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1. ASPECTOS GENERALES
1.1.Ubicacion en la estructura del Estado y naturaleza juridica de la ADRES

La Administradora de los Recursos del Sistema de Seguridad Social en Salud pertenece a la Rama
Ejecutiva del poder publico, hace parte del Sistema de Seguridad Social en Salud «SSSGS» y se
encuentra adscrita al Ministerio de Salud y Protecciéon Social.

Es un organismo de naturaleza especial del nivel descentralizado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y financiera, patrimonio independiente, asimilada a una empresa industrial y
comercial del Estado.

Tiene como objetivo administrar los recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud
(SGSSS) de que trata el articulo 66 de la Ley 1753 de 2015, y garantizar el adecuado flujo de los
recursos y los respectivos controles.

La mision institucional, consiste en administrar los recursos que hacen parte del Fondo de
Solidaridad y Garantias (FOSYGA), los del Fondo de Salvamento y Garantias para el Sector Salud
(FONSAET), los que financien el aseguramiento en salud, los copagos por concepto de prestaciones
no incluidas en el plan de beneficios del Régimen Contributivo, los recursos que se recauden como
consecuencia de las gestiones que realiza la Unidad Administrativa Especial de Gestién Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP), bajo los principios de
eficiencia, transparencia y calidad, con el fin de garantizar el adecuado flujo y los respectivos
controles a los recursos en administracion.

Como eje central del SGSSS, la ADRES tiene como visidon para el afio 2020, ser reconocida como
una entidad que se destaca por la organizacién, el control, la transparencia, la eficiencia y
oportunidad de su gestién con los recursos entregados en administracién, mediante la aplicacion de
sus principios y valores, optimizando el flujo de los recursos y generando un alto nivel de seguridad
y confianza entre los actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud, impactando
favorablemente en el acceso a los servicios de salud de la poblacion colombiana.
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1.2 Régimen de contratacion de la ADRES

De acuerdo con lo establecido en los articulos 1° y 2° de la Ley 80 de 1993 y el articulo 66 de la
Ley 1753 de 2015 y en atencion a la naturaleza juridica de la Administradora de los Recursos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES, el régimen juridico de contratacion
aplicable es el consagrado en el Estatuto General de la Contratacion Publica y las normas que lo
modifiquen o complementen.

1.3. Objetivos del Manual de contratacion

1. Establecer los principios, procedimientos y pautas aplicables en desarrollo de la gestion
contractual, con el fin de simplificar y unificar las acciones a desarrollar, estableciendo las
funciones y tareas que en materia contractual le corresponden a los funcionarios y
colaboradores de la entidad.

2. Establecer las responsabilidades de los funcionarios y contratistas de la ADRES, que intervengan
en cualquier etapa de la gestién contractual, quienes seran responsables por sus actuaciones u
omisiones de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.
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3. Establecer las responsabilidades que en virtud de la delegacién o desconcentracién de funciones
se derivan de la planeacion, vigilancia y control de la ejecucion contractual, para el
cumplimiento de los fines del estado de las funciones, metas y objetivos institucionales de la
entidad.

4. Establecer los lineamientos, pautas de seguimiento, evaluacion y control de las actividades
desarrolladas en las etapas de planeacién, ejecucién, seguimiento y liquidacion de los contratos
que celebre la ADRES.

5. Garantizar que las actuaciones desarrolladas por los funcionarios publicos y colaboradores que
intervengan en la gestion contractual de la entidad se lleven a cabo con sujecion a los principios
de la contratacién publica y la funcion administrativa.

1.4. Alcance

El presente Manual debe ser aplicado por todos los funcionarios y contratistas de la Administradora
de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud - ADRES, en desarrollo de la
gestion contractual.

Los funcionarios y contratistas de la Administradora de los Recursos del Sistema General de
Seguridad Social en Salud — ADRES, daran estricto cumplimiento a las normas vigentes con el fin
de promover la transparencia en la gestion contractual y garantizar la adecuada planeacion,
estructuracion, contratacion, seguimiento y liquidacion, en los casos establecidos por la ley, de los
contratos suscritos por la entidad, para lo cual, establecera los procedimientos y responsables
(funcionarios y/o contratistas) en cada una de las etapas contractuales, garantizando la aplicacion
de los principios de publicidad, transparencia, seleccién objetiva, moralidad, buen gobierno vy
eficiencia en la asignacién y ejecucion de los recursos.

1.5. Referencias normativas

Constitucion Politica de Constitucion Politica de Colombia.
Colombia de 1991

Decreto 591 de 1991 Por el cual se regulan las modalidades especificas de
contratos de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratacion Publica.

Ley 489 de 1998 Por la cual se dictan normas sobre la organizacién vy

funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica.
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Decreto 1737 de 1998

Ley 610 de 2000

Ley 734 de 2002
Decreto 3629 de 2004

Ley 1121 de 2006

Ley 1150 de 2007

Ley 1437 de 2011

Ley 1474 de 2011

Decreto 2785 de 2011

Decreto 4170 de 2011

Decreto 4326 de 2011

Ley 1508 de 2012

Ley 1564 de 2012

Decreto Ley 19 de 2012

Decreto 53 de 2012

Decreto 1467 de 2012
Decreto 2294 de 2012

Decreto 1068 de 2015
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Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia
y se someten a condiciones especiales la asuncion de
compromisos por parte de las entidades publicas que
manejan recursos del Tesoro Publico.

Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de Ilas
contralorias. ]

Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80 de
1993.

Por la cual se dictan normas para la prevencion,
deteccion, investigacion y sancién de la financiacion del
terrorismo y otras disposiciones.

Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la trasparencia en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre Ia
contratacion con Recursos Publicos.

Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad de control de la
gestion publica.

Por medio del cual se modifica parcialmente el articulo
4 del Decreto 1737 de 1998.

Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion
Pablica — Colombia Compra Eficiente, se determinan sus
objetivos y estructura.

Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 10 de
la Ley 1474 de 2011.

Por la cual se establece el régimen juridico de las
Asociaciones Publico-Privadas, se dictan normas
organicas de presupuesto y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimiento y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

Por el que se corrigen unos yerros en el Decreto
Legislativo 19 de 2012.

Por el cual se reglamente la Ley 1508 de 2012...

Por el cual se corrige un yerro en el articulo 36 de la Ley
1508 del 10 de enero de 2012.

Por medio de la cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico.
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Decreto 1082 de 2015 Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacion
nacional.
Decreto 392 de 2018 Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del

articulo 13 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en
Procesos de Contrataciéon en favor de personas con
discapacidad

Decreto 2108 de 2019 Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos
innecesarios existentes en la administracion publica.

Ley 1882 de 2018 Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion
publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1955 de 2019 Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022. “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”.

1.6 Manuales y/o guias expedidos por la Agencia Colombia Compra Eficiente

Colombia Compra Eficiente es la entidad que funcionalmente disefia e implementa los instrumentos
estandarizados y especializados por tipo de obra, bien o servicio a contratar, asi como cualquier
otra manual o guia que se estimen necesario o sea solicitado por los participes de la contratacion
publica, de acuerdo con el articulo 2.2.1.2.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

Por lo anterior, la ADRES tendrd en cuenta para el ejercicio de su actividad contractual, los
lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente.

1.7. Sentencias de unificacion en materia de contratacion

Los colaboradores de la ADRES, en especial los servidores publicos, en el ejercicio de la
actividad administrativa, deberan observar las sentencias de unificacion dictadas por las altas
cortes, en observancia del articulo 10 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

1.8. Buenas practicas de la gestion contractual

1. A las areas requirentes les corresponde hacer el analisis adecuado para la correcta elaboracion
de los estudios previos, y construccion de los demas documentos necesarios para adelantar el
proceso de seleccidn y la correcta ejecucion del contrato. Dentro de estas actividades, el area
generadora de la necesidad debera estructurar la manera como el contratista acreditara el
cumplimiento de las obligaciones y/o justificara el desembolso o pago, como la periodicidad en
gue se efectuara.

2. El area requirente en todo caso tendrd un papel fundamental para la finalizacion de los
contratos suscritos por la ADRES. Toda vez, que debera propender por la optimizacién en la
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recoleccién de informacion, para garantizar un adecuado proceso de liquidacién, cierre o
archivo de los expedientes contractuales.

3. Todas las dependencias que integran la ADRES, deben dar cumplimiento a los plazos
establecidos en los procedimientos que hacen parte del proceso GCO, en razén a que existen
actividades previas a la realizacion de cualquier solicitud que inexorablemente implica el paso
por los puntos de control disefiados al interior la Direccién Administrativa y Financiera y del
Grupo Interno de Gestion de Contratacion.

4. La gestidn contractual de compras publicas tiene como eje fundamental la implementacion de
herramientas tecnoldgicas que permiten realizar tareas en tiempo real, siendo indispensable
que las areas gestionen con los contratistas la obtencién y/o confirmacion de que cuentan con
un usuario y clave activa que permita el ingreso sin demoras o retrasos a la plataforma que
corresponda sin que se genera demora o reprocesos en cada una de las actividades.

5. Se recomienda a las areas requirentes, al Grupo Interno de Gestion de Contratacion y los
supervisores, propender para que los contratistas acepten validamente la notificacion
electronica de las diferentes actuaciones, esto es por correo electrénico y por las plataformas
disefiadas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica.

6. Se recomienda a las areas requirentes, al Grupo Interno de Gestion de Contratacion y los
supervisores, propender para que los contratistas acepten validamente la notificacion
electronica de las diferentes actuaciones, esto es por correo electrénico y por las plataformas
disefiadas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica.

7. Para garantizar una adecuada gestion de las compras publicas de la ADRES, las areas
requirentes y el Grupo Interno de Gestion de Contratacion deben propender por que las
personas que intervienen en esta actividad conozcan con anticipacion de los procesos y
procedimientos que son de obligatorio cumplimiento.

8. La ADRES contara con la plataforma SECOP II como canal principal de comunicacion con los
intervinientes en los procesos de contratacion como proveedores, interesados, entes de
control, ciudadania en general, herramienta eficaz y oportuna creada por Colombia Compra
Eficiente para tal fin entre otros.

9. La Entidad implemento6 en la intranet las herramientas para que los usuarios puedan tener
acceso al Manual de Contratacion, Plan Anual de Adquisiciones, a TIPS Informativos sobre la
Gestion Contractual entre otros.

10. Las personas que intervienen en el proceso contractual deben propender por el cumplimiento
de la Directiva Presidencial de “Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
en la administracion publica”.

1.9 Principios de la contratacion publica

e Principio de Transparencia: Este principio garantiza la publicidad y contradicciéon de los
informes y actuaciones surgidos dentro del proceso contractual, asi como la libre concurrencia e
igualdad de oportunidades para quienes intervengan en él.
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 Principio de Planeacion: Este principio tiene como finalidad lograr los objetivos institucionales
de la contratacion, esto es, armonizar y articular los requerimientos técnicos del proyecto a
desarrollar, con miras a satisfacer las necesidades de la Entidad.

Los contratos se deben celebrar de manera oportuna, y sélo aquéllos adecuados a los fines de la
Entidad, al presupuesto, al plan anual de inversiones y al plan anual de adquisiciones.

Prever y definir los riesgos del contrato y asignarlos al momento de celebrarlo. Desarrollar la
actividad de contrataciéon de forma particular para cada caso, teniendo en cuenta el objeto preciso
y las caracteristicas propias de cada necesidad de la ADRES. Propender por el estudio y elaboracion
de los documentos precontractuales y contractuales en funcion de las necesidades de la entidad
para cado caso en particular.

e Principio de Economia: Se materializa en la austeridad de tiempo, medios y gastos en la
ejecucion de los procesos contractuales. Este principio hace referencia a que las normas de
procedimiento sean utilizadas para agilizar las decisiones, y las etapas sean las estrictamente
necesarias para asegurar la seleccion objetiva; que los procedimientos se adelanten en el menor
tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes intervengan en ellos y que no se exija sino
los documentos necesarios. Es decir que toda la actividad contractual se realice con celeridad y
eficacia, agilizando los tramites y optimizando los recursos de la Entidad. Este principio también se
traduce en el fortalecimiento de la planeacion de los procesos contractuales de la ADRES.

e Principio de Responsabilidad: Los servidores publicos estdan obligados a buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacidn y a vigilar la correcta ejecucion de los contratos. Asi
mismo, el numeral 3 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993 consagra que las entidades y los servidores
publicos responderan cuando hubieren abierto procesos de seleccidon sin haber elaborado
previamente los pliegos de condiciones, o cuando los elaboren en forma incompleta, ambigua o
confusa, que conduzca a interpretaciones de caracter subjetivo.

Los servidores publicos y contratistas de la ADRES tienen el deber de buscar el cumplimiento de los
fines de la contratacion y velar por su correcta y oportuna ejecucion. Este principio somete
disciplinaria, penal y fiscalmente, a todos los que intervienen en la actividad contractual para asumir
las consecuencias de un eventual incumplimiento de las obligaciones a su cargo.

e Principio de Seleccion Objetiva: Es una obligacion de las Entidades Publicas, respecto de todos
los procesos y procedimientos contractuales, la escogencia de los contratistas de forma objetiva,
esto es, que en ningun caso la seleccién del contratista pueda ser subjetiva u obedecer a criterios
diferentes a los estrictamente reglados. Pretende garantizar condiciones imparciales en donde prime
el interés general sobre el particular para garantizar la seleccidén del ofrecimiento mas favorable a
la entidad.

e Principio de Publicidad: Conforme al cual los participantes y en general, la sociedad tiene la
posibilidad de conocer todos los documentos de los procesos que se estan adelantando en la Entidad.
En virtud de este principio la entidad debe realizar todos los procesos de contratacion en linea a
través de la plataforma del SECOP 11, es decir desde su cuenta, las ADRES creara y adjudicara
Procesos de Contratacidn, registrara, contestara observaciones, publicard documentos anexos y
hard seguimiento a la ejecucion contractual. Asi mismo, los Proveedores, entes de control y
ciudadania en general por medio del SECOP II podran tener conocimiento total de los procesos,
hacer seguimiento a los mismos y enviar observaciones y Ofertas.
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¢ Principio del Debido Proceso: La Entidad garantizard que toda actuacion administrativa
vinculada con la actividad contractual dé cumplimiento al debido proceso, que incluye la posibilidad
de conocer y controvertir las decisiones de la administracidén, asi como las demas prerrogativas
derivadas del alcance constitucional de esta garantia.

¢ Principio de Igualdad: Es un principio de rango constitucional que desarrolla tres reglas claras
para su aplicabilidad. Trato igual frente a la Ley; igualdad de trato o igualdad en la ley en donde
toda diferenciacion que se haga en ella debe atender a fines razonables y constitucionales;
finalmente la prohibicion constitucional de discriminacién.

¢ Principio de Moralidad: Vinculada estrechamente al manejo pulcro, trasparente, diligente y
cuidadoso de la actividad administrativa, por lo que todas las personas y los servidores publicos
estan obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

e Principio de Proporcionalidad: Es un elemento fundamental para evitar la relativa
discrecionalidad en las decisiones proferidas por los servidores publicos, impidiendo que se presente
arbitrariedades.

¢ Principio de Imparcialidad: Impone a toda autoridad que ejerza actividades administrativas, la
prohibicion de obedecer cualquier tipo de favoritismos o permitir que en la toma de decisiones
intervenga cualquier tipo de interés que no esté en el ordenamiento juridico o en las reglas que
establecidas para un determinado proceso de seleccion.

e Supremacia de lo Sustancial Sobre Lo Formal: En todo proceso de seleccién de contratistas
primara lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la
ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o
soporten el contenido de la oferta y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por
la Entidad en el pliego de condiciones.

Es importante anotar que, para efectos de determinar el alcance o la forma de materializar un
principio, debe considerarse adicionalmente, la jurisprudencia en la materia, y especialmente los
precedentes judiciales aplicables, asi como las orientaciones y directrices de la Agencia Nacional
para la Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

1.10. Régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades y Conflictos de Interés

La identificacion de la existencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés es un
elemento fundamental para poder participar en un proceso de seleccion y llevar a cabo la suscripcion
del contrato.

Siendo importante advertir, que en la etapa precontractual son los oferentes los encargados de
sefalar la configuracion de alguna(o) o algunas(os) (inhabilidades, incompatibilidades y conflictos
de intereses) en tanto la entidad no cuenta con la facultad para expedir un acto que declare la
existencia, sino deberd advertirla, y las consecuencias previstas en la ley para quien se presente al
proceso precontractual estando inhabilitado o en causal de incompatibilidad.
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Si bien se presenta dificultades para su identificacidon dada su abundante dispersidon normativa, por
tanto, en la carta de presentacién de la oferta, se debe dejar expresa constancia bajo la gravedad
de juramento que el proponente no se encuentra incurso en las causales de inhabilidad,
incompatibilidad y conflicto de intereses.

1.10.1. Inhabilidades e Incompatibilidades

No podran participar en procedimientos de seleccién, ni celebrar contratos con la ADRES, las
personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica y en la Ley.

Las inhabilidades constituyen una limitacion de la capacidad para contratar con las entidades
estatales que de modo general se reconoce a las personas naturales y juridicas, y obedecen a la
falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto, que 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 que exigen que éstas se realicen
con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

En cuanto a las incompatibilidades, estas se refieren a la imposibilidad juridica de coexistencia de
dos actividades en cabeza de una sola persona, determinada legalmente para evitar que un
funcionario publico ejerza funciones o cargos que eventualmente puedan entorpecer el desarrollo
en debida forma de la funcién publica.

Los funcionarios publicos y contratistas de la ADRES, en desarrollo de los procesos de contratacion,
deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la Constitucion, la Ley y
en especial las consagradas en el Codigo Disciplinario Unico y las demas normas que lo reglamenten,
adicionen, modifiquen o sustituyan.

Tenga en cuenta que:

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
0 suscribir cualquier acto que comprometa la responsabilidad de la ADRES

En caso de que la 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.

Tratandose de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada uno de los
proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa recomendacion del COMITE
EVALUADOR.

1.10.2 Conflicto de interés

La ADRES pretende establecer un mecanismo que permita identificar la existencia de conflicto de
intereses en los diferentes procesos de contratacién que adelante y de esa forma garantizar la
imparcialidad y transparencia, asi como la igualdad de los interesados en los procesos contractuales.
Con la aplicacién de este instrumento busca evitar el abuso en el ejercicio de las funciones, derivado
de un conflicto de interés no resuelto.

Pagina 12 de 58 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR03 V01




Cédigo: GCON-MAO1

- PROCESO GESTION DE CONTRATACION
ADRES v | o3
||

MANUAL MANUAL DE CONTRATACION Fecha: 29/11/2019

Un conflicto de interés! se presenta cuando en la toma de decisiones hay la presencia de intereses
antagonicos que puedan afectar la transparencia, y pueden llevar a que se adopten determinaciones
en contra del interés publico. En los procesos de seleccidn existen dos fuentes de conflicto de interés,
una los funcionarios o contratistas que participan en la elaboracién de los estudios previos que
soportan la contratacion y/o en la evaluacion de las ofertas. La otra el futuro contratista de la
entidad.

En linea con la segunda fuente, el Consejo de Estado en diferentes pronunciamientos que: “La Sala,
en el concepto del 10 de agosto del 2006, ya citado, concluydé que en los contratos estatales es
posible incluir clausulas que regulen los conflictos de intereses de los contratistas, criterio que es
extensible al contenido de los pliegos de condiciones,; dijo en el concepto:

"La Sala destaca que el sefialamiento contractual de la existencia de conflicto de intereses a partir
de la identificacion de actividades incompatibles con las tareas que le han sido contractualmente
asignadas al Consultor comporta una evaluacion estrictamente objetiva...

"El postulado ético insito en las clausulas sobre conflictos lleva a significar que el propdsito
de las partes contratantes es el de amparar en grado extremo los principios de transparencia,
igualdad y moralidad administrativas, prohibiendo determinadas conductas, sin
consideracion de los resultados dafinos o inocuos de las mismas en relacion con el proceso
de licitacion.”

Para efectos del concepto que ahora se rinde, la Sala resalta dos elementos contenidos en el texto
transcrito, a saber: la "tipicidad” y la "objetividad”, que deben predicarse de las causales que se
establezcan en cada caso particular, para preservar y hacer eficaz la seleccion objetiva del
contratista, como se explica a continuacion.

La ‘“identificacion de actividades incompatibles” con las obligaciones del contratista, significa
juridicamente, "tipificarlas”, esto es, definirlas de manera concreta para derivar de ellas una
consecuencia que, en el caso en estudio, tiene una naturaleza restrictiva, prohibitiva o
sancionatoria.[2].

La "evaluacion estrictamente objetiva"” que debe garantizarse con las causales que se definan en un
proceso contractual dado, exige, por supuesto, la "objetividad" en la determinacion de las causales
gue se adopten.

En términos gramaticales, el vocablo "objetivo” tiene, entre sus acepciones, las de "perteneciente
o relativo al objeto en si mismo, con independencia de la propia manera de pensar o de sentir” y

! Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, concepto del 23 de marzo del 2011, Rad. No.2.045, al respecto sefialo:
“Esta figura no estd definida de manera general en la ley; se prevé en disposiciones de caracter especial, como el régimen
de los congresistas o de los concejales o el régimen disciplinario de los servidores publicos; o se enuncia, junto con las
inhabilidades, las incompatibilidades y los impedimentos, en el régimen disciplinario aplicable a los particulares que ejercen
funciones publicas. Asi, por ejemplo:

La ley 734 del 2002[1], o Cédigo Unico Disciplinario, consagré en el Libro III, Titulo I, Arts. 52 a 57, un régimen disciplinario
especial para los particulares que ejerzan funciones publicas, entre los cuales incluyd a los interventores[1]. Esta ley 734,
en su articulo 54, agrupd bajo el titulo “inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y violacién al régimen de conflicto
de intereses”, unas causales que corresponden a decisiones judiciales o disciplinarias, y remite a las causales establecidas
en los articulos 8° de la Ley 80 de 1993 y 113 de la Ley 489 de 1998, y 37 y 38 de la misma ley 734, y a las demas previstas
en la Constitucidon y las normas legales, segun la funcion publica de que se trate.

En cambio, el estatuto de contratacién de la administracion publica no menciona el conflicto de intereses, como lo explicé
esta Sala en el concepto del 10 de agosto del 2006[1] respecto de la ley 80 de1993; concepto que sigue siendo pertinente
porque tampoco la ley 1150 del 2007 tocd el tema.

La jurisprudencia coincide en interpretar el conflicto de intereses como la concurrencia de intereses antagdnicos en quien

ejerce funciones publicas, por lo cual puede afectarse la transparencia de las decisiones que le competen y llevarlo a adoptar
determinaciones de aprovechamiento personal, familiar o particular, en detrimento del interés publico.”
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"que existe realmente, fuera del sujeto que lo conoce”. En tanto que la palabra “subjetivo” se define
como ‘“perteneciente o relativo al sujeto, considerado en oposicion al mundo externo” y
"perteneciente o relativo a nuestro modo de pensar o de sentir, y no al objeto en si mismo.” [3]
Siguiendo el significado gramatical de los citados términos y la exigencia legal de la objetividad en
la seleccién de contratistas, las clausulas o reglas que se incorporen en los pliegos de condiciones
y en los contratos para regular el conflicto de intereses deben tipificar las acciones u omisiones que
lo generen, en forma tal que los hechos o situaciones que se invoquen como causales del conflicto
puedan ser evaluados en si mismos, esto es, objetivamente, y no queden sujetos al criterio, opinion
0 juicio de las personas que, por distintas razones, pueden o deben intervenir en el proceso de que
se trate. A lo cual ha de agregarse que esas cualidades de la regla permitiran que, desde el inicio
del proceso contractual, los interesados estén en condiciones de decidir libremente su participacion.
Aplicando los anteriores criterios a la regulacion del conflicto de intereses en los pliegos que rijan
un determinado proceso de seleccion, resulta evidente la necesidad de sefialar, de manera clara y
precisa, las acciones u omisiones a las que se dé como efecto prohibir la participacion de una
persona en el proceso de que se trate. Es en razon de este efecto que el conflicto de intereses no
puede cimentarse en definiciones ambiguas, abstractas o que permitan un margen de subjetividad
en su examen.[4]." (subrayado y negrillas nuestra)
Por tanto, el pliego de condiciones como ley del contrato es el principal instrumento contractual
para que la correspondiente dependencia requirente, identifique y regule el tratamiento de los
eventuales conflictos de interés que llegaren a existir producto de los estudios y documentos previos
del proceso de contratacion.
El articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 establece el deber de las Entidades Estatales de
analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo.
Por tanto, dependiendo de la tipologia contractual, objeto y obligaciones, el area requirente debe
analizar:

i. Posicion de la ADRES en el mercado de compras publicas, como de las diferentes entidades

gue pudiesen ejercer facultades de inspeccion vigilancia y control, o controles de tutela o
jerarquicos.

La ADRES, en el marco de sus funciones, demanda en el mercado bienes y servicios, los
cuales pueden ser satisfechos por contratistas de entidades que ejercen inspeccion, vigilancia
y control a la entidad. Razon por la cual debe analizarse la existencia de intereses
contrapuestos para el futuro contratista, que se originen por el hecho de apoyar la gestion
de las entidades que ejercen inspeccion, vigilancia y control a la ADRES.

ii. Asi como también las relaciones o nexos de los diferentes contratos, donde un contrato

pueda depender en gran medida de lo realizado en uno anterior o en otro vigente.

Los diferentes contratos que tenga la ADRES o haya tenido pueden existir interdependencias,

si bien con diferentes finalidades, presentan relaciones desde el punto de vista funcional,

individualmente considerados, dentro de la cuales puedan existir propositos contrapuestos.
iii. Las prohibiciones por actividades econdmicas o profesiones definidas por la ley.

Se deben identificar cuales prohibiciones definidas en la ley pueden tener una incidencia en
la ejecucion del contrato. Por ello es fundamental analizar la concurrencia de intereses
antagodnicos que puedan afectar la transparencia de las decisiones que le competen y llevarlo
a adoptar determinaciones de aprovechamiento personal o particular, en detrimento del
interés publico, situacion que exige regular su manejo el en pliego de condiciones.
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Por tanto, sera en la etapa previa o de planeacion donde se deben advertir las diferentes situaciones
concretas, y reales que lleguen a configurar un conflicto de intereses. Sin perjuicio que pudieran
presentar durante la ejecucién del contrato.

Para lo cual se deberd establecer las causales objetivas, claras y completas en el pliego de
condiciones como sus correspondientes consecuencias, cual es el rechazo, sin que lleguen a
configurar ningun tipo de sancién adicional.

Para entender lo anterior, daremos el siguiente ejemplo: la entidad tiene un proceso que esta divido
en dos procedimientos, el primero de ellos consiste en la entrega de un producto, el otro es la
revision de calidad del producto generado en el primer procedimiento. Si la entidad ya tiene
contratado el primer procedimiento, en la estructuracién del proceso contractual para escoger al
contratista que realice el segundo procedimiento se debe dejar claro que el actual contratista esta
frente a un conflicto de interés, razén por la cual no puede participar en el proceso de seleccion.

Tenga en cuenta que:

El Servidor Publico que conozca de un asunto, en quien concurra alguna de las causales de
inhabilidad e incompatibilidad establecidas en la Constitucién o en la Ley, o se encuentre inmerso
en conflicto de intereses, debera declararse impedido, dentro de los tres (3) dias siguientes a su
conocimiento mediante escrito dirigido a su superior en el cual exprese las razones, sefiale la causal
y si fuere posible, aporte las pruebas pertinentes. Asi mismo respecto de los contratistas, quienes
dentro de los tres (3) dias siguientes a su conocimiento deberdn comunicar a su supervisor la
situacion presentada, conforme a lo aqui dispuesto.

Tratandose de procesos contractuales esta verificacion deberd hacerse de cada uno de los
proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa recomendacion del COMITE
EVALUADOR.

2. De la Gestion Contractual

2.1. Planeacion contractual

Esta fase tiene como objetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual y comprende
entre otros aspectos, la elaboracion del plan de anual de adquisiciones, la realizacion de estudios
de mercado y el analisis de estos, las autorizaciones y /o licencias. Implica todo el trabajo de
proyecto de contratacion y definicion de los requerimientos de esta, esto comprende todas las
actuaciones previas, necesarias para soportar legalmente la modalidad de contratacién, como los
motivos de apertura del proceso de seleccidon de contratistas de la ADRES.

El tramite contractual debe corresponder a una cuidadosa planeacién para contribuir en forma
eficiente al logro de las funciones y objetivos institucionales, estableciéndose previamente las
necesidades de la entidad para el cumplimiento de su deber legal y constitucional, la disponibilidad
de los recursos suficientes para respaldar la contratacion, las condiciones, los riesgos, plazo, valor,
y el esquema que implementard para establecer el seguimiento y control a la actividad, bien o
servicio contratado.

En la etapa de planeacion se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Es vital la planificacion y el analisis de conveniencia y oportunidad de lo requerido.

b. Esta fase debe efectuarse con previa antelacion al inicio del contrato calculando los términos de
duracién del proceso de seleccién.

Pagina 15 de 58 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR03 V01




Cédigo: GCON-MAO1

- PROCESO GESTION DE CONTRATACION
ADRES v | o3
||

MANUAL MANUAL DE CONTRATACION Fecha: 29/11/2019

c. Se constituye en la base fundamental del proceso para adquirir oportunamente el bien o servicio,
en forma adecuada, planificada y articulada, por lo cual es esencial para la satisfaccion oportuna de
los requerimientos de la entidad, en cumplimiento del régimen contractual que es propio de las
entidades publicas.

La fase de planeacion se entiende que inicia desde la definicion de la necesidad, que debe estar
establecida en el Plan Anual de Adquisiciones, hasta cuando se radica la solicitud de inicio de proceso
o elaboracion del contrato. De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en la
Constitucion Politica de Colombia, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de
2015, se determinara la modalidad de seleccidon que deba realizarse.

2.2. Plan Anual de Adquisiciones

Es la herramienta que permite identificar, programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y
servicios que la entidad requiere para determinada vigencia o vigencias, necesarias para cumplir
con el objetivo misional de la entidad.

Su elaboracion es una obligacion legal de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082
de 2015.

Todo proceso contractual, previo a su inicio y con independencia de su modalidad contractual,
requiere la verificacion de su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones.

Cuando se trate de tramites contractuales en los que ademas del aporte en recursos de la ADRES
haya recursos de otras entidades o aportantes, el valor que debera incluirse en el Plan Anual de
Adquisiciones debera corresponder exclusivamente al aporte que realice la ADRES. Cuando el aporte
de la ADRES sea pactado en dinero y en especie, el valor de la contratacion sera igual a la suma de
ambos rubros.

Las contrataciones con valor “0” o en las que la ADRES no realice ningun aporte presupuestal,
deberan de todas formas incluirse en el Plan Anual de Adquisiciones.

Cuando del estudio y analisis de mercado adelantado para una contratacion se determine que se
requiere mayor presupuesto al inicialmente programado en el PAA, se deberan iniciar los tramites
correspondientes para surtir las respectivas modificaciones, antes de iniciar los tramites del proceso
contractual.

2.2.1. Procesos a ser incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones

Todos los procesos de contratacion deben ser incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones, a
excepcion de los siguientes casos:
1. Gastos y/o ejecuciones de presupuesto que no se realicen a través de la herramienta de la

contratacion publica (transferencias, impuestos, tasas, contribuciones, retenciones, viaticos,
entre otros).

2. Las contrataciones realizadas en afnos anteriores que se sigan ejecutando en el afio para al cual
se elabora el plan, entre ellas, los contratos suscritos con vigencias futuras.

3. Las adiciones o modificaciones a contratos en ejecucion.
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Los instrumentos de politica como pueden ser los memorandos de entendimiento o cartas de
intencion.

2.2.2. Instrucciones basicas sobre el Plan Anual de Adquisiciones - PAA

a.

La inclusion de necesidades identificadas y programadas para ser contratadas, asi como la
estimacion de sus costos, la determinacién de la modalidad contractual, su plazo, fuentes de
financiacién, y demas aspectos atinentes a su satisfacciéon, son responsabilidad del servidor
publico con iniciativa de gasto.

La aprobacion del PAA de cada vigencia, debera llevarse a cabo en sesidén del Comité Asesor de
Contratacion, le correspondera al mencionado o6rgano colegiado, a los jefes de oficina y
directores de cada dependencia la aprobacion del mismo; la adopcidn del PAA al inicio de cada
vigencia debera constar en acta del comité asesor de contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones debe publicarse antes del 31 de enero de cada afio y actualizarse
por lo menos una vez al afo.

Las modificaciones al PAA se entenderan adoptadas con su publicacion en la plataforma SECOP
II.

Es responsabilidad del Grupo Interno de Gestion de Contratacion de la Direccion Administrativa
y Financiera, consolidar y publicar de forma oportuna el Plan Anual de Adquisiciones. En
consecuencia, todas las solicitudes referidas al Plan Anual de Adquisiciones deben realizarse
conforme lo establece el Procedimiento GCON-
PO1_Procedimiento_Elaboracion_y_Publicacion_Plan_Anual_Adquisiciones.

Mediante correo electrdnico institucional el(la) Director(a) Administrativo y Financiero de la
ADRES, informara las fechas que deberan ser tenidas en cuenta para hacer las modificaciones
ordinarias al Plan Anual de Adquisiciones.

De manera excepcional, el Ordenador del Gasto, previa justificacion del area requirente, podra
autorizar la publicacion de actualizaciones al Plan Anual de Adquisiciones en oportunidades
diferentes a las previstas en el correo remitido.

Cada linea del Plan Anual de Adquisiciones corresponde a una contratacion, con independencia
de que la misma se financie con recursos asignados a diferentes dependencias, por lo que, sélo
se debe crear la linea respectiva, el area que efectivamente gestionara el proceso contractual,
incluyendo en su valor la totalidad de recursos planeados por las diferentes areas de la ADRES.

Anualmente, y durante el periodo de socializacién y ajuste del Plan Anual de Adquisiciones antes
de su aprobacidn, se debera determinar a cargo de que dependencia queda la responsabilidad
de adelantar los procesos contractuales que tengan objetos transversales a diferentes areas.
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j- Se precisa que el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es un documento de naturaleza informativa
y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta
informacién no representa compromiso u obligacion alguna por parte de la entidad estatal ni la
compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados.

2.3. Iniciativa del gasto

La iniciativa del gasto en la ADRES se encuentra en cabeza de cada uno de los jefes y/o directores
de su respectiva dependencia, y en consecuencia tienen la potestad para presentar proyectos de
contratacion que comporten el uso de los recursos de la ADRES.

En consecuencia, los jefes y/o directores, seran los encargados de autorizar o avalar las iniciativas.

2.4. Ordenacion del Gasto

La competencia para ordenar y dirigir procesos de convocatoria publica, asi como para escoger
contratistas sera del jefe o representante de la entidad, de conformidad con lo estipulado en el
articulo 11 de la Ley 80 de 1993.
De otra parte y sobre el particular, el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo
21 de la Ley 1150 de 2007, desarrollo la delegacion para contratar por parte de los jefes o
representantes legales de las entidades estatales.
Con base en la anterior prerrogativa, la ADRES expidid la Resolucion No. 16571 de 2019 “Por la cual
se delegan unas funciones y se dictan otras disposiciones”, en la cual entre otras delego:
e “Articulo 7. Delegar en el Director Administrativo y financiero la funcion de ordenar el gasto
sin limite de cuantia de los recursos de la Unidad de Gestion General de la Entidad, incluido
el porcentaje de hasta el (0.5%) de los recursos administrados con situacion de fondos,

destinados para la organizacion y funcionamiento de ésta”.

e “Articulo 9. Delegar en el Director Administrativo y Financiero, la funcion de adelantar los
procesos de contratacion en cualquiera de sus modalidades, sin limite de cuantia e
independiente de su objeto, requeridos para el normal funcionamiento de la Entidad y el
desarrollo del objeto legal de la misma”.

Esta delegacion incluye la realizacion del proceso necesario para la celebracion de convenios.
Paragrafo 1: En desarrollo de esta obligacion, deberd adelantar todos los tramites
necesarios antes de iniciar la ejecucion del contrato, asi como realizar la adjudicacion si fuere
el caso, perfeccionamiento, liquidacion, terminacion, modificacion, suspension, cesion,
adicion y/o prérroga de contratos y convenios y demas actos inherentes a la actividad de
contratacion de la Administracion Publica.

Asi mismo, podra hacer efectivas las garantias constituidas contractualmente a favor de la
ADRES.

Paragrafo 2: Esta delegacion no incluye la funcion contenida en el Decreto 852 de 2018,
desarrollado por el convenio interadministrativo 181 de 2018 suscrito entre la ADRES y el
Ministerio de Salud y Proteccion Social, respecto a la compra directa de medicamentos,
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insumos y dispositivos no cubiertos en el Plan de Beneficios en Salud para el régimen
contributivo, la cual continta en cabeza del representante legal de la ADRES, conforma a lo
sefialado en el convenio interadministrativo 181 de 2018, atras citado.”
A su turno, el competente contractual delega en el supervisor o interventor del contrato las
funciones relacionadas con el control, seguimiento, vigilancia y la verificacion del cumplimiento de
los contratos conforme sus competencias y atribuciones.

2.5. Comité Asesor de Contratacion

Esta concebido como una instancia asesora del Ordenador del Gasto en relacién con la actividad
contractual, tendiente al logro de sus objetivos misionales, encargada de orientar la planeacion,
inversion y ejecucion del presupuesto establecido para tal fin, en cumplimiento de las disposiciones
en aspectos de orden juridico, econémico, financiero, ambiental, técnico, de riesgos y demas
aspectos asociados con la eficaz y oportuna ejecucion de la actividad contractual de la ADRES.

2.5.1. Conformacion del Comité Asesor de Contratacion

2.5.1.1. Miembros permanentes

El Comité Asesor de Contratacion estara conformado por los siguientes servidores publicos, quienes
tendran voz y voto:
Miembro

Jefe de la Oficina Asesora Juridica
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos
Asesor de la Direccion General
Asesor de la Direccion General
i. Director(a) de la Direccion de Gestion de Recursos Financieros en

Salud

ii.  Director(a) de la Direccidén de Liquidaciones y Garantias

iii. Director(a) de la Direccion de Gestion de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones

iv. Director(a) de Otras Prestaciones, bajo la regla incorporada en
este manual, que permite una permanencia singular por
anualidad2.

apPpwWNPE

A su vez, seran invitados permanentes del Comité Asesor de Contratacion los siguientes servidores
publicos, quienes tendran voz, pero no voto:
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Miembro

6  El Ordenador del Gasto, quien lo presidira>.

7  El jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado.

8 El director (a) y/o Jefe de la de la dependencia que requiere el bien, servicio
u obra a contratar.

El primer periodo inicia con la sancién del presente Manual de Contratacién y hasta el 31 de
diciembre de 2019 a las 11:59 p.m., el segundo periodo inicia el 01 de enero de 2020 a las 00:00
a.m., hasta el 31 de diciembre de 2020 a las 11:59 p.m., el tercer periodo inicia el 01 de enero de
2021 alas 00:00 a.m., hasta el 31 de diciembre de 2021 a las 11:59 p.m., el cuarto periodo inicia
el 01 de enero de 2022 a las 00:00 a.m., hasta el 31 de diciembre de 2022 a las 11:59 p.m.
Finalizados los periodos, deberan volver a iniciar periodos anuales en el orden descrito en el
numeral 5 del 2.5.1.1.

Cuando un miembro del comité de contratacidon que cuente con voto decisorio sea la persona con
iniciativa de gasto/duefio de la necesidad, la Secretaria Técnica invitara al director en linea sucesoria
del listado de miembros permanentes del numeral 5, para ejerza las funciones como miembro del
comité y en consecuencia emita el voto que corresponda.

Sera obligatoria la asistencia, sin derecho a voto, de los funcionarios y/o contratistas que por su
condicion jerarquica, funcional u obligacional sean requeridos de conformidad con los asuntos objeto
de andlisis en el Comité.

Sera obligatoria la asistencia, sin derecho a voto, de los miembros del comité evaluador de los
procesos de seleccion cuando este se surta por cualquiera de las modalidades de convocatoria
publica, asi como los supervisores y/o interventores cuando se sometan a consideracion del comité,
aspectos relacionados

2.5.1.2. Quérum

Para sesionar sera necesario contar con un quérum minimo de 4 miembros permanentes del comité
asesor de contratacidon. Para deliberar y recomendar sera necesario contar con la votacion de
minimo 3 sus integrantes.
En caso de que algun integrante no esté de acuerdo con el asunto sometido a consideracion, debera
emitir y sustentar de manera inmediata la justificacion correspondiente que debera constar en la
respectiva acta de comité.

2.5.1.3. Funciones

El Comité Asesor de Contratacién de la ADRES, tendra a su cargo las siguientes funciones respecto
de los procesos de contratacidon cuya cuantia sea igual o superior a 1000 SMMLV, excepto los
procesos que se adelanten en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

1. Revisar y aprobar el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad al inicio de cada vigencia.

3 Puede ser el(la) director (a) Administrativo(a) y Financiero(a) o el director(a) General, dependiendo en cabeza de quien se
encuentre la ordenacién de gasto.
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2. Recomendar al ordenador del gasto la conveniencia o no de adelantar una contratacion, con
base en los estudios previos y demas documentos que presente el area requirente de la
necesidad.

3. Formular las observaciones que estimen pertinentes, frente a los informes definitivos de
evaluacion de los procesos de seleccién, y recomendar al ordenador del gasto la conveniencia
0 no de adjudicar el respectivo proceso.

4. Conocer, analizar y recomendar favorable o desfavorablemente al ordenador del gasto las
modificaciones contractuales cuyo proceso de seleccion haya sido conocido por el Comité
Asesor de Contratacion.

PARAGRAFO: Las indicaciones, orientaciones u observaciones que formulen los miembros del
Comité Asesor de Contratacién, tendran el caracter de recomendaciones o sugerencias al
Ordenador del Gasto y, por ende, no afectan o limitan su competencia de ordenar y dirigir los
procesos de contratacidon, seleccionar la oferta mas favorable.

2.5.1.4. Presidente del Comité Asesor de Contratacion

El presidente del Comité Asesor de Contratacion sera el Ordenador del Gasto, quien tendra las
siguientes funciones:

1. Presidir las sesiones.

2. Aceptar o no la recomendacion de los miembros del Comité Asesor de Contratacion. En caso
de no acoger la recomendacién, el Ordenador del Gasto deberd argumentar y dejar
constancia de su decision.

3. Solicitar mediante comunicacién electronica, a la Secretaria Técnica, la convocatoria
extraordinaria del Comité Asesor de Contratacion.

2.5.1.5. Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion

La Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion sera ejercida por el(la) Coordinador(a)
del Grupo Interno de Gestion de Contratacidon, quien tendra las siguientes funciones:

1. Citar a los miembros del Comité Asesor de Contratacidon a sesiones ordinarias.

2. Remitir a los miembros del Comité Asesor de Contratacion y a los invitados a cada sesion,
los temas que hacen parte del orden del dia, asi como los documentos que deben conocer
los miembros del Comité Asesor de Contratacién de acuerdo con los temas a tratar en el
orden del dia.
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3. Elaborar el orden del dia de cada sesién, de acuerdo con los temas, informes vy
documentacion de cada tema contractual.

4. Revisar el acta del Comité Asesor de Contratacién, que sera elaborada por el abogado a
cargo del proceso, la cual debera contener la relacion sucinta de los hechos, la decision de
los miembros del Comité y adjuntar los soportes enviados a los miembros del Comité Asesor
de Contratacién. Estas deberdn ser suscritas por la Secretaria Técnica del Comité y el
Ordenador del Gasto. Las mismas, deberdn contar con una numeracion consecutiva.

5. Archivar las actas originales en la carpeta fisica correspondiente, asi como el documento
digital y sus soportes en el sistema de almacenamiento en la nube de la entidad.

2.5.1.6. Sesiones

El Comité Asesor de Contratacion sesionara el dia y hora fijado por la Secretaria Técnica del Comité
con la regularidad que demande la necesidad y la dinamica del proceso.

La Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion hard la convocatoria de la sesion
correspondiente con 3 dias habiles de antelacion a la realizacion de este. Cuando un asunto
requiera ser llevado al Comité de Contratacion y no se cuente con el tiempo necesario para dar
cumplimiento a los 3 dias habiles, la Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion podra
convocar al Comité de Contratacion con mensajes de urgencia.

En la comunicacién de la convocatoria al Comité Asesor de Contratacion, se debera justificar por
gué fue convocado de esta manera.

El Comité Asesor de Contratacion sesionara conforme a las siguientes condiciones:
1. Sera presidido por el director de la Direccion Administrativa y Financiera o Director General

2. La participacion de los integrantes del comité es indelegable.

3. El presidente y los miembros del comité podran solicitar la participacion en las sesiones de
uno o varios asesores de la ADRES o invitados externos idéneos cuando lo considere
pertinente, quienes podran expresar sus opiniones, pero no emitiran recomendaciones de
aprobacion o de no aprobacion.

4. El integrante del Comité Asesor de Contratacion diferente al director(a) Administrativo(a) y
Financiero(a) que no pueda asistir a alguna sesién deberd presentar previamente la
justificacion correspondiente via correo electrdénico a la Secretaria Técnica.

5. Las actas del Comité Asesor de Contratacion deberan tener una numeracidon consecutiva
anual, la cual esta a cargo de la Secretaria Técnica.
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6. Las presentaciones, informes, conceptos y todos los soportes presentados por correo
electronico para estudio del Comité Asesor de Contratacién hacen parte integral de las
respetivas actas y se deben archivar de manera electroénica.

7. Con el fin de que los integrantes del Comité Asesor de Contratacién realicen una completa y
correcta revision de los asuntos a tratar, se deberan adjuntar escaneados y diferenciados los
siguientes soportes:

Procesos de seleccidn

o Documento con la indicacion de la linea del Plan Anual de Adquisiciones en la que se
encuentra descrita la contratacion a realizar.

o Estudios y documentos previos debidamente suscritos por el director respectivo.

o Certificado de disponibilidad presupuestal y aprobacion de cupo de vigencia futura, cuando
a ello haya lugar. A falta de lo anterior, la justificacién de la ausencia de esta.

o Informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes y/o de calificacion.

o Demas soportes que se requieran debido a su importancia o complejidad y que sean
necesarios ser conocidos por el Comité de Contratacion para su analisis.

Modificaciones contractuales

o Justificacion técnica, juridica y financiera que sustenta la modificacion contractual suscrita
por el supervisor del contrato o interventor con el visto bueno del director del area
solicitante.

o Certificado de disponibilidad presupuestal y aprobacion de cupo de vigencias futuras cuando
a ello haya lugar.

o Demas soportes que se requieran debido a su importancia o complejidad y que sean
necesarios ser conocidos por el Comité de Contratacion para su analisis.

Los temas que no se hayan presentado con el cumplimiento de todos los requisitos previstos en
este numeral no seran incluidos por la Secretaria Técnica del Comité en el orden del dia de la sesidn
respectiva.

En todo caso, en cada sesion se podra someter a consideracion de los miembros del Comité Asesor
de Contratacidn, la adicidon de un nuevo punto, el cual para ser aprobado requerird cumplir con lo
contemplado en el numeral 2.5.1.2 del presente Manual de Contratacion.

Las sesiones podran ser presenciales o virtuales, segun lo determine el Director Administrativo y
Financiero y lo comunique la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion.
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2.5.1.7. Certificaciones

Las certificaciones sobre las sesiones y los contenidos de las actas del Comité de Contratacién
seran suscritas por la Secretaria Técnica del Comité de Contrataciéon, estas deberan contener el
numero y fecha de la sesién, relacién de los integrantes presente en la respectiva sesién, una
relacion de los temas a tratar y una relacion de la votacion efectuada.

2.5.1.8. Archivo del Comité de Contratacion y de su Secretaria Técnica

El archivo de gestion del Comité Asesor de Contratacion y el de su Secretaria Técnica, en cuanto a
las actas elaboradas en desarrollo de las sesiones del comité, reposaran en el Grupo Interno de
Gestion de Contratacion de la ADRES, durante el término establecido en la tabla de retencion
documental. Los soportes de las actas del comité y el respaldo electrénico del acta, quedara a
cargo del Grupo Interno de Gestion de Contratacion.

3. De La Gestion Contractual

Etapas de La Gestion Contractual

1.Precontractual

3.Post contractual

El proceso de adquisicion de bienes y servicios tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se
surten en un orden ldgico y secuencial. La primera de ellas corresponde a la etapa precontractual,
en la que se enmarcan todas aquellas gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacion,
identificacion de necesidades, analisis y estudios previos y de sector necesarios para su debida y
completa definicion. En esta misma etapa se encuentran todas las gestiones y tramites
administrativos necesarios para lograr el fin propuesto, entendido como el contrato estatal, a través
del cual se materializa la colaboracion de los particulares o de las mismas entidades en la
satisfaccion del interés general.

La segunda etapa denominada etapa contractual, que esta delimitada por el plazo de ejecucion
contractual y se resume en el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el contratista como
por la Entidad tendientes a lograr el cumplimiento de las estipulaciones contractuales de cara a
lograr la satisfaccién de las necesidades previamente definidas.

Como Ultima etapa se concibe el periodo post contractual o etapa de liquidacién en la cual las
partes, Entidad y contratista, cuando se trate de contratos con plazo de ejecucion diferido o cuando
sean de ejecucién instantdnea y en estos se estipule la liquidacion, tendran un término en el cual
podran acordar los ajustes, las revisiones, los reconocimientos y transacciones a que hubiere lugar
con el fin de poner fin a las diferencias que con ocasién del contrato surjan.
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3.1. De la Etapa Precontractual

Toda la gestién contractual de la ADRES parte de un ejercicio obligatorio de planeacién que pretende
identificar la necesidad, la oportunidad, la pertinencia de la contratacion y buscar el cumplimiento
de los propdsitos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad. Este principio consiste en que cada
una de las etapas del proceso de adquisicion de bienes y servicios esta enmarcada en factores de
eficiencia dados por la calidad, la entrega oportuna de la informacién y la ejecucion de cada etapa
conforme los cronogramas o plazos previstos para su realizacion. De otro lado, pretende evitar que
la seleccidn de un contratista, la suscripciéon de un contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto
de la improvisacién.

3.1.1. Certificaciones, permisos y licencias

Cuando haya lugar, las areas requirentes de la contratacion deberan acompafar los estudios previos
de las autorizaciones, permisos y licencias requeridas para la ejecucion del respectivo contrato. A
continuacion, se relacionan unas, sin que se limite Unicamente a ellas:

CONTRATO DESCRIPCION

Aplica para la contratacién de toda clase de servicios, sean estos
prestados por personas naturales o juridicas, cuando:

Certificacion de insuficiencia de personal - No existe personal o
no es suficiente o requiere especializacién:

La certificacion hara constar que:

a) de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que
pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la
prestacion del servicio;

b) el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion
que implica la contratacion del servicio o;

c) aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.
Certificacion de objeto igual:

Se pretenda contratar varias personas con el mismo objeto o cuando
ya exista un contrato celebrado y se decida adelantar otro u otros con
un objeto andlogo.

La certificacion hard constar que se autoriza expresamente la
contratacion, de conformidad con la sustentacion sobre las especiales
caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar.
Nota: El competente para expedir estas certificaciones es el Director
Administrativo y Financiero y se emite por solicitud de la dependencia
requirente de la contratacion.

De prestacion de
servicios.
Articulo 2.8.4.4.5
Decreto 1068 de 2015
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CONTRATO DESCRIPCION

Aplica para la contratacién de seminarios, talleres o actividades de
capacitaciéon que incluyan alojamiento o alimentacién y que sea
necesario desarrollar con la presencia de funcionarios de la Entidad.
El competente para expedirla es el Director General, previa
sustentacion del director o jefe de dependencia que requiere la
contratacion, en la que debe especificar de manera clara y precisa las
caracteristicas de los asistentes y las razones que justifican la
contratacion.

Para seminarios, talleres o
actividades de
capacitacién - Articulo
2.8.4.6.2.

Decreto 1068 de 2015

En cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 7 de 2011, el Director
Contratos con objetos o |General solicitarda el aval de la Alta Consejeria para las
temas relacionados con | Comunicaciones de la Presidencia de la Republica, respecto de los
comunicaciones términos de las campafias publicitarias que se pretendan adelantar y
demas material objeto de publicacidon o emisién en medios masivos de
comunicacion, junto con los costos asociados a tales actividades.

3.1.2 Riesgos

Otro de los aspectos que se deben analizar y desarrollar en los estudios previos es la tipificacion,
estimacion y asignacion de RIESGOS que puedan afectar tanto el éxito del proceso de contratacion,
la ecuacion econdmica del contrato, o el incumplimiento de las estipulaciones contractuales; en
desarrollo de este analisis, se deberan identificar las eventuales situaciones que potencialmente
puedan afectar tanto el proceso contractual, como el normal desarrollo del contrato.

Para un buen entendimiento de los riesgos y de la manera como deben ser analizados, en cada
proceso contractual, es preciso analizar el Documento CONPES 3714 de 2011 el cual puede ser
consultado en el siguiente link
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/normativas/conpes3714.pdf

A su turno, es necesario revisar el Manual para la Identificacion y cobertura del Riesgo en el proceso
de contratacién expedido por Colombia Compra Eficiente, el cual puede ser consultado en su Ultima
version en la pagina web de CCE, para identificar los riesgos de cada uno de los procesos
contractuales y de esta manera construir la matriz de riesgos de manera correcta.

3.1.3. Verificacion de legalidad de las solicitudes

El Grupo Interno de Gestion de Contratacion de la Direccion Administrativa y Financiera procedera
a verificar que los documentos estén completos y se ajusten a las disposiciones legales. Si es asi,
se procede a adelantar el tramite del proceso de seleccion respectivo o las verificaciones a que haya
lugar, tratandose de contratacion directa.

Es posible que en situaciones excepcionales, y por razones de contingencia el Ordenador del Gasto
solicite al Grupo Interno de Gestion de Contratacion, realizar revisiones previas, en eventos en que
la documentacion no se halla completa, sin que ello impligue en ninguna circunstancia, que el
proceso no deba allegarse completo para efectos de adelantar el tramite legal correspondiente.

En caso de que la documentacién y estudios previos no estén completos, en debida forma o existan
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dudas sobre su alcance y contenido, dentro del término sefialado para la revision, se formularan
por escrito y/o via correo electrénico las observaciones al Jefe del area solicitante, para que éste
aclare, corrija o complemente los documentos y los remita para su nueva verificacion. El jefe del
area solicitante, con independencia de la desconcentracién de funciones, es el responsable de
efectuar las correcciones, aclaraciones, ajustes y complementar la documentacidon en los términos
sefalados, contados a partir del recibo de las observaciones.

Si vencido el término, no se recibe la documentacion corregida y completa, el Grupo Interno de
Gestidn de Contratacidon devolvera los documentos recibidos al area solicitante, quien, de persistir
en la necesidad de contratacion, debe efectuar todos los ajustes para solicitar nuevamente el tramite
y remitir la documentacidén completa y ajustada segun lo indicado en las observaciones que le fueron
formuladas inicialmente. La devolucion de una solicitud implica que, en caso de persistir la
necesidad, debe ser radicada nuevamente ante la Direccién Administrativa y Financiera en los
términos sefialados.

Lo establecido en el presente numeral, debera realizarse de conformidad a los establecido en los
procedimientos que corresponda a cada modalidad. En todo caso, el Grupo Interno de Gestion de
Contratacion cuenta con 3 dias habiles para realizar las revisiones y formular las revisiones a la
documentacién aportada. Cuando el proceso cuente con un nivel de complejidad importante, el
plazo se podra ampliar hasta 6 dias habiles.

3.1.4. Presupuesto Oficial del Contrato

El presupuesto oficial para la contratacion deberd comprender todos los costos directos e indirectos
asociados al contrato que se pretende adelantar, incluyendo los impuestos aplicables y en caso de
requerirse los ajustes derivados de cambios de vigencia, de conformidad con el plazo de ejecucion
previsto.

El presupuesto se debera proyectar para la fecha de presentacién de las propuestas y considerar el
término o plazo de ejecucion del contrato.

Con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato, para el
inicio del proceso de contratacion se debera contar con Certificado de Disponibilidad de Presupuestal
(CDP) y para la firma del respectivo contrato se debera verificar la expedicion del Registro
Presupuestal (RP).

3.2. Modalidades de Seleccion y sus especificidades

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015, dependiendo del contrato y atendiendo las
reglas puntuales para cada uno de ellos. Los procedimientos adoptados por la ADRES para cada una
de las modalidades de seleccidon hacen parte integral del presente manual y pueden ser consultados
en la pagina web de la Entidad.

En todas las modalidades de seleccién se debe dar estricta aplicacion a los principios que rigen la
contratacion estatal, a los postulados que rigen la funcién administrativa y a las normas que regulan
la conducta de los servidores publicos, ademas de las reglas de interpretacién, los principios
generales del derecho y los particulares del derecho administrativo.
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Aspectos comunes a todos los procesos de seleccién

Aviso de Convocatoria

El Aviso de Convocatoria es un documento que publica la Entidad, el cual contiene informacion
esencial del proceso de seleccion y tiene como fin convocar a los interesados a participar en el
proceso y solicitar la informacion que requieran.

Salvo para los tramites de Minima Cuantia y Contratacién Directa, sera obligatoria la publicacién de
un aviso de convocatoria, el cual debera indicar, por lo menos, los aspectos sefialados en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

Este requisito tampoco aplica para los procesos adelantados por Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

Mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias organizadas e
interesados en los procesos de contratacion

En desarrollo de la Gestidon Contractual, la Entidad, a través de diferentes documentos del Proceso
de Seleccion, tales como Pliegos de Condiciones y Actos Administrativos de Apertura, convocara
puUblicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa
precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en caso de estar
interesadas realicen el control social a los procesos de seleccion, formulen las recomendaciones
escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacién
de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccion,
en las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los avisos de convocatoria que se publican en la plataforma SECOP II por parte
de la Entidad para cada proceso de seleccidon que lo requiera, se convocara a los interesados tanto
a participar en el proceso como a solicitar la informacion que necesiten; se establecen direccion,
teléfonos y correo de la Entidad en donde seran atendidos en caso de requerirlo.

Igualmente, a través de las audiencias publicas de rendicion de cuentas, la Entidad abrira espacios
de encuentro y reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se encuentran los
relacionados con la Gestion Contractual.

Convocatoria limitada a Mipyme

La convocatoria del proceso de contratacion en la modalidad de licitacion publica, seleccion
abreviada y concurso de méritos podra limitarse a las Mipymes nacionales con minimo 1 afio de
existencia, cuando se cumplan las condiciones establecidas en el articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto
1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

Para que la convocatoria pueda ser limitada a Mipymes el proceso de contratacion debe ser menor
a (U$ 125.000) ¢

4 A la tasa liquidada por el Ministerio de Industria y Comercio. Puede ser consultada en la pagina web de CCE.
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La Entidad debe recibir las solicitudes para limitar la convocatoria, por lo menos 1 dia habil antes
de la apertura del proceso de seleccion.

Proyecto de Pliego de Condiciones

La publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones no obliga a la ADRES a dar apertura al proceso
de contratacion, y su propdsito es suministrar al publico en general la informacién que le permita
formular observaciones a su contenido, de conformidad con el articulo 8 de la Ley 1150 de 2007 y
articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que los modifique o sustituya.

Se prescinde de este requisito en las contrataciones adelantadas por la modalidad de seleccién de
minima cuantia y contratacion directa.

Pliego de Condiciones

El Pliego de Condiciones como acto administrativo de caracter general debe contener como minimo,
la informacion sefialada en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y lo sefalado en el
articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015. En este documento se deben establecer las reglas
claras y justas para participar en un proceso de seleccion determinado de manera objetiva.

Se prescinde de este requisito en las contrataciones adelantadas por la modalidad de seleccién de
minima cuantia y contratacion directa.

Acto administrativo de apertura del proceso de selecciéon

Es un acto administrativo de caracter general que deberad indicar por lo menos los aspectos
sefialados en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o
sustituya.

Se prescinde de este requisito en las contrataciones adelantadas por la modalidad de seleccién de
minima cuantia y contratacion directa.

Documentos en el SECOP

La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente como ente rector de las
politicas de compras publicas ha implementado el Sistema Electrénico de Contratacion Publica
(SECOP), convirtiéndose en herramienta fundamental para adelantar toda la actividad contractual
de la entidad.

La versidon mas actualizada del sistema electréonico de contratacion publica SECOP II, permite a las
entidades publicas adelantar sus procesos de seleccidon en tiempo real, y en consecuencia permite
gue las demas entidades publicas, el sector privado y la ciudadania en general pueda interactuar
en linea con la entidad, por lo que los documentos de los procesos de seleccion podran estar
contenidos en documentos fisicos, en documentos digitales elaborados directamente en la
plataforma del SECOP, o de forma complementaria en documentos en digital y fisico.
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El uso de este sistema en la ADRES, se realizard atendiendo las directrices de Colombia Compra
Eficiente y aplicando el Manual de Uso del SECOP II para Entidades Estatales, o el documento que
lo actualice, modifique y/o remplace, y que sea publicado en sitio web dispuesto por Colombia
Compra Eficiente.

Para efectos de este Manual, cuando se haga referencia a aprobacion en el SECOP II, se entendera
que se refiere a la actividad de realizar una aprobacién en el sistema, conforme a los flujos de
aprobacion establecidos al interior de la entidad por el Grupo Interno de Gestién de Contratacion.

Los flujos de aprobacién son secuencias de actividades realizadas para la aprobacién de algunas
tareas asignadas a los miembros del Equipo del proceso, que por su relevancia requieren ser
autorizadas por uno o varios usuarios de la Entidad Estatal. En esta seccion el usuario administrador
puede configurar las tareas de aprobacién que el SECOP II ejecutara en las distintas fases de los
procesos.

Al acceder, el SECOP II muestra una lista con los pasos del proceso en que hay una aprobacion a la
que es posible asociar un flujo de aprobacién®, creados para cada proceso de seleccién en particular,
sin que ello implique que sea, necesariamente, una aprobacion definitiva, una suscripcion del
documento o que esta remplace otras aprobaciones que por ley se requieran y que pueden constar
en documentos fisicos, conforme a las competencias de cada funcionario al interior de la ADRES.

De acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente y los avances efectuados al Sistema
Electrénico de Contratacion Pablica, las observaciones, subsanaciones, recepcion de ofertas y demas
actuaciones se realizaran a través de la plataforma electrénica y dentro de los términos establecidos
en el cronograma para cada proceso de seleccidén, y/o por los mecanismos dispuestos por CCE
cuando se presenten fallas tecnoldgicas que estén certificadas por CCE y se haya implementado el
procedimiento que corresponda por la ADRES. Cualquier actuacion surtida por fuera de la plataforma
electrénica se entenderd como no valida.

3.2.1 El valor estimado del contrato y su justificacion.

Corresponde al valor del bien o servicio a contratar, el cual debe soportarse en las caracteristicas
técnicas y de calidad y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones
contractuales, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion vy
los rubros que la componen.

El valor debe incluir todos los costos directos e indirectos, asociados y conexos e impuestos a que
haya lugar en los que incurrird el contratista para la ejecucién del contrato.

Tenga en cuenta que:

5 Fuente: Colombia Compra Eficiente, link: https://www.colombiacompra.gov.co/content/flujos-de-aprobacion-1)
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El valor estimado del contrato deberad reflejar las condiciones y precios de mercado,

considerando las mencionadas variables determinantes de modo, tiempo y lugar; todo lo
cual debera soportarse mediante la presentacion de cotizaciones.

Existen variables que afectan el valor del contrato, como son:
e El lugar de cumplimiento de la prestacion a cargo del contratista.
e La época prevista para la ejecucién del contrato.

e Las exigencias y condiciones particulares de la Superintendencia frente a la calidad y
cantidad de los bienes o servicios, garantias, forma de pago, sitio de entrega, el valor
razonable de la intermediacidén, costo directo de lo requerido para el cumplimiento de la
prestacion, etc.

e Para la contratacion directa a través de contratos de prestacion de servicios profesionales y
apoyo a la gestion, la dependencia solicitante debera verificar el cumplimiento del perfil del
futuro contratista con base en la tabla de honorarios vigente aprobada por el Entidad,
observando el principio de austeridad en el gasto.

3.2.2 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

Son las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de verificacidon, evaluacion y calificacion
para la seleccion del contratista dependiendo de la modalidad de seleccidon que permita identificar
la oferta mas favorable para la Entidad.

Requisitos Habilitantes: Se estableceran los Requisitos Habilitantes para determinar y verificar
entre otros, los siguientes: Capacidad Juridica, Capacidad Técnica, Condiciones de Experiencia y
Capacidad Financiera. Estos se determinaran en los procesos de contratacion en forma adecuada y
proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacion entre
el contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica,
financiera y organizacional. (Para mas informacion remitirse al Manual para Determinar y Verificar
los Requisitos Habilitantes en los Procesos de Contratacion, visible en la Pagina:
www.colombiacompra.gov.co)

Tenga en cuenta que:

e Para determinar si los requisitos habilitantes son adecuados y proporcionales, se recomienda
hacerse las siguientes preguntas durante la elaboracién del estudio previo:

v ¢lLa experiencia exigida es apropiada, considerando el valor y la complejidad del
contrato?

GEDO-FR03 V01
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v' ¢la capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacién estad acorde con las
condiciones financieras del sector econdmico de los bienes y servicios a los que se refiere
el Proceso de Contratacion?

v' ¢Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los actores del
mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de
Contratacion?

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

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

e Por regla general, en los procesos de selecciéon se requiere el registro y calificacion del
proponente en el Registro Unico de Proponente — RUP. Asimismo, debe identificarse el cddigo
del bien o servicio en el Cédigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas. Para
mas informacion remitirse a la Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios visible en la
Pagina Web: www.colombiacompra.gov.co.

e Por excepcion, el registro, la calificacion y clasificacion en el RUP no se requiere en las
modalidades de contratacion directa y minima cuantia.

Criterios de Evaluaciéon: En cumplimiento de la seleccion objetiva del contratista, se deberan
establecer criterios que seran objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales no podran determinarse
al arbitrio o capricho del funcionario publico y deberan permitir concluir de manera precisa que la
escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la Entidad
y los fines que ella busca. Acorde con la modalidad de seleccion, se debe determinar la oferta mas
favorable, sabiendo que:

e En los procesos de seleccion adelantados por la Seleccion Abreviada para la Adquisicion de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacidon: Sera la
propuesta con el menor precio.

e En los Concursos de Méritos: Las condiciones de calidad estan dadas por los criterios
establecidos.

e En las Licitaciones y Selecciones Abreviadas por Menor Cuantia: La que resulte mas
ventajosa tras aplicar la ponderacion de elementos de calidad y precio soportados en
puntajes o formulas establecidas o la ponderacién de elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion costo-beneficio.

e En los procesos de Minima Cuantia: El menor precio.
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e Los incentivos para los bienes, servicios y oferentes nacionales, o aquellos considerados
nacionales con ocasion de la existencia de trato nacional, debe ser incorporado en los
procesos contractuales que corresponda de acuerdo con la ley.

Tenga en cuenta que:

e El incentivo para la industria nacional no es aplicable para la Contratacién Directa ni en los
procesos para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

e Para la contratacién directa de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la dependencia
solicitante debera analizar la experiencia y formacidén académica de la persona a contratar,
certificando su idoneidad en el estudio previo.

3.2.3. Licitacion Publica

De conformidad con lo previsto en el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, el articulo
2.2.1.2.1.1.1. del Decreto 1082 de 2015, la Ley 80 de 1993 y la Ley 1882 de 2018, y demas normas
reglamentarias.

Por regla general la escogencia del contratista se efectuara a través de la modalidad de seleccion
por licitacion publica, cuando no proceda ninguna de las causales de contratacion de bienes y
servicios para las cuales la ley sefale un procedimiento diferente; y que el valor de los bienes y/o
servicios a adquirir sea superior a las cuantias previstas en el literal b, numeral 2 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007.

Para la adjudicacion se tendran en cuenta factores de calidad y precio y la relacion costo beneficio.
Para adelantar un proceso de seleccidén por esta modalidad, debe consultar el procedimiento GCON-
PO6_Procedimiento_Licitacidon_Publica_V02.docx. En todo caso, podra consultar las Guias para
hacer un Proceso de Contratacidon de Licitacion Publica en el SECOP II, publicadas en el portal web
de CCE.

Este proceso de seleccion tiene una duracion aproximada de tres (3) meses, contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

3.2.4 Seleccion Abreviada

3.2.4.1 Subasta Inversa

Corresponde a la modalidad contenida en el literal a) del numeral 2, del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, y los articulos 2.2.1.2.1.2.2 al 2.2.1.2.1.2.6, del Decreto 1082 de 2015; o las normas que
las modifiquen, aclaren o sustituyan.

La ADRES adelantara la subasta inversa de manera electrdnica, salvo en los casos en que no se
cuente con las herramientas tecnoldgicas, caso en el cual se podra optar por la subasta presencial.

El Unico factor de seleccidon es el menor precio ofrecido en subasta inversa. Todos los demas
requisitos y condiciones son habilitantes, de manera que no se asigna puntaje.

Pagina 33 de 58 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR03 V01




Cédigo: GCON-MAO1

- PROCESO GESTION DE CONTRATACION
ADRES v | o3
||

MANUAL MANUAL DE CONTRATACION Fecha: 29/11/2019

Para realizar la subasta se requiere por lo menos de dos proponentes habilitados en el proceso.

En el caso que sblo se halle habilitado un proponente se procedera a verificar la oferta econdmica
y, en caso de que sea igual o inferior al presupuesto oficial, se adjudicard por ese valor, sin que
realice ejercicio de subasta.

De igual forma, en el pliego de condiciones se debe indicar:

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

Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si la adquisicion se pretende hacer por partes.

La siguiente informacion es responsabilidad del area solicitante, y es insumo para que el Grupo
Interno de Gestion de Contratacion pueda elaborar el pliego de condiciones del proceso:

e La ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacién
debe contener la clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y
servicios de las naciones unidas; la unidad de medida, la calidad minima del bien y/o servicio,
los patrones de desempefio minimos y demas informacion inherente al bien y/o servicio.

Cuando se adelante la subasta electronicamente se debe fijar en los pliegos de condiciones el
sistema que utilizara para la subasta inversa.

Siguiendo lo regulado en la Ley 1882 de 2018, hasta antes del inicio de la subasta (la cual inicia
con la desencriptacidon de los sobres que contienen la oferta econdmica, independientemente de que
la subasta se desarrolle de forma presencial o electrénica), se podran solicitar y/o presentar
subsanaciones a los documentos de la oferta, caso en el cual se podra reprogramar la misma para
el analisis y respuesta del comité evaluador en relacién con los documentos presentados por los
proponentes.

Los lances en la subasta deben respetar el margen de mejora minimo establecido en el Pliego de
Condiciones.

Si al terminar la subasta inversa hay empate, la ADRES debe seleccionar al oferente que presentd
el menor precio inicial. En caso de persistir el empate se debe aplicar las reglas del numeral 1 al 5
del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015, o las normas que las modifiquen, aclaren o
sustituyan.

Para adelantar un proceso de seleccion por subasta inversa, debe ser consultado el procedimiento
GCON-P0O5_Procedimiento_Seleccion_Abreviada_V02.docx, en todo caso, podra consultar las Guias
para hacer un Proceso de Seleccién Abreviada con Subasta en el SECOP II Partes I y II, publicadas
en el portal web de CCE.

Este proceso tiene una duracién aproximada de dos (2) meses, contados a partir de la publicacidon
del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.
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3.2.4.2 Compra por Catalogo Derivados de la Celebracion de Acuerdos Marco de Precio

Corresponde a la modalidad contenida en el literal a) del numeral 2, del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, y los articulos del 2.2.1.2.1.2.7 al 2.2. 1.1.2.10 del Decreto 1082 de 2015, o las normas
que las modifiquen, aclaren o sustituyan.

El Decreto 1082 de 2015 define el catalogo para acuerdos marco de precios como: "Ficha que
contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estan
amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del
Acuerdo Marco de Precios”.

Para el procedimiento a seguir se debera tener en cuenta ademas de la normatividad aplicable: el
Contrato de Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de Demanda, los documentos
del proceso de contratacion del acuerdo marco de precios, la Guia para compra, y demas
instrumentos desarrollados por Colombia Compra Eficiente que le sean aplicables.

El factor de seleccidn principal es el menor precio ofrecido, no obstante, se podran tener en cuenta
otros factores, segun lo establecido en cada Acuerdo Marco.

La operacion secundaria se refiere a todas las actividades que debe adelantar la ADRES para
comprar, recibir y pagar los bienes o servicios amparados en un Acuerdo Marco de Precios u otro
Instrumento de Agregacion de Demanda.

Para la estructuracion del estudio previo, la dependencia con iniciativa del gasto debe tener
en cuenta, entre otros, cada uno de los Contratos de Acuerdo Marco de Precios o Instrumentos de
Agregacion de Demanda, asi como las diferentes Guias elaboradas por Colombia Compra Eficiente
para la estructuracién y compra de los bienes o servicios derivados de los mismos.

El Estudio Previo debe contener la necesidad y la justificacion para contratar los bienes y/o servicios,
el simulador de compra estructurado por el drea requirente y avalado por la dependencia con
iniciativa de gasto, conforme a lo indicado por Colombia Compra Eficiente en los documentos del
respectivo Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregaciéon de Demanda, entre otros.

La duracion de este proceso depende de cada uno de los plazos fijados en el respectivo Acuerdo
Marco de Precios.

3.2.4.3. Contratacion de Menor Cuantia

Corresponde a la modalidad dispuesta en el literal b), del numeral 2, del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, y en el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015, y las demas normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Causales y generalidades

Cada afio debera tenerse en cuenta el presupuesto de la ADRES, expresado el mismo en SMLMV,
para determinar si la cuantia del proceso a adelantar le aplica esta modalidad en razon a la cuantia.
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Para adelantar este proceso, se debe tener en cuenta el procedimiento GCON-
PO5_Procedimiento_Seleccion_Abreviada_V02.docx, y la Guia para hacer un proceso de seleccion
abreviada de menor cuantia en SECOP II, el cual puede ser consultado en el sitio web de Colombia
Compra Eficiente.

El proceso tiene una duracion aproximada de dos (2) meses, contados a partir de la publicacién del
Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

3.2.4.4. De la contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado
desierto.

Corresponde a la modalidad contenida en el literal d) del numeral 2°, del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, y el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015.

Un proceso de seleccion podra ser adelantado por esta modalidad cuando se haya declarado
desierto un proceso de seleccidon por licitacion publica, caso en el cual podra utilizar las normas del
proceso de seleccion abreviada de menor cuantia.

En este caso, la ADRES debe iniciar el proceso de seleccion, con la expedicion del acto administrativo
de apertura del proceso, dentro de los cuatro meses siguientes a la declaracion de desierta del
proceso inicial que fue declarado desierto.

Se prescinde de recibir manifestaciones de interés y realizar sorteo de oferentes.

Se debe utilizar el procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia, por tanto, las actividades
a desarrollar corresponden a las mismas indicadas para el proceso de seleccién adelantado por
menor cuantia, salvo las actividades descritas en el numeral anterior.

Este proceso de seleccidn tiene una duracién aproximada de dos (2) meses, contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP II.

3.2.4.5 Enajenacion de bienes del Estado, de acuerdo con el literal e) del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007; Capitulo 2, seccion 2 del Decreto 1082 de 2015

Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado

Este mecanismo se realizara siguiendo el procedimiento que sefala al articulo 2.2.1.2.2.2.1 del
Decreto 1082 de 2015.

La adjudicacidon debe realizarse en audiencia publica, en la cual ademas de conocer las ofertas
iniciales, se puede efectuar un segundo ofrecimiento, adjudicando el bien a quien haya ofrecido el
mejor precio.
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Enajenacion directa a través de subasta

Este mecanismo se realizara siguiendo el procedimiento que sefiala el articulo 2.2.
Decreto 1082 de 2015, el cual remite al procedimiento establecido en el articulo 2.2.

Ll =
N N

La adjudicacion debe realizarse en audiencia publica, en la cual ademas de conocer las ofertas
iniciales, se puede efectuar un segundo ofrecimiento, adjudicando el bien al oferente que haya
ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacién y, en consecuencia, el margen
minimo debe ser al alza.

Enajenacion a través de intermediarios idoneos

La venta debe realizarse a través de subasta publica o mediante el mecanismo de derecho privado
gue se convenga con el intermediario.

Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades publicas

La ADRES lo realizard mediante el procedimiento previsto en el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto
1082 de 2015.

El proceso tiene una duracion aproximadamente de 60 dias calendario, contados a partir de la
publicacidon del Acto Administrativo de ofrecimiento en la pagina web de la entidad.

Bienes inmuebles:

De conformidad con lo establecido en el articulo 163 de la ley 1753 de 2015 (el cual modifica el
articulo 238 de la ley 1450 de 2011), el Ministerio, debera transferir los inmuebles que no requieran
para el ejercicio de sus funciones al colector de activos de la Nacién, Central de Inversiones (CISA),
para que este las gestione.

De acuerdo con el paragrafo 3°, de la citada norma, los negocios que se celebren con CISA se
realizaran mediante contrato administrativo y bajo las condiciones que fije el modelo de valoraciéon
definido por el Gobierno nacional para dicha entidad.

Enajenacion de otros bienes:

Para la enajenacion de otros bienes como cartera, cuentas por cobrar, fideicomisos de cartera; la
ADRES aplicara los parametros establecidos en el articulo 163 de la Ley 1753 de 2015, el cual
modifica el articulo 238 de la Ley 1450 de 2011 y el Decreto 47 de 2014, o las normas que los
modifiquen o sustituyan.

Para este tipo de enajenacion se debe consultar lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.2.4.4, modificado
por el articulo 1 del Decreto 1778 de 2016
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3.3 Concurso de Méritos

El concurso de méritos es la modalidad de seleccién prevista en el numeral 3, del articulo 2, de la
Ley 1150 de 2007, y la prevista parta la contratacion de servicios de consultoria a que se refiere el
numeral 2°, del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

Concurso de Méritos Abierto y Concurso de Méritos con Precalificacion

1. Tiene sustento normativo en la Ley 80 de 1993, especialmente en el numeral 2°, articulo 32;
en la Ley 1150 de 2007; y en el Decreto 1082 de 2015.

En este tipo de modalidad contractual no se valora el precio y, la adjudicacion del proceso se otorga
a partir de la calificacion de la calidad de la propuesta técnica.

Ademas de la elaboracion del Anexo Técnico que debe contener los requerimientos técnicos de la
consultoria, el area requirente debe elaborar:

e Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se encomienden al consultor, para lo cual
puede hacer mencién de los antecedentes de la contratacion.

e La descripcion detallada de los servicios requeridos y los resultados o productos esperados,
los cuales pueden ser: informes, diagnosticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segun
el objeto de la consultoria.

e El cronograma o los tiempos de la ejecucidon del contrato de consultoria.

El proceso tiene una duracién aproximada de dos (2) meses y quince (15) dias para concurso de
méritos abierto y cuatro (4) meses para concurso de méritos precalificado, contados a partir de la
publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones en el SECOP.

Para adelantar este proceso, debe consultarse el procedimiento GCON-
P04_Procedimiento_Concurso_de_Méritos_V02.docx, y la Guia para hacer un proceso de concurso
de méritos abierto en el SECOP II.

Concurso De Méritos Para La Seleccion De Consultores De Disefno, Planos, Anteproyectos
Y Proyectos Arquitectonicos

Debera utilizarse el procedimiento establecido en los articulos 2.2.1.2.1.3.8 al 2.2.1.2.1.3.25 del
Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

El concurso de arquitectura es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal, previa invitacion
publica y en igualdad de oportunidades, selecciona un consultor entre los Proponentes interesados
en elaborar disefos, planos, anteproyectos y proyectos arquitectonicos.

La convocatoria para la elaboracién de estudios o trabajos técnicos relacionados con el desarrollo
de la profesidn de arquitectura puede conllevar labores técnicas y/o profesionales complementarias
de la propuesta, pero siempre su objeto principal sera el disefio integral.
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El procedimiento de Concurso Arquitectonico es una de las modalidades de seleccion de contratistas
prevista para la seleccién de consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de
concurso abierto por medio de jurados. La Entidad Estatal Promotora podra elaborar directamente
las bases del Concurso o encargar su elaboracidon a una entidad con conocimientos especializados.

3.4. Minima Cuantia

3.4.1. Para la Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras cuyo valor no exceda del 10% de
la menor cuantia de la entidad, independiente de su objeto

Esta modalidad de seleccién se encuentra contemplada en la ley 1474 de 2011 para los casos de
adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia.

Se debera utilizar el procedimiento previsto en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en los
articulos 2.2.1.2.1.5.1., 2.2.1.2.1.5.2 y 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015.

El estudio previo para este proceso debe contener como minimo los requisitos exigidos en la
Subseccién 5 de la Seccidn 1 del Capitulo 2 del Decreto 1082 de 2015. Este proceso no requiere de
pliego de condiciones sino de invitacion publica y no se exigira el Registro Unico de Proponentes -
RUP. Tampoco aplica la Ley 816 de 2003 - Industria Nacional, ni el articulo 12 de la Ley 1150 de
2007 - Mipymes.

Para adelantar este proceso de seleccion, es necesario consultar el GCON-
P03_Procedimiento_Minima_Cuantia_V02.docx, y la Guia para hacer un proceso de contratacion de
modalidad de minima cuantia en el SECOP II.

El proceso de minima cuantia tiene una duracion aproximada de quince (15) dias habiles, contados
a partir de la apertura de mismo a través de la plataforma del SECOP II.

3.4.2. Contratacion de Minima Cuantia en Grandes Superficies, para la adquisicion de
bienes cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia de la entidad a través de Grandes
Superficies.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015, la ADRES podra adquirir
bienes hasta por el monto de la minima cuantia en Grandes Superficies, para lo cual debera enviar
invitacion como minimo a 2 Grandes Superficies de acuerdo con el contenido sefialado en la norma.
Colombia Compra Eficiente, en cumplimiento de sus funciones realizé un mecanismo de agregacion
de demanda, para adquirir bienes hasta por el monto de la minima cuantia, en el cual participan
los grandes almacenes registrados en la Superintendencia de Industria y Comercio ofreciendo su
catalogo en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para adelantar este proceso, se debe consultar el procedimiento GCON-P0O7_Procedimiento
Adquisicion por TVEC_V02.docx, y la Guia para la Adquisicidon en Grandes Superficies cuando se
trata de minima cuantia por la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Se recomienda que el area
técnica revise las guias y documentos de apoyo elaborados por CCE, en particular los términos y
condiciones de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Este proceso tiene una duracion aproximadamente de 10 dias habiles, contados a partir de la
asignacién del proceso al abogado.
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3.5. Contratacion Directa

El proceso de contratacion directa procede en los casos expresamente determinados en el numeral
40 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Para adelantar contratos por esta modalidad, se debera consultar el procedimiento GCON-
P02_Contratacion_Directa_V02.docx, y las Guias para hacer contrataciones directas con o sin oferta
emitidas por Colombia Compra Eficiente y que se encuentran para su consulta en el sitio web de
CCE.

De acuerdo con la Circular Conjunta No. 014 de 2011 de la Procuraduria General de la Nacion, la
Contraloria General de la Republica y la Auditoria General de la Republica, los estudios deben
profundizar en los siguientes aspectos:

- Verificar la imposibilidad o inconveniencia técnica, juridica o econdmica de acudir a la

convocatoria publica, en los términos previstos en la ley y los decretos reglamentarios, para
contratar.

- Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de la aplicacion de esta
modalidad, frente a los que se obtendrian con una convocatoria publica.

- Corroborar y dejar evidencia de la idoneidad del contratista, bien sea un particular u otra
entidad publica, para dar cumplimiento satisfactorio al objeto del contrato. Esta idoneidad se
concreta en la capacidad juridica, técnica, de experiencia y financiera, verificada por la entidad
contratante frente al alcance juridico, técnico y econdmico de las obligaciones que se pactaran.

- Los riesgos derivados de la ejecucion del contrato, su estimacion y distribucion, asi como las
medidas para mitigar su impacto o prevenir su ocurrencia.

- La necesidad de contar con una garantia Unica, los amparos, vigencia y cuantia de éstos,
fijados en los términos de la normatividad vigente.

- Determinacion del estudio de mercado o de precios, para establecer razonable y objetivamente
el valor del futuro contrato, exhibiendo todas las variables que lo afectan y que permiten
verificar que dicho valor se encuentra dentro de los rangos del mercado, es decir, resulta
apropiado en el mercado existente para el bien o servicio.

Los estudios previos también deberan ocuparse de puntualizar las condiciones del contrato, tales
como plazo, obligaciones principales y accesorias, mecanismos de solucién de conflictos, perfil del
supervisor o interventor del contrato o de la instancia que ejercera el control y seguimiento, entre
otras.

En la contratacion directa serd obligatoria la exigencia de garantias, que seran requeridas segun lo
determine el estudio previo correspondiente atendiendo a la naturaleza y cuantia del contrato
respectivo; para este tipo de contratacion no se exigira Registro Unico de Proponentes.

En los eventos de contratacion directa se requiere la expedicion de un Acto Administrativo de

justificaciéon en los términos del articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, el anterior
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documento serd proyectado por el Grupo Interno de Gestidon de Contratacion de la Direccidon
Administrativa y Financiera teniendo como base la solicitud efectuada y la informacién aportada por
el area técnica respectiva. El Acto Administrativo y debe ser suscrito por el Ordenador del Gasto.

Este requisito no es requerido en: i) los contratos con organismos internacionales, en el caso que
la Entidad opte por someterse al reglamento de tales entidades, ii) en los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y iii) en los convenios de cooperacion o de
asociacién, considerando que no son estriccamente modalidades contractuales directas sino
negocios juridicos de naturaleza diferente.

3.5.1. Urgencia Manifiesta

Este tipo de contrato aplica cuando ocurren las circunstancias previstas en el articulo 42 de la Ley
80 de 1993.

3.5.2. Convenios o Contratos Interadministrativos

Contratos Interadministrativos, los cuales se celebraran entre entidades de naturaleza publica

siempre que la obligacion derivada del mismo tenga relacién directa con el objeto de la entidad
ejecutora.

La ADRES podra celebrar contratos o convenios con entidades territoriales o cualquier otra entidad
estatal, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Los Convenios Interadministrativos son los que suscriben las entidades publicas entre si en ejercicio
de lo sefialado en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, cuya finalidad es cooperar mutuamente en
el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a
Su cargo.

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente Manual
de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacion y los documentos de la
etapa precontractual que acompanan los demas procesos contractuales.

Para su celebracidn, deberan tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

a. Los convenios o contratos deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

b. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacidon para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

o Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo con los aportes de cada
una de las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.
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o Documentos relativos a la existencia y representacién legal de la entidad publica o
entidad territorial con quien se suscribira el convenio.

3.5.3. Arrendamiento o Adquisicion de Bienes Inmuebles

3.5.3.1 Adquisicion de Bienes Inmuebles
Para este tipo de contratacién, se debe observar el contenido del articulo 2.2.1.2.1.4.10. del Decreto

1082 de 2015. En relacion con la adquisicion de bienes, se debe tener en cuenta, que la Agencia
Nacional Virgilio Barco Vargas, es la encargada de "Emitir concepto previo favorable dentro del
proceso de aprobacion y registro de proyectos de inversion en el Banco Nacional de Programas y
Proyectos de Inversion , cuando se trate de proyectos relacionados con la adquisicion de terrenos o
la construccion o adquisicion de edificaciones para sedes administrativas de los organos y entidades
del orden nacional, de acuerdo a la priorizacion que efectue la agencia.

3.5.3.2. Arrendamiento de Bienes Inmuebles

Para el arrendamiento de bienes inmuebles la ADRES debe seguir las reglas establecidas en el
articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015.

El estudio previo y el acto administrativo que justifica la contratacion directa deben contener ademas
de los dos aspectos sefialados en el articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015, la justificacion
de la opcidn mas favorable para la ADRES.

3.5.4. Cuando No Exista Pluralidad de Oferentes

Procede cuando exista una sola persona que puede proveer el bien o el servicio por ser el titular de
los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor o por ser el proveedor exclusivo en
el territorio nacional, de lo cual deberd quedar constancia en los estudios previos, de acuerdo con
el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifique o sustituya.

Es preciso que la dependencia solicitante de la contratacion manifieste de manera clara y precisa la
circunstancia a la que se refiere esta causal en el estudio previo y que anexe como soporte de este
la prueba documental que acredite al contratista como proveedor Unico y exclusivo (registros de
propiedad, de autoria intelectual o el documento que lo acredite como distribuidor exclusivo en el
territorio nacional).

Si el proveedor es extranjero, debera cumplir con el procedimiento descrito para los documentos
otorgados en el extranjero sefalado por en el articulo 251 del Cédigo General del Proceso, y el
articulo 480 del Cédigo de Comercio o las normas que los modifiquen o sustituyan.
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3.5.5. Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Para los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, se debe tener en
cuenta:

Se encuentran regulados en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el
Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

La direccién y/o area con iniciativa del gasto requirente de la contratacion, debe aportar los
estudios previos y documentos soportes.

La tarjeta profesional, matricula o licencia correspondiente, segin el caso, no excluye la
presentaciéon de los certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes.

1. Experiencia profesional. De conformidad con lo establecido en el articulo 229 del Decreto -
Ley 0019 de 2012, la experiencia profesional de las profesiones acreditadas por el Ministerio
de Educacion Nacional se computard a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de educacion superior, para lo cual debera acreditar dicho aspecto. En todo caso,
se debera evaluar conforme a la normatividad que regula cada profesion.

Se exceptuan de esta condicion las profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social
en salud en las cuales la experiencia profesional se computara a partir de la inscripciéon o
registro profesional.

La experiencia profesional de quienes ejercen la Ingenieria y sus profesiones afines, sblo se
computara a partir de la fecha de expedicion de la matricula profesional o del certificado de
inscripcion profesional, respectivamente.

En todo caso, se deberd observar lo establecido en el articulo 2.2.2.3.7 del Decreto 1083 de
2015.

2. Experiencia relacionada. Es |la adquirida en el ejercicio de empleos, contratos o actividades
que tengan funciones u obligaciones similares a las requeridas en el objeto u obligaciones a
contratar.

Para acreditar la experiencia relacionada se deben tener en cuenta las siguientes situaciones:

a. Cuando la persona que se pretende contratar ha tenido vinculaciones laborales, debe
anexar certificacion expedida por el empleador en la que se indique entre otros, nombre
0 razon social de la entidad o empresa, NIT, cargo desempefiado, tiempo de servicio,
funciones desempefiadas o en su defecto anexar copia del manual de funciones o
documento equivalente.

b. Cuando la persona que se pretende contratar ha suscrito contratos de prestacion de
servicios, debe anexar certificacion expedida por el contratante en la que se indique,
entre otros, el nombre o razén social de la entidad o empresa, NIT, No. de contrato,
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objeto, duracion y las obligaciones y productos cuando del objeto del contrato no se
pueda determinar las condiciones especificas de experiencia en concordancia con el
objeto a contratar.

c. Cuando no es posible anexar la certificacion sefialada en el literal anterior, es viable
presentar copia de los contratos de prestacién de servicios con su respectiva acta de
liquidacion.

d. En caso de que el futuro contratista haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, puede presentar una declaracion firmada, clara, concreta y precisa en la
que indique el tipo de actividades ejercidas y el tiempo durante el cual las realizé.

En todo caso los profesionales deben acreditar los requisitos para el ejercicio de su profesion de
acuerdo con las normas que regulen la respectiva disciplina.

Por otra parte, cuando la Entidad requiera celebrar Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con extranjeros, se deberd observar lo siguiente:

En aquellos casos en que se pretenda suscribir contratos de cualquier naturaleza con personas con
nacionalidad diferente a la colombiana, el drea técnica interesada sera responsable de acreditar
ante el Grupo Interno de Gestion de Contratacion, el cumplimiento de los requisitos legales que
faculten al futuro contratista para suscribir contratos y prestar servicios en Colombia, por tanto, si
se va a contratar a un extranjero debe tenerse en cuenta:

e Presentar copia de la Visa que le permita desarrollar la actividad, ocupacion u oficio autorizado.

e Contar con Cédula de Extranjeria cuando su permanecia sea igual o superior a tres (3) meses).

¢ Importante tener en cuenta que en el pais existen algunas profesiones reguladas las cuales
requieren de una Matricula Temporal Especial que otorgan los Consejos profesionales para el
ejercicio de la profesion de cada area del conocimiento.

La ADRES, deberd informar por escrito a la Unidad Administrativa Migracion Colombia sobre la
vinculacidon, contratacion o la terminacion del contrato, dentro de los quince (15) dias calendario;
siguientes a la iniciacion o terminacion de labores.

Para tales efectos, se proyectara una comunicacion dirigida al Ministerio de Relaciones Exteriores
de Colombia, senalando los datos de identificacion del contratista, y las especificidades del contrato
a suscribir, tales como objeto, valor, plazo y obligaciones.

La comunicacién debera estar suscrita por ordenador del gasto y el supervisor.

Pagina 44 de 58 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR03 V01




Cédigo: GCON-MAO1

- PROCESO GESTION DE CONTRATACION
ADRES v | o3
||

MANUAL MANUAL DE CONTRATACION Fecha: 29/11/2019

3.6 Otras Formas de Contratacion: Convenios, Acuerdos de Cooperaciéon, Memorandos de
Entendimiento, Entre Otras.

3.6.1 Convenios De Cooperacion Internacional

El articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.4.4.1. del Decreto 1082 de 2015, contemplan
la posibilidad de suscribir convenios de cooperacion con organismos internacionales, financiados en
su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los
organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a los
reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus
equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos, segin
el caso.

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o en sumas iguales o
superiores al cincuenta por ciento (50%) con recursos de origen nacional se someteran al Decreto
1082 de 2015.

Es importante aclarar que ambos casos la dependencia solicitante del Convenio, debera tener en

cuenta las siguientes consideraciones:

a. Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

b. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacion para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

o Propuesta del organismo internacional o proyecto programado para ejecutar.

o Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo con los aportes de cada
una de las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.

o Documentos del organismo internacional relativos a su existencia y representacion legal,
certificaciones de experiencia para acreditar idoneidad, certificacion bancaria de apertura
de cuenta para el manejo exclusivo de los recursos del convenio, la cual debe generar
rendimientos financieros.

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para la administracion o gerencia
de recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos con organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

3.6.2 Convenios/Contratos de Asociacion

En ejercicio del procedimiento especial de caracter excepcional derivado del Articulo 355 de la
Constitucion Politica de Colombia y del articulo 96 de la Ley 489 de 1998, que se encuentra
reglamentado en el Decreto No. 092 del 23 de enero de 2017, la ADRES podra asociarse con

Pagina 45 de 58 Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR03 V01




Cédigo: GCON-MAO1

- PROCESO GESTION DE CONTRATACION
ADRES v | o3
||

MANUAL MANUAL DE CONTRATACION Fecha: 29/11/2019

entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad y experiencia, siempre y cuando
se cumplan las condiciones previstas en la normativa vigente y en la “"Guia para la contratacion con
entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad”, expedida por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica “"Colombia Compra Eficiente”.

La normativa vigente efectla la diferenciacién de los requisitos exigidos para la celebracién de
contratos de asociacion en el marco del articulo 355 de la Constitucion Nacional y de los exigidos
para los convenios de asociacidon que se celebren en el marco del articulo 96 de la Ley 489 de
1998.

Para la celebracion de los contratos con entidades sin animo de lucro en los términos del articulo
355 de la Constitucion Politica, que se encuentran regulados en los articulos 2, 3, 4, 9, 10 y 11 del
Decreto 092 de 2017, se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Que el objeto del contrato corresponda directamente a programas y actividades de interés
publico previstos en el Plan Nacional de Desarrollo, lo cual debe ser claro y expreso en el
correspondiente estudio previo.

- Que el contrato no implique una relacién conmutativa, es decir que en los términos del
articulo 1498 del Cédigo Civil genere obligaciones de dar o hacer a cada una de las partes,
0 sea para adquirir bienes, obras o servicios, en la cual exista contraprestacién para la
Entidad, ni instrucciones precisas dadas por La ADRES al Asociado para cumplir con el objeto
del Contrato.

- Que no exista en el mercado otra oferta para los bienes, obras o servicios requeridos para
la estrategia y politica del plan de desarrollo objeto de la contratacién, diferente a la
presentada por la(s) entidad(es) sin animo de lucro, o que, si existe, represente la
optimizacion de los recursos publicos, en atencidn a los principios de eficiencia, economia y
eficacia, asi como del manejo de los riesgos del proceso de contratacion.

- Que dicho programa o actividad de interés publico busque exclusivamente la promocién de
derechos de personas en situacion de “debilidad manifiesta o indefension, los derechos de
las minorias, el derecho a la educacion, el derecho a la paz, las manifestaciones artisticas,
culturales, deportivas y de promocion de la diversidad étnica colombiana”.

- Adelantar proceso competitivo en los términos del articulo 4 del Decreto 092 de 2017 la
Guia expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Publica “Colombia Compra Eficiente”
cuando en la etapa de planeacion, se identifique que el programa o actividad de interés
publico que se requiere es ofrecido por mas de una Entidad publica. No obstante, deben
tenerse en cuenta las excepciones previstas en el parrafo final del articulo 4 y en el primer
parrafo del articulo 5 idem.
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Para la celebracion de los contratos con entidades sin animo de lucro en los términos del articulo 5,
6, 7 y 8 del Decreto 092 de 2017, asi como la regulacidon general prevista en los articulos 3, 4 y 10
idem vy los lineamientos contenidos en la “Guia para la Contratacion con Entidades Privadas Sin
Animo De Lucro y De Reconocida Idoneidad” expedida por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica “Colombia Compra Eficiente”.

3.6.3. Contratacion con Organismos Internacionales

Tratandose de Convenios, Acuerdos o cualquier otra clase de contribucion proveniente de
Organismos Internacionales, Organismos de Cooperacién o Asistencia Internacional, Banca
Multilateral y demas; se aplicaran las disposiciones legales y contractuales que sean del caso,
atendiendo en forma general a los parametros sefialados en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007
reglamentado por el articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082 de 2015, o a las disposiciones
especiales que regulen la materia.

3.7 Comité Evaluador

El comité evaluador es la instancia encargada de evaluar las propuestas recibidas a través de la
plataforma SECOP II dentro de cada uno de los procesos de seleccion de contratistas y se
conformara para cada proceso con funcionarios y/o contratistas.

Este comité, es designado por el ordenador del gasto para el respectivo proceso de seleccion a
través de resolucion y tendra a su cargo la verificacion de los requisitos exigidos en los pliegos de
condiciones y/o invitacion (segun sea el caso) para las ofertas que se presenten para la adquisicion
de bienes, servicios u obras que requiera la entidad.

Una vez realizada la evaluacion, el Comité de Evaluador tendra a su cargo la recomendacién al
ordenador del gasto de la adjudicacion del contrato o de la declaratoria de desierta del proceso de
seleccion, quien se podra apartar de la recomendacion del Comité previas las justificaciones
correspondientes.

Cada miembro del comité evaluador es responsable por el aspecto asignado conforme al
nombramiento efectuado en el acto administrativo de apertura del proceso.

3.8 De la Etapa Contractual
Es el periodo comprendido entre la iniciacion y hasta la liquidacion del contrato, esto es, el
perfeccionamiento, ejecucion y control en su ejecucion.

3.8.1. El Contrato

Los contratos que suscriba la ADRES seran gestionados a través de la plataforma que para este fin
disponga la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente. A su vez, deben cumplir
los siguientes requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.
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3.8.2. Requisitos De Perfeccionamiento

Los contratos que suscribe la ADRES se perfeccionan de dos maneras:

I.

IT.

A través de la plataforma del SECOP II cuando las partes aceptan en linea las condiciones
del contrato y su clausulado, cambiando de inmediato el estado del proceso ha firmado,
quedando perfeccionado en la fecha y hora establecida en la plataforma.

Para el caso de la modalidad de contratacién de minima cuantia, la aceptacion se realiza en
linea a través de la plataforma del SECOP II anexando a la misma el clausulado de la
aceptacion de la oferta, una vez sea aceptada por las partes el estado del proceso cambiara
a firmado quedando perfeccionado en la fecha y hora establecida en la plataforma.

El Grupo Interno de Gestion de Contratacidon sera el competente en la ADRES para elaborar tanto
el contrato fisico como electrénico y de verificar que el mismo contenga la informacion respectiva
prevista en los estudios previos, pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista, etc.

3.8.3. Requisitos de Ejecucion

Para la ejecucion de los contratos se debe cumplir con los requisitos que se enlistan a continuacion:

a. Expedicion del Registro Presupuestal- RP: Una vez firmado el contrato fisico o

electronico el RP debe ser solicitado por el Grupo Interno de Gestion de contratacion al
Grupo de Gestion Financiera Interno (encargado de su expedicion) a través del correo
institucional. Los funcionarios del Grupo de Gestion Financiera Interno consultaran en el link
el expediente electronico la informacion necesaria para proceder con la expedicion del RP
como el contrato electréonico (SECOP Il), contrato en fisico (SECOP 1), el RUT vy la certificacion
bancaria. La solicitud y expedicion del RP debe realizarse dentro de los tres (3) dias habiles
a partir de la firma del contrato electrénico.

b. Afiliacion a ARL: Una vez firmado el contrato electrdnico el contratista debe ser afiliado

por la entidad a la ARL, dicha afiliacién que empezara regir al dia siguiente de la solicitud
realizada por la ADRES a la ARL. (solo aplica para contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con persona natural).

c. Aprobacion de las garantias: Una vez el proveedor adjudicatario cargue en la plataforma

del SECOP II las podlizas requeridas en el contrato, el Grupo Interno de Gestion de
Contratacidon procedera a su revision y aprobacion en linea en el aplicativo.

Cuando se trate de garantias que son exigidas en el marco de un proceso adelantado por la
plataforma de SECOP |, el contratista deberd gestionar la constitucion de las mismas, y
debera allegarlas al Grupo Interno de Gestién de Contratacion con el fin de que sean
revisadas y aprobadas.
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Las garantias exigibles en los contratos estatales se encuentran reglamentadas por los
articulos 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.
El Decreto 1082 de 2015, establece la no obligatoriedad de la garantia en los siguientes
casos:

o Ordenes de compra derivadas de los acuerdos marco de precios, a menos de que

estos dispongan lo contrario.
o En la adquisicion en grandes superficies.

o En la contratacion directa, senalando que la justificacidon para su exigibilidad debe
estar contenida en los estudios y documentos previos.

Cuando la garantia es presentada por un oferente plural, como Unién Temporal,
Consorcio o promesa de sociedad futura, la garantia debe ser otorgada por todos sus
integrantes.

Una vez perfeccionado el contrato, el contratista debe obtener una copia del mismo
descargandolo en linea de la plataforma SECOP II para que proceda a constituir la
garantia de cumplimiento y/o las garantias a que haya lugar, de acuerdo con lo sefialado
en los estudios previos, contrato y las normas legales correspondientes.

d. Acta de Inicio: El acta de inicio (mediante la cual se establece la fecha de iniciacion y
ejecucion de los contratos) debe suscribirse por parte del supervisor con posterioridad al
registro presuesupuestal, a la aprobacion de las garantias de cumplimiento, y a la afiliacion
a la ARL.

3.9. Seguimiento a la Ejecuciéon Contractual

En cumplimiento del articulo 4° de la Ley 80 de 1993, con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la
actividad contractual, la ADRES esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del
objeto y las obligaciones contratadas a través de un supervisor o un interventor.

La vigilancia consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico al
cumplimiento del objeto contratado y de las obligaciones pactadas.

Esta labor inicia con el perfeccionamiento del contrato, convenio o negocio juridico de naturaleza
contractual y finaliza cuando se verifique y certifique el cumplimiento de todas y cada una de las
obligaciones pactadas, incluso después de suscrita la liquidacién del contrato y hasta que expiren
las vigencias de los amparos de las garantias del mismo.

El seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico es ejercido por la ADRES a
través del Supervisor designado por el Ordenador del Gasto cuando no requiere de conocimientos
especializados. Para apoyar la labor de supervisidon se podra contratar personal de apoyo, a través
de los contratos de prestacion de servicios.
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Cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen, se denominara interventoria y esta consistira
en el seguimiento técnico del cumplimiento del contrato, y sera ejercida por una persona natural o
juridica contratada para tal fin por la ADRES. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

3.9.1. Designacion de Supervision y Responsabilidades implicadas en su ejercicio

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, el abogado del GICG comunicara
por escrito al supervisor designado de conformidad a los establecido en los procedimientos de
GCON-P08_Procedimiento_Supervision_Contractual_VO02.

En caso de requerirse el cambio de la supervision del contrato, el ordenador del gasto notificara la
designacion mediante correo electrénico con el archivo adjunto suscrito.

De otra parte, al ser el funcionario que ejerce la supervisidon quien considere necesario el cambio,
debera solicitar por escrito al Ordenador del Gasto el tramite correspondiente, informando en dicho
escrito las razones que justifican su requerimiento.

La funcidn de supervision y/o interventoria en el seguimiento de los contratos se debe ejercer con
plena autonomia, pero siempre acatando las directrices que se hayan establecido para la toma de
decisiones en la celebracion y ejecucion del contrato con el fin de garantizar la debida ejecucion de
este y el cabal cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El ejercicio de la funcién de supervision como mecanismo para vigilar la correcta ejecucion de los
contratos estatales, tienen dedicado el capitulo VII de la Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”, para prevenir y combatir la corrupcion
en la contratacion publica, dentro de las cuales y para los propositos de este capitulo se citan las
contenidas en sus articulos 82 a 85.

3.9.2. Deberes de los Supervisores y/o Interventores durante la ejecucion contractual

1. Indagar sobre el alcance del ejercicio de la funcion asignada, conocer el presente Manual de
Contratacion, las disposiciones legales que regulan el ejercicio de la supervision y todos vy
cada uno de los términos del contrato supervisado.

2. Propender porque el contratista cumpla de manera idénea y oportuna el objeto contratado,
de acuerdo con las especificaciones sefialadas en los pliegos de condiciones o estudios
previos para el caso de las contrataciones directas y con las demas obligaciones previstas
en este Manual.

3. Cumplir las funciones y responsabilidades establecidas en el Manual de Contratacion de la
ADRES.

4. Exigir que la calidad de los bienes y/o servicios contratados por la ADRES correspondan a lo
ejecutado por el contratista, solicitando informes, aclaraciones y requerimientos que
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considere necesarios para mantener informada a la entidad sobre los hechos que puedan
poner 0 pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando el incumplimiento se
presente.

Suministrar al contratista la informacion necesaria para el cabal cumplimiento del objeto
contratado.

Cumplir los deberes que tienen los supervisores de los contratos estatales, establecidos en
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011.

Suscribir en conjunto con el contratista el acta de inicio del contrato (cuando haya lugar) asi
como las demas actas que se requieran durante la ejecucion del contrato.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista frente al Sistema General de
Seguridad Social previstas en la Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios, Art. 50 de
la Ley 789 de 2002, Ley 828 de 2003, Ley 1122 de 2007, Ley 1150 de 2007, Ley 1562 de
2012 y Ley 1955 de 2019; y demas normas concordantes para garantizar que el contratista
preste sus servicios con cubrimiento pleno de seguro de salud, pensidn y riesgos laborales a
los que esté expuesto durante la ejecucion del contrato.

Verificar que el personal designado por el contratista para ejecutar el contrato se encuentre
afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensiones y Riesgos Laborales
como cotizantes, y que, en el caso especifico de la ARL, estén cubiertos los riesgos a los que
especificamente estén expuestos durante la ejecucidn del contrato, si aplica para la
contratacion.}

Realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del contrato y realizar los requerimientos que estime pertinentes tanto al
contratista como a los funcionarios y/o dependencias de la ADRES, para garantizar el
cumplimiento oportuno de las obligaciones pactadas y la efectiva satisfaccion de la necesidad
gue motiva la contratacion.

Recibir la factura, cuenta de cobro o documento(s) equivalente(s) por parte del contratista,
proceder a aceptarla(s) o rechazarla(s) dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
recibo, suscribiendo el respectivo formato de certificacion necesario para los
correspondientes pagos. Para aquellos contratos cargados en la plataforma del SECOP II, el
supervisor debera llevar a cabo las gestiones de aprobacién o rechazo conforme los
lineamientos establecidos en la guia de pagos establecida por la ADRES, asi como las
disposiciones establecidas por Colombia Compra Eficiente para el efecto.

Presentar oportunamente informe de supervision al Grupo Interno de Gestion Contractual
cuando evidencie hechos o circunstancias que puedan poner en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando evidencie la ocurrencia de hechos o circunstancias que puedan poner en
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riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando evidencie la ocurrencia de hechos que puedan
ser constitutivos de incumplimiento parcial o total del contrato. Este informe debe contener
como minimo: (i) hechos; (ii) obligaciones presuntamente incumplidas; (iii) argumentos que
motiven el presunto incumplimiento de dichas obligaciones; (iv) consecuencias que se
pueden generar para el contratista derivadas del adelantamiento del proceso administrativo
contractual sancionatorio; y (v) original de los requerimientos efectuados al contratista con
copia a la aseguradora, solicitando el cumplimiento de las obligaciones informadas como
presuntamente incumplidas; lo anterior, de conformidad con el art. 17 de la Ley 1150 de
2007, art. 34 y siguientes de la Ley 1434 de 2011 y art. 86 de la Ley 1474 de 2011.

Responder por escrito dentro del menor término posible, las solicitudes presentadas por el
contratista dentro del término de duracidén del contrato, previo el analisis que deba realizar
sobre la competencia para la expedicion de la respuesta y la viabilidad juridica, econdmica,
presupuestal, administrativa y/o técnica de la solicitud, teniendo especial cuidado en que no
opere el silencio administrativo positivo consagrado en el articulo 25, numeral 16 de la Ley
80 de 1993.

Remitir con la debida antelacion al Grupo Interno de Gestion Contractual, las solicitudes de
modificacion, adicion, prorroga, aclaracion o suspension del contrato, de conformidad con
las normas vigentes.

Incluir en el informe parcial de supervision la constancia de la implementaciéon y seguimiento
del plan de tratamiento de los riesgos identificados en la matriz de riesgos.

El supervisor informara con la debida anticipacion al Ordenador del Gasto cuando esté
incurso en las siguientes situaciones administrativas: traslado, vacaciones, comisiones,
licencia no remunerada mayor de tres (3) dias, incapacidad mayor de tres (3) dias, licencia
de estudios o demas situaciones en las que no pueda llevar a cabo en forma oportuna sus
labores de supervisor y que impliquen el cambio del supervisor del contrato durante la
ejecucion.

Una vez finalizada la ejecucion de los contratos que requieran liquidacion y tramitados todos
los pagos, el interventor o supervisor deberd realizar seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacidon de los contratos.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra,
calidad de los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la
responsabilidad del supervisor del contrato cesard una vez vencidos los términos de las
garantias estipuladas en el contrato, por lo que debera hacer el seguimiento que corresponda
con base en la funcién asignada de vigilancia y control del contrato.

Finalizada la etapa de ejecucion y una vez vencidas las garantias el supervisor debera dejar
constancia de tal situacion e informara a la Direccion Administrativa y Financiera para que
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se proceda a realizar el cierre del expediente del Proceso de Contratacién en la plataforma
SECOP II. En la etapa de liquidacién de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir
al contratista la ampliacién de aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la terminacion del contrato.

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

Informar mensualmente, durante los cinco (5) primeros dias habiles de cada trimestre, el
estado de avance o ejecucion del contrato con base en su plazo el porcentaje de ejecucién
contractual en tiempo y valor de los contratos con el propdsito de efectuar el correspondiente
reporte a la Contraloria General de la Republica en el Sistema de Rendicion Electrénica de la
Cuenta e Informes -SIRECI.

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

Asistir a las audiencias de debido proceso de los contratos supervisados. Debera también
pronunciarse sobre los descargos realizados en el desarrollo de las audiencias y valorar las
pruebas presentadas en la misma.

Realizar la planificacion y control de la ejecucion de los contratos de tal manera que la
ejecucion se realice durante la o las vigencias fiscales en las que fue programada.

Verificar la publicacion por parte del contratista en las plataformas dispuestas para tal fin,
todos los informes de ejecucién y documentos que se deriven del desarrollo de los mismos,
lo anterior con ocasion de la expedicion del Decreto 103 de 2015 (Compilado en el Decreto
1081 de 2015) “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones”, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, surge para las
Entidad la obligatoriedad de dar publicidad a los Informes que prueben la ejecucién de los
contratos.

Remitir al Grupo Interno de Gestion de Contratacion el Acta de Liquidacion bilateral en el
formato GCON-F26_Formato_Liquidacion_V01 debidamente diligenciado en caso de que el
contrato sea objeto de liquidacién. en cualquiera de los casos se debe radicar en la
Coordinacién en el cual consignara toda la ejecucién presupuestal del contrato, adjuntando
el GCON-F02 Informe de Cumplimiento y Pago Final y Certificado de Pagos y Saldos expedido
por el Grupo de Gestidon Financiera Interna de la ADRES a través del Procedimiento de
Ejecucidon del Gasto y todos aquellos documentos que el supervisor/interventor considere
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gue son necesarios para soportar la ejecucidon contractual y financiera del objeto vy las
obligaciones del contrato.

27.Realizar la correspondiente entrega de las interventorias o supervisiones que tenga a su
cargo mediante informe escrito indicando el estado de ejecucidn de cada una, al Ordenador
del Gasto en caso de retiro definitivo del cargo

3.10 Modificaciones Contractuales

Las Modificaciones Contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su
ejecucion, las cuales no podran consistir en cambios en el objeto contractual o desmejoramiento de
las condiciones de la propuesta adjudicada. Segun la intervencion de las partes, estas pueden ser
por mutuo acuerdo o unilaterales. Las principales modificaciones contractuales son: i) Adicidn, ii)
Cesion, iii) Suspension, iv) Prérroga, v) Terminacidon Anticipada, vi) Otras Modificaciones.

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse cuando el contrato se encuentra vigente y
deben ser solicitadas por el supervisor del contrato a través de memorando interno dirigido al
Ordenador del Gasto debidamente justificado exponiendo las razones de hecho y de derecho por las
cuales se solicita la modificacién.

Para realizar una modificacion al contrato, debe consultar el procedimiento GCON-P09
PROCEDIMIENTO MODIFICACIONES CONTRACTUALES.

3.11 De la Etapa Postcontractual

La etapa final de la contratacidn inicia con la finalizacion del periodo de ejecucion contractual
entendido como el plazo o término estipulado para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista.

3.11.1. De la Fase Postcontractual en los Contratos de Ejecucion Instantanea

En los contratos de ejecucion instantdanea o cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo, por
definicion legal no es obligatoria la liquidacidn, sin embargo, en aquellos casos en los cuales la
entidad establezca situaciones complejas que ameriten pactar la liquidacién lo pueden hacer, en
cuyo caso, debera darse el tratamiento de los contratos de ejecucidén prolongada.

En caso de que el contrato no cuente con un periodo de liquidacion, le asisten al supervisor los
mismos deberes salvo los que se relacionan con el acta de liquidacion.

3.11.2. De la Fase Poscontractual en los Contratos de Ejecucion Sucesiva

La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato, las partes cruzan
cuentas respecto sus obligaciones. El objetivo de la liquidacidn es determinar si las partes pueden
declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser
cumplidas. Por esta razon, la liquidacion sdlo procede con posterioridad a la terminacién de la
ejecucion del contrato.
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Este requisito es obligatorio para los contratos de tracto sucesivo o en aquellos en los que se haya
estipulado liquidacién.

3.12 De la liquidacion

La liquidaciéon de los contratos es un acto juridico por medio del cual se pretende establecer el
estado final de cuentas entre las partes y declararse mutuamente a paz y salvo por todas las
obligaciones derivadas de la relacidén, dando asi por terminado el vinculo contractual.

La funcionalidad de la liquidacion esta soportada en la posibilidad de generar una instancia final,
para definir, no solo el estado de cuentas, luego de una ejecucion, es decir, la relacion histérica de
la ejecucion del contrato, sino también como una instancia para resolver conflictos futuros entre las
partes, pudiéndose pactar en ella los reconocimientos y/o compensaciones a que haya lugar, en el
marco de lo contractualmente pactado.

La liquidacion del contrato no libera al contratista del cumplimiento de algunas obligaciones y/o
garantias contenidas en el contrato, tales como la estabilidad de las obras, la calidad de los bienes
y equipos suministrados, la entrega de los registros de derechos de autor etc., las cuales, a pesar
de haberse efectuado los tramites de liquidacion, persisten en el tiempo hasta la finalizacion o
entrega de los compromisos y plazos establecidos para cada una de ellas; conforme a lo anterior la
supervision del contrato continuara con las funciones de control y seguimiento hasta el cumplimiento
del plazo o condicion establecida para las citadas obligaciones.

En consecuencia, cuando con posterioridad a la liquidacion del contrato se presenten hechos que se
encuentren amparados en las garantias constituidas por el contratista o que le causen un perjuicio
a la Entidad, ésta debe adelantar las correspondientes acciones administrativas y/o judiciales
previstas en la ley para cada caso.

De acuerdo a lo establecido en el contrato, la supervision debera verificar si de acuerdo a las
obligaciones pactadas se hace necesaria la ampliacion de la vigencia de los amparos de las garantias
que avalan el cumplimiento de las mismas (lo cual se debe ver reflejado de igual forma en el
SECOP).

En la etapa de liquidacion el Ordenador del Gasto, el Supervisor y/o Interventor, y las areas
intervinientes y el Grupo Interno de Gestidon de Contratacion tendran en cuenta lo establecido en el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, los articulos 11 y 32 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 217
del Decreto 019 de 2012 y demas normas que las adiciones o modifiquen.

Para realizar una liquidacion al contrato, debe consultar el procedimiento GCON-
P10_Procedimiento_Liquidacién_Contractual_Vv02

3.12.1. De la Liquidacion Bilateral

La liquidacion bilateral es el acuerdo de voluntades en el cual se establece el estado final de la
ejecucion de las obligaciones adquiridas por las partes del contrato.
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La liquidacion de los contratos se hara conforme el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007. Dicha
liquidacion se hara dentro del término fijado en el pliego de condiciones, o en su defecto dentro del
término que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal, la liquidacién se realizara dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato
o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la
disponga. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se liquida el contrato, podra realizarse
en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término a que se
refieren las anteriores hipotesis, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto
en el articulo 164 de la ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Si el contratista o la administracion suscriben el acta con anotaciones que exceptlan aspectos de
los alli contenidos, se estara en presencia de una liquidacion parcial del contrato y los puntos
salvados podran discutirse ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos alternativos de soluciéon
de conflictos.

3.12.2 De la Liquidacion Unilateral

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

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidacion
del contrato, o cuando éste no atendio las invitaciones que por escrito la Entidad le formuld para
liquidarlo de mutuo acuerdo. En este evento, la ADRES lo liquidara mediante resolucién motivada
susceptible del recurso de reposicion, en los términos de la Ley 1437 de 2011 Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

3.12.3. De la Liquidacion Judicial

Es aquella que realiza y adopta el juez, en desarrollo de un proceso judicial o arbitral, segin
corresponda, a solicitud de cualquiera de las partes contratantes.

La facultad para liquidar el contrato, bilateral o unilateralmente en el término mencionado
anteriormente, se trunca en el momento de la notificacién del auto admisorio de la demanda que
pretenda la liquidacidon en sede judicial.

4.0tras Disposiciones
4.1. Disposiciones sobre el manejo de la informacion y documentos del expediente

contractual

La gestion documental del proceso de contratacion incluye la creacién del expediente electrénico en
la plataforma dispuesta para tal fin, aplicativo donde obraran todos los documentos que se generen
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desde la etapa precontractual hasta la liquidacion del contrato si a ello hubiere lugar dependiendo
del objeto y naturaleza del mismo.

Por otra parte, es de precisar que los documentos fisicos que se generen en el proceso contractual
como CDP, RP, evaluaciones, otros, ademas de obrar en documentos anexos de la plataforma
electronica que disponga CCE seran archivados en la carpeta fisica de cada contrato.

Durante la etapa precontractual los documentos se conservaran bajo la guardia y custodia del area

técnica, esto es las Direcciones y/o dependencias en donde surgid la necesidad de la contratacion y
una vez sean radicados en el Grupo Interno de Gestion de Contratacion de la entidad, la
responsabilidad pasard a manos de este grupo hasta que se remitan al archivo de la entidad,
momento en el cual su guardia y custodia correspondera a esta ultima dependencia.

Los documentos que soportan la fase precontractual de cada una de las modalidades de seleccidon
se relacionan en los formatos GCON-F15 - GCON-F16- (Lista de chequeo) que hacen parte del
presente Manual.

4.2. Aspectos No Previstos en el presente Manual

Los aspectos no previstos en el presente Manual se regiran por las disposiciones legales aplicables
y por los lineamientos definidos por la Agencia Nacional para la Contratacion Publica Colombia
Compra Eficiente.

4.3. Vigencia del Manual y Mecanismos de Reforma

Este manual tiene vigencia a partir de la expedicion de la resolucidon con la cual se adopte y sus
modificaciones se efectuaran mediante acto administrativo.
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