de exclusion.

- La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y
seguridad nacional.

A continuacién se explicara el procedimiento de las causales de seleccion abreviada
que corresponde al giro ordinario de CORNARE.

A. DE MENOR CUANTIA

Se adelantara un proceso de seleccion abreviada por menor cuantia cuando se
presente alguna de las siguientes circunstancias:

g



-

4 El valor del contrato sea igual o se encuentre dentro del rango de la menor
cuantia, la cual se determinard de acuerdo con el presupuesto anual de la
entidad publica contratante expresados en salarios minimos legales mensuales. Para
las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios
minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 1.000 salarios minimos
legales mensuales. Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000
salarios minimos legales mensuales e inferiores a 1.200.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850 salarios minimos legales
mensuales. Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000
salarios minimos legales mensuales e inferior a 850.000 salarios minimos legales
mensuales, la menor cuantia serd hasta 650 salarios minimos legales mensuales.
Las que tengan un presupuesto anual superior oigual a 120.000 salarios minimos
legales mensuales e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia sera hasta 450 salarios minimos legales mensuales. Las que tengan
un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia serd hasta 280 salarios minimos legales mensuales.

v El objeto a contratar no sea la adquisicibn o suministro de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizaciéon por parte de
las entidades publicas.

v Por la declaratoria de desierta de una licitacion publica, caso en el cual de
no decidirse la entidad estatal por un nuevo proceso de licitacion, podra iniciar el
proceso de seleccién abreviada de menor cuantia dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta.

PROCEDIMIENTO

ETAPA PROCEDIMIENTO PRI TERMINOS RESPONSABLE
Dependencia que
Andlisis del Sector FGJ-160 Discrecional adelanta el tramite,
1. Modelo Andlisis oficina  Juridica Y
del sector unidad financiera
contratacion
Dependencia que
Andlisis del Riesgo FGJ-159 Discrecional adelanta el tramite,
2. Administracion oficina  Juridica Y
del riesgo en unidad financiera
contratacion
Elaboracion de estudios y | F-GJ-93 Discrecional. Dependencia que
documentos previos. Modelo adelanta el tramite,
Estu_dios oficina  Juridica Y
3. previos unidad financiera
seleccion
abreviada
menor cuanta
Expedicion del Certificado Discrecional La Dependencia que
de Disponibilidad adelanta el tramite
presupuestal. Se debe gestiona ante Unidad
4 realizar antes de la Financiera la
: presentacion de los estudios disponibilidad
previos _aI comité  de presupuestal
contratacion.
5 Presentar al Comité de Discrecional Dependencia que




ETAPA PROCEDIMIENTO FOF\;I\é,IATO TERMINOS RESPONSABLE
Contratacion los estudios adelanta el tramite (lo
previos para que los envia al Comité de
integrantes determinen su Contratacion)
viabilidad
Elaboracion y publicaciéon F-GJ-94 Aviso A mas tardar con la | Oficina Juridica
de un aviso de | Convocatoria publicacion del | (elabora). Secretaria
convocatoria para la seleccion proyecto de pliegos de | General (firma)
cor]tratacién. abreviada dg condiciones Debe | pependencia que

6. Articulo2.2.1.1.2.1.2 Decreto | menor cuantia | publicarse  en el | ggelanta el tramite
1082 de 2015. SECOP y en la pagina (gestiona publicacion
web de CORNARE. con la oficina de
sistemas)
Elaboracion y publicacion F-GJ-95 Cuando menos con 5 | Dependencia que
del proyecto de pliego de Proyecto Pliego | dias hébiles de | adelanta el tramite,
condiciones . seleccion antelacion a la fecha | oficina Juridica,
abreviada del acto que ordena la | ynidad financiera vy
7 menor cuantia gpertura del proceso | qficina de sistemas.
e seleccion,
simultaneamente con
los estudios y
documentos  previos.
Se publica en SECOP,
Recepcion de Discrecional. Las | Dependencia que
observaciones al proyecto respuestas a las | adelanta el tramite.
de pliego de condiciones y observaciones se
publicacion de las deben publicar en el
respuestas . Son recibidas SECOP antes de la
8. durante el término de expedicion y
publicaciéon del proyecto de publicacién del acto
pliego de condiciones. administrativo de
apertura y del pliego
de condiciones
definitivo.
Expedicion y publicacion F-GJ-97, Discrecional. El cual | Oficina Juridica
del acto administrativo de Resolucion deberé publicarse en | (elabora). Secretarfa
apertura del proceso de Apertura el SECOP. General (Vo.Bo.).
seleccion . seleccién Ordenador del gasto
9. Y designacion del Comité abreviada ) (frma)  dependencia
Evaluador. menor cuantia. que adelanta el
tramite (gestiona
publicacion con la
oficina de sistemas)
Elaboracion F-GJ-96 Pliego | El pliego de | Dependencia que
publicacién del pliego de Definitivo condiciones  definitivo | adelanta el tramite,
condiciones definitivo seleccion debe publicarse | oficina Juridica,
10. abreviada simultaneamente con | ynjdad financiera y
menor cuantia. | el acto administrativo | ofijcina de sistemas.
de apertura en el
SECOP.
Conformacion de lista para A mas tardar dentro de | Dependencia que
participar en el proceso. los tres (3) dias | adelanta el tramite
Los posibles oferentes siguientes al acto de | recibe las
interesados en presentar apertura del proceso. manifestaciones  de
propuestas deberan interés
manifestarlo a la entidad
11. utilizando el mecanismo

establecido en el pliego de
condiciones definitivo.

La manifestacion de
interés es requisito
habilitante para la
presentacion de la
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Aldh,
ETAPA PROCEDIMIENTO FOR;I\éI;,IATO TERMINOS RESPONSABLE
respectiva oferta. Articulo
2.2.1.2.1.2.20, del Decreto
1082 de 2015.
Sorteo. En caso de que el De conformidad a lo | Comité evaluador
ndamero de posibles establecido en el
oferentes sea superior a diez cronograma del “pliego
(10), la entidad podra hacer de condiciones
sorteo.
Si el nimero de oferentes
12 interesados es inferior a diez
: (10) se adelantara el
proceso con todos los
interesados y el plazo para
presentar propuestas
empieza a contar a partir del
dia siguiente a la realizacién
del sorteo.
Expedicion y publicacion Hasta un (1) dia antes | Dependencia que
de adendas. del cierre de la | adelanta el tramite,
En el evento en el que se recepcion de las | oficina  Juridica 'y
modifiquen los plazos y propuestas. Solo | oficina de sistemas.
términos del proceso de podra realizarse en
13. seleccién, la adenda debera dias habiles y horarios
incluir el nuevo cronograma, laborales. Las cuales
estableciendo los cambios seran publicas en el
que ello implique en el SECOP.
contenido del acto de
apertura del proceso.
Cierre del proceso de FGJ-157 Acta | De acuerdo con lo | Dependencia que
seleccion abreviada de de cierre 'y establecido en el | adelanta el tramite,
menor cuantia y recibo recibo de cronograma del | oficina  juridica vy
de propuestas . Momento | propuestas. pliego de | oficina control interno
méaximo hasta el cual se condiciones, la cual
pueden presentar ofertas. serd publicada en el
14. Las ofertas recibidas seran SECOP.
abiertas y se dejara
constancia mediante  un
acta que contendra la
identificacion del proponente
junto con la descripcion
fisica del documento
presentado.
Evaluacion. De acuerdo | F-GJ-123 De acuerdo a lo | Comité evaluador.
con los requisitos y | Evaluacién establecido en el
criterios sefialados en el | menor cuantia cronograma del
15 pliego de condiciones y con pliego de
: las reglas de subsanabilidad i
condiciones.
sefialadas en el Articulo 5
Ley 1150/2007 y el Decreto
1082 de 2015.
Publicacién del informe de F-GJ-123 Por 3 dias habiles. El | Dependencia que
evaluacion. Periodo durante | Evaluacién cual deberd ser | adelanta el tramite
el cual se deja a disposicién | menor cuantia publicado en el | (gestiona publicacién
16. el informe de evaluacion SECOP. con la oficina de
para que los oferentes sistemas)
presenten las observaciones
gue estimen pertinentes.
Respuesta a las El plazo sera | Comité Evaluador
observaciones determinado en el
17 presentadas al informe de pliego de condiciones | Dependencia que
' evaluacion. y en todo caso debera | gdelanta el tramite

darse respuesta a mas
tardar en con el acto

(gestiona publicacion




ETAPA PROCEDIMIENTO FOR;I\éI;,IATO TERMINOS RESPONSABLE
de adjudicaciéon. Las | con la oficina de
cuales seran | sistemas)
publicadas en el
SECOP.

Vencido el término de Con anterioridad a la | Comité asesor y
traslado del informe de adjudicacion. evaluador.
evaluacion, el proceso es
llevado por los integrantes
18 del comité evaluador al
) Comité de Contratacion para
gue estos recomienden al
ordenador del gasto acoger
dicho informe o apartarse
del mismo.
Resolucion de F-GJ-58 De acuerdo a lo | Comité de Contratacion
adjudicacion  Se efectia | Resolucién establecido en el | y ordenador del gasto.
mediante resolucion | Adjudicacién cronograma del pliego
motivada, la cual debera ser | menor cuantia. | de condiciones. La
notificada al adjudicatario. cual debera ser
19. Declaratoria de desierta. publicada en el
Debera hacerse mediante SECOP
acta motivado justificando
los motivos o causas que
impidan la seleccion
objetiva.
Elaboracion y Suscripcion De acuerdo a lo | Oficina Juridica
del contrato. establecido en el | (elabora) Secretaria
cronograma del pliego | General (Vo.Bo.)
de condiciones. La | ordenador del gasto
20. cual  deberd  ser | (firma) Dependencia
publicada  en el | qgue  adelanta el
SECOP tramite (gestiona
publicacion con la
oficina de sistemas)

B. SUBASTA INVERSA ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION POR PARTE DE LA ENTIDAD

Estos corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones
de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Por bienes y servicios de comun utilizacion se entienden aquellos requeridos por
las entidades y ofrecidos en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los
solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccion de sus
necesidades; exceptuandose las obras publicas y los servicios intelectuales.

Por disefio o caracteristicas descriptivas debe entenderse el conjunto de notas
distintivas que simplemente determinan la apariencia del bien o que resulta accidental a
la prestacidon del servicio, pero que no inciden en la capacidad del bien o servicio
para satisfacer las necesidades de la entidad adquirente, en la medida en que no
alteran sus ventajas funcionales.




No se individualizaran los bienes o servicios de caracter homogéneo mediante el uso
de marcas, salvo que la satisfaccidbn de la necesidad de que se trate asi lo exija,
circunstancia esta que deberd acreditarse en los Estudios Previos elaborados por la

Entidad, sin que la justificacién pueda basarse en consideraciones puramente subjetivas.

PROCEDIMIENTO

ETAPA PROCEDIMIENTO FORS“é'T‘TO TERMINOS RESPONSABLE
FGJ-160 Discrecional Dependencia  que
1 Analisis del Sector Modelo adelanta el tramite,
‘ Analisis del oficina Juridica Y
sector unidad financiera
contratacion
FGJ-159 Discrecional Dependencia  que
2 Analisis del Riesgo Administracion adelanta el tramite,
' del riesgo en oficina  Juridica Y
contratacion unidad financiera
Elaboracion de estudios y | F-GJ-99 Dependencia  que
documentos previos. Modelo Discrecional. adelanta el tramite,
Estudios oficina Juridica Y
3 previos unidad financiera
seleccién
abreviada
subasta
inversa
Expedicién del Certificado de Discrecional La Dependencia que
Disponibilidad presupuestal. Se adelanta el tramite
debe realizar antes de la gestiona ante
4. presentacion de los estudios Unidad Financiera la
previos al comité. disponibilidad
presupuestal
Presentar al Comité de Discrecional Dependencia  que
Contratacion  los  estudios adelanta el tramite
5 previos para que los integrantes (lo envia al Comité
determinen su viabilidad de Contratacion)
Elaboracion y publicacion de F-GJ-100 A mas tardar con la | Oficina Juridica
un aviso de convocatoria Aviso publicacion del | (elabora). Secretaria
para la contratacion. Convocatoria proyecto de pliegos de | General (firma)
seleccion condiciones Debe Dependencia  que
6. abreviada publicarse en _eI adelanta el tramite
subasta SECOP y en la pagina (gestiona
inversa web de CORNARE. publicacién con la
oficina de sistemas).
Elaboracion y publicacién del F-GJ-87 Cuando menos con 5 | Dependencia que
proyecto de pliego de Proyecto dias héabiles de | adelanta el tramite,
condiciones . Articulo | Pliego antelacion a la fecha | oficina Juridica,
2.2.1.2.1.2.1. Decreto 1082 de | seleccién del acto que ordena la | ynidad financiera y
2015. abreviada apertura del proceso | oficina de sistemas.
7. subasta de seleccion,
inversa y F- | simultaneamente con
GJ-88 ficha | los estudios y
técnica documentos  previos.
subasta Se publica en SECOP,
inversa.
Recepcion de observaciones Discrecional. Las | Comité Asesor vy
8. al proyecto de pliego de respuestas a las | evaluador.




ETAPA PROCEDIMIENTO FOR’S'\é'IATO TERMINOS RESPONSABLE
condiciones y publicaciéon de observaciones se
las respuestas . Son recibidas deben publicar en el
durante el término de SECOP antes de la
publicacién del proyecto de expedicién
pliego de condiciones. publicacién del acto
administrativo de
apertura y del pliego
de condiciones
definitivo.
Expedicion y publicacion del F-GJ-103, Discrecional. El cual | Oficina Juridica
acto administrativo de Resolucién debera publicarse en | (elabora). Secretaria
apertura del proceso de Apertura el SECOP. General  (Vo.Bo.).
seleccion . seleccion Ordenador del gasto
9. Y designacion del Comité abreviada (firma) dependencia
Evaluador. _subasta que adelanta el
inversa. tramite  (gestiona
publicacion con la
oficina de sistemas)
Elaboracién y publicacién F-GJ-101 El pliego de | Dependencia  que
del pliego de condiciones Pliego condiciones  definitivo | adelanta el tramite,
definitivo . Definitivo debe publicarse | oficina Juridica,
10. seleccion simultaneamente  con | ynidad financiera y
abreviada el acto administrativo | gficina de sistemas.
subasta de apertura en el
inversa. SECOP.
Expedicion y publicacion de Hasta un (1) dia antes | Comité evaluador.
adendas. del cierre de la
En el evento en el que se recepcion de las
modifiquen los plazos vy propuestas. Solo
términos del proceso de podrd realizarse en
11. seleccion, la adenda debera dias habiles y horarios
incluir el nuevo cronograma, laborales. Las cuales
estableciendo los cambios que serdn publicas en el
ello implique en el contenido SECOP.
del acto de apertura del
proceso.
Cierre del proceso de FGJ-155 Acta | De acuerdo con lo | Dependencia  que
seleccion  abreviada de de cierre y establecido en el | adelanta el tramite,
subasta inversa y recibo de recibo de cronograma del | oficina juridica y
propuestas . Momento | propuestas. pliego de | oficina control
méaximo hasta el cual se condiciones, la cual | interno
pueden presentar ofertas. sera publicada en el
12 Una vez operado el cierre del SECOP.
’ proceso, se procedera a la
apertura de propuestas
técnicas, dejando constancia
en acta de dicha apertura. (La
propuesta econdmica inicial
serd abierta al momento de la
puja).
Verificacibn de  requisitos F-GJ-104 De acuerdo a lo | Comité evaluador.
habilitantes. De acuerdo con | Evaluacién establecido en el
los requisitos 'y criterios | seleccién cronograma del
13. sefialados en el pliego de | abreviada pliego de
condiciones y con las reglas de | subasta condiciones.
subsanabilidad sefialadas en | inversa.
el Articulo 5 Ley 1150/2007 y
el Decreto 1082 de 2015.
Publicacion del informe de F-GJ-104 Por 3 dias habiles. El | Dependencia  que
14 verificacion. Periodos durante | Evaluacion cual debera ser | adelanta el tramite
: el cual se deja a disposicion el | subasta publicado en el | (gestiona

informe de verificacién para que

inversa. .
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ETAPA PROCEDIMIENTO FOR’S'\é'?‘TO TERMINOS RESPONSABLE
los oferentes presenten las SECOP. publicacion con la
observaciones que estimen oficina de sistemas).
pertinentes.

Respuesta a las El plazo sera | Comité Evaluador.
observaciones presentadas al determinado en el
informe de evaluacion. pliego de condiciones | Dependencia  que
y en todo caso debera | adelanta el tramite
15 darse respuesta a mas | (gestiona
' tardar con el acto de | pyplicacion con la
adjudicacion. Las | oficina de sistemas).
cuales seran
publicadas en el
SECOP.
Solo un oferente habilitado. Comité evaluador.
De quedar solamente un
oferente habilitado, la entidad El plazo sera
adjudicara el contrato al determinado en el
15 proponente habilitado, siempre pliego de condiciones
' que su propuesta no exceda el
presupuesto oficial indicado en
pliego de condiciones caso en
el cual no hay lugar a la
audiencia de subasta.
Subasta inversa. Puede ser De acuerdo a lo | Comité evaluador.
presencial o electronica para lo sefialado en el pliego
cual se observara el de condiciones.
16 procedimiento sefialado entre
' los articulos 2.2.1.2.1.22 vy
siguientes, del Decreto 1082 de
2015 y lo sefialado en el pliego
de condiciones.
Una vez se lleve a cabo la Con anterioridad a la | Comité asesor y
audiencia de subasta inversa, audiencia de | evaluador.
se levantara un acta de adjudicacion.
audiencia la cual sera publicada
en el SECOP, y sera
17. presentada por los integrantes
del comité evaluador al Comité
de Contratacién para que estos
recomienden al ordenador del
gasto su adjudicaciobn o
apartarse de ésta.
Resolucién de adjudicacion F-GJ-102 De acuerdo a lo | Comité evaluador,
Se efectla mediante resolucion | Resolucién establecido en el | Comité de
motivada, la cual deberd ser | Adjudicacion cronograma del pliego | Contratacion y
notificada al adjudicatario. subasta de condiciones. La | ordenador del gasto.
18. Declaratoria de  desierta. inversa. cual debera ser
Debera hacerse mediante acta publicada en el
motivado justificando los SECOP
motivos 0 causas que impidan
la seleccion objetiva.
Elaboracion y Suscripcion del De acuerdo a lo | Oficina Juridica
contrato. establecido en el | (elabora) Secretaria
cronograma del pliego | General (Vo.Bo.)
de condiciones. La | ordenador del gasto
19. cual  debera  ser | (firma) Dependencia
publicada  en el | que adelanta el
SECOP tramite (gestiona

publicacion con la
oficina de sistemas)




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

La ley 1150 de 2007 sefiala que en estos casos la entidad deberd iniciar la
seleccion abreviada dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaracion de
desierta del proceso inicial.

Para esta causal se aplica entonces el procedimiento de Menor cuantia con excepcién de
la manifestacion de interés y el sorteo para la consolidacion de oferentes.

D. ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO

En los procesos de seleccidn abreviada de enajenacidn de bienes, la entidad podra hacer
uso de los mecanismos que se consagran en el decreto 1082 de 2015, atendiendo a las
normas de transparencia, seleccién objetiva y eficiencia. En todo caso, la convocatoria
publica sera regla general.

La entidad podra realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello a promotores,
bancas de inversién, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos
agropecuarios, agroindustriales o de otros comodities, o cualquier otro intermediario
idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar. También podra hacerlo a través de
la sociedad Central de Inversiones CISA S.A., caso en el cual, se suscribira el respectivo
contrato interadministrativo.

El procedimiento para esta modalidad de seleccidn se realizara conforme a las reglas
expuestas en el Decreto 1082 de 2015.

E. ADQU‘ISICI(')N O SUMINISTRO DE BIENES O SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS, UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION MEDIANTE BOLSA DE PRODUCTOS

Las bolsas de productos son las encargadas de estandarizar, tipificar, elaborar y
actualizar un listado de los bienes o0 servicios de caracteristicas técnicas
uniformes de comun utilizacidbn que sean susceptibles de ser adquiridas por las
entidades estatales.

Solo aquellos bienes que se encuentren dentro de tal listado, podran ser adquiridos a
través de la bolsa de productos.

F. ADQUISICION DE PRODUCTOS DE ORIGEN O DESTINACION
AGROPECUARIOS

La adquisicion de esta clase de productos se obtendra mediante el
procedimiento establecido a continuaciéon: Sin embargo, en lo no previsto alli se
remitird al contenido y reglamento de las disposiciones legales sobre los mercados y de
las bolsas de productos agropecuarios agroindustriales.

Con el animo de generar una mayor claridad y por tratarse de una causal de
seleccidn abreviada se debe establecer que se entiende por productos de origen o
destinacién agropecuaria.

31
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Se considera con dichas caracteristicas los bienes y servicios de caracter
homogéneo proveniente de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros, que
no hayan sufrido procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas
fisicas y/o quimicas, o que, no obstante haberlo sufrido, conservan su homogeneidad
asi como aquellos cuya finalidad es la de ser utilizados en las actividades propias del
sector agropecuario. También se considera productosdeorigen 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.

PROCEDIMIENTO

a. Elaboracion de estudios y documentos previos.

Los elementos que deben contener son similares a los explicados del procedimiento
de menor cuantia. Sin embargo, se debe adicionar los siguientes requisitos:

- El precio maximo de la comision que la entidad estatal pagara al comisionista
que por cuenta de ella adquirira los bienes y/o servicios a través de la bolsa.

El precio méximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la bolsa.

- El régimen aplicable para la adquisicion de estos bienes sera el contenido
en las disposiciones legales sobre los mercados y lineamientos de tales bolsas.

D. Expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

Ademas de lo establecido en el procedimiento de menor cuantia se debe aclarar que para
la expedicion de este la entidad debera tener en cuenta ademas del contrato de comision
el de la operacion que por cuenta suya celebrara el comisionista a través de la bolsa,
asi como todo pago que debe hacerse por causa o con ocasion de aquella, incluyendo
las garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de la bolsa.

c. Solicitud a bolsa de productos.

Una vez aprobado la lista de productos por parte de la entidad estatal, ésta debera
formular ante la bolsada productos una solicitud para la seleccién objetiva de los
comisionistas; en la que podra plantear las exigencias referentes al cumplimiento de
requisitos habilitantes adicionales, siempre y cuando sean adecuados y proporcionales
al objeto a contratar y a su valor.

d. Rueda de seleccion del comisionista.

La escogencia del comisionista se realizard en la rueda de negocios de la bolsa
correspondiente de acuerdo con los reglamentos que ella exija.

Las entidades estatales no podran exigir a sus comisionistas el cumplimiento de
obligaciones diferentes a las propias del contrato de comision.
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e. Constitucion de garantias.

El comisionista seleccionado debera constituir a favor de la entidad estatal una
garantia Unica de cumplimiento, en relacibn con el valor de la comisién que se
pagan por sus servicios.

El Comité Entendedor de la entidad deberd construir a favor del organismo de
compensacion de la bolsa de que se trate, las garantias establecidas en sus reglamentos
para garantizar el cumplimiento de las negociaciones.

Por su parte, la entidad estatal comitente deberd constituir a favor del organismo
de compensacién de la bolsa de productos una garantia idonea para asegurar el
cumplimiento de la negociacion.

Cabe aclarar que dichas garantias podran constituirse mediante: Pdliza de Seguros,
depésito en efectivo, Fiducia en garantia, titulos valor de alta liquidez y titulos de inversion
forzosa.

f Negociacion para la adquisicién de bienes.

La bolsa de productos podra canalizar ruedas de negociacion donde invite a participar a
los proveedores y a las entidades estatales interesadas. La negociacion podra
realizarse de manera presencial o electronica.

A los comisionistas compradores y vendedores les serd aplicable el régimen de inhabilidad
e incompatibilidades del Estatuto General de la Contratacion Publica.

Se hace necesario establecer que en esta negociacion el postor ganador sera aquel
que ofrezca el menor precio.

g. Supervision

Las entidades estatales podran adelantar supervision e interventoria sobre la ejecucion
de las operaciones que por su cuenta se realicen en la bolsa de productos. Cuando se
lleguen a verificar inconsistencias, la entidad deberd poner en conocimiento de la bolsa
dicha situacién para que sea examinada y se adopten las medidas necesarias para dirimir
la controversia.

I1l. SELECCION MINIMA CUANTIA

La contratacion mediante el proceso de minima cuantia aplica para la contrataciébn cuyo
valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de CORNARE, equivalente a
28 salarios minimos mensuales legales vigentes independientemente de su objeto, en el
cual se acoge la oferta con el precio inferior, cuyas reglas se encuentran determinadas en el
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015.

PROCEDIMIENTO

Siol
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ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
FGJ-160 Modelo Dependencia que
Analisis del Sector Analisis del sector Discrecional adelanta el tramite,
L contratacion oficina Juridica Y unidad
financiera
FGJ-159 Dependencia que
Analisis del Riesgo Administracion del Discrecional adelanta el tramite,
2. riesgo en oficina Juridica Y unidad
contratacion financiera
Elaboracion de estudios y | F-GJ-17 Modelo Dependencia que
documentos previos | Estudios previos Discrecional. adelanta el tramite,
simplificados. minima cuantia oficina Juridica.
3. Articulo2.2.1.2.1.5.1. Decreto
1082 de 2015
Expedicién del Certificado de La Dependencia que
Disponibilidad presupuestal. Discrecional adelanta el tramite
Se debe realizar antes de gestiona ante Unidad
4. presentar los estudios previos Financiera la
al Comité de Contratacion. disponibilidad
presupuestal.
Presentar al Comité de Dependencia que
Contratacion los estudios Discrecional adelanta el tramite (lo
5 previos para que los envia al comité de
integrantes  determinen  su contratacién)
viabilidad
Elaboracion y publicacién F-GJ-18 Invitacion Se publicard | Dependencia que
de la invitaciéon publica. La | minima cuantia en el SECOP | adelanta el tramite
cual debera contener como por un | (gestiona publicacion
minimo la informacion término no | con la oficina de
6. contenida en el Articulo inferior @ un | gistemas). Oficina
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 dia habil | 3, ridica
de 2015. articulo 94 de
la ley 1474 de
2011.
Recepcion de Discrecional. Dependencia que
observaciones a la Las adelanta el tramite.
invitacion publica y respuestas a | (Gestiona publicacion
publicacion de las las con la oficina de
7 (rjespuestas. Son recibidas observaciones sistemas).
urante el término de se deben
publicacion de la invitacion publicar en el
publica. SECOP antes
del recibo de
propuestas.
Cierre del proceso vy FGJ-145 Acta de De acuerdo | Dependencia que
recibo de propuestas cierre y recibo de con lo | adelanta el tramite,
Momento maximo hasta el | propuestas. establecido oficina juridica y oficina
cual se pueden presentar en el | control interno
ofertas. Una vez operado el cronograma
8. cierre del proceso, se de la
procedera a la apertura de invitacién
propuestas dejando publica, la
constancia en acta de dicha cual sera
apertura. publicada en
el SECOP.
Verificacion de requisitos De acuerdo a | Dependencia que
9 habilitantes. De acuerdo con lo adelanta el tramite vy
' los requisitos 'y criterios establecido oficina juridica
seflalados en la invitacion
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ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
publica y con las reglas de en el
subsanabilidad sefaladas en cronograma
el Articulo 5 Ley 1150/2007 y de la
Decreto 1082 de 2015. invitacion
publica.
Publicacion del informe de F-GJ-105 Evaluacion | Por 1 dia | Dependencia que
verificacion de requisitos seleccion minima habil. El cual | adelanta el tramite
habilitantes de Ia_propuesta cuantia. deberd  ser | (gestiona publicacién
10. con menor precio  durante publicado en | con la oficina de
dicho término los proponentes el SECOP. sistemas).
podran formular
observaciones.
Respuesta a las El plazo serd | Dependencia que
observaciones presentadas determinado adelanta el tramite vy
al informe de evaluacion. en la | oficina juridica.
11 invitgci()n
) publica. Las
cuales seran
publicadas en
el SECOP.
Comunicacion de F-GJ-106 Acta de De acuerdo a | Ordenador del gasto
aceptacion de la oferta. aceptacion seleccion | lo establecido
Minima cuantia en el
12. cronograma
de la
invitacion
publica.
Elaboracion y Suscripcion F-GJ-107 modelo Oficina Juridica (elabora)
del contrato. contrato minima Secretaria General
cuantia persona (Vo.Bo.) ordenador del
13 natural. gasto (firma)
F-GJ-108 modelo
contrato minima
cuantia persona
juridica.

IV. CONCURSO DE MERITOS

Es una modalidad de selecciébn para contratar los servicios de consultoria,
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagndéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision, los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos y los proyectos de arquitectura.

En ningln caso se tendra el precio como factor de escogencia o seleccion.

Cuando del objeto de la consultoria se desprenda la necesidad de adquirir bienes y
servicios accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento
sefialado para el concurso de méritos, sin perjuicio de la evaluaciéon que la entidad
realice de las condiciones de calidad y precio de aquellos, de acuerdo con lo
determinado en la ley y el pliego de condiciones; con independencia del precio que
no sera factor de calificacion o evaluacion.
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Si el objeto contractual involucra servicios de consultoria y otras obligaciones

principales la escogencia del
publica,

contratista debera adelantarse mediante
seleccion abreviada o contratacion directa, segun corresponda, y en

licitacion

todo caso el equipo de profesionales y expertos propuestos debera ser aprobado
por la entidad.

Un concurso de méritos puede llevarse a cabo mediante la utilizacion de dos
sistemas, a saber:

CONCURSO CON PRECALIFICACION

Si en la etapa de planeacion, Cornare evidencia que el objeto del proceso de
consultoria es complejo puede hacer una precalificacion de los oferentes si lo
considera pertinente. Un concurso con precalificacion consiste en la conformacion
de una lista limitada de oferentes para uno o varios procesos de concurso de
méritos, previa a la iniciacion del mismo o de los mismos.

El procedimiento de precalificacion es anterior e independiente a la iniciacién del
proceso de concurso de méritos.

PROCEDIMIENTO CONCURSO CON PRECALIFICACION

ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
FGJ-160 Modelo Dependencia  que
Andlisis del Sector Andlisis del sector Discrecional adelanta el tramite,
1 contratacion oficina Juridica Y
unidad financiera
FGJ-159 Dependencia  que
Andlisis de Riesgo Administracion del Discrecional adelanta el tramite,
2. riesgo en contratacién oficina Juridica Y
unidad financiera
Elaboracion de estudios vy | F-GJ-124 Modelo Discrecional. Dependencia  que
3 documentos previos. Estudios Previos adelanta el tramite,
: Concurso meritos oficina Juridica Y
unidad financiera
Expedicion del Certificado de Discrecional La Dependencia que
Disponibilidad presupuestal. Se adelanta el tramite
debe realizar antes de la gestiona ante
2. presentaciéon de los estudios Unidad Financiera la
previos al comité de contratacion. disponibilidad
presupuestal
Presentar al comité de Discrecional Dependencia  que
3 contratacion los estudios previos adelanta el tramite
para que los integrantes (lo envia al comité
determinen su viabilidad de contratacion)
Publicacién de aviso de Discrecional debe | Oficina Juridica
convocatoria para la publicarse en el | (elabora). Secretaria
precalificacion, el cual debe SECOP. EIl término | General (Vo.Bo.)
contener la informacion del para que los Dependencia  que
articulo 2.2.1.2.1.3.4 Decreto 1082 interesados adelanta el tramite
4. de 2015 alleguen la (gestiona
documentacion que publicacién con la
soporta el oficina de sistemas)
cumplimiento de
los requisitos
habilitantes.
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ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
Presentaciéon manifestaciones de El establecido en el | Comité asesor y
5. interés y verificacion de los aviso evaluador
requisitos habilitantes.
Publicacién del informe de De acuerdo al | Comité asesor vy
Precalificacion y presentacion de cronograma evaluador.
observaciones. establecido en los | Dependencia  que
pliegos de | adelanta el tramite
condiciones y en el | (gestiona
aviso. (Los | publicacion con la
7. interesados pueden | ficina de sistemas)
hacer comentarios
al informe durante
los dos (2) dias
habiles siguientes a
la publicacion del
mismo.
De acuerdo al | Comité asesor Yy
Audiencia de  precalificacion. cronograma evaluador.
8 Articulo 2.2.1.2.1.3.6 Decreto 1082 establecido en los
’ de 2015. pliegos de
condiciones y en el
aviso.
9 Invitacion a presentar Cuado se hace uso | Comité asesor 'y
) propuestas de precalificacion evaluador.

Nota: Una vez en firme la conformacion de la lista de precalificados, se continuara a

partir de la etapa 9 del Procedimiento de seleccién de concurso abierto.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a Cornare a abrir el proceso de
contratacion.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION CONCURSO ABIERTO

ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
FGJ-160 Modelo Dependencia  que
Andlisis del Sector Andlisis del sector Discrecional adelanta el tramite,
1 contratacion oficina Juridica Y
unidad financiera
FGJ-159 Dependencia  que
Andlisis de Riesgo Administracion del Discrecional adelanta el tramite,
2. riesgo en contrataciéon oficina Juridica Y
unidad financiera
Elaboracion de estudios vy | F-GJ-124 Modelo Discrecional. Dependencia  que
documentos previos. Estudios Previos adelanta el tramite,
3. Concurso de Meritos oficina Juridica Y
unidad financiera
Expedicion del Certificado de Discrecional Dependencia  que
Disponibilidad presupuestal. Se adelanta el tramite
4. debe realizar antes de la (lo envia al comité
presentacion de los estudios de licitaciones y
previos al comité de contratacion. adjudicaciones)
Presentar al comité de Discrecional La Dependencia que
contratacion los estudios previos adelanta el tramite
para que los integrantes gestiona ante
5 determinen su viabilidad Unidad Financiera la
disponibilidad
presupuestal
6. Elaboracion y publicacién de un A mas tardar con la | Oficina Juridica

F-GJ-lZaiSO




ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
aviso de co nvocatoria para la | Convocatoria publicacion del | (elabora). Secretaria
contratacion . Concurso de meritos. proyecto de pliegos | General (firma)

de condiciones

Debe publicarse en
el SECOP y en la
pagina web de
CORNARE.

Dependencia
(gestiona
publicacion con la
oficina de sistemas)

Elaboracion y publicacién del F-GJ-126 Proyecto | Cuando menos con | Dependencia  que
proyecto de pliego de | Pliego Concurso | 5 dias habiles de | adelanta el tramite,
condiciones . meritos antelacion a la | oficina Juridica,
7. fecha del acto que | ynidad financiera y
ordena la apertura | qficina de sistemas.
del proceso de
seleccion.
Recepcion de observaciones al Discrecional ~ Las | Dependencia  que
proyecto de pli ego de respuestas a las | adelanta el tramite.
condiciones y publicacion de observaciones se
las respuestas . Son recibidas deben publicar en
durante el término de publicacién el SECOP antes
8 del proyecto de pliego de de la expedicién y
: condiciones. publicacion del
acto administrativo
de apertura y del
pliego de
condiciones
definitivo.
Expedicion y publicacién del F-GJ-127, Resolucion | Discrecional.  El | Oficina Juridica
acto administrativo de apertura Apertura Concurso de | cual debera | (elabora). Secretaria
del proceso de seleccion meritos. publicarse en el | General  (Vo.Bo.).
SECOP. Ordenador del gasto
Si se hace uso de | (firma) dependencia
9 precalificacién, (gestiona
) solo procedera | publicacion con la
una vez se | oficina de sistemas)
encuentre en
firme la
conformacién de
la lista.
Elaboracién y publicacién del F-GJ-128 Pliego | El pliego de | Dependencia  que
pliego de condiciones | Definitivo  Concurso | condiciones adelanta el tramite,
definitivo . de meritos. definitivo debe | oficina Juridica,
publicarse unidad financiera y
11. simultaneamente | oficina de sistemas.
con el acto
administrativo  de
apertura en el
SECOP.
Cierre del proce so. Momento| F-GJ-156 Acta de De acuerdo con lo | Comité asesor y
maximo hasta el cual se pueden| cierre y recibo de establecido en el | evaluador.
presentar ofertas. propuestas cronograma  del
concurso. pliego de
12. s
condiciones, la
cual sera
publicada en el
SECOP.
Recibo de propuestas. Una vez El lugar, dia y hora | Dependencia  que
operado el cierre del proceso, se para el cierre esta | adelanta el tramite,
procederd a la apertura de sefialado en el | oficina juridica vy
15 |Propuesta técnica en presencia correspondiente oficina control
del comité asesor y evaluador y/o acto administrativo | interno.

los proponentes que se
encuentren, dejando constancia
mediante acta.

de apertura. El cual
debe ser publicado
en el SECOP.
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ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
Verificacién de los requisitos F-GJ-129 Evaluacion | De acuerdo a lo | Comité asesor y
habilitantes en el caso del Concurso de mérito establecido en el | evaluador.
concurso abierto y evaluacion cronograma  del
de las propuestas técnicas. De pliego de
acuerdo con los requisitos y condiciones.
criterios sefialados en el pliego

16. |de condiciones y con las reglas de

subsanabilidad sefialadas en el
Articulo 5 Ley 1150/2007.
El ofrecimiento mas favorable para
la entidad en el concurso de
meritos sera aquel que presente la
mejor calidad.

17. Publicacion del informe de Por un término de | Dependencia  que
evaluacion. Periodos durante el 3 dias habiles. El | adelanta el tramite
cual se deja a disposicion el cual deberd ser | (gestiona
informe de evaluacion para que publicado en el | publicacién con la
los oferentes  presenten las SECOP. oficina de sistemas)
observaciones que estimen
pertinentes.

18. Respuesta a las observaciones El plazo sera | Comité asesor 'y
presentadas al informe de determinado en el | evaluador.
evaluacion. pliego de

condiciones y en
todo. Las cuales
serdn  publicadas
en el SECOP.
Audiencia publica de apertura y De acuerdo a lo | Comité asesor vy
revision de la  propuesta sefialado en el | evaluador.
econdémica. La entidad procede a cronograma del
abrir el sobre que contiene la proceso.
propuesta econdémica del
proponente ubicado en el primer
lugar en el orden de calificacion.
La cual deberi4 ser consistente
con la propuesta técnica. De no
llegar a un acuerdo, se revisara la
propuesta con el oferente
calificado en segundo lugar, si
tampoco se llega a un acuerdo
con éste, se declara desierto el
proceso. Articulo 2.2.1.2.1.3.2
Decreto 1082 de 2015.

19. Comité asesor y evaluador. Una De acuerdo a lo | Comité asesor y
vez surtido el tramite anterior, el sefialado en el | evaluador.
proceso es llevado por los cronograma del
integrantes del comité asesor y proceso.
evaluador al Comité de
Contratacion para que estos
recomienden al ordenador del
gasto acoger dicho informe o
apartarse del mismo.

20 Adjudicacién La adjudicacion se| F-GJ-130 Resolucion | De acuerdo a lo | Comité asesor y
efectia  mediante  resolucién| Adjudicacién establecido en el | evaluador
motivada. Licitacion. cronograma del | ordenador del gasto.

pliego de
Declaratoria de Desierta. Se condiciones. La
efectta  mediante resolucion cual debera ser
motivada. publicada en el
SECOP

21 Elaboracion y Suscripcion del De acuerdo a lo | Oficina Juridica

contrato. establecido en el | (elabora) Secretaria
cronograma del | General (Vo.Bo.)
pliego de | ordenador del gasto




ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE

condiciones. La | (firma)
cual debera ser

(gestiona
publicacion con

publicada en el | Dependencia  que
SECOP adelanta el tramite

la

oficina de sistemas)

CONCURSO DE MERITOS PARA INTERMEDIARIOS DE SEGUROS

Este se utiliza para seleccionar intermediarios de seguros con el fin de que
dicho intermediario le proponga a la entidad un plan integral de seguros que
ampare sus bienes, valores, cajas, entre otros, contra posibles riesgos que puedan
llegar a afectarlos

Para seleccionar intermediarios de seguros se puede emplear cualquiera de los
sistemas consignados anteriormente, es decir:

- Concurso con precalificacion.
- Concurso abierto

Se debe recordar que el criterio para seleccionar uno u otro sistema se refiere a
la complejidad de la consultoria, si la Entidad lo considera.

La seleccion de intermediario de seguros debera realizarse en forma previa a la
escogencia de la entidad aseguradora. En casos excepcionales debidamente
justificados por la entidad estatal, podra efectuarse esta seleccion de manera
concomitante. La entidad estatal adjudicard a un sélo intermediario de seguros el
manejo integral del plan de seguros. No obstante, si sus necesidades asi lo
ameritan, podr4 adjudicar a otro intermediario un ramo o un grupo de ramos de
seguros requeridos. En los pliegos de condiciones del concurso debera
consignarse esta posibilidad expresamente. En ningdn evento habra mas de dos
intermediarios por cada entidad estatal.

La vinculacion del intermediario con la entidad estatal se prolongara hasta la
fecha de vencimiento de los seguros expedidos o renovados con su intervencién
dentro de un mismo proceso de seleccion, sin perjuicio de que la entidad contratante,
con el cumplimiento previo de las formalidades legales, proceda a la terminacion de la
relacion.

Para este proceso se tendra en cuenta los procedimientos de concurso anteriormente
expuestos.

IV. CONTRATACION DIRECTA

Son causales de contratacion directa de acuerdo con el numeral 4 del articulo 2
de la ley 1150 de 2007, las siguientes
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A. URGENCIA MANIFIESTA.
Se puede invocar esta causal cuando:

La continuidad del servicio asi lo exija.

Se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion.

Se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones
inmediatas.

Se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos
de seleccion.

B. CONTRATACION DE EMPRESTITOS

Es una operacion de crédito publico mediante la cual la Entidad recibe en calidad de
préstamo unos recursos en moneda legal o extranjera, obligAndose a su pago y
cancelacion al momento del vencimiento del plazo, tiene por objeto dotar a la
entidad de recursos con plazo para su pago.

Son requisitos previos a su elaboracion, ademas de la realizacion y obtencién de
estudios y documentos previos y de la expedicion del acto administrativo de
justificacién, los conceptos favorables del CONPES y del Departamento Nacional
de Planeacion; la autorizacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y si el
plazo del contrato es mayor a un afio, requerirAn concepto previo de la Comisién
Interparlamentaria de Crédito Publico.

Con antelacién al desembolso de los recursos provenientes de la celebracion
de este contrato debera registrarse en la Direccion General de Crédito Publico
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

CONVENIO O CONTRATO INTERADMINISTRATIVO

Son convenios o contratos interadministrativos los que celebran las entidades
publicas entre ellas, siempre que las obligaciones derivadas de los mismos tengan
relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus
decretos reglamentarios.

D. CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES

CIENTIiFICAS Y TECNOLOGICAS

Regulado por el decreto 591 de 1991, y las demas normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

Se consideran actividades cientificas y tecnoldgicas las siguientes:
. Investigacién cientifica y desarrollo tecnoldgico, desarrollo de nuevos

productos y procesos, creacidn y apoyo a centros cientificos y tecnolégicos y
conformacion de sedes de investigacion e informacién
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. Difusién cientifica y tecnoldgica, esto es, informacién, publicacién, divulgacion
y asesoria en ciencia y tecnologia
. Servicios cientificos y tecnoldgicos que se refieren a la realizacion de planes,

estudios, estadisticas y censos de ciencia y tecnologia; a la homologacién
normalizacion, certificacion y control de calidad; a la prospeccién de recursos,
inventario de recursos terrestres y ordenamiento territorial; a la promocién
cientifica y tecnoldgica; a la realizacibn de seminarios, congresos y talleres de
ciencia y tecnologia, asi como la promocion y gestion de sistemas de calidad total y
de evaluacion tecnolégica

. Proyectos de innovacion que incorporen tecnologia, creacion, generacion,
apropiacion y adaptacion de la misma, asi como la creacion y el apoyo a
incubadoras de empresa, a parques tecnoldgicos y a empresas de base tecnoldgica

. Transferencia tecnologica que  corresponde a la negociacién, de
apropiacion, desagregacion, asimilacién, adaptacion y aplicacibon de nuevas
tecnologias nacionales o extranjeras

. Cooperacion cientifica y tecnologia nacional o internacional

E. CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES.
Se considera que no existe pluralidad de oferentes:

« Cuando existe solamente una persona que pueda proveer el bien o el servicio
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor,
0 por ser proveedor exclusivo en el territorio Nacional.

Estas circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

F. PRE‘STACI(‘)N DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE
SOLO PUEDAN ENCOMENDARSE A DETERMINADAS PERSONAS

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la entidad estatal
podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad vy
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea
necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debera dejar constancia escrita.

No existe personal de planta cuando:

- De acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que pueda
desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio,
cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacién que implica
la contratacion de servicio, 0 cuando aun existiendo personal en la planta, este no sea
suficiente.
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En todo caso la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el
Director General. Ver F-GJ-59 Certificacion del Director General

El contrato de prestacion de servicios no genera relacién laboral ni prestaciones
sociales, en tanto y en cuanto el contratista cuenta con plena autonomia
administrativa, juridica y financiera para la realizacion de las actividades objeto de
contratacion.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015 los servicios profesionales y de apoyo a la gestiébn corresponden a
aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se
derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas y asistenciales.

G. ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

Cornare puede adquirir bienes inmuebles mediante contratacion directa para lo cual
seqguird las siguientes reglas:

1. Avaluar con una institucién especializada el bien o los bienes inmuebles
identificados que satisfagan las necesidades que tiene la entidad estatal.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen
las necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, analisis que
debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y
contratacion publica.

3. La entidad estatal puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para
adquirir el bien inmueble que satisfaga la necesidad que ha identificado, caso
en el cual no requiere el avalio de que trata el numeral 1 anterior.

H. ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Cornare podra alquilar o arrendar inmuebles mediante contratacion directa para
lo cual deben seguir las siguientes reglas:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la
entidad estatal requiere el inmueble.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen
las necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que
debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y
contratacion publica.

I. CONVENIOS DE ASOCIACION

Regulado por el Decreto 092 de 2017 y el articulo 96 de la Ley 489 de 1998.
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Los convenios de asociacion que celebren las entidades privadas sin animo de lucro
de reconocida idoneidad y Entidades Estatales para el 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 &nimo de lucro comprometa recursos en dinero
para la ejecucion de esas actividades en una proporcion no inferior al 30% del valor
total del convenio. Los recursos que compromete la entidad sin animo de lucro pueden
ser propios o de cooperacion internacional.

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 proporciéon 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.

Prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades. Las prohibiciones, inhabilidades
e incompatibilidades establecidas en la Constitucion y en las Leyes 80 de 1993, 1150
de 2007 y 1474 de 2011, y en las normas que la modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan, o en cualquier otra norma especial, son aplicables a la contratacion a la
que hace referencia el decreto 092 de 2017.

Aplicacién de los principios de la contratacion est atal. Este tipo de contratacion
esta sujeta a los principios de la contratacion estatal y a las normas presupuestales
aplicables. En consecuencia, las normas relativas a la publicidad son de obligatorio
cumplimiento, por lo cual, la actividad contractual y los Documentos del Proceso de
gue trata el decreto deberan ser objeto de publicacion en el Sistema Electrénico de
Contratacion Publica (SECOP). Adicionalmente, la entidad privada sin animo de lucro
contratista debera entregar a la Entidad y ésta publicar en el SECOP la informacién
relativa a los subcontratos que suscriba para desarrollar el programa o actividad de
interés publico previsto en Plan Nacional o seccional de Desarrollo, incluyendo los
datos referentes a la existencia y representacion legal de la entidad con quien contrato
y la informacion de pagos.

Aplicacion de normas generales del sistema de contr  atacidbn publica. La
contratacion a la que hace referencia el presente decreto esta sujeta a las normas
generales aplicables a la contrataciébn publica excepto en lo reglamentado en el
decreto 092 de 2017.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA TODOS LOS PROCESOS DE
CONTRATACION DIRECTA:

ETAPA PROCEDIMIENTO FORMATO SGI TERMINOS RESPONSABLE
FGJ-160 Modelo Anélisis Dependencia que
del sector contratacion Discrecional adelanta el tramite, oficina

Andlisis del Sector Juridica Y unidad
Para los  convenios financiera
1. interadministrativos y de

cooperacion el analisis
del sector se desarrolla
en los respectivos
estudios previos y en la
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Ficha BPIA-C

FGJ-159 Administracion

Dependencia que

Andlisis del Riesgo del riesgo en contratacion | Discrecional adelanta el tramite, oficina
Juridica Y unidad
financiera

Elaboracion de estudios | Dependiendo  de  la | Discrecional. Dependencia que

y documentos previos. causal de contrataciéon adelanta el tramite,

directa, se  debera revisado por el abogado
diligenciar alguno de los de la oficina juridica.
siguientes formatos:

- FGJ-110  Estudios

previos

interadministrativo.

- FGJ-114  Estudios

previos prestacion de

servicios.

- FGJ-132  Estudios

previos  Arrendamiento

inmuebles.

- FGJ-109 Estudios

Previos Asociacion

Expedicion del Discrecional La Dependencia que

Certificado de adelanta el tramite

Disponibilidad gestiona ante  Unidad

presupuestal. Financiera la
disponibilidad
presupuestal

Presentar al comité de Discrecional Dependencia que

contratacion los adelanta el tramite (lo

estudios previos para envia al comité y

que los integrantes adquisiciones y

determinen su viabilidad licitaciones)

Acto  administrativo FGJ - 131 Resolucion | Antes de la Oficina juridica (elabora).

que justifica la | justifica contratacion | celebracion Secretaria general (Vo.

contratacion  directa | directa. del contrato. Bo). ordenador del gasto
de acuerdo con lo | No aplica para los (firma)

sefialado en el | contratos de prestacion

articulo2.2.1.2.1.4.1 de servicios

Decreto 1082 de 2015.

profesionales y de apoyo
a la gestion, convenios

de Asociacion, ni
contratacién de
empréstitos

Suscripcion del
contrato.

Posterior al
acto
administrativo
gue justifica la
contratacion.

Oficina juridica (elabora).
Secretaria general (Vo.
Bo). Ordenador del gasto
(firma). Publica la oficina
juridica




CAPITULO V

DISPOSICIONES ESPECIALES

I. BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE
CONTRATACION

A. En la Etapa de Planeacioén

1. La planeacion es la base fundamental para que el proceso de contratacion inicie
con todas las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacién debe ser
una constante en la gestidbn contractual. Para ello es indispensable elaborar
juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y publicado
en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

2. Utilizar siempre las ultimas versiones de formatos presentes en el Sistema de
Gestidn Integral. Para lo cual cada proceso contractual cuenta con su respectivo
formato.

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

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

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

6. los responsables de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos
asociados a los procesos de contratacion, estan definidos en cada proceso en el
presente manual, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva.

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

8. Toda contratacion debe contener el andlisis del sector y del riesgo y sus
respectivos estudios previos, los cuales deben ser aprobados por el comité de
contratacion mediante acta.

9. Se debe relacionar la linea del plan de accion al que pertenece el contrato o
convenio

10. En el estudio previo se definird quien asumira la supervision y coordinacion del
mismo.

11. Cabe aclarar que muchos convenios o acuerdos son de intencién y por lo tanto no
se rigen por los regimenes especiales autbnomos previstos en el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica al igual que los no previstos en el mismo
estatuto y que obedecen a voluntades politicas entre regiones, entidades y otras.
Estos convenios se deben celebrar de conformidad con las normas, competencias y
tramites internos de cada una de las partes, y en los mismos se determinaran las
obligaciones y responsabilidades adicionales de cada una de ellas.
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12. En los procesos de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y
minima cuantia deberan respetarse los términos establecidos en los cronogramas,
igual para aquellos procesos a los que le apliquen acuerdos comerciales.

EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL

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

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

3. Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacion debe estar
debidamente firmada por el representante legal.

4. Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econémicas.

5. Los informes de verificacion/evaluacion deben ser detallados, no basta con decir
"no cumple", hay que decir el por qué, para que los informes sean claros y permitan el
derecho de contradiccion. De igual forma, se deben sefalar las fechas para presentar
observaciones.

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

8. Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccion la siguiente regla: “En
el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y servicios ofrecidos
causen dicho impuesto, Cornare lo considerara incluido en el valor de la oferta o en el
evento de discriminar el IVA y no causen dicho impuesto, éste no sera tenido en
cuenta.

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

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

11. Todos los costos asociados a la preparacion y presentacién de la propuesta
estaran a cargo del Proponente.

12. Los errores en que incurra el proponente al diligenciar y/o presentar el contenido
del enunciado de cada uno de los items (descripcidén), seran de su exclusiva
responsabilidad, debiendo asumir para todos los efectos que el contenido es el
enunciado por la entidad en el presupuesto oficial.

13. Cuando de conformidad con la informacion a su alcance Cornare considere o
estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo se debera proceder
conforme a lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015.

14. En ningln caso el proponente podra certificar su experiencia.

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

16. Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccién
deben responderse de fondo, asi se trate de observaciones extemporaneas segun el
cronograma y no es pertinente darle el trato de derecho de peticién respondiendo en
forma posterior a la adjudicacion.

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

a7




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

19. Los procesos de seleccidon deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extension ilimitada o
gque dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

20. El cronograma de los procesos de seleccion debe contener plazos suficientes
para que los interesados analicen la informacién del proceso y puedan preparar y
disefiar sus ofertas, de igual forma debe fijar un plazo razonable para la evaluacion de
las ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

21. La visita Técnica ademas de NO ser obligatoria, debe informarse con suficiente
anticipacion para que los interesados puedan asistir a la misma, en los casos en que
por su objeto sea indispensable y necesaria.

22. En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacién, y en las de subasta
inversa se recomienda invitar a un funcionario de la oficina de Control interno.

23. Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité evaluador atendera las
reglas de subsanabilidad, establecidas por la ley 1150 de 2007 y la Agencia Nacional
de Contratacion Colombia Compra Eficiente en su manual para determinar y verificar
los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion.

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

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

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

Cuando se utilice el mecanismo de subasta esta posibilidad deber& ejercerse hasta el
momento previo a su realizacion.

25. En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse el nimero de
oficina y el correo electrénico donde se recibiran las observaciones, manifestaciones
de interés, ofertas entre otros.

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

27. La audiencia de aclaracién de pliegos y asignacion de riesgos solo es obligatoria
en procesos de licitacién publica.

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

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

29. Es deber del comité evaluador, independiente de la modalidad, analizar si la
oferta del proponente constituye un precio artificialmente bajo, para ello se sugiere
desde la misma confeccion de los estudigs previos calcular el precio artificialmente
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bajo, mediante documento independiente, el cual no se publica ni tampoco se anexa
al expediente del proceso de seleccion ya que su naturaleza es informativa y de
consulta del Comité Evaluador y que se podré utilizar por éste al momento de evaluar
las ofertas econdmicas o podra optar por realizar un nuevo analisis de precios
artificialmente bajo. Cuando la entidad requiera al proponente con el menor precio
para que justifique su oferta, éste debera aportar todos los soportes correspondientes.
Es decir, es el proponente quien tiene la carga de la prueba.

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

31. En todos los procesos de seleccion se convocara a las veedurias ciudadanas
para que ejerzan vigilancia preventiva y posterior del proceso.

ETAPA CONTRACTUAL

1. El Contrato es un acto juridico generador de obligaciones el cual debe constar por
escrito.

2. Las estipulaciones de los contratos seran las que de acuerdo con las normas
civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su
esencia y naturaleza. En los contratos podran incluirse las modalidades, condiciones
y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y
convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la Ley, el orden
publico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la
buena administracion.

3. Incluir en el contrato la clausula de indemnidad como una obligacién del contratista,
conforme a la cual se pacte la obligacion del contratista de mantener a la entidad libre
de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven
de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

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

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

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

Requisitos de suscripcién

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

Requisitos de perfeccionamiento
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Los contratos se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la
contraprestacion y el plazo, y éste se eleve a escrito.

Requisitos de legalizacion y ejecucion

Para la legalizacibn de los contratos se requiere del correspondiente registro
presupuestal de compromiso. El registro presupuestal de compromiso consiste en la
certificacion de apropiaciébn de presupuesto con destino al cumplimiento de las
obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a través del cual se busca
prevenir erogaciones que superen el monto autorizado en el presupuesto, con el
objeto de evitar que los recursos destinados a la financiacion de un determinado
compromiso se desvien a otro fin.

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s)
requerida(s) en el contrato conforme al analisis de riesgos hecho desde el estudio
previo, la existencia del registro presupuestal de compromiso y la constancia de
afiliacion a la seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que se
destinara a la ejecucién del contrato.

Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del
contrato, el supervisor y/o interventor deberd suscribir el acta de inicio, en caso que
aplique, de acuerdo con el formato disponible en el Sistema de Gestion Integral de la
Calidad.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan

ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del
expediente del proceso contractual.

EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

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

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

3. Cuando durante la ejecucion del contrato hay un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas
funciones previo informe que entregaré el supervisor saliente, o si la ausencia del
supervisor es temporal debera designarse un supervisor Unicamente por el tiempo
que dure la ausencia del supervisor principal.

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

5. La suspensiéon del contrato, la revisiobn de precios, la potestad de modificacion
unilateral de los contratos, son practicas de buena gestion reguladas en la ley 80 de
1993 o delimitadas por la jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden dar
solucién a las contingencias en forma agil y significar una negociacion ventajosa o
ahorro de recursos publicos.
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6. La revision periddica de precios es una facultad que puede usar la administracion
para impedir que se configure la ruptura del equilibrio econémico.

7. El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el
término previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las compafias
aseguradoras las suspensiones y reinicios de los contratos.

8. Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se deben agotar
todos los instrumentos y mecanismos que le permitan una solucion de comun
acuerdo.

9. Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir bienes o
servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la justificacion debe quedar
consignado como se obtuvo el presupuesto de la adicién y consultar los precios de
mercado.

10. Todo contrato estatal sin importar el régimen legal bajo el cual se suscriba debe
tener un supervisor o interventor.

11. Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito.

12. Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades, ello implica asumir
riesgos, ademas de que contraria la motivacién misma de la suspension.

13. Las adiciones presupuestales deben estar soportadas y debe indicarse si afectan
0 no la forma de pago pactada en el convenio inicial.

14. Se mantendra el equilibrio del contrato durante toda su ejecucion, por ello la
entidad reconocera y pagara los imprevistos en los contratos a los que haya lugar,
debidamente justificados.

15. El supervisor y/o interventor del contrato verificard el cumplimiento del pago de la
Seguridad Social Integral, Parafiscales y ARL, para proceder al pago de las
actividades ejecutadas por parte del contratista.

16. En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es
deber del supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de recibo a la compaifiia
aseguradora, para que asi pueda iniciar la vigencia de la pdéliza de estabilidad.

17. El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores
a la liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y
mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término de duracion de las
garantias, las condiciones de disposicion final o la recuperacion ambiental de las
obras o bienes.

18. De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del decreto 1082 de 2015, una vez
vencidas los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, debe
dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion.

19. Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucién del contrato se realicen con el
contratista se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del
contrato, aun si aquella se realiza por medios electrénicos.

20. En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar
mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

Modificacion a los contratos estatales u otrosi

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del contrato, bien sea porque Cornare lo considere
pertinente o a solicitud del contratista. Esta figura es la que cominmente se conoce
como modificatorio u otrosi que consiste en una modificacién hecha por las partes de
mutuo acuerdo.
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Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato
obedecen a su esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles,
comerciales y del estatuto contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de
modificacion contractual el clausulado que no altere de manera la esencia o
naturaleza de lo inicialmente pactado.

Quien solicite la modificacion (Supervisor o contratista) lo debe hacer por escrito, la
cual debe ser justificada, pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten
el modificatorio.

Dicha solicitud serd analizada y recomendada por el Secretario General, para que la
Oficina juridica de viabilidad y elabore el respectivo modificatorio.

En caso que el modificatorio sea para adicion de recursos se debe realizar el tramite
de la Disponibilidad Presupuestal ante la Unidad Financiera, y verificar si existen
recursos para respaldar dicha adicion. Ademéas se debe relacionar que actividades
adicionales o extras se van a realizar con la adicion.

Deben anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

Los contratos no podran adicionarse en méas del 50% de su valor inicial, salvo las
excepciones que establezca la ley, por ejemplo el contrato de interventoria.

Cesion de contrato

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito
persona, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizaciéon
escrita de Cornare.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los
contratos, relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al
contratista (Ver articulo 9° de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que
se dispongan en las normas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.
Cuando se celebra esta cesion, se estd entregando los derechos y obligaciones
objeto del mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario-
gqueda con la obligacién de ejecutar el contrato a favor de Cornare.

Para el caso de la cesion de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion de Cornare,
el procedimiento es el siguiente:

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

b. El Supervisor o interventor presentara el oficio presentado por el contratista junto
con el informe detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a
la cesion del contrato.

c. El ordenador del gasto contratante previa recomendacion del Comité de
contratacién, determinara la conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o
rechazar la cesion.

d. Una vez recomendada la cesion, se procedera a suscribir la correspondiente acta
de cesion del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda
el contrato), la cual ser& proyectada por la Oficina Juridica. El cesionario del contrato
(contratista), debera tramitar la expediciébn o modificacion de la garantia Gnica que
ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del
contrato original.

e. Una vez se haya autorizado la cesion del contrato, el supervisor deberd entregar a
la Unidad Financiera copia del acta de la respectiva cesion, con el fin de modificar la
informacion contable y presupuestal de los,contratistas de Cornare.
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Suspension vy Reinicio del contrato

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

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

Para que se produzca la suspensién del contrato, se deben de cumplir varios
requisitos como son: a. Manifestacién escrita de suspensién por parte del contratista,
o el requerimiento por parte de la entidad contratante, en donde se manifiesten las
razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la
suspension del contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico,
financiero, entre otros que soportan la respectiva suspension, con la indicaciéon
expresa del término durante el cual el contrato estara suspendido (fecha de inicio y
terminacién de la suspensidn), la justificacion y concepto sobre dicha suspension.

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

d. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes
del mismo. Copia del acta de suspensién debera ser remitida a la Compaiiia
Aseguradora para que esta ultima registre la modificacion en la respectiva pdliza.
Esta obligacién corresponde al supervisor o interventor del contrato.

f. Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio, de la cual se deberd remitir copia a la Compaiiia
Aseguradora.

Esta obligacion corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes
deberan solicitar copia de la poliza con su respectiva modificacion.

Resciliacion o terminaciéon anticipada

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que
consiste en terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su
celebracion un contrato o convenio. El fendmeno de la resciliacién opera solamente
para los contratos validamente perfeccionados y que aun estan vigentes sin haberse
extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.
Para resciliar un contrato celebrado por Cornare deberd tenerse en cuenta como
minimo lo siguiente:
a. Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada o resciliacion por
parte del contratista, o el requerimiento por parte de la entidad, en donde se
justifiquen y manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a
esta figura.
b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se
evidencie el seguimiento técnico, administtativo, juridico, contable, etc. del contrato,
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c. Justificacion del supervisor que soporta la resciliacion, con la indicacién expresa de
sus razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

d. Una vez aprobada por el Secretario General la resciliacién, se procedera a suscribir
la correspondiente acta de resciliacion o terminacién anticipada, por las partes
intervinientes y de liquidacion del contrato por las partes del contrato, la cual sera
proyectada por la Oficina Juridica.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de
la resciliacién, esto es a las partes del contrato o convenio, a la Unidad Financiera, a
la Compafia Aseguradora o garante, entre otras.

ETAPA POSCONTRACTUAL O DE LIQUIDACION

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion del mismo.

Liguidacion del Contrato

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

En este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato
quien efectuara junto con el contratista, la revision y andlisis sobre el cumplimiento de
las obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacion.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el
tiempo (contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y
saldos por pagar.

No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacion
de servicios y de apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto -
Ley 0019 de 2012; no obstante por politica de Cornare deben liquidarse todos los
contratos.

Cornare realizara el tramite de liquidacién, conforme a lo dispuesto en el articulo 11
de la Ley 1150 de 2007.

1. La liguidacion finiquita la relacién entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

2. Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de
comun acuerdo.

3. Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion publica
cualquiera otra de las facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la
resolucién respectiva debe procederse a la liquidacién del contrato, que es el paso
consiguiente necesario para determinar qué derechos y obligaciones corresponden a
los contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma
reciproca.

4. Liguidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto
dentro del término legal.
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5. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacion del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del
contrato.

En todas las etapas del Proceso de Contratacion se garantizard el cumplimiento de
los principios de la contratacion publica, y de la funcién puablica contenidos en la
Constitucion Politica de Colombia, en la Ley y Decretos Reglamentarios.

II. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA
CONTRACTUAL

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

El Ordenador del Gasto ser& el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra
contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y
los principios que regulan la funcién 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. En este sentido, no se podra
imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con
posterioridad a que el contratista haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta adn
era requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracién de la audiencia,
mediante informe presentado al Comité de Contratacién, pondra en conocimiento de la
situacion al Ordenador del Gasto.

III. REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES
Y CONFLICTOS DE INTERES

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

Cornare dara aplicacién al régimen de inhabilidades e incompatibilidades, de la ley 80

de 1993, ley 734 de 2002, ley 1150 de 2007 ley 1474 de 2011 y demas normas que las
complementen, modifiquen o sustituyan.
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En caso de que un funcionario de Cornare, evidencie que un proponente o contratista
esta incurso en una causal de inhabilidad e incompatibilidad, deber&4 poner en
conocimiento al superior jerarquico de los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses. Si existe duda sobre la existencia de
alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses, se debera
elevar la correspondiente consulta a la Oficina Juridica.

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

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

3. En tratdndose de procesos contractuales esta verificacidon debera hacerse de cada
uno de los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, por parte del
comité evaluador y previa adjudicacion y expedicién del registro o compromiso
presupuestal.

IV. ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

La Gestion Documental Corporativa se enmarca dentro del concepto de archivo total,
comprendiendo procesos tales como la produccién, recepcién, distribucién, consulta,
organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos de la Corporacion y
la actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

Es aplicable al manejo documental en toda la estructura Corporativa: areas, unidades,
oficinas, dependencias, regionales, subdirecciones, secretaria general y direccion
general, tanto a los documentos recibidos como producidos en la Corporacion:
correspondencia recibida, correspondencia enviada, correspondencia interna, informes
técnicos, autos, resoluciones, contratos, autorizaciones, notificaciones, formatos,
formularios, actas, informes, planes, programas y proyectos.

El proceso de Contratacion Administrativa debera aplicar a cabalidad todos los
procesos de orden transversal a la Administracion entre los cuales se encuentra el
proceso de Gestibn Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en
el Sistema de Gestion Integral, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es gestionar
el recibo y entrega de correspondencia, la administracién, custodia y consulta de los
documentos y la asesoria y capacitacion en temas de archivo bajo criterios de calidad
y oportunidad.

En ese orden de ideas, los servidores publicos con funciones inherentes a la
contratacion, deberan observar las directrices y lineamientos que se impartan desde el
proceso de Gestion Documental, el cual puede ser consultado en:
http://www.cornare.gov.co/sgi/index.php?option=com_ docman&task=cat_view&
gid=10&Itemid=84
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Ahora bien, una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la
supervision, le corresponde a éste Ultimo mantener el expediente actualizado y en
orden hasta la liquidacion del mismo. Tratandose de interventorias, debera
consignarse como obligacion del contratista, incluir dentro del expediente del contrato,
cada uno de los documentos e informes que se originen con ocasion de su ejecucion.
La elaboracion y expedicién de los documentos que se originan en el proceso de
contratacion estara a cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo
sefialado en el presente manual para cada modalidad de contratacion.

Una vez finalizada la etapa de seleccion, el supervisor del contrato procedera al
archivo en medio digital, de las ofertas de los Proponentes no favorecidos con la
adjudicacion del contrato, a través de la oficina de Gestibn Documental de la
Corporacion. En todo caso los proponentes podran acercarse a reclamar el original de
la garantia de seriedad de la Oferta y los demas documentos, dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes a la fecha en que se expida el acto de adjudicacion,
previsto en el Cronograma; de lo contrario, se procederd a la destruccion de las
mismas.

V. ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y
SOLUCION DE CONFLICTOS

Los conflictos contractuales son las diferencias, el choque, la pugna entre las partes
de un contrato estatal. Pueden surgir desde la etapa precontractual hasta la
postcontractual.

El comité de contratacion de Cornare es el orientador para la solucién de controversias
y conflictos que se deriven de la actividad contractual de Cornare, en todo caso, las
partes podran acudir a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos. Se
resuelven con las estipulaciones contractuales y las reglas del estatuto contractual
(Ley 80/93), y concordantes.

VI. PRACTICAS ANTICORRUPCION

Los Proponentes deberan garantizar su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado
colombiano contra la corrupcion. Si se comprueba el incumplimiento del Proponente,
sus empleados, representantes, asesores 0 de cualquier otra persona que en el
Proceso de Contratacién actie en su hombre, es causal suficiente para el rechazo de
la Oferta o para la terminacién anticipada del contrato, si el incumplimiento ocurre con
posterioridad a la adjudicacién del mismo, sin perjuicio de que tal incumplimiento tenga
consecuencias adicionales.

En todo caso Cornare atendera a lo dispuesto en el Estatuto Anticorrupcion ley 1474
de 2011 y demés normas que las complementen, modifiquen o sustituyan.

VII. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS
EN LA GESTION CONTRACTUAL
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La Corporacién hace amigable el acceso de los ciudadanos, veedurias ciudadanas y
posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo en su portal web
WwWw.cornare.gov.co, una entrada directa a los avisos de convocatoria de los
diferentes procesos de seleccion realizados por la entidad. Igual que en la pagina web
de la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia compra eficiente
www.colombiacompra.gov.co; En la pagina web de Cornare, también se encuentra
para su consulta y descarga, el manual de contratacion de la entidad y toda la
informacién para la realizacion de la supervision de los contratos.

La gestion contractual de Cornare, encuentra un aliado importante en el sistema de
gestion Integral de la calidad, el cual, a través de la plataforma Intranet, facilita a los
usuarios internos el acceso a la informacion contractual y el mejoramiento del proceso
a través de los formatos establecidos, herramienta informética que permanentemente
es susceptible de actualizaciones que son de consulta accesible a los funcionarios de
la entidad, en especial los involucrados en el proceso contractual.

VIII. REFORMA, QEROGACI()N, Y AJUSTES DEL MANUAL
DE CONTRATACION

La vigencia del manual de contratacion de Cornare, serd a partir de su publicacion. El
mismo sera adoptado mediante Resolucion suscrita por el Director General, quién
conservara siempre la facultad de actualizarlo, modificarlo y derogarlo. Sera labor de la
Oficina Juridica, el permanente seguimiento a la expedicion, modificacion o
derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, en aras de mantenerlo
actualizado y velar por que las actuaciones de Cornare en materia contractual, se
ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a través de

la pagina web de la entidad www.cornare.gov.co, asi como de su divulgacion a través
de los medios electrénicos internos de la Corporacion.
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