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CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

1.1. Objetivo del Manual

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 “las entidades estatales
deben contar con un manual de contratacién el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale
Colombia Compra Eficiente”.

Para cumplir con el mandato consignado en la citada norma , la Administradora de los Recursos del Sistema
General de Seguridad Social en Salud — en adelante ADRES, ha elaborado el presente Manual con el objetivo
de establecer pautas y estandares para simplificar y homogenizar las acciones que se desarrollen en las
diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracion de contratos y convenios que adelante la ADRES,
para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales, determinando competencias y
responsabilidades de las diferentes dependencias, de tal manera que sea un instrumento de consulta
permanente que minimice la ocurrencia de errores en materia contractual y haga més efectivo el proceso de
adquisicion de bienes, servicios necesarios para el funcionamiento de la entidad. Su aplicacion, cumplimiento
y observancia en todos los procesos contractuales que adelante la entidad es de caracter obligatorio salvo las
excepciones provenientes de la emisién de nuevas disposiciones aplicables.

Asi mismo, el presente instrumento orienta las acciones de los servidores publicos, contratistas y colaboradores
de la ADRES, en el desarrollo del proceso de contratacion para la adquisicion de los bienes, obras y servicios
necesarios, en cumplimiento de la misionalidad de la entidad, asi como la realizar una adecuada labor de
vigilancia respecto de los contratos suscritos.

1.2. Alcance

El presente Manual esté dirigido a todos los servidores publicos, proponentes en los procesos de contratacion,
contratistas, supervisores e interventores de la ADRES, en las etapas propias de la Gestién Contractual,
iniciando con la Planeacion de la Gestién Contractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos
previos, identificando entre otros elementos: la necesidad de los bienes, obras o servicios requeridos con base
en el Plan Anual de Adquisiciones, el andlisis del sector; subsiguientemente se da aplicacion a la seleccion del
contratista, teniendo en cuenta las modalidades de contratacion, para luego finalizar con la etapa de
contratacion, ejecucion y cierre del proceso de contratacion.

1.2.1 Interaccioén del Manual con el Mapa de Procesos Institucional

En armonia con el Mapa de Procesos de la ADRES, la Entidad cuenta con un proceso de apoyo denominado
«GESTION CONTRACTUAL» con su caracterizacion del proceso GCON-CP01 cuyo objetivo consiste en
“Contratar y/o adquirir los bienes, obras y servicios requeridos por la ADRES, mediante los procedimientos
legales vigentes en contratacion publica, para cumplir con su misién institucional, en estricta observancia de la
normatividad vigente y los principios aplicables en la administracién pablica”.

En su alcance la Entidad ha definido que “El proceso inicia con la elaboracion y publicacion del Plan Anual de

Adquisiciones en la etapa precontractual, continta con la etapa contractual o de ejecucion de los contratos
suscritos, y finaliza con la liquidacion de los contratos en la etapa post contractual’.
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El mapa de procesos puede ser consultado en el link https://www.adres.gov.co/planeacion/procesos-y-
procedimientos/Paginas/default.aspx

En tal sentido, el presente Manual es aplicable a todos los procesos, dependencias, grupos de trabajo y todas
las instancias que se desarrollen al interior de la ADRES, quienes deben aplicar la normatividad vigente, las
directrices emitidas por Colombia Compra Eficiente y las definidas en el presente instrumento.

1.3 Régimen aplicable

De conformidad con lo establecido en los articulos 1°y 22 de la Ley 80 de 1993, por la naturaleza juridica de la
ADRES, salvo las excepciones que establezcan las disposiciones legales, el régimen juridico de contratacién
aplicable es el consagrado en el Estatuto General de la Contratacion Publica integrado actualmente por la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, Decreto 2150 de 1995. Decreto-Ley 019 de 2012, Ley
1882 de 2018, Ley 2022 de 2020, Ley 2080 de 2021, Decreto 1082 de 2015, Decreto 392 de 2018, Decreto 957
de 2019, y demas decretos reglamentarios y normas que le adicionen, modifiquen o sustituyan, constituyen el
régimen juridico de contratacion aplicable a la ADRES en desarrollo de los procesos de contratacién. De igual
forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacién estatal le son aplicables las
disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por la misma. Igualmente,
son aplicables al régimen contractual de la ADRES, el Estatuto Organico de Presupuesto, compilado en el
Decreto 111 de 1996, la Ley 489 de 1998, Ley 617 de 2000, Ley 819 de 2003; y la Ley 1483 de 2011.

En todos los procesos de contratacion que adelante la ADRES, debera darse estricto cumplimiento a los
principios rectores que regulan la materia, asi como los procedimientos establecidos en la normatividad vigente.
Se encuentran exceptuados de la aplicacion del presente Manual las contrataciones establecidas en el articulo
20 de la Ley 1150 de 2017.

En el presente Manual se incorporan los postulados del Codigo de Integridad de la ADRES, los cuales se

encuentran a disposicion de los interesados en el siguiente link:
https://servicios.adres.gov.co/Portals/0/ADRES/Normas/Resoluci%C3%B3n%20738.pdf?ver=2018-04-16-
132613-067

Los manuales, guias y documentos tipo emitidos por Colombia Compra Eficiente, podran consultarse en el
siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-quias-y-pliegos-tipo/manuales-y-quias

1.4, Documentos Asociados

El presente Manual de Contratacion - Supervisidn e Interventoria, se encuentra asociado con los
procedimientos, guias, instructivos y formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién Institucional de
la ADRES.

En todo caso, las actuaciones propias del proceso de contratacidn seran adelantadas por medios electronicos

y virtuales, SECOP | - Il y Tienda Virtual del Estado Colombiano, mediante los cuales se pueden realizar las
notificaciones electronicas necesarias, y el uso de firmas electrénicas.
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1.5. Ubicacion en la estructura del Estado y Naturaleza Juridica de la Administradora de los Recursos
del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Por medio del articulo 66 de la Ley 1753 de 2015, con el fin de garantizar el adecuado flujo de los recursos y
los respectivos controles del Sistema General de Seguridad Social en Salud, se cre6 la entidad la ADRES,
entidad de naturaleza especial del nivel descentralizado del orden nacional asimilada a una empresa industrial
y comercial del Estado, la cual hace parte del Sistema General de Seguridad Social en Salud, se encuentra
adscrita al Ministerio de Salud y Protecciéon Social, con personeria juridica, autonomia administrativa y
financiera y patrimonio independiente.

1.6. Sentencias de Unificacion

Los servidores publicos de la ADRES, al momento de tomar las decisiones inmersas en las actuaciones
administrativas bajo su competencia deberan observar las sentencias de unificacion dictadas por las Altas
Cortes, en observancia del articulo 10 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

1.7. Componentes del Sistema Electrénico de Colombia Compra Eficiente

El Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP-. es el medio de informacion oficial de toda la
contratacion realizada con dineros publicos. EI SECOP es el punto Unico de ingreso de informacién para las
entidades que contratan con cargo a recursos publicos, los entes de control y la ciudadania en general, sus
componentes son los relacionados a continuacion:

SECOP I: Es la plataforma en la cual las
entidades que contratan con cargo a recursos
publicos publican los documentos del proceso,
desde la planeacion del contrato hasta su
liquidacién. EI SECOP | es una plataforma
exclusivamente de publicidad.

Tienda Virtual del

Estado Colombiano: Es

SECORP II: Es la plataforma transaccional para
gestionar en linea todos los procesos de
contratacién, con cuentas para entidades y
proveedores, asi como vista publica para
cualquier tercero interesado en hacer

seguimiento a la contratacion publica.

la plataforma

transaccional a través de la cual las entidades compradoras pueden

adquirir;

“Bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios;
*Bienes y servicios al amparo de Intrumentos de Agregaciéon de

Demanday

*Bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies.
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La entidad, adelantara todos sus procesos de contratacion en la plataforma transaccional SECOP Il y Tienda
Virtual del Estado Colombiano en adelante TVEC, para los procesos que fueron publicados en la plataforma
SECOP | el tramite de publicacion continuara hasta su finalizacién.

En atencién a lo anterior la entidad, a través del Grupo de Gestion de Contratacién en adelante - GGC de la
Direccién Administrativa y Financiera, cuenta con administradores ante dicha plataforma, que otorgan accesos,
permisos y roles en las distintas fases del proceso de contratacion. Cada usuario y contrasefia es personal e
intransferible para cada uno de los participes en el proceso de contratacién, o que genere diversas acciones en
el proceso contractual, para ello deberan registrarse el Supervisor, el(la)Ordenador(a)del Gasto, el servidor
publico y/o contratista designado por el(a) Coordinador(a)del GGC, asi como el servidor publico y/o contratista
designado por la dependencia solicitante del bien o servicio, o todos los que actian en las diferentes fases del
proceso contractual.

De acuerdo con la Circular N.° 21 de 2017, expedida de manera conjunta por Colombia Compra Eficiente y el
Archivo General de la Nacién, el expediente electronico es valido en el proceso de contratacion, asi como el
contrato o minuta electronica tendra la misma validez que el contrato o minuta fisica. Conforme a lo anterior, la
ADRES, tendra en cuenta todos los manuales, guias y formatos de uso del SECOP Il, expedidos por Colombia
Compra Eficiente, y demas documentacion electrénica que disponga dicha plataforma.

De otra parte, la Entidad y los proveedores deben atender los términos y condiciones del uso del SECOP |, Il'y
la Tienda Virtual, los cuales se pueden encontrar en el link:
https://lwww.colombiacompra.gov.co/secop/terminos-y-condiciones.

La informacién registrada por las entidades en el SECOP Il 'y en la TVEC, esta disponible en tiempo real en
razon a que las actuaciones del proceso de contratacion tienen lugar electronicamente a través de dichas
plataformas transaccionales. Con respecto a los documentos que no son generados electronicamente, el
SECORP I permite publicarlos a través de un “mensaje publico” o como un “documento del proceso”, para la
publicidad de dichos documentos la entidad Estatal tiene el plazo de tres dias siguientes a su expedicion, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Circular Externa Unica
Colombia Compra Eficiente.

1.8. Definiciones y Abreviaturas

Definiciones

Se incorporan al presente Manual, las definiciones contenidas en el articulo 2.2.1.1.3.1. del Decreto 1082 de
2015.

Abreviaturas

ADRES: Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud
AMP: Acuerdo Marco de Precios

CCE: Colombia Compra Eficiente

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

CPS: Compras Publicas Sostenibles

CPACA: Cabdigo Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

GGC: Grupo de Gestidn de Contratacion
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Manual: Manual de Contratacién
ONU: Organizacion de las Naciones Unidas
PAA: Plan Anual de Adquisiciones
RUP: Registro Unico de Proponentes
SECOPlolll: Sistema Electronico para la Contratacién Publica
UNSPSC: Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas
SGSSS: Sistema General de Seguridad Social en Salud
SIP: Solicitud de Informacién a Proveedores
TVEC: Tienda Virtual del Estado Colombiano

1.9. Clientes Internos y Externos del Proceso de Gestion Contractual
El Proceso de Gestion Contractual de la ADRES, cuenta con los siguientes clientes:

+ Internos
La Oficina de Control Interno, quien realiza informes auditorias a la contratacién adelantada por la ADRES, y la
Oficina Asesora de Planeacién y Control del Riesgo, la cual apoya al GGC en el seguimiento de los procesos
frente al Sistema Integrado de Gestidn, asi como en la administracidn de los riesgos propios del proceso de
gestion contractual.

4+ Externos

Interesados: Personas naturales y/o juridicas u otras, que tienen interés en participar en los procesos de
contratacion de la ADRES.

Contratistas: Personas naturales y/o juridicas que han suscrito un contrato de prestacién de servicios con la
ADRES.

Proponentes: Personas naturales y/o juridicas que han presentado en la plataforma de SECOP Il o en la TVEC
propuesta para un proceso de seleccion de la ADRES.

Sociedad Civil: Las veedurias ciudadanas y los medios de comunicacion.

1.10. Seguridad y Privacidad de la Informacion en el Proceso de Gestién Contractual

La ADRES, en el Proceso de Gestion Contractual incorpora la Politica General de Seguridad y Privacidad de la
Informacién y el Manual de Politicas Especificas de Seguridad y Privacidad, y las versiones que los actualicen,
modifiquen, adicionen o deroguen, instrumentos que se encuentran publicadas en la pagina de la ADRES, en
el siguiente link: https:/portal.adres.gov.co/transparencia/politicas-sitio-web/manual-de-politicas

1.11.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 de gastos.
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Las areas con iniciativa de gasto de la ADRES son:

Direccién General,

Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos,

Oficina Asesora Juridica,

Oficina de Control Interno,

Direccién de Gestion de los Recursos Financieros de Salud,

Direccién de Liquidaciones y Garantias,

Direccién de Otras Prestaciones,

Direccién de Gestion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,
Direccién Administrativa y Financiera.

CAPITULO 2

LA INFORMACION Y LAS BUENAS PRACTICAS DE TRANSPARENCIA EN LA GESTION
CONTRACTUAL

2.1  Buenas Practicas en la Gestion Contractual

Con el propésito de contribuir a la estricta aplicacion del principio de transparencia en la gestidn contractual, la
ADRES, tiene implementadas diferentes acciones tendientes a lograr ese objetivo, tales como la conformacion
del comité asesor de contratacién, citacién a las veedurias ciudadanas en los procesos de seleccién, solicitud
del acompafiamiento de los organismos de control en los procesos de mayor relevancia, el desarrollo de
capacitaciones permanentes por parte del GGC y/o enmarcadas en el plan institucional de capacitacion,
brindadas a los servidores publicos y/o contratistas de la entidad en asuntos contractuales, la contratacién de
asesorias externas para los asuntos de mayor complejidad y el desarrollo de una matriz de riesgos para el
proceso de contratacion.

2.1.1 Convocatoria a las Veedurias Ciudadanas

Conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015, en consonancia con la Ley 850
de 2003, en el acto administrativo de apertura del proceso de seleccién se incluira la convocatoria a las
veedurias ciudadanas, las cuales podran desarrollar su actividad de participacién durante todas las etapas del
proceso de gestion contractual. Igualmente, podran intervenir en las audiencias que se realicen durante el
proceso. Para el efecto la ADRES debe establecer como medios de contacto tanto la plataforma SECOP y/o a
su vez un correo electronico autorizado y se tendra en cuenta el compromiso anticorrupcion que hace parte
integral del presente Manual.

2.1.2 Suscripcion del Formato de Compromiso Anticorrupcion

La ADRES exigira a todas las personas naturales o juridicas interesadas en participar en los procesos de
licitacidn, concurso de méritos, seleccién abreviada y minima cuantia, la suscripcién del formato “Compromiso
Anticorrupcién”.
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2.1.3 Publicacién de los procesos y contratos en la pagina web de los procesos de seleccion y
contratos suscritos por la ADRES.

La ADRES, realizara la publicacién en la pagina web de la entidad www.adres.gov.co, de toda la informacion
relacionada con los procesos de seleccion y contratos suscritos por la ADRES, en el mes inmediatamente
anterior.

2.1.4 Elaboraciony uso de formatos para la Gestiéon Contractual

Para el cumplimiento de distintas actividades propias de la gestién contractual, La ADRES, utilizara los formatos
elaborados por el GGC, garantizando el cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién
Institucional de la Entidad.

2.1.5 Control de Gestion

El control de gestion, lo realiza la ADRES a través de la Oficina de Control Interno, en relacién con las buenas
practicas de la Gestion Contractual, coordinara, implementara y fomentara el sistema de control de gestion
administrativa, financiera y de resultados institucionales.

Asi mismo, en el marco de la 3era linea de defensa definida en la Guia para la administracién del riesgo y el
disefio de controles en entidades publicas - Version 5 - Diciembre de 2020 emitida por el Departamento
Administrativo de Funcién Publica realizard eauditorias internas sobre los procesos contractuales
adelantados por la entidad, proponiendo las medidas preventivas y correctivas necesarias, etc.

21.6 Las condiciones particulares de la ADRES, para el cumplimiento de los principios de libre
concurrencia y promocion de la competencia.

La ADRES, garantizara el cumplimiento de los principios de libre concurrencia - promocién de la competencia
absteniéndose de pactar condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccion, esto
es, en los estudios previos no podra imponer clausulas limitativas que no se encuentren autorizadas por la
Constitucion ni la Ley, toda vez que ellas restringen la oportunidad de concurrencia y atentan contra los
intereses econémicos de la entidad, en razén a que no permiten la aplicacion de las ventajas econémicas que
la libre competencia puede causar en la celebracidn del respectivo contrato.

Realizando la publicando de los documentos del proceso en la plataforma del SECOP Il y en la TVEC
estableciendo plazos razonables para la presentacion de las propuestas; incluyendo en los estudios previos y
pliegos reglas claras, objetivas, precisas, las cuales permiten la escogencia de una propuesta objetiva, etc., la
entidad, salvaguardara el cumplimiento del principio de la promocion de la competencia.

2.1.7 Compras Publicas Sostenibles

La ADRES, en el marco de la politica nacional y los objetivos de Desarrollo Sostenible de la ONU, en los
procesos con aviso de convocatoria, establecera criterios de seleccion que generen mayor impacto en el medio
ambiente, la sociedad y la economia, por lo anterior en el analisis del sector deberan identificar los
requerimientos normativos que incluyan aspectos asociados, mediante el desarrollo de acciones propositivas
para la inclusidn en sus procesos de contratacién de:

(i) madres y hombres cabeza de familia,
(ii) participacién de Mipymes,
(iii) empleabilidad de jovenes,
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(iv) empleabilidad de personas en estado de vulnerabilidad.

Asi como, debera tener en cuenta el impacto ambiental que con su contratacion se pueden generar, siendo
necesario la definicién e incorporacién de aspectos ambientales en sus procesos de compra, que permitan
minimizar el impacto de su ocurrencia. Una compra es sostenible cuando satisface la necesidad y contribuye a
la proteccion del medio ambiente, la reduccion en el consumo de recursos, o la inclusion y la justicia social
durante el desarrollo de un proceso de compra publica.

Con base en lo anterior, las Entidades Estatales deben considerar los impactos ambientales, sociales y
economicos de sus adquisiciones para desarrollar un programa de Compras Publicas Sostenibles. Para
determinar dichos impactos, la Entidad Estatal debe realizar el anélisis de todo el ciclo de vida del bien o servicio
desde la produccion, el uso de materiales y los métodos de fabricacidn, hasta las estrategias logisticas
(empaque, transporte), las necesidades de mantenimiento y la posibilidad de reutilizacion. Las Compras
Publicas Sostenibles generan valor por dinero, pues las Entidades Estatales que las desarrollan: (i) satisfacen
la necesidad (eficacia); (i) reducen los costos asociados al ciclo de vida del bien o servicio (economia); (iii)
disminuyen el uso de recursos (eficiencia); (iii) incluyen a empresas o poblaciones con dificultades para
participar en el sistema de compra publica, y (iv) promueven la innovacién en el sector privado.!

En consecuencia, se recomienda que el equipo estructurador de los estudios previos establezca los criterios a
solicitar en el proceso de contratacion, ya sea como (i) requisito de ejecucion del contrato, (i) criterios
calificables en el proceso de seleccion, (iii) la forma de verificacion respecto a su cumplimiento y seguimiento
en la ejecucidn del contrato;(iv) las funciones a establecer para supervisores e interventores, y los medios de
verificacion teniendo en cuenta para ello el concepto de analisis de ciclo de vida de bienes y servicios y valor
por dinero, asi:

Finalmente, debe tenerse en cuenta que una adecuada incorporacion de criterios de sostenibilidad en los
procesos de contratacion, sin que esto sea obstaculopara indicar la necesidad de incorporar obligaciones y/o
criterios de caracter obligatorio para los contratos de la Entidad en cumplimiento de los postulados normativos

1 Guia de compras publicas sostenibles con el ambiente - G-CPSMA-02
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vigentes y/o lineamientos dados por la ADRES respecto a su sistema de gestion ambiental, puesto que es
posible que normas incorporen obligaciones en términos y oportunidad especificos, caso en el cual las
mencidénadas premisas deberan ser cumplidas oportunamente.

2.1.8 Criterios de Seguridad y Salud en el Trabajo para contratacion

De conformidad con el Decreto 1072 de 2015, se debe cumplir con todos las indicaciones en el tema de
seguridad y salud en el trabajo conforme a los lineamientos del citado decreto.

La entidad garantizara que se identifiquen y evallen en las especificaciones relativas a las compras o
adquisiciones de productos y servicios, las disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Dentro del alcance se establecen para todos los procesos y de manera particular a los procesos de Bienes y
Servicios para que todos los contratos consideren dentro de los requisitos o las obligaciones contractuales los
aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo y a su vez a todos los interventores y supervisores de los mismos
para que velen por el cumplimiento de los criterios, los cuales han sido estipulados de acuerdo con los
estandares de calidad del SG SST y la naturaleza de las actividades que realizan contratistas y proveedores
para la prestacién de sus servicios o proveer los suministros requeridos.

2.1.8.1. Contratos de Prestacion de Servicios Persona Natural

Las personas naturales que tengan vinculo contractual con la ADRES, deberd cumplir con los siguientes
aspectos

« Estar afiliado a EPS, AFP y ARL. (* La afiliacion a la Aseguradora de Riesgos Laborales es requisito
de ejecucion del contrato)

Examenes Médicos Ocupacionales segun normatividad vigente.

Es necesario que el contratista cuente con los elementos de proteccion personal necesarios para
ejecutar la actividad contratada,

+¢ Informar al supervisor del contrato la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por el contratante.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del sistema de gestién de la seguridad y salud en el
trabajo SG-SST propias de la entidad.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Induccién y Formacion en SST: EL CONTRATISTA se compromete a asistir a la induccion de
Seguridad y Salud en el Trabajo en las instalaciones de LA ENTIDAD. Lo anterior dando cumplimiento
a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.11 paragrafo 2.Las fechas a estas
inducciones seran comunicadas previamente a través del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo.
% Las demas que adicione o0 modifique la normatividad vigente en la materia.

0.0

X3

%

4

7
0.0

X3

%

0.0

0.0

2.1.8.2. Contratos con Personas Juridicas

Es responsabilidad de EL CONTRATISTA definir, documentar y garantizar la asignacion de recursos humanos,
fisicos, financieros y de cualquier indole, que se requieran para la gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo,
asi como para la implementacién del SGSST.
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De acuerdo con los riesgos identificados en la Matriz de identificacion de peligros, evaluacion, valoracion y
control de riesgos o con los requisitos propios de la actividad a ejecutar, se deben establecer los elementos de
proteccion personal -EPP necesarios para que el contratista desempefie su labor.

En todo caso y cuando sea requerido, el contratista deberd utilizar los elementos de proteccién personal
establecidos conforme a la actividad para la cual fue contratado.

Toda persona juridica que tenga personal a cargo, que suscriba o vaya a suscribir un contrato debe presentar
los comprobantes de pagos a Salud, Pensién y ARL (Administradora de Riesgos Laborales), al inicio del
contrato y al momento de presentar la cuenta de cobro o documento equivalente.

Si el contratista suministra personal para la ejecucién del contrato debe cumplir en su totalidad los requisitos
legales en seguridad y salud en el trabajo de conformidad con el Decreto 1072 de 2015 para trabajadores
independientes. Por consiguiente, las consecuencias derivadas de la inobservancia de esta directriz seran
asumidas directamente por él.

En este sentido, y para facilitar el control de los peligros generados durante la ejecucion de contratos y/o
convenios entre personas juridica y la ADRES, cuando aplique, sera necesario la identificacion de los peligros
y evaluacion de riesgos, asi como también la determinacion de los controles para su mitigacion.

2.1.8.3. Criterios minimos para seleccion de contratistas en materia de Seguridad y Salud en el
trabajo.

Contratista de Transporte:

e Examenes psicosensométricos y ocupacionales.
e Plan estratégico de seguridad vial implementado.
e Plan de Seguridad y salud en el trabajo aplicable al contrato.

Contratista de Gestion documental:
o Examenes psicosensométricos y ocupacionales.
Plan estratégico de seguridad vial implementado.
Plan de Seguridad y salud en el trabajo aplicable al contrato.
Elementos de seguridad industrial.
Dotacién.

Contratista de Aseo y cafeteria:
e Plan de Seguridad y salud en el trabajo aplicable al contrato.
e Programa de manejo de manejo de sustancias quimicas bajo el criterio del sistema globalmente
armonizado.
e Curso de manipulacion de alimentos.
e Examenes ocupacionales aplicables en manipulacién de alimentos.

2.1.8.4. Socializacion de peligros y riesgos identificados en la entidad
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Los peligros y riesgos identificados se socializan en la induccion, adicionalmente se da a conocer la matriz de
identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacidn de controles para cada una de las sedes. Sobre
los riesgos contemplados y con el fin que no se traduzcan en accidente de trabajo o enfermedad laboral, la
entidad ejercera su control en la fuente, en el medio transmisor o en el funcionario o contratista, de conformidad
con lo estipulado en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad, cabe anotar
que es responsabilidad de los contratistas mitigar, controlar y eliminar los riesgos generados en sus actividades.

2.1.8.5 Reporte de accidentes e incidentes

En el evento que un contratista sufra un accidente en el desarrollo de sus actividades, deberd comunicarlo
inmediatamente a su ocurrencia al Grupo de Gestion de Talento Humano. Cuando se trate de personal a cargo
de una persona juridica contratada por la ADRES, esta deberé reportar el accidente a la persona encargada de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de su empresa, quien debera realizar su correspondiente informe a la ARL
en los términos establecidos en la Ley 1562 de 2012 y de igual manera debera reportarlo al supervisor del
contrato. Esta comunicacién debe hacerse por medio de correo electrénico a (sst@adres.gov.co) o
directamente a la persona asignada al sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO 3
COMPETENCIA Y DELEGACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

3.1. Competencia Contractual

La competencia para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y para escoger contratistas, sera del jefe o
representante de la entidad, segun el caso?.

En concordancia con las anteriores disposiciones, es el Director(a) General de la ADRES, la autoridad
competente para ordenar y dirigir la celebracion de los procesos de contratacion y para suscribir los respectivos
contratos.

3.2. Delegacion de la Competencia Contractual

En virtud del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, se atribuy6
a los jefes y representantes legales de las entidades estatales la potestad de delegar total o parcialmente la
competencia para contratar y desconcentrar la gestion de los procesos de contratacion, en los servidores
publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes.

En tal sentido, la actividad relacionada con la gestion de los procesos de contratacion de la ADRES, sera
adelantada por el funcionario(s) que determine el director general, segun los términos y condiciones
establecidos en el respectivo acto administrativo de delegacion.

Esta delegacion no exime al director(a) General de la ADRES del deber de ejercer el control y vigilancia de la
actividad precontractual y contractual. En cualquier momento el podra asumir la competencia o delegarla en
otro (s) funcionario (s).

2 Articulo 11, ley 80 de 1993. Modificado por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007
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CAPITULO 4

PARTICIPES DE LA ADRES EN LA GESTION CONTRACTUAL

4.1. Dependencia encargada del proceso de Gestion Contractual

La dependencia encargada responsable de adelantar los procesos de Gestion Contractual es el Grupo de
Gestion de Contratacion, quien coordinara de manera conjunta con las dependencias el respectivo proceso de
contratacion, de conformidad con la normatividad, procedimientos y formatos establecidos para el efecto, pero
en todo caso la responsabilidad de la ejecucidn del presupuesto asignado a cada dependencia debe ser de
quien genera la necesidad y conoce al detalle el tiempo, las condiciones y demas aspectos necesarios para
suplirla. En tal sentido el area técnica es quien debe impulsar y gestionar sus gastos segun la planeacion y
dinamica de su dependencia.

De acuerdo con la estructura organica de la ADRES, las dependencias encargadas de la gestién contractual
son:

El Despacho de la Direccion General

Oficina Asesora de Planeacion y Control de Riesgos

Oficina de Control Interno

Oficina Asesora Juridica

Direccion de Gestion de Recursos Financieros en Salud

Direccion de Liquidaciones y Garantias

Direccion de Otras Prestaciones

Direccion de Gestion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Direccion Administrativa y Financiera.

N N NN

4.2. Equipo Estructurador

El Equipo Estructurador es un grupo interdisciplinario el cual esta conformado como se muestra a continuacion
y se regira por las siguientes disposiciones:

Rol Responsable
Estructurador Juridico Servidor publico o contratista designado por la Coordinacién del
Grupo de Gestion de Contratacion
Estructurador técnico y | Servidor publico o contratista designado por el(la) Jefe o director(a)
econémico de la dependencia que requiere el bien y/o servicio a contratar.
Estructurador Financiero Servidor publico o contratista del Grupo de Gestion de Contratacion.

Nota: Para los Acuerdos Marco de Precios, la dependencia solicitante sera la responsable de diligenciar
el simulador, consultar los precios del catdlogo y proyectar el presupuesto del proceso de contratacion
correspondiente y remitirlo a Grupo de Gestion de Contratacion para el inicio del tramite
correspondiente.
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4.21. Estructuracion juridica

1. Desarrollar el proceso de contratacion en la Plataforma SECOP Il y/o TVEC por lo tanto, debe hacer
seguimiento y publicar todas las actuaciones generadas en el proceso correspondiente.

2. Coordinar los ajustes que sean procedentes en los estudios previos, definiendo entre otros aspectos, como

la modalidad de seleccion, los requisitos habilitantes juridicos, tipologia del contrato a suscribir,

determinando si el proceso es susceptible de ser limitado a MiPymes, revisando los Acuerdos Comerciales

aplicables, y demas requisitos juridicos del proceso de seleccidn correspondiente y del contrato a suscribir.

Definir el régimen de garantias, los mecanismos de cobertura y las vigencias a solicitar.

Apoyar el anélisis de riesgos y la forma de mitigarlos.

Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, asi como el definitivo, la minuta, y el aviso de convocatoria.

Elaborar las respuestas a las observaciones, o solicitud de aclaracion juridica que se presenten a la

Invitacién Publica, al Proyecto de Pliego de Condiciones y al Pliego de Condiciones Definitivo.

7. Consolidar el documento de respuesta a observaciones y las modificaciones del pliego de condiciones y
proyectar las adendas segun corresponda.

8. Participar en la audiencia de estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos y aclaracion de pliego cuando
aplique

9. Adelantar en la plataforma SECOP |l el cierre del proceso y publicar la lista de oferentes y las ofertas en
la oportunidad que corresponda. Asi mismo, debera remitir o poner a disposicion del comité evaluador las
propuestas presentadas

10. Proyectar la designacion del Comité Evaluador para firma del Ordenador del Gasto.

11. Los demas requerimientos puntuales propias de este rol y que se requieran en el procedimiento y formatos
correspondientes a la modalidad de seleccion y que hacen parte integral del presente Manual de
Contratacion.

o0k w

4.2.2. Estructuracion técnica y econdmica

1. Verificar el cumplimiento de los requisitos presupuestales, y de planificacion previos al inicio del proceso
de seleccion.

2. Realizar las solicitudes de cotizacién para la elaboracion de los estudios de mercado y analisis del sector,
documentos necesarios para la adquisicidn de bienes, obras y servicios que requiere la entidad los cuales
se deberan radicar junto con los soportes correspondientes al GGC. Para efectos de lo anterior se contara
con el apoyo del estructurador financiero.

3. Realizar el estudio de mercado que permita establecer el valor estimado del contrato y la justificacion de
este.

4. Realizar el andlisis del sector econémico desde las perspectivas comercial y financiera y verificar su
adecuada consolidacion.

5. Realizar la estructuracion técnica y econémica de los estudios y documentos previos, de conformidad con
la normatividad vigente aplicable a cada modalidad de seleccion, en donde se describa la necesidad
requerida conforme al formato y el procedimiento establecido para cada modalidad, el cual sera de mayor
o menor complejidad seguln la naturaleza y caracteristicas del objeto contractual.

6. Determinar los requisitos técnicos habilitantes y/o tecnolégicos incluida la capacidad residual en los casos
de contratos de obra, asi como los factores de ponderacion y evaluacién técnicos y econdmicos de las
ofertas en los casos que aplique.
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7. Definir las condiciones minimas del contrato como son, el objeto, alcance, (si es del caso), obligaciones.
valor, forma de pago, plazo de ejecucién, garantias, descripcion de las especificaciones técnicas,
supervision, normas técnicas u otros aspectos requeridos..

8. Elaborar el andlisis de riesgos y los demas del proceso de seleccion que indique la reglamentacion.

Elaborar el estudio que soporta el calculo de la Capacidad Residual en los procesos de obra de acuerdo

con la “Guia para determinar y verificar la Capacidad Residual del proponente en los procesos de

contratacion de obra publica” emitida por Colombia Compra Eficiente.

10. Elaborar las respuestas a las observaciones, o solicitud de aclaracion técnicas que se presenten a la
Invitacion Publica, al Proyecto de Pliego de Condiciones y al Pliego de Condiciones Definitivo.

11. Realizar la estimacién, distribucion y asignacidn de riesgos previsibles.

12. Elaborar el formato que se cargara o se incluira en la plataforma SECOP I, para la presentacion de la
propuesta econdémica por los oferentes, de acuerdo con los bienes, servicios u obras a contratar.

13. Realizar los analisis técnicos y determinar los permisos, licencias, planos, estudios y demas documentos
en caso de que se requieran.

14. Responder las observaciones y solicitudes de aclaracion de caracter técnico y econémico que surjan
durante la etapa de proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones definitivo, asi como sobre la
invitacién en el procedimiento para la contratacién de minima cuantia, y realizar las modificaciones que se
requieran al pliego de condiciones definitivo, anexo técnico o demas anexos o documentos que se
requieran, para que sean consolidadas por el Grupo de Gestién de la Contratacion; lo anterior dentro del
término establecido en el cronograma del proceso.

15. Ajustar el estudio previo definitivo, en caso de que se requiera, a partir de las respuestas a las
observaciones dadas al proyecto de pliego de condiciones, dentro del término establecido en el
cronograma del proceso.

16. Realizar las modificaciones de tipo técnico y econémico que se requieran al Pliego de Condiciones
Definitivo o a través de adenda.

17. Participar en la audiencia de estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos y aclaracién de pliegos de
condiciones.

18. Presentar y sustentar ante el comité de contratacion, y cuando sea necesario, el proceso de contratacion
correspondiente.

19. Presentar con la debida antelacion y oportunidad los diferentes documentos que le sean requeridos.

20. Efectuar las gestiones correspondientes en la plataforma SECOP I, en forma oportuna conforme a los
términos definidos en los cronogramas de actividades de los diferentes procesos de contratacién

21. Los demas requerimientos puntuales propias de este rol y que se requieran en el procedimiento y formatos
correspondientes a la modalidad de seleccién y que hacen parte integral del presente Manual de
Contratacion.

©

4.2.3. Estructuracion financiera

1. Establecer los requisitos habilitantes financieros y de capacidad organizacional del proceso de
contratacion en el estudio previo, proyecto de pliego, pliegos de condiciones definitivos.

2. Revisar y consolidar la documentacion del estudio de mercado y del sector del proceso contractual,
conforme a los ajustes que se realicen producto de la revisién.

3. Elaborar las respuestas a las observaciones y solicitudes de aclaracion financieras que se presenten a la
Invitacién Publica, al Proyecto de Pliego de Condiciones y al Pliego de Condiciones Definitivo

4. Ajustar el pliego de condiciones definitivo, a partir de las respuestas a las observaciones dadas al proyecto
de pliego de condiciones, dentro del término establecido en el cronograma del proceso.

5. Proyectar las modificaciones de tipo financiero en caso de que se requiera Adenda.
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6. Participar en la audiencia de estimacién, tipificacion y asignacion de riesgos y aclaracién de pliegos de

condiciones.

7. Remitir al estructurador juridico las modificaciones de orden financiero como consecuencia de las
respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones o pliego de condiciones
definitivo, dentro del término establecido en el cronograma del proceso, con el objeto de que sean
incorporadas dentro del proceso de contratacién a través de los documentos correspondientes.

8. Efectuar las gestiones correspondientes en la plataforma SECOP I, en forma oportuna conforme a los
términos definidos en los cronogramas de actividades de los diferentes procesos de contratacion.

9. Los demas requerimientos puntuales propias de este rol y que se requieran en el procedimiento y formatos
correspondientes a la modalidad de seleccion y que hacen parte integral del presente Manual de

Contratacion.

Nota: Los estructuradores con rol juridico, financiero y técnico deben dar garantizar la aplicabilidad de
los lineamientos que, en materia de gestion ambiental, compra sostenible, seguridad y salud en el
trabajo se establezcan en la Entidad, mediante la incorporacion de los criterios que consideren
adecuados en el proceso de contratacion que se esta definiendo.

4.3. Asignacion de roles, actividades y responsabilidades en el proceso de Gestion contractual

Sin perjuicio de las actividades descritas por el equipo estructurador, a continuacion, se relacionan los roles y
actividades que se deriven del Proceso de contratacion:

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA
ENCARGADA

CARGO RESPONSABLE

RESPONSABILIDADES

contratar

Estudio de la necesidad
del bien o servicio a

Area con iniciativa
de gasto de la
ADRES

e Directores y Jefes de Oficina
diferentes
dependencias de la ADRES.

de las

e  Estructurador  técnico

econoémico designado por la

dependencia requirente.

e  Estructurador
designado por
Coordinadora del GGC

juridico

e Verificar las necesidades
de cada una de las
dependencias e incluirlas

de forma técnica,
completa y objetiva.
e  Determinar las

condiciones técnicas que
conllevara la consecucion
del objeto y en Ultimas la
satisfaccion de la
necesidad, es decir, el
como se logra.

Andlisis del
Econémico y de
Oferentes.

Sector

los

Area con iniciativa
de gasto de la
ADRES

o Directores y Jefes de Oficina
diferentes
dependencias de la ADRES.

de las

e  Estructurador  técnico

economico designado por la

dependencia requirente.

Elaborar el Andlisis del Sector
Econémico y de los Oferentes
desde la
comercial,
organizacional, técnica y de analisis
de riesgo; asi mismo establecer el
presupuesto oficial del proceso.

perspectiva  legal,
financiera,
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DEPENDENCIA
ACTIVIDAD ENCARGADA CARGO RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Estimacion, cobertura y
forma de mitigacion de los
Riesgos previsibles

Area con iniciativa
de gasto de la
ADRES

Directores y Jefes de Oficina
de las diferentes
dependencias de la ADRES.

Estructurador ~ técnico vy
economico designado por la
dependencia requirente

Estructurador juridico
designado por la
Coordinadora del GGC

Identificar y estimar los riesgos
previsibles que afecten la actividad
contractual desde su planeacion
hasta su liquidacion, e incluso con
posterioridad a la misma. De otra
parte, debera establecer la forma de
mitigarlos.

Determinacion de la
modalidad de seleccion
del contratista

Area con iniciativa
de gasto de la
ADRES

Directores y Jefes de Oficina
de las diferentes
dependencias de la ADRES.

Estructurador  técnico 'y
econoémico designado por la
dependencia requirente.

Estructurador juridico
designado por la
Coordinadora del GGC.

De conformidad con el objeto, la
cuantia y la forma en que la entidad
puede satisfacer la necesidad de la
entidad deberd establecer la
modalidad de seleccion  del
contratista.

Definicion de los
requisitos habilitantes y

de los criterios
ponderables de
evaluacion de las

propuestas.

Area con iniciativa
de gasto de la
ADRES

Directores y Jefes de Oficina
de las diferentes
dependencias de la ADRES

Estructurador ~ técnico vy
econoémico designado por la
dependencia requirente

Estructurador juridico
designado por la
Coordinadora del GGC

Estructurador financiero

designado por el (la)
Coordinador (a) del GGC

Establecer los criterios minimos que
permitiran la habilitacién de los
proponentes de acuerdo a lo
establecido por la normatividad
vigente. De igual forma, sefialar los
criterios que otorgaran puntaje a las
ofertas presentadas.

Verificacion de los
requisitos habilitantes.

Servidores
publicos ylo
contratistas
designados como
miembros del
comité evaluador

Servidores publicos y/o contratistas
designados como miembros del comité
evaluador

Verificar, los requisitos habilitantes
juridicos, técnicos y financieros
conforme a las competencias de los
integrantes del comité evaluador

Administracion de
Documentos del Proceso.

Area con iniciativa
de gasto de la
ADRES

Servidor publico y/o contratista del GGC

Cumplir la normatividad vigente en
materia de gestion documental y
técnica archivistica
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DEPENDENCIA
ACTIVIDAD ENCARGADA CARGO RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

Supervision Vi C Conforme lo establecido en el

. Area con iniciativa . . . L
seguimiento a la de aasto de la Supervisor Publico designado para el | contrato y en el acto administrativo
ejecucion de los ADRSIJES efecto. que regula la materia al interior de la
contratos. ADRES.

Los procedimientos
presupuestales,
financieros y de pago.

Grupo de Gestion
Financiera Interna
de la Direccion
Administrativa y
Financiera

Coordinador(a) del Grupo de Gestion
Financiera Interna

De  conformidad  con los
procedimientos establecidos para el
efecto.

Seguimiento a las
actividades posteriores a

Area con iniciativa
de gasto de la

Supervisores designados, ylo

En consonancia con lo sefialado en
el acapite pertinente del presente

sancionatorios

Grupo de Gestion
de Contratacion

Servidor  Publico y/o contratista
designado por el (la) Coordinador(a) del
GGC.

la liquidacion de los ADRES interventores contratados para el efecto. Manual.
contratos.
Director(a)  Administrativo (a) 'y
Direccion Financiero (a)
Tramite procesos Administrativa 'y De acuerdo con la normatividad
Financiera Coordinador(a) del GGC vigente y el acapite pertinente del

presente Manual.

Tramite y afectacion de
polizas de contratos

Direccion
Administrativa y
Financiera

Grupo de Gestion
de Contratacién

Director(a) ~ Administrativo

Financiero (a)

@ vy

Coordinador(a) del GGC

Servidor  Publico y/o contratista
designado por el (la) Coordinador(a) del
GGC.

De acuerdo con la normatividad
vigente y el acapite pertinente del
presente Manual.

4.4. Conformacion del Comité Asesor de Contratacion

El Comité Asesor de Contratacion, es la maxima instancia del Proceso de Gestién Contractual, tiene como
objetivo brindar asesoria y apoyo al ordenador del gasto y sobre los asuntos que le sometidos a consideracién
del Comité, propios de sus funciones.

44.1. Integrantes

El Comité Asesor de Contratacién de la ADRES, esta conformado por los siguientes servidores publicos:

@ Integrantes Permanentes con voz y derecho a voto

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién y Control de Riesgos
Jefe de la Oficina Asesora Juridica
Director de Liquidaciones y Garantias
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Director de Gestion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
Director de Otras Prestaciones
Director de Gestion de Recursos Financieros

Q Integrantes Permanentes con voz, pero sin derecho a voto

Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a)
Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado

El Comité de Asesor de Contratacion sera precidido por el director general de la ADRES o por quien este
delegue en los términos del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 21 de la Ley 1150 de
2007, para adelantar la Gestién Contractual de la ADRES.

Cuando un miembro del comité de contratacion que cuente con voto decisorio sea la persona con iniciativa de
gasto/duefio de la necesidad, participara en la sesion del comité con voz, pero sin voto.

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

Sera obligatoria la asistencia, sin derecho a voto, de los miembros del comité evaluador de los procesos de
selecciéon 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.

4.4.2. Funciones

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

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, cuando la cuantia
del proceso de contratacion sea igual o superior a 1000 smmlv, excepto los procesos que se adelanten en
la TVEC y formular las observaciones que estimen pertinentes, frente a los informes definitivos de
evaluacién de los procesos de seleccion conocidos inicialmente en el comité, y recomendar al Ordenador
del Gasto la conveniencia o no de adjudicar el respectivo proceso.

3. Conocer, analizar y recomendar favorable o desfavorablemente al Ordenador del Gasto las modificaciones
contractuales cuyo proceso de seleccidn haya sido conocido por el Comité Asesor de Contratacion; asi
como las modificaciones de los contratos subrogados del Ministerio de Salud y Proteccion Social que se
encuentren vigentes.

4. Revisar, asesorar y recomendar al Odenador del gasto cuando esta asi lo considere, sobre los temas que
sean sometidos a su consideracion y que tengan que ver directamente con la gestion contractual de la
entidad.

Paragrafo: Las indicaciones, orientaciones u observaciones que formulen los miembros del Comité Asesor de
Contratacion, 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 contratacion, y/o seleccionar la oferta mas
favorable.
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4.43. Quérum

El Comité de Contratacién deliberara y recomendara con almenos la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto, teniendo en cuenta para la verificacién del quorum, el conteo sin el miembro con iniciativa de
gasto/duefio de la necesidad que se someta a consideracion y recomendacion del comité, cuando asi se
requiera. 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.

En caso de que, no haya aprobacién del proceso de seleccion o modificacion del asunto o exista empate en la
recomendacion impartida, el director o jefe de oficina con iniciativa de gasto y/o supervisor debera realizar nueva
sustentacién ante el comité, en citacigdn que realice la Secretaria Técnica del mismo, oportunidad en la cual
debera presentar la solicitud con los ajustes o0 modificaciones que se hayan derivado

4.4.4. Presidente del Comité Asesor de Contratacion

El presidente del Comité Asesor de Contratacidn, tendré las siguientes funciones:

1. Presidir las sesiones.
2. Aceptar o no la recomendacion de los miembros del Comité Asesor de Contratacidn. En caso de no acoger
la recomendacion, debera argumentar y dejar constancia de su decision.

4.4.5. Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion

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

1. Citar a los miembros del Comité Asesor de Contratacion a las sesiones del mismo

2. Remitir a los miembros del Comité Asesor de Contratacion y a los invitados a cada sesién, los temas que
hacen parte del orden del dia, junto con sus soportes.

3. Elaborar el orden del dia de cada sesién, de acuerdo con los temas, informes y documentacién de cada
tema contractual.

4. Revisar el acta del Comité Asesor de Contratacion, que sera elaborada por el profesional juridico del GGC
a cargo del proceso, la cual debera contener la relacidn sucinta de los hechos, la decisidn de los miembros
del Comité y adjuntar los soportes enviados a los miembros del Comité Asesor de Contratacion. Estas
deberan ser suscritas por la Secretaria Técnica del Comité y el Ordenador del Gasto. Las mismas, deberan
contar con una numeracion consecutiva.

5. Archivar las actas y sus soportes en el sistema de almacenamiento en la nube de la entidad.

4.4.6. Sesiones

El Comité Asesor de Contratacion de la ADRES 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 hara la convocatoria de la sesion correspondiente con

tres (3) dias habiles de antelacién a la realizacion de este. Cuando un asunto urgente requiera ser llevado al
Comité de Contratacion y no se cuente con el tiempo necesario para dar cumplimiento a los 3 dias habiles, la

Pagina 25 de 91

ADRES - Informacién Publica Externa



Cadigo: GCON-MAO01

i PROCESO GESTION DE CONTRATACION
= Version: 3
MANUAL Manual de Contratacion - Supervision e Fecha: 24/01/2022
Interventoria

Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion podra convocar al Comité de Contratacién de manera
extraordinaria por lo menos con un (1) dia de anticipacion.

En la comunicacion de la convocatoria al Comité Asesor de Contratacién, se debera justificar por qué fue
convocado de esta manera.

El Comité Asesor de Contratacidn sesionara conforme a las siguientes condiciones:

1. La participacion de los integrantes del comité es obligatoria e indelegable.
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 iddneos cuando lo considere pertinente, quienes podran expresar
Sus opiniones, pero no emitiran recomendaciones de aprobacién o de no aprobacion.

3. El integrante del Comité Asesor de Contratacion que no pueda asistir a alguna sesién debera presentar
previamente la justificacion de su ausencia correspondiente via correo electrénico a la Secretaria Técnica.

4, Las presentaciones, informes, conceptos y todos los soportes presentados por correo electrénico para
estudio del Comité Asesor de Contratacion hacen parte integral de las respetivas actas y se deben archivar
de manera electrénica.

4.4.7. Insumos de las sesiones

Con el fin de que los integrantes del Comité Asesor de Contratacion realicen una revisién integral de los asuntos
atratar, el director o jefe de oficina con iniciativa de gasto y/o supervisor( aplica para las modificaciones)deberan
adjuntar los siguientes soportes:

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

e Certificado de disponibilidad presupuestal y aprobacién de cupo de vigencia futura, cuando a ello haya
lugar. A falta de lo anterior, la justificacion de la ausencia de esta. (Procesos de seleccion y
modificaciones)

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

Comunicacion de solicitud del tramite de la modificacion suscrita por el supervisor del respectivo
contrato con sus soportes.

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

e Presentacion de power point contentiva de la informacion general del proceso de contratacion y
modificacion que se presentara.

Los temas seran presentados por el area técnica que se encuentre adelantado el respectivo proceso contractual
ylo modificacion. Las sesiones podran ser presenciales o virtuales.

4.4.8. Certificaciones

Las certificaciones sobre las sesiones y los contenidos de las actas del Comité de Contratacion seran suscritas
por la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion, estas deberan contener el nimero y fecha de la sesién,
relacidn de los integrantes presente en la respectiva sesion, una relacion de los temas tratados, una relacion
de la votacion efectuada y las decisiones tomadas en la sesidn correspondiente, estas serén expedidas por
solicitud de los Directores, Jefes de Oficina y Organismos de control.
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4.4.9. 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 un alojamiento en la nube dispuesto por el
Grupo de Gestion de Contratacién de la ADRES, durante el término establecido en la tabla de retencién
documental. Los soportes de las actas del comité y el respaldo electrénico del acta, quedara a cargo del Grupo
de Gestion de Contratacion.

4.5. Comité Verificador y/o Evaluador

Con la finalidad de brindar acompafiamiento del tramite pre-contractual, inclusive la evaluacion de las ofertas
en los procesos de seleccion, se designard un comité evaluador que cumplird las funciones previstas en el
articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015 o la disposicién que lo modifique o sustituya.

El servidor publico y/o contratista del GGC, al cierre del proceso de seleccion elaborara la designacién del
comité conforme a los roles establecidos para tal fin, esta debera ser expedida por el Ordenador(a) del Gasto,
el Comité estara conformado por servidores publicos y/ o contratistas segin su competencia quienes verificaran
y evaluaran de forma objetiva. Debera conformarse de forma interdisciplinaria por nimero plural e impar de la

siguiente forma:
ROL RESPONSABLE
Evaluador Juridico Servidor Publico y/o contratista del GGC
Evaluador técnico-Economico Servidor Publico y/o contratistas de la dependencia
solicitante o requirente
Evaluador Financiero Servidor Publico y/o contratista del GGC
4.5.1. Responsabilidades del Comité Verificador y/o Evaluador

1. Estudiarlos documentos previos a la apertura del proceso, el pliego de condiciones definitivo o la invitacion
publica, con sus respectivas adendas si los hubiere, el acta de la audiencia de aclaraciones al pliego, los
documentos que contengan las preguntas de los interesados y las respuestas dadas por la ADRES.

2. Revisar los requisitos habilitantes y realizar la evaluacion de los requisitos ponderables.

3. Determinar la lista de los interesados que deben considerarse precalificados en el concurso de méritos
con precalificacién.

4. Estudiar, verificar, evaluar y calificar de manera detallada las ofertas presentadas, de acuerdo con los
estudios previos, pliego de condiciones definitivo y anexos técnicos, de tal forma que el evaluador
garantice no sélo el deber de seleccién objetiva, sino de la verificacion de las ofertas a evaluar,
corroborando que estas cumplan con todos y cada uno de los requisitos exigidos en el pliego de
condiciones y en la Ley.

5. Suscribir los informes sobre la evaluacion realizada, dejando constancia de todas las circunstancias de
tiempo, modo y lugar que ocurrieran en desarrollo de su funcién evaluadora.

6. Analizar y proyectar respuesta a las observaciones recibidas al informe de evaluacion y los documentos
de subsanacion presentados por los oferentes, una vez transcurrido el término de traslado del mismo.

7. Entregar en forma oportuna los documentos de respuesta a observaciones presentadas al informe de
evaluacién debidamente suscritos al GGC.
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8. Elaborary suscribir los informes de la verificacién y la evaluacién realizadas, cuyas conclusiones deberan
sustentarse debidamente, y remitirlos al GGC junto con los documentos soporte. Los informes deben
contener el orden de elegibilidad, si fuere el caso. Cuando se trate de concurso de méritos, deben
contener, ademas, la calificacion técnica

9. Elaborar y suscribir las ampliaciones o aclaraciones de los informes de la evaluacion realizada, cuando
sea necesario.

10. Ejercer su funcion con la diligencia debida, de manera que los informes de evaluacion estén a disposicién
del GGC, en los términos sefialados en el cronograma del proceso.

11. Remitir por correo electrénico institucional al evaluador juridico, las solicitudes de subsanaciones y
requerimientos a los proponentes, asi como las respectivas respuestas firmadas, ya sea en medio fisico,
0 magneético.

12. Asistir a la audiencia publica de subasta o adjudicacion e intervenir en las demas diligencias que sean de
su competencia.

13. Cuando se encuentren irregularidades en la presentacién de una oferta que amenacen o entorpezcan el
proceso de seleccidn que se lleva a cabo, informar por escrito, el dia habil siguiente a aquel en que tenga
conocimiento del hecho, al Ordenador del Gasto y a la Coordinacion del GGC o quién haga sus veces
para que se dé tramite a la accién que para el efecto proceda.

14. Recomendar al Ordenador del Gasto la aceptacidn de la oferta o la adjudicacion del proceso de seleccion
correspondiente.

15. Cumplir las funciones previstas en la normatividad vigente que lo regula y en lo previsto en el presente
Manual de contratacion, la cual solo finalizara cuando se encuentre en firme la resolucién de adjudicacién
o de declaratoria de desierto del respectivo proceso de seleccion.

El Comité Evaluador tiene las siguientes funciones en cada proceso de acuerdo con el rol de sus integrantes:

4.5.2. Juridico

1. Realizar la verificacién y andlisis de los documentos juridicos habilitantes presentados por los oferentes
en el proceso de seleccion.

2. Consolidar el Informe de evaluaciéon de requisitos habilitantes juridicos, técnicos-econémicos y financieros,
asi como los criterios de ponderacién, de las propuestas presentadas en el proceso de seleccion y en
dado caso, solicitar la subsanacién, de conformidad con la normatividad vigente y en especial con los
requisitos establecidos en la Invitacién Publica o el Pliego de Condiciones.

3. Publicar el Informe de Evaluacién en el SECOP II.

4. Efectuar seguimiento a las observaciones y subsanaciones presentadas por los oferentes en el SECOP |I
y dar traslado de las mismas a los miembros de comité evaluador, segiin su competencia.

5. Estudiary dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes, relacionadas con la evaluacion
juridica

6. Revisar las subsanaciones presentadas por los oferentes y generar el Informe de evaluacién juridico
definitivo.

7. Consolidar las respuestas a las observaciones del informe de evaluacién dentro de los términos
establecidos en la Invitacion Publica o el Pliego de Condiciones, para su publicacién en el SECOP II.

8. Realizar con el evaluador técnico-economico, la solicitud de precio artificialmente bajo en caso de haber
lugar a ello, y revisar la respectiva respuesta dada por el proponente y pronunciarse sobre la misma.

9. Mantener actualizado el expediente fisico y electrénico tanto del proceso como del contrato, desde la
solicitud de informacién a proveedores hasta la legalizacion del contrato.

10. Las demas propias de este rol, entre otras, elaborar los documentos de cada modalidad.
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4.5.3. Técnicoy econémico

1. Realizar la verificacién, analisis de los requisitos habilitantes técnicos de las propuestas que se presenten
en el proceso de seleccion asignado y en dado caso realizar las solicitudes de subsanacion para la
consolidacién del evaluador juridico, de conformidad con la normatividad vigente y en especial con los
requisitos establecidos en la Invitacion Publica o el Pliego de Condiciones.

2. Realizar la verificacién y calificacion técnica de las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion,

generando el orden de elegibilidad.

Realizar la evaluacion econdmica de las propuestas

4. Emitir el informe de evaluacién técnico y econdmico, y enviarlo dentro de los plazos establecidos por el GGC
al evaluador juridico para su consolidacion

5. Remitir al correo electronico institucional del evaluador juridico dentro de los plazos establecidos por el
GGC, las solicitudes de subsanaciones y requerimientos a los proponentes.

6. Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes, relacionadas con la evaluacion
técnica y econdmica, y enviarlas al estructurador Juridico para su consolidacion.

7. Realizar con el evaluador juridico la solicitud de precio artificialmente bajo en caso de haber lugar a ello y
revisar la respectiva respuesta dada por el proponente y pronunciarse sobre la misma.

w

454. Financiero

1. Realizar la verificacion y andlisis de los requisitos habilitantes financieros de las propuestas que se
presenten en el proceso de seleccidn de conformidad con la normatividad vigente y en especial con los
requisitos establecidos en el Pliego de Condiciones.

2. Emitir el informe de evaluacién financiero y enviarlo dentro de los plazos establecidos por el GGC al
evaluador juridico para su consolidacién, dentro de los términos establecidos en el Pliego de Condiciones,
para su publicacion en el SECOP I

3. Remitir via correo electrénico institucional al evaluador juridico dentro de los plazos establecidos por el
GGC, las solicitudes de subsanaciones y requerimientos a los proponentes.

4. Estudiary dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes, relacionadas con la evaluacion
financiera de las propuestas.

5. Los demas propias de este rol.

4.5.5. Recomendaciones

e Elinforme de evaluacidn y las respuestas a las observaciones, se deben presentar por escrito, el cual sera
suscrito por cada miembro del Comité Verificador y/o Evaluador, el cual debera ser publicado por el
evaluador juridico dentro del lapso establecido para tal evento en el cronograma del pliego de condiciones.

e Los informes de evaluacion seran el soporte técnico-econdmico, juridico, y financiero, con los cuales el
Ordenador(a) del Gasto de la ADRES, seleccionara la oferta mas favorable para le entidad.

e En el evento de requerir mayor tiempo para el analisis y respuesta de las observaciones, que ocasione la
prérroga de la fecha de la respectiva adjudicacion o evento de subasta, el comité evaluador informara y

sustentard ante el(la) Ordenador(a) del Gasto, las razones de su peticion de manera oportuna, para que
éste realice el tramite contractual que corresponda.
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e | arecomendacién de adjudicacion o declaratoria de desierta debe ser emitida y suscrita por todos los
miembros del Comité Verificador y/o Evaluador, la cual podra ser incluida en el Informe de verificacidn o
evaluacion correspondiente o en documento independiente.

e L os miembros del Comité estan sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y
conflicto de intereses legales establecidos en la Constitucion Politica y en la Ley. El caracter asesor del
comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor, funcién o actividad encomendada. En el
evento en el cual el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacién efectuada por el comité evaluador,
debera justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso.

e Serecomienda a los integrantes del Comité Evaluador, tener en cuenta la Guia para el manejo de
ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contratacion, la cual se encuentra en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_artificialmente_bajas

df

CAPITULO 5
REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y CONFLICTOS DE INTERES.

5.1. Régimen de Inhabilidades, Incompatibilidades y Prohibiciones

La identificacién de la existencia de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés son elementos
fundamentales para poder participar en un proceso de seleccion y llevar a cabo la suscripcién del contrato.

Siendo importante advertir, que en la etapa precontractual son los oferentes los encargados de sefialar la
configuracién de alguna(o) o algunas(os) (inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflictos de
intereses) en tanto la entidad no cuenta con la facultad para expedir un acto que declare la existencia, sino
debera advertirla, y las consecuencias previstas en la ley para quien se presente al proceso precontractual
estando inhabilitado o en causal de incompatibilidad.

Si bien se presenta dificultades para su identificacién dada su abundante dispersién normativa, por tanto, en la
carta de presentacion 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, prohibiciones y conflicto
de intereses.

A continuacion, se describen los siguientes regimenes:

o Inhabilidad: Es una limitacién a la capacidad para celebrar contratos con las entidades publicas, por
disposicion constitucional o legal, o como consecuencia de una sancion disciplinaria, penal o
contractual, o por estar incluido en el boletin de responsables fiscales. La inhabilidad es de naturaleza
universal, esto es, se extiende a todas las entidades publicas del Estado colombiano. Cuando tenga
origen sancionatorio, solo se extinguira por vencimiento del término por el cual fue impuesta en acto
administrativo o en sentencia judicial.

o Incompatibilidad: Es la imposibilidad legal de concurrencia de funciones publicas con privadas o

actividades contractuales, asi como la inconveniencia de la coexistencia de situaciones familiares o
negociales con la entidad, que puedan llegar a incidir en la objetividad en el manejo de las relaciones
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contractuales. Es relativa, toda vez que sélo se aplica a la persona o entidad en quien recaigan las
situaciones previstas en la ley de manera expresa y taxativa, con interpretacion restrictiva. Se extingue
cuando desaparezca la situacidn de incompatibilidad prevista en la ley.

Para todos los contratos de la ADRES, , sin excepcion, sera aplicable el régimen de inhabilidades,
incompatibilidades y prohibiciones contempladas en la Ley 80 (Articulo 8°), inhabilidades e
incompatibilidades sobrevinientes Articulo 9° y las excepciones a las inhabilidades e
incompatibilidades previstas en el Articulo 10° de la Ley 80 de 1993, las normas del Cédigo
Disciplinario Unico, asi como la prohibicion prevista en el articulo 3 de la Ley 1474 de 2011 y las
inhabilidades previstas enlos articulos 1,2, 4y 90 de la Ley 1474 de 2011, y demas que las modifiquen,
adicionen o complementen.

o Prohibicién: Ademas de ser un mandato de no hacer el articulo 3 de la Ley 1474 de 2011, derogado
a partir del 29 de marzo de 2022, por el articulo 265 de la Ley 1952 de 2019 y el numeral 22 del
articulo 35 de la Ley 734 de 2002 el cual indica que serd prohibido prestar, a titulo personal o por
interpuesta persona, servicios de asistencia, representacion o asesoria en asuntos relacionados con
las funciones propias del cargo (Aparte subrayado CONDICIONALMENTE exequible), o permitir que
ello ocurra, hasta por el término de dos (2) afios después de la dejacidn del cargo, con respecto a la
entidad en la cual presto sus servicios, y para la prestacion de servicios de asistencia, representacion
0 asesoria a quienes estuvieron sujetos a la inspeccion, vigilancia, control o regulacién de la entidad,
al que haya estado vinculado.

o Inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes: En el evento que la inhabilidad e
incompatibilidad sobrevenga en un proponente en un proceso contractual, se entiende que renuncia a
la participacién y a los derechos adquiridos en el mismo. Si sobreviene en un contratista, éste debera
poner en conocimiento de tal situacion a la ADRES, indicando los considerandos facticos en que se
basa, los cuales configuran una inhabilidad o incompatibilidad de la cual no se tenia conocimiento al
momento de la firma del contrato. En dicho documento el contratista haré la solicitud de cesién del
contrato respectivo. Solicitud que sera estudiada, a fin de verificar la incursién en inhabilidad o
incompatibilidad sefialada por el contratista, luego de lo cual determinara si continiia con el contrato,
autoriza la cesion o inicia las gestiones tendientes a terminar de manera anticipada el acuerdo de
voluntades.

De igual manera la entidad procedera de oficio a iniciar la actuacion, si se percata de alguna inhabilidad
o incompatibilidad sobreviniente, para lo cual debera solicitar al contratista las explicaciones a que
haya lugar, a fin de tomar una determinacion ajustada a la moralidad administrativa y la transparencia
en la ejecucion contractual. Si sobreviene en uno de los miembros del Consorcio o Unién Temporal,
éste debe ceder su participacion a un tercero, previa autorizacion. De conformidad con el articulo 6 de
la Ley 2014 de 2019 que modifico el art. 9 de la Ley 80 de 1993, cuando la inhabilidad sobreviniente
sea la contemplada en el literal j) del numeral 1 del articulo 8o de la Ley 80 de 1993, o cuando
administrativamente se haya sancionado por actos de corrupcion al contratista, no procedera la
renuncia del contrato a la que se refiere este articulo. La entidad estatal ordenarad mediante acto
administrativo motivado la cesion unilateral, sin lugar a indemnizacion alguna al contratista inhabil.
Para el caso de cesion, sera la entidad contratante la encargada de determinar el cesionario del
contrato.
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5.2. Conflicto de Intereses

En general todo servidor publico de la ADRES, y quienes presten sus servicios al mismo, deberan inhibirse de
participar por si 0 por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion
que puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido éste como toda situaciéon de contraste o
incompatibilidad que pueda darse entre los intereses de la entidad y el de los servidores publicos o contratistas.
Se considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cdnyuge,
comparfiero 0 compariera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

CAPITULO 6
PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS ETAPAS

6.1. Proceso de Gestion Contractual
La ADRES, con el fin de unificar los documentos a utilizar en el proceso de la Gestién Contractual cuenta
con los procedimientos y formatos de las diferentes etapas del proceso, los cuales se encuentran en el
Sistema Integrado de Gestion Institucional de la ADRES.

6.2. Etapas del Proceso de Gestiéon Contractual

PRECONTRACTUAL

En esta etapa se enmarcan las
gestiones y actividades

6.3.

indispensables  para la correcta
planeacion e identificacion de
necesidades las cuales se
registraran en el PAA, asi mismo
contempla las gestiones pertinentes
para la celebracion del contrato
enmarcado en los principios de la
contratacion estatal.

Inicia con la suscripcion del contrato
y esta delimitada por el plazo de
ejecucion pactado, en ella se
enmarcan las activiades
desarrolladas por el contratista y la
entidad tendientes a lograr de
manera optima el cumplimiento del
objeto contractual.

Etapa de Planeacion de la Gestion Contractual

Inician las gestiones para liquidar
el contrato, en los casos en que
proceda y cierre del expediente
contractual.

La etapa de planeacion es previa al proceso de gestion contractual, cuya finalidad consiste en lograr los
objetivos y metas de la entidad, la cual deberd, armonizar y articular los requerimientos técnicos del bien
ylo servicio a contratar, con el proposito de satisfacer las necesidades de la ADRES. En desarrollo de esta
etapa, los contratos se deberan celebrar de manera oportuna, adecuados a los fines del Estado y al
presupuesto asignado establecido en el plan anual de adquisiciones.

Igualmente, este principio comprende la identificacion, tipificacion y asignacion de los riesgos asociados al
contrato y una seleccién objetiva de contratistas.

Pagina 32 de 91

ADRES - Informacién Publica Externa



r PROCESO GESTION DE CONTRATACION Cédigo: GCON-MAO1
- Version: 3
Manual de Contratacion - Supervision e

MANUAL ,
Interventoria

Fecha: 24/01/2022

Inicia con la evidencia de satisfacer una necesidad, reflejada en la inclusién del Plan Anual de
Adquisiciones, en adelante -PAA-, y finaliza con la definicién de los estudios previos y condiciones para el
proceso de seleccion, la cual incluye las siguientes actividades:

6.3.1. Elaboracién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones -PAA

El articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, establece que las entidades estatales deben elaborar
un PAA con el fin de identificar la necesidad, asi como el bien, la obra o el servicio que se debe suplir, el
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad pagara el bien, obra o
servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha aproximada de inicio del proceso de seleccion,
de acuerdo con los lineamientos y los formatos que fije Colombia Compra Eficiente.

La finalidad del PAA es identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades que tiene la entidad en
materia de adquisicion de bienes, obras y servicios, permitiendo que la entidad estatal aumente la
probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion de un mayor nimero
de proveedores potenciales interesados en los procesos de seleccidn que se van a adelantar durante el afio
fiscal, y que el Estado cuente con informacion suficiente para realizar compras coordinadas, que les
permitan: (i)ldentificar y justificar el valor total de recursos que requiere la entidad para adquirir sus bienes
y servicios. (i) Establecer parametros para identificar el nivel de ejecucion del presupuesto. (iii) Pronosticar
la demanda de bienes y servicios de la entidad durante el afio referido en el Plan.

Es, en consecuencia, una herramienta de planeacion de la actividad contractual que tiene por objeto:

1. Facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de
bienes, obras y servicios y;

2. Disefar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda entre otros que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

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 PAA. Cuando del estudio y andlisis 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.

No se deben incluir en el Plan:

e Contrataciones realizadas en afios anteriores que se sigan ejecutando en el afio para el cual se elabora
el PAA, entre ellas, los contratos suscritos con vigencias futuras.

e (Gastos 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).

e Adiciones o modificaciones a contratos en ejecucion.
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El Plan Anual de Adquisiciones al inicio de cada vigencia, debera ser llevado al Comité Asesor de
Contratacion, en lo de su competencia, este debera ser publicado a mas tardar el 31 de enero de cada afio
en la pagina Web de la entidad y en la plataforma del SECOP II. Seré obligatorio para la entidad actualizar
el PAA por lo menos una vez durante su vigencia a mas tardar el 31 de julio de cada afio.

Es responsabilidad del GGC de la Direccion Administrativa y Financiera, consolidar y publicar de forma
oportuna el PAA. En consecuencia, todas las solicitudes referidas al mencionado instrumento deben
realizarse conforme lo establece el procedimiento para tal fin, el cual se encuentra publicado en el Sistema
Integrado de Gestion Institucional de la ADRES.

Se precisa que el (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
obligacién alguna por parte de la entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios
en él sefialados.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, la ADRES realizara actualizaciones
al Plan Anual de Adquisiciones en los siguientes eventos:

1. Haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los
recursos;

2. Se requiera incluir nuevas obras, bienes y/o servicios;

Se requiera excluir obras, bienes y/o servicios;

4. Sea requiera modificar el presupuesto destinado para cada contratacion.

©w

6.3.2. Estudios y documentos previos

Una vez la dependencia de la ADRES, tenga identificada la necesidad de adquirir una obra, bien o servicio,
adelantara los andlisis que permitan estructurar los documentos que requiera cada modalidad de seleccion,
como (i) estudios del mercado y del sector, (i) estudios previos, (iii) identificacion, asignacion, estimacion y
cobertura de riesgos, (iv) definicion de los requisitos habilitantes y criterios de evaluacion y calificacién de
las propuestas. Igualmente se definira, si hay lugar a ello, las especificaciones técnicas del bien, obra o
servicio las cuales pueden estar referidas a normas técnicas nacionales o internacionales y los requisitos
necesarios para ejecutar el objeto del negocio juridico, tales como licencias o autorizaciones.

A su vez se debera identificar si el abastecimiento esta cubierto por los Acuerdos Comerciales suscritos por
Colombia- los cuales se pueden consultar en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en
Procesos de Contratacion publicado en el siguiente link:
https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos_comerciales_we
b.pdf, y, en caso dado, observar las condiciones en ellos contempladas, asi como establecer los incentivos
a la industria nacional, a las MiPymes y fijar criterios de sostenibilidad.

Igualmente, los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompafados de las
autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucion y cuando el contrato incluye actividades
de disefio y construccidn, incorporara los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. Igualmente,
se debera realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacién
desde la perspectiva (i) legal, (i) comercial, (iii) financiera, (iv) organizacional, (v) técnica y; (vi) de analisis
de riesgo, para el efecto se podra consular la guia de Colombia Compra Eficiente para elaborar estudios del
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sector en el siguiente link:
https://colombiacompra.gov.colsites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudi

os.pdf

Los mencionados documentos son el pilar para el analisis de las necesidades de la entidad y la conveniencia
de la futura contratacidn, asi como la estructuracion del proyecto de pliego de condiciones y demas anexos
y formularios de este Ultimo, los cuales deberan ser estructurados por cada una de las dependencias de la
ADRES, que requiera el respectivo bien o servicio.

En los insumos técnicos o estudios previos, se deberéa establecer los riesgos asociados al bien y/o servicio
a adquirir por la ADRES, que puedan llegar afectar la seleccién del contrato, la ejecucién contractual,
ecuacion econdmica o el cumplimiento de las obligaciones contractuales, es por ello que la dependencia
requirente de la contratacion debera identificar las posibles situaciones que potencialmente puedan afectar
tanto el proceso de seleccion, como la normal ejecucion del contrato, para realizar dicho analisis la
dependencia requirente podra consultar el manual para la identificacién y cobertura del riesgo en los
procesos de contratacién elaborada por Colombia Compra Eficiente y publicada en el siguiente link:

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesg
o.pdf

6.3.3. Revision previa de Documentos y Estudios Previos

Como etapa previa de verificacion del cumplimiento de los requisitos para adelantar una contratacion, el area
solicitante debera remitir mediante correo electronico dirigido al servidor publico y/o contratista asignado
previamente por el (la) Coordinador(a) del GGC con los respetivos soportes.

6.3.4. Analisis del Sector Econdmico y de los Oferentes

De conformidad con lo establecido en la Ley 2069 de 2021, el articulo 2.2.1.1.1.6.1.del Decreto 1082 de 2015,
los Decreto 579y 680 de 2021, en todos los procesos de contratacion que adelante la ADRES, deberan incluirse
en los estudios previos el correspondiente Andlisis del Sector relativo al objeto a contratar.

6.3.4.1. Estudio del Mercado

El estudio de mercado, debera contar con las reglas del mercado, el costo o valor de los bienes, servicios u
obras a ser adquiridos por la ADRES, y que deberan ser prestados o entregados, segun sea el caso, en un
lugar especifico, bajo determinadas circunstancias y conforme a las variables que el objeto del contrato
implique, tales como cantidad, calidad, especialidad, lugar de ejecucion, logistica, transporte, tiempo de
ejecucion, condiciones geogréficas, de orden publico, componentes del bien o servicio a contratar, garantias,
etc.

El analisis de informacion utilizado para la construccion del analisis de sector debera partir de la evaluacion de
informacion estructurada y no estructurada de procesos de contratacion entre las que se encuentra las
siguientes:

v' Desarrollados por otras entidades publicas y/o privadas, lo cual servira solo a titulo de referencia.
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v El analisis de datos que se encuentren registrados en plataformas de informacién abierta como es
www.datosabiertos.gov.co en su capitulo de datos SECOP, reportes del DANE, ANIF; ANDI, Banco
de Republica, Camaras de Comercio, DNP, Asobanciaria, Ministerios, Superintendencias, asi como
estudios sectoriales desarrollados y que tengan relacion con el proceso de contratacion.

v’ El andlisis de procesos de contratacion ejecutados con anterioridad por la ADRES, como parte de la
gestion del conocimiento institucional para lo cual se debe tener en cuenta los resultados obtenidos en
la ejecucion contractual haciendo uso de los informes de supervision

El proceso de cotizaciones inicia con la Solicitud de Informacion a Proveedores, herramienta dispuesta en el
SECORP 1, en cuyo médulo se puede solicitar informacion a los proveedores inscritos en los cddigos UNSPSC
establecidos por la ADRES, para la contratacién de un bien y/o servicio a requerir, estableciendo una fecha
limite de envié, permitiendo acceder a un mayor numero de proveedores en relacién a los que cominmente se
conocen en el mercado, esta solicitud permite contar una informacion estandarizada y organizada.

En el caso en que no se presente cotizaciones por la plataforma del SECOP |l a la solicitud de informacion a
proveedores -SIP, la ADRES, a través de la dependencia requirente del bien y/o servicio a requerir, podra enviar
invitaciones a cotizar a través de correo electronico; para el efecto, la Entidad debera dejar constancia del envio
y recibo por parte de la persona natural o juridica a la cual se haya hecho extensiva dicha invitacién, las mismas
deberan contener los requerimientos establecidos en la SIP.

6.3.4.2. Analisis del sector

Este andlisis se realiza teniendo en cuenta la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, aspectos
técnicos del sector y de andlisis de los riesgos requeridos, esto es la respuesta a los siguientes interrogantes:
¢ Qué se necesita? ¢ Quién lo vende? ; Cuales son las condiciones comerciales que las empresas ofrecen para
su adquisicion? ¢ Cual ha sido el comportamiento de la oferta y la demanda? ;Cémo se adquiere? ¢En qué
montos?, entre otras condiciones que delimitan el respectivo sector. Esta informacion es de caracter indicativa
para la estructuracion de los respectivos procesos de contratacion que adelante la Entidad.

Las dependencias solicitantes de la ADRES, para realizar el analisis del sector, tendran en cuenta la estructura
establecida en la guia para la elaboracion de Estudios del Sector, elaborado por la Agencia Colombia Compra

Eficiente, la cual se encuentra disponible en el link:
https:/lwww.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estu
dios.pdf

El resultado del Analisis del Sector Econémico y de los oferentes, debera incluirse en el formato definido para
tal fin, siendo este el sustento técnico y econémico del valor estimado del contrato, el cual debe ser uno de los
soportes para: (i) Establecer el presupuesto oficial, (i) Contar con las especificaciones técnicas y econémicas
de la contratacion con la mayor exactitud posible, con la finalidad de facilitar la formulaciéon de ofertas
comparables por parte de los proponentes, (iii) Determinar los requisitos habilitantes a exigir, (iv) Establecer los
factores de factores de escogencia de las propuestas, con el fin de que estos sean objetivos; y (v) Evaluar el
riesgo que el proceso de contratacién para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

6.3.5. Autorizaciones
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Previo a solicitar la contratacion, cuando a ello hubiera lugar, el area técnica solicitante debe gestionar la
expedicion de las siguientes autorizaciones y permisos:

CAUSAL DESCRIPCION
Para contratos de prestacion de Aplica para la contratacién de toda clase de servicios, sean estos
servicios - articulo 2.8.4.4.5 del Decreto  prestados por personas naturales o juridicas, cuando:
1068 de 2015
- No existe personal o no es suficiente o requiere un grado de

especializacion:

La certificacién haré constar que:

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

b) el desarrollo de la actividad requiere servicios especializados
que implica la contratacion del servicio.

c) aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente.

El(a) competente para expedirla es el(la) director(a)a
Administrativo(a) y Financiero(a), en su calidad de Ordenador(a)
del gasto, a dependencia que requiere la contratacion debe realizar
la solicitud a través de correo electronico dirigido al Grupo de
Gestion de Talento Humano, para lo cual debe anexar los estudios
previos

Prestacion de servicios con objeto -Aplica cuando se pretende contratar a varias personas con el
igual - inciso tercero del articulo mismo objeto o cuando ya exista un contrato celebrado y se
2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 decida adelantar otro u otros con un objeto igual:

La certificacion hara constar que se autoriza expresamente la
contratacion, de conformidad con la sustentacion sobre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las
contrataciones a realizar.

El (a) competente para expedirla es el(la) director(a)a
Administrativo(a) y Financiero(a), en su calidad de Ordenador(a)
del gasto, previa verificacién del GGC.

Para contratos de prestacion de Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de

servicios - articulo 2.2.1.2.1.49 del contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de

Decreto 1082 de 2015 apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando el
area de que se trate verifique y certifique la idoneidad y
experiencia requerida o relacionada.
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CAUSAL DESCRIPCION

El (a) competente para expedirla es el(la) director(a)a

Administrativo(a) y Financiero(a), en su calidad de Ordenador(a)

del gasto, previa verificacion de los requisitos de idoneidad y

experiencia por parte del GGC
Para  contratos  que incluyan Aplica para contrataciones que tengan por objeto la realizacion de

alojamiento o alimentacion en el marco
de seminarios o actividades de
capacitacion — articulo 2.8.4.6.2 del
Decreto 1068 de 2015

Suministro, mantenimiento o
reparacion de bienes muebles y parala
adquisicion de bienes inmuebles -
articulo 2.8.4.3.5 del Decreto 1068 de
2015.

Contratos con objetos o temas
relacionados con comunicaciones.

seminarios o actividades de capacitacion que incluyan servicios
de alojamiento o alimentacion y que sea necesario desarrollar
con la presencia de funcionarios de la entidad que pertenezcan a
sedes de otras partes del pais.

El (a) competente para expedirla es el(la) director(a)a
Administrativo(a) y Financiero(a), en su calidad de Ordenador(a)
del gasto, previa certificacion de la dependencia que requiere
dichos servicios, caso en el cual el area solicitante debera indicar
de manera clara y precisa las razones que justifican la inclusion de
los servicios de alojamiento o alimentacion, segun corresponda, en
el marco de la contratacion pretendida.

Sélo se podran iniciar tramites para la contratacion o renovacion de
contratos de suministro, mantenimiento o reparacién de bienes
muebles y para la adquisicion de bienes inmuebles.

El (a) competente para expedirla es el(la) director(a)a
Administrativo(a) y Financiero(a), en su calidad de Ordenador(a)
del gasto, previa verificacion por del GGC, donde se determine en
forma motivada que la contratacién es indispensable para el normal
funcionamiento de la entidad o para la prestacién de los servicios
a su cargo.

En cumplimiento de la Directiva Presidencial No. 7 de 2011, el
director general solicitara el aval de la Alta Consejeria para las
Comunicaciones de la Presidencia de la Republica, respecto de los
términos de las campafias publicitarias que se pretendan adelantar
y demas material objeto de publicacion o emision en medios
masivos de comunicacién, junto con los costos asociados a tales
actividades.

6.3.6. Estudios previos

Los estudios previos de conformidad con lo establecido en el Decreto 399 del 2021, el cual modifica entre otros,
el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, establece que los estudios y documentos previos son el
soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato. Estos deben permanecer
a disposicidn del publico durante el desarrollo del proceso de contratacidn y deberan contener los siguientes
elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion:

Descripcidn de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la contratacion:
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La descripcidn de la necesidad hace referencia a las causas que determinan a la entidad a contratar el bien y/o
servicio, la utilidad o provecho que le reporta el objeto contratado, y las razones que sustentan la contratacién.

La descripcion de la necesidad que pretende satisfacer la ADRES, debera dar respuesta a los siguientes
interrogantes el ¢por qué? y ¢para qué? de la contratacion, e igualmente debera mencionar las circunstancias
o0 hechos que puedan sobrevenir en el caso en que no se contrate, con el objeto de que sea clara e inequivoca
la necesidad de celebrar el contrato.

Se debe tener en cuenta que:
En el anélisis de la necesidad debe contar entre otros, los siguientes aspectos:

Las actividades a desarrollar se encuentran dentro de las funciones de la ADRES, o corresponden a actividades
que se deben desarrollar en cumplimiento de una disposicién legal.

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

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, la dependencia solicitante
del servicio debera incluir en la descripcién de la necesidad que no se cuenta con personal de planta, que este
no es suficiente o que requiere un alto grado de especialidad.

Por otra parte, se debe indicar que el plazo solicitado es el estrictamente necesario para la ejecucién del objeto
y el desarrollo de las actividades previstas en los términos de la normativa vigente.

Objeto: Es la descripcion clara y precisa de los bienes o servicios que requiere la ADRES, y debe corresponder
a la integralidad de lo contratado.

@ Se debe tener en cuenta que:

El objeto debera establecerse de manera precisa y concisa, y redactado de tal manera que abarque la ejecucion
del total de obligaciones dispuestas para las partes, esto es: suministrar los bienes, ejecutar las obras, hacer
estudios de prefactibilidad o factibilidad de un proyecto, realizar una asesoria, una consultoria, entre otras
actividades.

De conformidad con las especificaciones del contrato, se puede establecer alcance del objeto contractual, el
cual se utiliza para esclarecer el significado del objeto o precisarlo, de tal manera que el mismo sea concreto.

El objeto debe estar directamente relacionado con la modalidad de seleccién escogida para la celebracion del
contrato y de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente y debe ser igual al objeto reportado en
el Plan Anual de Adquisiciones.

Especificaciones Técnicas: Corresponden a las caracteristicas desde el punto de vista técnico y las
condiciones minimas del bien y/o servicio a contratar, las cuales serén desarrolladas y plasmadas en las
obligaciones especificas del contrato, asi como a la forma o particularidades de cémo debe ser cumplido.
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Se debe tener en cuenta que:

"~ Las caracteristicas generales y particulares, intrinsecas y extrinsecas, fisicas o inmateriales, es decir,
medidas, peso, color, dimensiones, especificaciones, elementos que lo componen, funciones que ha de
desempefiar, utilidad, destinacion, cantidad solicitada, calidad esperada de los bienes o servicios a adquirir,
dependiendo de la utilidad y destinacién que les confiera la entidad, y de otra parte, los costos asociados con
la adquisicion del bien o servicio, precio de mercado, costo de flete, transporte o puesta en operacion, costo de
mantenimiento, etc.

La cantidad y calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y elementos que afecten la
satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacién.

El tiempo oportuno para recibir el bien o servicio contratado se debe plasmar alli y no debe sobrepasar el 31 de
diciembre de la vigencia correspondiente, salvo que se cuente con vigencias futuras.

Lugar de prestacion del servicio o entrega de los bienes y servicios conexos que se derivan del cumplimiento
del contrato (capacitaciones, mantenimiento, soportes, etc.) informes o productos que debe entregar el
contratista.

Instalacion de los elementos a contratar.

Garantia técnica requerida, extension de esta y condiciones para su mantenimiento y efectividad.

Tiempos de respuesta de las partes, y mecanismos de interlocucion de las partes.

Certificados de calidad y de representacion comercial que deba acreditar el proponente, cuando haya lugar.

Las especificaciones técnicas se encuentran descritas también en el anexo denominado Especificaciones
Técnicas.

Obligaciones de la ADRES: Corresponde a las obligaciones que nacen para la ADRES, con la suscripcion del
contrato electrénico en la plataforma del SECOP, tales como realizar el pago de los bienes o servicios a recibir,
entregar informacién para la ejecucion del contrato, realizar el pago pactado en el contrato, etc.

Obligaciones del Contratista: Son las obligaciones que debe cumplir el contratista, con el fin de dar
cumplimiento al objeto contractual. Estas actividades deberan ser coherentes con la modalidad contractual. Su
redaccion, por regla general, debe iniciar con verbos en infinitivo, deben guardar concordancia y coherencia
con el objeto del contrato y no deben superar el campo de accion o el alcance del mismo. Teniendo en cuenta
las caracteristicas propias del bien o el servicio a contratar podran pactarse obligaciones post- contractuales,
cuyo cumplimiento se dara inclusive con posterioridad a la liquidacidn del respetivo contrato.

Cuando se trate de convenios se recomienda emplear el término “compromisos”’, teniendo en cuenta la
naturaleza juridica del mismo y los fines propuestos por las partes convenientes.

Se debe tener en cuenta que:

'\II:—Q
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Todos los contratos deben prever obligaciones generales a cargo del contratista y que son exigibles a cualquier
clase de contrato, entre otras, el pago oportuno de obligaciones con el Sistema General de Seguridad Social,
, confidencialidad en el manejo de la informacion de la que conozca el contratista en virtud de la ejecucion del
contrato, reportar cualquier novedad o anomalia, al supervisor del contrato por los medios iddneos y
comprobables para tal fin, presentar oportunamente los informes de seguimiento de actividades contractuales
establecidos en los documentos y estudios previos, etc.

En la redaccion de obligaciones a cargo de las partes se sugiere en utilizar verbos en su forma infinitiva, tales
como realizar, ejecutar, analizar, entregar, suministrar, apoyar, etc.

Productos: Son el resultado total o parcial del cumplimiento del objeto contractual y de las obligaciones
pactadas, para su inclusidn se debera tener en cuenta que los mismos deberan contar con relacion directa con
el objeto y las obligaciones; cumplir con contenidos minimos previamente dispuestos en los estudios previos y
de igual forma vinculados a los pagos a realizar durante la ejecucion del contrato, y ser especificos. Los
informes de avance y ejecucion que debe presentar el contratista para efectos de pago no se entienden como
productos.

Informes: Reporte que debe presentar el Contratista donde se evidencia las actividades contractuales
desarrolladas en ejecucién o avance del objeto contractual, razon por la cual deben estar asociados a las
mismas. Los informes pueden ser de caracter técnico, administrativo o financiero y de esta forma deben
establecerse en los estudios previos, segun se requiera. En todo caso en los contratos celebrados por la ADRES
se estipulara la obligacidn de hacer entrega de un informe final de ejecucién.

Plazo de ejecucion ylo plazo de entrega: Es el tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto
contractual. Dicho plazo puede estar sometido a una fecha cierta y/o al cumplimiento de una condicién conforme
a la naturaleza del contrato suscrito, el cual en todo caso dara inicio una vez se perfeccione el contrato y se dé
cumplimiento a los requisitos de ejecucion (aprobacion de garantia unica, expedicidn del registro presupuestal,
inicio de la cobertura de la afiliacion a la ARL, acta de inicio, y demas requisitos pactados por las partes).

Se debe tener en cuenta que:

El plazo debera atender el principio de anualidad y lo consagrado en las disposiciones legales vigentes
relacionadas con los aspectos presupuestales, excepto cuando se presente la existencia o afectacion de
vigencias futuras, caso en el cual, el plazo de ejecucion puede llegar a extenderse mas alla de la vigencia dentro
de la que fue suscrito el contrato.

Por regla general el plazo de ejecucién de un contrato no debe exceder el periodo de Gobierno Presidencial,
en el evento que por la naturaleza del bien y/o servicio a adquirir se evidencia la necesidad de la continuidad
del mismo superando dicho periodo, debera adelantarse el tramite pertinente ante el Ministerio de Hacienda,
para la expedicion de vigencias futuras extraordinarias.

En algunos contratos, en especial en los de compraventa y suministro, es posible que el plazo de ejecucién sea
superior al plazo de entrega, caso en el cual deberan quedar de manera precisa estos plazos y las condiciones
u obligaciones que se deben cumplir en cada uno de ellos.

En la determinacién del plazo de ejecucién de los contratos de compraventa de bienes en los que se incluya
garantia técnica y soporte, 0 en los contratos de licenciamiento de software con soporte, se debe estipular el
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periodo del soporte y no solamente la entrega de los bienes o la instalacion y puesta en operacion del software
a licenciar; con la finalidad de que, dicho soporte este cubierto por la garantia contractual de cumplimiento del
contrato y se tome como una obligacién a exigir durante el plazo de ejecucién, y no como una obligacidn post-
contractual.

La terminacion de un contrato puede estar sometido al cumplimiento de una condicion en cuyo caso el plazo
del contrato no sera determinado, pero es determinable.

Lugar de ejecucion: Sera la ciudad de Bogotd D.C. Si el contrato de prestaciéon de servicios incluye
desplazamientos fuera de la ciudad de Bogota, debera establecerse la respectiva obligacién.

Domicilio contractual: Independientemente del lugar en que se ejecutaran las actividades y obligaciones del
contrato, el domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C.

La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos que
soportan su eleccion.

Se debe sefalar la modalidad por medio de la cual la ADRES seleccionara al contratista. En la Ley existen
cinco (5) modalidades y algunas submodalidades a saber: (i) Licitacion Publica, (ii) Seleccién Abreviada bajo
esta modalidad se encuentra: (Seleccion Abreviada Menor Cuantia, Seleccidn Abreviada de Subasta Inversa,
Acuerdos Marco de Precio); (iii) Concurso de Méritos, (iv) Contratacion Directa; y (v) Minima Cuantia bajo esta
modalidad se encuentra: (Compras en Grandes Superficies, a través de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano). Debe incluirse las razones y fundamentos juridicos que soportan la escogencia de una u otra
modalidad de seleccion, de conformidad con la normatividad legal vigente.

El valor estimado del contrato, la justificacion del mismo.

Se refiere 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, sefialando
las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacidn y establecidas en analisis del sector de
conformidad con lo establecido en la Ley y los lineamientos por Colombia Compra Eficiente.

Para adelantar un estudio preciso y determinar el valor estimado, es necesario realizar un adecuado Analisis
del Sector, de conformidad con lo sefialado por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra
Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector.

Se debe tener en cuenta que:

En los contratos de valor estimado o indeterminado pero determinable, debera enunciarse de forma
clara 'y precisa como las partes estableceran el valor final del mismo para su liquidacién.

La adicién de los contratos no podra superar el 50% de su valor inicial, salvo en los contratos de interventoria
que podran adicionarse en valor y prorrogarse en el tiempo en la medida en que el contrato intervenido subsista.

El valor de los contratos no podré superar el presupuesto oficial estipulado en el proceso de seleccién que
antecedi6 su celebracion.
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El valor del contrato nunca puede superar el valor del CDP y el valor registrado en el Plan Anual de
Adquisiciones.

La entidad maneja cifras en numeros tal y como se ingresa a SECOP 1.

El valor debe ser antecedido por el simbolo — COP — y en consecuencia no requiere convenciones como
(Moneda legal, M/cte., pesos colombianos).

Forma de Pago: Para establecer |la forma de pago, debe tenerse en cuenta la naturaleza del proceso y tipo de
contrato ya sea por mensualidades 6 contra entrega ¢ pagos parciales, el plazo de entrega de los bienes o
servicios adquiridos v, la disponibilidad de los recursos en el Programa Anual de Caja- PAC.

En el evento en que se haya pactado pagos anticipados y anticipos, segun corresponda, se debera justificar su
inclusion, en todo caso no podré exceder el 50% del valor total del contrato y su desembolso debe estar sujeto
a lo sefialado en el paragrafo del Articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el Articulo 91 de la Ley 1474 de 2011y
en el Articulo 2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Siempre que se pacte anticipos y el pago anticipado, la ADRES debera incluir en los estudios previos y el pliego
de condiciones, la garantia que ampare su buen manejo o por perjuicios sufridos por la entidad por la no
devolucion total o parcial del dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere
lugar, de conformidad con lo sefialado en el numeral 1 del articulo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

Los criterios para la escogencia de la oferta mas favorable de la entidad son los aspectos que seran objeto
de verificacion, evaluacion y calificacidn para la seleccién del contratista dependiendo de la modalidad de
seleccién que permita, identificar la oferta mas favorable para la ADRES.

Requisitos habilitantes: Hace referencia a las variables, condiciones o aspectos del proponente que son
objeto de verificacion, de acuerdo con el objeto a contratar y la finalidad del mismo, los cuales se incorporan
de conformidad con lo previsto en la Ley y Decretos Reglamentarios, asi como el “Manual para determinar y
verificar los Requisitos Habilitantes en los Proceso de Contratacién” expedido por Colombia Compra
Eficiente, miden la aptitud del proponente para participar en cualquier proceso contractual, su proposito es
determinar las condiciones minimas para los proponentes, en tal sentido la ADRES sélo evaluara las ofertas
de aquellos que estan en condiciones de cumplir con lo exigido.

Los requisitos habilitantes exigidos deben guardar proporcidn con el objeto del contrato, su valor, complejidad,
plazo, forma de pago y el riesgo asociado al Proceso de Contratacién.

Adicionalmente, y tratdndose de la determinacién de los requisitos habilitantes de capacidad financiera y
capacidad organizacional, deberé incorporarse en los Pliegos de Condiciones, lo establecido en el Decreto
579 de 31 de mayo de 2021.

Para determinar los requisitos habilitantes de cada uno de los procesos de seleccidn, se debera tener en
cuenta el Analisis del Sector realizado, ademas del Manual para determinar y verificar los requisitos

habilitantes en los procesos de contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente, los cuales se pueden
consultar en el siguiente link:
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https://colombiacompra.gov.colsites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_requisitos_habili
tantes.pdf

Se debe tener en cuenta que:

Con la finalidad de verificar si los requisitos habilitantes son adecuados y proporcionales, se debera
responder a los siguientes interrogantes durante la elaboracion del estudio previo:

¢La capacidad juridica y requisitos legales para la ejecucion del contrato estan completamente identificados?

¢ La capacidad financiera establecida en el proceso, se encuentra conforme con las condiciones financieras del
sector econdmico de los bienes y servicios a contratar, con su plazo, forma de pago y valor, entre otros?

¢ La experiencia requerida es la apropiada, considerando el valor, la complejidad y la naturaleza del contrato?
¢ Los requisitos habilitantes establecidos permiten pluralidad de oferentes?

;Los oferentes que llegaran a cumplir los requisitos habilitantes, tiene la capacidad de cumplir en el plazo
establecido y con el valor de presupuesto estimado?

Por regla general, para la verificacion documental en los procesos de seleccion, se realiza a través del registro
y calificacion del proponente en el Registro Unico de Proponente — RUP, sin perjuicio, que acorde con las
caracteristicas del objeto a contratar, se realice solicitud de informacidn adicional directa a los proponentes.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos habilitantes en el Proceso
de Contratacién. Los requisitos habilitantes siempre se refieren a las condiciones de un oferente y nunca de la
oferta.

Los requisitos de evaluacién y calificacion: No miden al proponente, sino a su oferta y otorgan puntaje,
los mismos deberan permitir concluir de manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de
acuerdo con el ofrecimiento méas favorable para la Entidad y los fines que ella busca.

MODALIDAD CAUSAL DE ESCOGENCIA FACTOR(ES) DE PONDERACION
LICITACION PUBLICA Regla general Precio
Calidad

Apoyo a la Industria Nacional
Incentivo a la inclusion de personas en
situacion de Discapacidad

Servicios de Consultoria; seincluye aqui  Calidad

CONCURSO DE MERITOS referidos a: Experiencia
- Los estudios necesarios para Proteccion a la Industria Nacional
la ejecucion de proyectos de Incentivo a la inclusion de personas en
inversion. situacion de Discapacidad

- Estudios de diagnéstico,
prefactibilidad o factibilidad
para programas o proyectos
especificos.
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- Asesorias técnicas de
coordinacion, control y
supervision

La interventoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programacion y la
ejecucion de  disefios,  planos,
anteproyectos y proyectos.

Causales:

Urgencia Manifiesta

- Contratos de Empréstito

- Contratos Interadministrativos

- Los Contratos para el
desarrollo de actividades de
ciencia y tecnologia

- Los contratos de Encargo
Fiduciario

- Cuando no exista pluralidad
de oferentes

- Laprestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la
Gestion

- Arrendamiento o adquisicién
de inmuebles.

- Convenios de cooperacién
internacional (+ del 50 %)

Los contratos con entidades sin animo
de lucro, que no necesitan realizar una
convocatoria publica, en los términos
que dicta el Decreto 092 de 2017.

SUBASTA Bienes y Servicios de Caracteristicas
INVERSA Técnicas Uniformes
ACUERDO Bienes y Servicios de Caracteristicas

MARCO DE Técnicas Uniformes
PRECIOS

BOLSA  DE Bienes y Servicios de Caracteristicas

PRODUCTOS Técnicas Uniformes
MENOR Procesos que el presupuesto oficial se
CUANTIA encuentre dentro de la menor cuantia de

Prosperidad Social.
Las siguientes causales:

a. La celebracion de contratos
para la prestacién de
servicios de salud.

b. La contratacidn cuyo proceso
de licitacién publica haya sido
declarado desierto.

c. Laenajenacion de bienes del
Estado.
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MINIMA CUANTIA Cuantia (el 10 % de la menor cuantia) Precio

El analisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

El riesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud, en el logro de los objetivos
del proceso de contratacién o en la ejecucion del contrato, de ahi la importancia de efectuar un analisis sobre
los riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion, destacando la forma de prevenirlos y/o
mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos, por ejemplo: La identificacién de la parte que asume los
riesgos sobre fluctuacion del dolar, los reajustes que deben efectuarse para mantener el equilibrio econémico
del contrato, los atributos de calidad que deben cumplir los bienes o servicios que se van a adquirir, la obligacién
del contratista de mantener indemne a la ADRES por dafios y perjuicios que aquél le cause a terceros en el
desarrollo de actividades propias de la ejecucion del contrato, las medidas contingentes que es necesario tomar
para la proteccion de los bienes, la salud y el medio ambiente, segun el caso, etc.

Con el fin de reducir la exposicién de los procesos de contratacion frente a los diferentes riesgos que se puedan
presentar, la dependencia solicitante estructurara una matriz de riesgos, teniendo en cuenta, entre otros, los
siguientes aspectos, que deberan plasmarse en las obligaciones contractuales y clausulas extensivas de la
responsabilidad del proceso que se pretende desarrollar. El analisis de riesgos y la respectiva matriz seran
parte integral del estudio previo y del contrato cuando este se perfeccione.

El establecimiento de los elementos mencionados a continuacién permitird lograr una adecuada comprensién
de las implicaciones que tiene la realizacidn del ejercicio mencionado, establecer lineamientos para el
entendimiento del riesgo previsible y establecer reglas claras frente a posibles alteraciones del equilibrio
financiero de los contratos y generar seguridad juridica. En todo caso se debe dar aplicacion a los lineamientos
establecido en el Conpes 3714 de 2011 “Del riesgo previsible en el marco de la politica de contratacion publica’,
asi:

A. Los Riesgos previsibles se relacionan con todas aquellas circunstancias que de presentarse durante
el desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio financiero del
mismo, siempre que sean identificables y cuantificables en condiciones normales (Conpes 3714
de 2011).(negrilla fuera del texto)

B. Se debe incluir la tipificacion, estimacion y asignacién de los riesgos previsibles involucrados en el
proceso de contratacion de tal forma que se permita definir si el riesgo se evita, previene, transfiere o
comparte, retiene o mitiga, asi como el responsable del riesgo durante la relacion contractual.

C. La documentacion de los riesgos a identificar debe ser aplicado para las etapas de planeacion
contractual hasta la liquidacion y cierre del expediente contractual.

D. El establecimiento de la matriz de riesgos debe estar definida de tal forma que sea de total
comprensién de los interesados en el proceso de contratacién, permitiendo generar un espacio de
discusion del ejercicio realizado para hacer la revision del proceso.

E. Ladefinicién de los riesgos del proceso, se debe hacer bajo la propuesta y direccion de la dependencia
solicitante, con lo cual es deberde ésta establecer las responsabilidades y tratamientos especificos de
asignacién y mitigacién, que permita definir con claridad las circunstancias que en caso de ocurrir
permitan determinar quién debe asumirlo y asi disminuir la posibilidad de alegar desequilibrios
economicos de los contratos, reduciendo las consecuencias economicas y litigiosas identificadas.

F. En la asignacion de roles y responsabilidades en la gestidn del riesgo se debe tener en cuenta la
capacidad de cada una de las partes para controlarlo, administrarlo y mitigarlo, de acuerdo con la
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cantidad de informacidn que se obtenga y documente en el analisis del sector. La asignacion debe ser
acorde a la capacidad del contratista y/o contratante de asumir el riesgo.

En todo caso, si los riesgos previsibles son asignados al contratista, se deberan entender incorporados en la
propuesta (oferta) del mismo, lo que influira en el valor del contrato, y en caso que el riesgo quedara a cargo de
la ADRES se debera efectuar el analisis para determinar si es necesario constituir las reservas y compromisos
presupuestales necesarios para atender las obligaciones derivadas de la asuncion de los riesgos, asi como
adoptar las medidas para el manejo de obligaciones contingentes®, asi como la determinacién de las
obligaciones que desde la supervision y/o interventoria se requieren para garantizar el control y vigilancia a los
riesgos identificados.

Para el efecto la dependencia solicitante para establecer los riesgos de la contratacién debera consultar y
los formatos estandarizados por la ADRES y el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los
Procesos de Contratacién, publicado por Colombia Compra Eficiente en el siguiente link:

https://colombiacompra.gov.colsites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo
pdf

Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de contratacion.

La dependencia debera solicitar todas aquellas garantias que considere necesarias de conformidad con
el objeto contractual, el valor, la naturaleza, las obligaciones del contrato y sus especificaciones técnicas,
etc.

Las garantias, su clase, suficiencia, montos, coberturas y vigencias seran establecidas por el area solicitante
de la contratacion y de acuerdo con lo previsto en el presente Manual, desde los estudios previos.

En los procesos de contratacion, los oferentes y contratistas pueden otorgar Unicamente a su eleccion, como
mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

(i) Contrato de seguro contenido en una poliza, (i) Patrimonio Autdnomo o (iii) garantia bancaria.
Los porcentajes, vigencias y amparos o coberturas de las garantias, se determinaran teniendo en cuenta:

e FElobjeto.

e Lanaturalezay las caracteristicas de cada contrato.

e | os riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las normas vigentes
aplicables:

Las particularidades de cada amparo y las disposiciones especiales o excepcionales deberan ser
consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracién del estudio previo de la respectiva contratacién
y su cumplimiento, deberéa ser verificado por el funcionario que desempena el rol juridico dentro del Comité
Evaluador para la evaluacion de las ofertas. Se debe garantizar el pago de la sancién o el perjuicio derivado
del incumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de la ADRES con ocasidn de la presentacion de las

3 obligaciones en virtud de las cuales una entidad, estipula contractualmente a favor de su contratista el pago de una suma de dinero,
determinada o determinable a partir de factores identificados, por la ocurrencia de un evento futuro e incierto
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ofertas o de la ejecucion del contrato, para ello se solicitara la constitucidén de garantias en los procesos de
seleccion, Contratacidn y ejecucion, e igualmente las que se exigen cuando existen obligaciones posteriores
a la ejecucion, las cuales se encuentran definidas enla Guia de garantias en Procesos de Contratacion de
Colombia Compra Eficiente, la cual se encuentra en el siguiente link:

https://lwww.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_garantias.pdf

Es competencia del GGC la aprobacion de la garantia presentada en el contrato, teniendo en cuenta para ello
los controles que desde Colombia Compra Eficiente y la Superintendencia Financiera de Colombia se han
impartido para la confirmacién del origen, caracteristicas y elementos relevantes para su verificacion previstas
en la Circular Conjunta 001 de 2021 la cual establece los mecanismos para fortalecer la debida diligencia de
los beneficiarios de pdlizas de seguros, garantias y avales bancarios y patrimonios auténomos.

La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados entre Estados, que incluyen
obligaciones y derechos en materia de compras publicas en los cuales existe como minimo (i) el compromiso
de trato nacional para los proponentes, bienes y servicios del Estado con el que se firma el Acuerdo Comercial,
asi como (ii) las reglas relativas con los plazos asociados al proceso de contratacion segun las disposiciones
previstas en el respectivo Acuerdo. Para la definicion sobre los Acuerdos Comerciales que deben ser incluidos
en el proceso de contratacion, es pertinente revisar el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en
procesos de contratacidn, expedido por la Agencia y publicado en la pagina web de Colombia Compra Eficiente,
sin perjuicio de que se deban aplicar los tratados vigentes, de acuerdo con cada una de sus leyes aprobatorias

La consulta al Manual para el manejo de| los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion”, version M-
MACPC-13, se encuentra publicado por Colombia Compra Eficiente, que sefiala “Las Entidades Estatales que
adelantan sus Procesos de Contratacidn con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 no deben hacer este anélisis
en las modalidades de seleccion de contratacion directa y de minima cuantia, se podra realizar en el siguiente
link:

https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos_comerciales_web.p
df

Todos los requisitos mencionados no son aplicables para la contratacion por proceso de minima cuantia
cuya regulacion se encuentra establecida en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en la Subseccion 5
Seccion 1 del Titulo 1 Parte 2 Libro 2 del Decreto 1082 de 2015.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: EI Certificado de Disponibilidad Presupuestal, de acuerdo
con el articulo2.8.1.7.2. del Decreto 1068 de 2015, es el “documento expedido por el jefe de presupuesto o
quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre
de afectacion para la asuncién de compromisos. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso y se efecttia el correspondiente registré presupuestal. En
consecuencia, los 6rganos deberan llevar un registro de éstos que permita determinar los saldos de
apropiacion disponible para expedir nuevas disponibilidades”. El area solicitante debe gestionar por medio
del formato dispuesto para tal fin, la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual debera
anexar a la solicitud de contratacion y/o modificacion presentada al GGC.
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Otros aspectos para incluir dentro del estudio previo (modalidades por convocatoria publica).

Lista de Precios (Oferta Econdmica). Dentro de los procesos de convocatoria publica, el area técnica debe
sefalar en los estudios previos como se debe estructurar la lista de precios en el SECOP II, de acuerdo con los
bienes y servicios que se pretendan adquirir, haciendo las referencias que sean necesarias para que el mismo
sea claro e inequivoco en su diligenciamiento y respete la estructura establecida por Colombia Compra Eficiente
en dicha plataforma.

Posibilidad de adjudicacion del proceso de seleccidn parcial o total. En los casos que se pretenda adquirir
bienes o servicios por items, grupos, segmentos (etc.), la ADRES podra establecer que se adjudicara el proceso
de manera parcial 0 de manera total.

Criterios de desempate de las propuestas. Para este item debera tenerse en cuenta lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015 y la Ley 2069 de 2020 y demas normas que establecen criterios
en esta materia.

Subasta Inversa. Bajo la modalidad de subasta inversa electronica de la plataforma del SECOP I, se realizara
la diligencia de subasta de acuerdo con los lineamientos dados por Colombia Compra Eficiente en la Guia para
hacer uso de la plataforma de un Proceso de Seleccion Abreviada con Subasta, disponible en siguiente Link:

https://colombiacompra.gov.colsites/cce_public/files/cce_step/20181123_guia_ms_subastainversa_ent
idadentidadestatal_parte1y2_v4.pdf

Margen Minimo de Mejora de Ofertas (Sdlo en procedimientos de Subasta). Tratdndose del proceso de
seleccion abreviada por subasta inversa, el area técnica debera determinar el margen minimo de mejora de
ofertas para cada uno de los lances.

6.3.7. Radicacion solicitud de contratacion documentos y estudios previos

Una vez el servidor publico y/o Contratista del GGC, haya dado el aval de los documentos que soportan la
contratacion, el servidor publico y/o Contratista asignado de la dependencia solicitante debe radicar en el
Sistema de Gestidn Institucional dispuesto para tal fin, la solicitud de la misma.

De manera inmediata, se procederd a estructurar el pliego de condiciones o invitacién publica con sus
respectivos anexos, a fin de publicar los documentos del proceso con el propésito de recibir observaciones y
dar aclaraciones a los posibles interesados dentro del término establecido en el cronograma, publicando los
siguientes documentos:

)] Proyecto del 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 informacion que le permita formular observaciones a su contenido, de
conformidad con lo establecido en el inciso 2° del articulo 8 de la Ley 1150 de 2007.

() Aviso de Convocatoria- Contiene informacion esencial del proceso de seleccion y tiene como fin

convocar a los interesados a participar en el proceso y solicitar la informacidn que requieran. Salvo
para los tramites de Minima Cuantia y Contratacion Directa, seré obligatoria la publicacion de un
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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

6.4. Etapa de seleccion de contratistas

Inicia con la apertura formal del proceso de contratacion y finaliza bien sea con su adjudicacion o declarando
desierto el proceso competitivo, en esta etapa de seleccion la ADRES recibe y evalua las ofertas presentadas
y comunica el resultado de la calificacion al publico en general, a través de la plataforma electrénica SECOP |I.
En atencion a la modalidad de seleccién de contratistas adoptada para cada proceso de seleccién, habré lugar
a la audiencia de asignacion de riesgos y la oportunidad de absolver las consultas de los interesados y hacer
las modificaciones y aclaraciones que sean del caso en los documentos del proceso.

Posteriormente, la ADRES recibird las ofertas, comunicara al publico en general el nimero de propuestas
presentadas y el nombre de quien las formulé y las evaluara. En la evaluacion, de ser el caso, solicitara a los
proponentes aclarar la informacion que presente inconsistencias y remitir los soportes requeridos para acreditar
los requisitos habilitantes cuando el oferente no entregue los documentos exigidos en el pliego de condiciones.
Luego la ADRES publicara en la plataforma de Secop Il el informe de evaluacion para ponerlo a disposicién de
los oferentes con el objetivo de que estos hagan las observaciones a que haya lugar, sin perjuicio de que en
esta etapa también se presenten subsanaciones, explicaciones o aclaraciones del contenido de las ofertas.

Vencido el término del traslado del informe de evaluacién, segun la modalidad de seleccién, la ADRES revisara
las observaciones, realizara los ajustes que procedan para consolidar un documento definitivo con la
recomendacion para el ordenador del gasto. Si es necesario, de acuerdo con la ley aplicable o lo definido en el
pliego de condiciones, se efectuara la adjudicacién en audiencia publica.

Toda la informacién generada durante las etapas del procedimiento de seleccion de contratistas debera ser
publicada en el SECOP II. Asimismo, la comunicacién con los oferentes se hara por medio de la plataforma, a
fin de dar a conocer las decisiones de la ADRES, las respuestas a las observaciones presentadas y las
modificaciones de los documentos que rigen el proceso de seleccion, entre otros. Las actuaciones relacionadas
con este procedimiento, se adelantaran con sujecion a los documentos previos, el pliego de condiciones y las
disposiciones del Estatuto General de Contratacién de la Administracidén Publica, asi como las normas que los
adicionan, complementan o reglamentan, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

6.4.1. Resolucion de Apertura

Es un acto administrativo de caracter general que debera 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.

6.4.2. Publicacion del Pliego de Condiciones Definitivo

El pliego de condiciones como acto administrativo general debera incorporar el contenido minimo determinado
por la ley y los decretos reglamentarios* y se publicara en la pagina del SECOP I, al igual que las respuestas

4 Articulo 2.2.1.1.2.1.3. Pliegos de condiciones del Decreto 1082 de 2015.
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en las que reposen las justificaciones por las cuales se acogen o rechazan las observaciones a los mismos. Se
prescinde de este requisito en las contrataciones adelantadas por la modalidad de seleccion de minima cuantia
y contratacion directa.

Los interesados pueden hacer comentarios al pliego de condiciones a partir de la fecha de su publicacién,
dentro del plazo previsto en el cronograma del proceso de seleccion

6.4.3. Respuestas a las observaciones presentadas al Pliego de Condiciones

Las observaciones recibidas, que se presenten al proyecto de pliego de condiciones deberan ser remitidas por
el servidor publico y/o contratista designado por la Coordinacion del GGC, a los estructuradores técnicos y
financiero, con el fin de que se emita respuesta por escrito. Cuando los responsables de estructurar las
respuestas las elaboren, deberan remitirlas al evaluador juridico quien procedera a revisarlas consolidarlas vy
publicarlas en el SECOP Il. La aceptacion o rechazo de las observaciones se hara siempre de manera motivada
y debera publicarse la respetiva respuesta en el SECOP II.

En el caso de que las observaciones sean procedentes y aceptadas por la ADRES, se deberan consignar en la
Adenda, entendida ésta como el documento mediante el cual se modifica, aclara, o adiciona el pliego de
condiciones definitivo. La ADRES sefialara en el pliego de condiciones el plazo maximo dentro del cual puedan
expedirse dichas Adendas o a falta de tal prevision, al adoptarlas sefialara la extension del término de cierre
que resulte necesaria, para que los interesados cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus
ofertas a las modificaciones realizadas

La entidad solamente tiene competencia para modificar el pliego de condiciones a través de adendas que sean
expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas, salvo en lo que corresponde al cronograma,
el cual sera susceptible de modificacién hasta antes de la adjudicacion del contrato. Las adendas se deben
publicar en dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del
plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacién publica, pues de
conformidad con la ley la publicacién debe realizarse con tres (3) dias de anticipacion. En ningun caso podran
proferirse adendas dentro de estos plazos para modificar la fecha del cierre. En el evento en el que se
modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccién, la adenda debera incluir el nuevo cronograma,
estableciendo los cambios que ello implique en el contenido del acto administrativo de apertura.

6.4.4. Revocatoria del Acto Administrativo de Apertura

En el evento que durante el desarrollo del proceso de seleccion se presenten alguna de las causales de
revocatoria contempladas en el articulo 93 de la Ley 1437 de 2011, o la norma legal que lo modifique, adicione
o sustituya, mediante resolucion motivada, la ADRES revocara el acto administrativo que ordeno la apertura del
proceso hasta antes de la fecha y hora prevista para la adjudicacion del contrato. Lo anterior sin perjuicio del
deber de sanear los vicios de procedimiento o forma, a que se refiere el articulo 49 de la Ley 80 de 1993.

El acto administrativo por el cual se revoque la resolucion de apertura del proceso debera ser publicado en el
SECORP II.
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6.4.5. Suspension del Proceso de Seleccion

Cuando ajuicio de la ADRES se presenten circunstancias de interés publico o general que requieran analizarse
y que puedan afectar la normal culminacion del proceso de seleccion, éste podra ser suspendido por el(la)
Ordenador(a) del gasto, de lo cual dejara constancia y justificacién en la resoluciéon que asi lo determine, y
debera publicarse en el SECORP I.

6.4.6. Evaluacion de Ofertas

La ADRES, una vez recibe las propuestas, procedera a realizar la correspondiente revision de la documentacion
requerida en la convocatoria y en el pliego de condiciones, por parte del Comité Verificador y Evaluador
designado previamente por el (la) Ordenador(a) del gasto, para realizar la verificacion de requisitos habilitantes
(juridicos, técnicos y financieros) y la calificacion de los criterios técnicos, lo cual lo realizara a través de un
informe en el cual se debe describir de manera detallada las conclusiones frente a cada uno de los requisitos
analizados, haciendo menci6n expresa de la razon por la cual se encuentra o no habilitado el oferente.

El Comité Verificador y Evaluador efectuara la revisién de las propuestas frente a lo establecido en el pliego de
condiciones, adendas y a la normatividad legal vigente. Durante el desarrollo de la evaluacion pueden surgir
dudas que deban ser aclaradas por parte del proponente, motivo por el cual, los integrantes del comité
Verificador y Evaluador, se encuentran facultados para requerir aclaraciones, estableciendo el plazo dentro del
cual deberan allegarlas so pena de rechazo de la propuesta.

Las solicitudes que se remitan a los proponentes seran canalizadas a través del evaluador juridico, los
miembros del Comité Verificador y Evaluador solicitaran las aclaraciones a los oferentes y en virtud de dicha
facultad, aquellos no podran modificar o mejorar sus propuestas. No se puede perder de vista que la ADRES
tiene la carga de buscar claridad en los aspectos dudosos que surjan de las propuestas presentadas. Por ello,
no esta habilitada para rechazar una oferta sin solicitar previamente que ésta sea aclarada o subsanada de
acuerdo con los plazos establecidos en la Ley pues dicha posibilidad es un derecho en cabeza de los oferentes
y, por consiguiente, un deber de la ADRES.

Los proponentes durante el plazo otorgado para subsanar las ofertas no podrén acreditar circunstancias
ocurridas con posterioridad al cierre del proceso. De igual forma se destaca que los proponentes deben anexar
la garantia de seriedad de la oferta junto con la propuesta, pues su no entrega no es subsanable y constituye
causal de rechazo de acuerdo con lo previsto en el paragrafo 3 del articulo 5 de la 1882 de 2018

La figura de la aclaracién de la propuesta es distinta de la subsanacion, pues en ésta se parte del supuesto de
la ausencia de un requisito de la oferta, por el contrario, en aquella existe una inconsistencia que debe ser
explicada. Es decir, subsanar implica corregir o reparar un vacio o defecto que contiene la propuesta, mientras
que aclarar significa hacer mas comprensible un aspecto que si esta contenido en ella, motivo por el cual
procede incluso sobre aquellos criterios que otorgan puntaje.

6.4.7. Publicacion de la evaluacion de las ofertas en el SECOP Il

En ejercicio del derecho de contradiccion, los informes de evaluacion y verificacion deben ser puestos a
disposicidn de los interesados, los cuales seran publicados en el SECOP Il con el fin de que ellos realicen las
observaciones que estimen pertinentes y efectuen las subsanaciones a que haya lugar.
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6.4.8. Respuesta a las Observaciones presentadas a los informes de Evaluacion

Los integrantes del comité verificador y evaluador deberan consultar permanentemente si durante el término
establecido en el cronograma del proceso se han presentado observaciones, para efectos de realizar el analisis
y respuesta, de acuerdo con su competencia.

Dichas respuestas deben quedar plasmadas en un documento debidamente firmado por los miembros del
comité. En el evento en que, con ocasién de las observaciones presentadas, se modifique la asignacion de
puntaje o la calidad de habil o no habil de un proponente, esta nueva calificacién o verificacién deberéa publicarse
nuevamente en el SECOP I, mediante actualizacién del informe de propuestas, de acuerdo con los términos
establecidos en el pliego de condiciones, teniendo en cuenta la perentoriedad y preclusividad de los plazos
establecidos en la Ley.

6.4.9. Otros aspectos de la evaluacién de ofertas

a) Subsanabilidad y aclaracion de ofertas:

Aplicando el principio de seleccidn objetiva, y de primacia de lo sustancial sobre lo formal, la ADRES no podra
rechazar una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen requisitos del
proponente y que soporten el contenido de la oferta y que no constituyan factores de escogencia, de acuerdo
con lo establecido en el Pliego de Condiciones 0 en la invitacion a presentar oferta.

Subsanabilidad significa la posibilidad que tienen los proponentes de corregir aquellos requisitos y documentos
contenidos en su propuesta, que requieren ser remediados, de conformidad con la solicitud de la ADRES. Sélo
seran subsanables aquellos requisitos que no otorguen puntaje al proponente, es decir, aquellos no necesarios
para la comparacion de las ofertas.

Debe tenerse en cuenta lo siguiente, para efectos de la Subsanabilidad:

a. Entodos los procesos de seleccion prevalecera lo sustancial sobre lo formal.

b. Debe permitirse subsanar a todos los proponentes en igualdad de condiciones.

c. Laposibilidad de subsanar, aclarar y corregir la oferta no es un derecho de la ADRES, es un
derecho que tiene el proponente, por lo que, si no se otorgd en un primer término tal
posibilidad en la etapa de evaluacion y antes de la adjudicacion, la Entidad debera otorgar
dicho derecho al proponente afectado con ello.

d. Una vez realizada la evaluacion de requisitos no ponderables, la Entidad debera otorgar la
posibilidad de corregir la ausencia de documentos o falta de acreditacién o cumplimiento del
requisito, por lo que este aspecto sera susceptible de correccion, reemplazo o aportacién a
la oferta, dentro del periodo de evaluacién de las mismas y/o a mas tardar hasta el
vencimiento del plazo para presentar observaciones al informe de evaluacion, término que
sera perentorio y preclusivo.

e. Respecto de aquellos requisitos que otorgan puntaje, no pueden ser complementados ni
aportados, ni reemplazados con posterioridad a la presentacion de las ofertas. No obstante,
cuando la entidad lo considere necesario, podra solicitar aclaracién de los documentos
presentados, sin que con ello signifique que el proponente pueda modificar 0 mejorar su

Pagina 53 de 91

ADRES - Informacién Publica Externa



r PROCESO GESTION DE CONTRATACION Cédigo: GCON-MAO1
- Version: 3
Manual de Contratacion - Supervision e

MANUAL ,
Interventoria

Fecha: 24/01/2022

oferta. Podra aportar documentos aclaratorios Unicamente, sobre la base de la informacién
que aportd inicialmente, no podra sustituirla por otra, dentro del término que le indique la
Entidad, el cual sera perentorio y preclusivo.

f. La ADRES determinara el plazo en el cual los proponentes podran presentar subsanacion o
aclaracion de las ofertas (dentro del cronograma del proceso), tanto en la evaluacién como
en el traslado del informe de la misma, en todas las modalidades de seleccion por
convocatoria publica. Tratandose de la Subasta Inversa, el plazo debe abarcar el traslado de
la verificacion de los requisitos habilitantes.

g. No se tendran en cuenta las subsanaciones o aclaraciones por fuera del tiempo establecido
por la ADRES, por lo que no se tendran en cuenta las misivas que los proponentes aporten
como mensaje extemporaneo a través de la plataforma SECOP II.

h. La ADRES no podra sefialar taxativamente, en ningun caso, los requisitos 0 documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones; tampoco podra permitir que se
adicione o mejore el contenido de la oferta, de conformidad con lo aqui descrito.

b) Precios artificialmente bajos:

Se entendera que una oferta es artificialmente baja, cuando a criterio de la ADRES, el precio no parezca
suficiente para garantizar una correcta ejecucion del contrato, de acuerdo con la informacién recogida
durante la etapa de planeacion, especialmente en el Estudio del Sector. Sin embargo, la ADRES no podra
declara de plano que el precio de una oferta es artificialmente bajo, debera enviarle comunicacién o
mensaje al proponente a través del SECOP II, con el fin que explique y aclare el precio; dependiendo de la
explicacion, se decidira lo pertinente.

Con el fin de identificar la existencia de una oferta artificialmente baja, la ADRES debera realizar un anélisis
comparativo entre la oferta que considera tiene ese precio artificial, las ofertas de otros proponentes, y los
valores identificados en el estudio de mercado para el correspondiente bien o servicio. Esto permitira a la
ADRES determinar si existe un precio artificial.

Para lo anterior, deberéa seguirse las siguientes actividades:

e Requerir al proponente para que explique y fundamente las razones que soportan el valor de su
oferta. Dicha explicacion deberéa estar plenamente justificada y soportada.

e A partir de la explicacion presentada, el Comité evaluador designado para el proceso decidira
frente a la admisién o rechazo de la oferta presentada.

e El Comité evaluador rechazara la propuesta si encuentra que la explicacién brindada por el
proponente no es suficiente o pertinente.

e El Comité evaluador admitira y podra evaluar la propuesta si encuentra que la explicacion brindada
por el proponente, es fundamentada y responde a circunstancias objetivas que no comprometen
el cumplimiento del contrato.

c) Criterios de desempate:
Salvo lo previsto para adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun

utilizacién, los criterios de desempate en caso de que se presente igualdad en el puntaje total de las ofertas
evaluadas seran de conformidad con las reglas establecidas en la Ley 2069 de 2020, y aquellas normas que la
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reglamenten, modifiquen, adicionen. Estos criterios deben aplicarse de manera sucesiva y excluyentes entre
ellos.

Para estos factores de desempate la entidad debera respetar los acuerdos consagrados en los acuerdos
comerciales, y el principio de reciprocidad.

Los criterios desempate aplicaran de igual manera para el caso de las contrataciones que desarrolle la ADRES.
En todo caso, para las contrataciones que se desarrollen atendiendo las caracteristicas del proceso de
contratacion y el régimen juridico aplicable, se podran definir otros criterios de desempate, en caso de que sean
necesarios para garantizar la seleccion del contratista.

6.4.10. Resolucion de Adjudicacion y/o Declaratoria Desierta

La adjudicacién de los procesos de seleccidn se llevara a cabo mediante acto administrativo motivado, en la
forma y términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En los procesos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos y Seleccién Abreviada bajo el procedimiento de
Menor Cuantia la adjudicacion se podra realizar en audiencia publica, y para tal fin se indicara asi en el Pliego
de Condiciones.

En caso de que existan circunstancias que impidan la escogencia objetiva del contratista, el evaluador juridico
debera proyectar el acto administrativo motivado, en el cual se establezca claramente la razon de declaratoria
de proceso desierto, la que debera ser revisada juridicamente por el (la) Coordinador(a) del GGC previa firma
del(la) Ordenador(a) del gasto, luego debera ser publicado en el SECOP II, contra el mencionado acto
administrativo procede Unicamente recurso de reposicion.

6.4.11. Modalidades de Seleccion

La ADRES seleccionard a los contratistas mediante las modalidades de Licitacién Publica, Concurso de
Meéritos, Seleccion Abreviada, Minima Cuantia o Contratacién Directa, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 80 de 1993 y las demas disposiciones que lo reglamenten, complementen, adicionen, modifiquen o
sustituyan. Sin embargo, la normativa da la posibilidad de adelantar contrataciones bajo un régimen especial
como es el caso de las contrataciones derivadas del articulo 355 de la Constitucion, la Ley 489 de 1998 y
Decreto Ley 092 de 2017, casos en los cuales deberan observarse las reglas propias de cada caso como se
indicard mas adelante.

Segun el proceso de seleccidn que corresponda, existen unos factores de evaluacién que permiten seleccionar
el ofrecimiento mas favorable a la entidad.

Los procedimientos internos del proceso GCO correspondientes a cada modalidad de seleccion pueden ser
consultados en el  siguiente  link  https://www.adres.gov.co/planeacion/procesos-y-
procedimientos/Paginas/default.aspx

6.4.12. Reglas para determinar la modalidad de seleccién:

La modalidad de seleccion se debe tener en cuenta la naturaleza del proceso y la cuantia, asi:
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I.  Segun la naturaleza del proceso:

e Cuando se trate de contratos para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion por parte de las Entidades, que corresponden a aquellos
que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos,
se debe realizar el proceso por “Subasta Inversa’, “Acuerdo Marco de Precios” o “Bolsa de
Productos” o0 “Grandes Superficies”

e Para la contratacion de consultores o proyectos, asi como para la interventoria, asesorias, gerencia
de obra o de proyectos, direccion, programacién y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos, se debera realizar la seleccién del contratista mediante “Concurso de Méritos”.

Si el objeto no se enmarca en los descritos anteriormente, la modalidad de seleccién se determina por la
cuantia. No obstante, se debe tener en cuenta que, en algunos eventos, el tipo de procesos se determina por
el objeto y la cuantia.

IIl.  Segun la cuantia

e Cuando la adquisicion de bienes, servicios y obras no exceda el 10% de la menor cuantia, se debe
adelantar el Proceso de Seleccion de “Minima Cuantia”.

e Cuando la cuantia exceda el 10% de la menor cuantia y no supere la menor cuantia del presupuesto
de la entidad, se debe adelantar el Proceso de Seleccidn Abreviada de “Menor Cuantia”.

e Cuando la cuantia supere la menor cuantia del presupuesto de la entidad, se debe adelantar el
Proceso de Seleccion de “Licitacion Publica”.

lll.  Excepcioén ala cuantia
Segun el objeto, puede presentarse la seleccion de los contratistas de manera directa, en los siguientes eventos:

Urgencia manifiesta

Contratacion de empréstitos

Contratos o Convenios interadministrativos

Los contratos o Convenios para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Convenios de Asociacion o de Cooperacion, salvo los casos expresamente establecidos en el Decreto
092 de 2017.

Convenio o Contratos con Organismos Internacionales,

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado o Unico proveedor.

e Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién o para la ejecucién de trabajos
artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas.

Las causales para escogencia de modalidad deben ser aplicadas de manera taxativa y sin lugar a interpretacion
extensivas.
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6.4.13. Licitacion Publica

La Licitacién Publica, consiste en la convocatoria publica que hace la ADRES, para que en igualdad de
oportunidades participen todas las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras que cumplan los
requisitos establecidos en los respectivos pliegos de condiciones y se seleccione entre ellas la més favorable,
garantizando en virtud del principio de seleccidn objetiva y el principio de transparencia, la escogencia de la
propuesta mas favorable para los intereses de la entidad, de conformidad con la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, y el Decreto 1082 de 2015 y demés normas relacionadas.

La seleccidn de los contratistas en esta modalidad de seleccion debe ser el fruto de la ponderacién de factores
técnicos y econdmicos, establecidos con base en las caracteristicas del bien, obra o servicio requeridos,
conforme a los parametros fijados por las normas vigentes.

6.4.14. Seleccion Abreviada

La modalidad de seleccion abreviada esta consagrada en aquellos casos en que, por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio
puedan adelantarse procesos simplificados (uso de subastas inversas, bolsas de productos o compras por
catalogo), se encuentra reglada en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, y el capitulo Il Seccion 1 Subseccion
2 del Decreto 1082 de 2015, y la norma que se encuentre vigente. Las siguientes son causales de Seleccion
Abreviada:

a. Laadquisiciony el suministro de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

Cuando se trata de bienes y servicios que contienen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio
y calidad objetivamente definidos. Esta modalidad opera independientemente de la cuantia de la
contratacion y se desarrolla mediante el mecanismo de subasta inversa, por el trdmite de menor
cuantia, por adquisicién mediante Acuerdo Marco de Precios a través de la Tienda virtual del Estado
Colombiano o por bolsa de productos.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1150 de 2007, para la adquisicion de estos bienes y servicios
las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefiale, hacer uso de procedimientos:

(i) Subasta Inversa

El proceso de seleccion del contratista mediante la modalidad de seleccion abreviada con
procedimiento de subasta inversa cuenta como unico factor de seleccion el precio, de
conformidad con lo sefialado en el numeral 3° del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 y los
articulos 2.2.1.2.1.2.2. 2 2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015. La ADRES, debera verificar
si el bien a adquirir no se encuentra cobijado por un Acuerdo Marco de Precios sobre el
servicio requerido, de lo contrario debera adelantarse el proceso de compra y contratacion a
través del Acuerdo Marco que provea el bien.
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(ii) Instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracién de acuerdos marco
de precios.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato celebrado entre el representante de los compradores y uno
o varios proveedores que contiene la identificacidn del bien o servicio, el precio méaximo de adquisicién,
las garantias y el plazo minimos de entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un
comprador puede vincularse al acuerdo.

Para la aplicacién de esta modalidad de contratacion, la ADRES, dara aplicacién a la Guia para atender
los Acuerdos Marco de Precios GEAMP-01 con sus respectivas actualizaciones publicada por Colombia
Compra Eficiente, a la cual se puede acceder mediante en la siguiente direccién electrénica:
https://lcolombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_entende
r_acuerdos_marco.pdf

De conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.2.7, las
entidades estatales de la rama ejecutiva del orden nacional, entre las que se encuentran la ADRES, se
encuentra obligada a adquirir los Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes que
requieran al amparo del Acuerdo Marco de Precios existente.

La Agencia de Compras Publicas del Estado Colombiano -Colombia Compra Eficiente, es la encargada
de la administracién de los Instrumentos de Agregacion de Demanda y, en consecuencia, ofrece a los
Proveedores y a las entidades Compradoras la Tienda Virtual del Estado Colombiano, a través del cual
deben adelantarse las transacciones derivadas de estos.

(ii) Procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.

Se debe atender a lo previsto en el Decreto 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan y los reglamentos internos de las bolsas de productos, las
disposiciones aplicables a la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes en bolsas de productos son las contenidas en el articulo 2.2.1.2.1.2.11 del Decreto
1082 de 2015.

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

b. Contratacion de Menor Cuantia

Esta modalidad de seleccidn se aplica para aquellos procesos cuya cuantia no supere la menor cuantia
de la entidad, conforme a lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.
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La seleccion de los contratistas en esta modalidad de seleccion es el resultado de la ponderacion de
factores técnicos y econdmicos, establecidos con base en las caracteristicas del bien, obra o servicio
requeridos, conforme a los pardmetros establecidos en las normas vigentes.

Ademas de las normas generales que aplican para la seleccién abreviada, se debe dar cumplimiento
a lo preceptuado en el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015 relativo a la contratacién de
menor cuantia.

c. Contratacion cuyo proceso de Licitacion haya sido declarado desierto.

Cuando un proceso de Licitacién haya sido declarado desierto, y la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso bajo esta modalidad podré iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a
la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, ello por disposicidn
expresa del articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015.

d. Enajenacion de Bienes del Estado.

Para esta causal de seleccion abreviada, la entidad debe incluir en los estudios previos el avallio
comercial del bien y el precio minimo de venta. Es la modalidad prevista para la enajenacion de bienes
del Estado, en los términos previstos en las subsecciones 1, 2, 3 y 4 de la seccién 2 del Decreto 1082
de 2015, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o complemente.

e. Lacelebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015, cuando se requiera
la prestacion de servicios de salud, se seleccionara al contratista haciendo uso del procedimiento
previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o juridicas que presten
dichos servicios deben estar inscritas en el Registro que para el efecto lleve el Ministerio de Salud y
Proteccion Social o quien haga sus veces.

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

La ADRES, debe aplicar el proceso de adquisicion en bolsa de productos para adquirir productos de
origen o destinacion agropecuaria de acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.2.23., del Decreto 1082 de 2015. La entidad puede adquirir tales
productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace en mejores condiciones, en cuyo caso debe
expresar en los documentos del proceso esta situacion.

g. Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia
Mixta, con excepcion de los contratos que a titulo enunciativo identifica el articulo 32 de la Ley
80 de 1993.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.24. del Decreto 1082 de 2015, las

empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta, sus filiales y las
empresas en las cuales el Estado tenga mas del cincuenta por ciento (50%) del capital social que no
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se encuentren en situacion de competencia, deben utilizar el procedimiento de seleccion abreviada de
menor cuantia para los contratos que tengan como objeto su actividad comercial e industrial, salvo
para los contratos de obra publica, consultoria, prestacion de servicios, concesion, encargo fiduciario
y fiducia publica para los cuales se aplicara la modalidad que corresponda.

h. Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de
proteccion de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacion a la vida
civil de personas y grupos al margen de la ley, incluida la atencion de los respectivos grupos
familiares, programas de atenciéon a poblacion desplazada por la violencia, programas de
proteccion de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifas
o jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el
patrimonio econémico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacién en
alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusién que requieran capacitacion,
resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden.

En consideracion a los dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.2.25. del Decreto 1082 de 2015, las Entidades
Estatales que tengan a su cargo la ejecucién de los programas a los que se refiere el literal h) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 deben aplicar el procedimiento establecido para la
seleccion abreviada de menor cuantia.

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

En virtud de lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.25. del Decreto 1082 de 2015, las Entidades
Estatales que requieran contratar Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional deben
hacerlo a través del procedimiento para la seleccion abreviada de menor cuantia. Si los bienes y
servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional son Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, la entidad estatal debe utilizar el procedimiento de subasta
inversa, compra por Catalogo derivado de la celebracién de Acuerdos Marco de Precios o a través de
bolsa de productos.

6.4.15. Concurso de Méritos
Las entidades Estatales deben seleccionar sus contratistas a través del concurso méritos para la prestacién de

servicios de consultoria de que trata el articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015

El procedimiento para esta modalidad deberé adelantarse de conformidad con lo sefialado en el articulo 2° del
Decreto 399 2021, modificatorio del articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015.

6.4.16. Minima Cuantia

Este procedimiento se utiliza para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuando el valor no exceda el 10%
de la menor cuantia de la entidad, independiente de su objeto, teniendo en cuenta el procedimiento establecido
en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 modificado por el articulo 30 de la Ley 2069 del 2020, para los casos
de adquisicion de bienes, obras o servicios. Adicionalmente podra consultarse el Instrumento de Agregacion de
Demanda de Grandes Superficies en la TVEC.

En esta modalidad de seleccion, la escogencia de los contratistas tendra en cuenta como Unico factor de
ponderacion la menor oferta econdmica. El procedimiento para adelantar la contratacion de minima cuantia
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esta previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 y debera tenerse en cuenta que, para todos
los efectos legales, la oferta y la aceptacidn de la misma, constituyen el contrato

En los procesos de minima cuantia, para definir los requisitos habilitantes, se aplicara lo preceptuado en el
literal d) Requisitos Habilitantes del Manual de la Modalidad de Seleccién de Minima Cuantia, expedido por
Colombia Compra Eficiente, el cual debera consultarse en el siguiente link:

https://concejodebogota.gov.co/chogotalsite/artic/20181123/asocfile/20181123145357/cc
e_manual_minima_cuantia.pdf

6.4.17. Adquisicion en grandes superficies cuando se trate de minima cuantia

La dependencia de la ADRES, que requiera contratar la adquisicion de bienes a través de Grandes Superficies
cuando se trate de minima cuantia, lo podra solicitar a través del procedimiento establecido en los articulos
2.21.215.1.a22.2.1.2.1.5.4., del Decreto 1082 de 2015 (Invitacién Publica), o bien, a través de la tienda Virtual
del Estado Colombiano.

6.4.18. Contratacion Directa

Es la modalidad de seleccion contemplada en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y las causales
de contratacion directa son:

a. Urgencia Manifiesta. La ADRES solamente puede acudir a esta causal cuando se den las condiciones
establecidas en los articulos 42 y 43 de la Ley 80 de 1993, y deméas normas que regulen la materia.
En la aplicacion de la mencionada causal de contratacidn, el acto administrativo que la declare hace
las veces del acto administrativo de justificacion y en este caso la entidad no se encuentra obligada a
elaborar estudios y documentos previos, con anterioridad al inicio de la ejecucion de las obras,
suministro de los bienes o prestacion del servicio con los que se pretende conjurar la urgencia. El
objeto de los contratos suscritos al amparo de esta, deben tener una relacion directa con el fundamento
para declararla. El contrato celebrado en virtud de la urgencia debe estar encaminado a conjurar la
crisis que autoriza su declaratoria.

b. Contratos o Convenios Interadministrativos. Son los que celebra la ADRES, con entidades publicas
siempre que las obligaciones del contrato tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora.
Los contratos interadministrativos se encuentran sometidos a lo sefialado por el literal c numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Respecto al convenio interadministrativo, se trata de un negocio
juridico en el cual estan presentes dos o mas entidades publicas en desarrollo de relaciones
interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la
realizacion de funciones administrativas de interés comuin a los sujetos participes, tiene asidero en el
articulo 95 de la Ley 489 de 1998, en concordancia con lo establecido por el literal ¢ numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. La diferencia entre los convenios y contratos de esta naturaleza es
que los convenios se suscriben para aunar esfuerzos y no implican contraprestaciones mutuas, por
otro lado, las dos partes intervinientes acuden para satisfacer un mismo interés; en los contratos se
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pretende el intercambio de prestaciones de contenido econdmico y la satisfaccion de necesidades
opuestas

Los convenios y contratos interadministrativos deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del
presente Manual de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacién y los documentos
de la etapa precontractual que acomparian los demas procesos contractuales.

Las entidades podran suscribir contratos interadministrativos con instituciones publicas, siempre que las
obligaciones derivadas de los mismos tengan relacién directa con el objeto de la entidad ejecutora, sefialado
en la ley o en sus reglamentos.

c. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas. En caso de requerirse la
contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, se debe aplicar lo dispuesto
en el literal e, numeral 4 Articulo 2 Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de
2015y las normas especiales que regulan la materia.

d. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado. Esta causal de contratacion aplica cuando
solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor o por ser su proveedor exclusivo. Estas circunstancias
deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion. La causal se sustentara teniendo en
cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015.

e. Parala prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la contratacion de
trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales. Por
medio de esta causal, se contrata la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales,
en desarrollo de lo anterior, el articulo 2.8.4.4.5. del Decreto 1068 de 2015 sefialé que solo se podran
celebrar contratos de prestacidn de servicios con personas naturales o juridicas, cuando de acuerdo
con el manual especifico de funciones no exista personal que desarrolle la actividad en la Entidad, o
cuando la actividad a contratar requiere un grado de especializacion, o cuando existiendo personal de
planta este no es suficiente.

Asi las cosas, la ADRES podra contratar con persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando se verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate, los contratistas de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion deben cumplir especificos requisitos que determinan que el contrato se suscriba en
funcion de sus calidades, esto es, intuito personae; prestando sus servicios en condiciones de
autonomia, lo que implica de una parte, que no se hallen sometidos a las limitaciones constitucionales
sobre los derechos fundamentales que recaen sobre de los servidores publicos y de otra; su capacidad
laboral sin mas limites que las de su propia disposicion, desprovistos de sujeciones propias de la
subordinacion.

Con el fin de determinar parametros y lineamientos objetivos, de toda retribucion de los servicios
requeridos a través de la modalidad de contratacion dispuesta en el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto

Reglamentario 1082 de 2015, la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se
subordina a su objeto, especialidad, temporalidad y complejidad; por lo tanto, sera responsabilidad de
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las diferentes dependencias que requieran contratar tales servicios, identificar en los estudios y
documentos previos los criterios determinantes de la remuneracion, analizando el perfil de la persona
natural, basado en su formacién académica y experiencia, consultando contrataciones adelantadas
por otras entidades con objetos similares, e indicando si se trata de un contrato para apoyar un
proyecto institucional especifico.

En concordancia con lo anterior el Decreto 1068 de 2015, en su articulo 2.8.4.4.6, consagra: "Articulo
2.8.4.4.6. Prohibicion de contratar prestacion de servicios de forma continua. Esta prohibido el
pacto de remuneracion para pago servicios personales calificados con personas naturales, o juridicas,
encaminadas a la prestacion servicios en forma continua para atender asuntos propios de la respectiva
entidad, por valor mensual superior a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la
entidad. (...) “Paragrafo 2°. Los servicios a que hace referencia el presente articulo corresponden
exclusivamente a aquellos comprendidos en el concepto de "remuneracion servicios técnicos”
desarrollado en el decreto de liquidacion del presupuesto general de la Nacién, con independencia del
presupuesto con cargo al cual se realice su pago. Paragrafo 3°. De manera excepcional, para aquellos
eventos en los que Se requiera contratar servicios altamente calificados, podran pactarse honorarios
superiores a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la entidad, los cuales no podran
exceder del valor total mensual de remuneracion del jefe de la entidad incluidos los factores
prestacionales y las contribuciones inherentes a la némina, relacionadas con seguridad social y
parafiscales a cargo del empleador. En estos eventos el Representante Legal de la entidad debera
certificar el cumplimiento de los siguientes aspectos: 1. Justificar la necesidad del servicio personal
altamente calificado. 2. Indicar las caracteristicas y calidades especificas, altamente calificadas, que
retine el contratista para la ejecucion del contrato, y 3. Determinar las caracteristicas de los productos
y/o servicios que se espera obtener. Paragrafo 4°. Se entiende por servicios altamente calificados
aquellos requeridos en situaciones de alto nivel de especialidad, complejidad y detalle. “(...)

f. El arrendamiento o adquisicion de inmuebles para dichos contratos se deben observar las reglas
determinadas en el numeral 2.2.1.2.1.4.10 a 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015 o la norma
vigente.

g. Contratacion de empréstitos

h. La seleccion de peritos expertos 0 asesores técnicos para presentar o contradecir el dictamen pericial
en procesos judiciales.

6.4.19. Contratacion con Organismos Internacionales

La entidad celebrara contratos y/o convenios con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional,
para lo cual debera tener en consideracién los aportes del organismo cooperante de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

Con el fin de establecer el régimen juridico aplicable a los contratos derivados de la cooperacién, se dara
aplicacion a las siguientes disposiciones en cuanto a dos hipétesis:
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a. Organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional: En los casos en que la entidad celebra
acuerdos con un organismo de cooperacién, asistencia o ayuda internacional, y el monto del aporte
de éste es por la totalidad del valor del contrato o0 como minimo el 50% de éste, los contratos derivados
podran o no someterse a los reglamentos del organismo internacional de acuerdo con lo convenido
entre las partes. Si el aporte es menor, los contratos derivados de la cooperacion seran sometidos a
los procedimientos del Estatuto General de Contratacién Estatal.

En los casos en que se haga acuerdos con personas de derecho internacional para el desarrollo de
programas de promocion, prevencion y atencion en salud; los contratos y convenios para el desarrollo del
sistema integrado de monitoreo de cultivos ilicitos; los contratos con UNESCO vy la Organizacion
Internacional para las Migraciones (OIM) para apoyo educativo a poblacion desplazada y vulnerable; el
Programa Mundial de Alimentos; la Organizacién Internacional del Trabajo (OIT); contratos financiados por
organismos multilaterales de Crédito (Banco Interamericano de Desarrollo y Banco Mundial, entre otros); y
entes gubernamentales extranjeros, los contratos derivados podran o no someterse a las reglas de ese
organismo internacional sin que sea necesario el 50% del aporte por parte del mismo.

6.4.20. Otras tipologias Negociables

Es la herramienta juridica a través del cual la ADRES, debe adquirir bienes y/o servicios en la TVEC siendo
esta la plataforma que posibilita hacer compras bajo los siguientes escenarios:

1. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente, que satisfaga las necesidades de la entidad,
independientemente de la cuantia.

2. Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren dentro de las opciones del
catalogo de GRANDES SUPERFICIES.

3. Exista un CONTRATO o INSTRUMENTO DE AGREGACION DE DEMANDA diferente al AMP,
suscrito por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

4. Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra
Eficiente.

El ordenador del gasto de la entidad compradora es el encargado de “Aprobar” o “Rechazar” la solicitud de
compra que realiza el &rea donde surge la necesidad.

El area donde surge la necesidad seré la encarga de elaborar los estudios y documentos previos (incluido el
simulador)

Finalmente, la entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos en el Acuerdo Marco
de Precios o Instrumento de Agregacion de demanda correspondiente y el supervisor deberéa al vencimiento del
plazo de la misma proceder con la liquidaciéon que corresponda tanto en los tramites internos como en la
plataforma Tienda Virtual.

6.4.21. Convenios de Asociacion Ley 489 de 1998

Los articulos 95y 96 de la Ley 489 de 1998 establecen la posibilidad para las entidades estatales de asociarse
entre ellas, y con personas particulares, respectivamente, mediante la celebracion de convenios de asociacion
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o con la creacién de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos
y funciones asignadas por ley. Este tipo de acuerdos procede en los siguientes casos: a) Cuando exista
necesidad de asociarse con entidades publicas, con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones
administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo; bien sea a través de la
celebracion de convenios interadministrativos o la creacion de personas juridicas sin animo de lucro. b) cuando
exista la necesidad de asociarse con personas juridicas particulares, mediante la celebracion de convenios de
asociacion o la creacién de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las
funciones y cometidos estatales encomendados a las diferentes entidades publicas.

6.5. Etapa Contractual

La etapa de contratacion, ejecucién y cierre del proceso inicia con la elaboracion, suscripcidn vy
perfeccionamiento del contrato y, en los términos del articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, finaliza
con el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

6.5.1. Elaboracion y suscripcion del contrato estatal

El servidor publico y/o contratista del GGC proyectaréa el correspondiente clausulado de contrato, de acuerdo
con las condiciones previstas en los Estudios Previos y demas documentos soporte del respectivo proceso de
seleccion.

De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste
se eleve a escrito.

Para la ejecucion se requerira de la correspondiente aprobacion de la garantia por parte del (la) Coordinador(a)
del GGC y de la existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de la
contratacion con recursos de vigencias futuras, de conformidad con lo previsto en la ley organica del
presupuesto.

Para los procesos adelantados bajo la modalidad de minima cuantia, la comunicacion de aceptacion junto con
la oferta constituye para todos los efectos el contrato celebrado.

Previamente a la suscripcion de un contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de Apoyo a la Gestion,
el futuro contratista debera registrar y /o actualizar en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico
- SIGEP la informacion de hoja de vida, la cual sera habilitada por el servidor publico y/o contratista asignado
del GGC.

Teniendo en cuenta que los contratos requeriran para su ejecucion, la firma del Acta de Inicio, ésta se debe
elaborar de conformidad con el formato establecido en el Sistema de Gestidn Institucional de la entidad y se
firmara, una vez se hayan cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato

6.5.2. Requisitos de perfeccionamiento y ejecucion

Para la ejecucién de los contratos se debe cumplir con los requisitos que se enlistan a continuacién:
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a. Expedicion del Registro Presupuestal- RP: Una vez sea aprobado el contrato por las partes, el RP
debe ser solicitado por el GGC al Grupo de Gestién Financiera Interno (encargado de su expedicion) a
través del correo institucional. Los funcionarios del Grupo de Gestién Financiera Interno consultaran en
el link el expediente electrénico la informacidn necesaria para proceder con la expedicion del RP como
el contrato electronico (SECOP II), contrato en fisico (SECOP ), el RUT y 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.  Afiliacién a ARL: Una vez firmado el contrato electrénico el contratista debe ser afiliado por la entidad
ala 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
Il las pdlizas requeridas en el contrato, el GGC procedera a su revisidn 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 debera gestionar la constitucidn de las mismas, y debera allegarlas
al GGC con el fin de que sean revisadas y aprobadas mediante acta.

6.5.3. Modificaciones Contractuales

Asi las cosas, los contratos publicos pueden ser modificados cuando sea necesario para lograr su finalidad y
garantizar la realizacion de los fines del Estado si durante la ejecucién del contrato se presentan circunstancias
sobrevinientes, imprevisibles y/o excepcionales que aun aplicando los medios de mitigacion o medidas de
gestion pactadas en el contrato, desbordan la planeacion proyectada y/o cuando la necesidad publica no pudo
satisfacerse en su totalidad por limitaciones presupuestales requiriendo de su celebracion.

Por lo anterior, se presentan consideraciones generales que deben ser observadas por la supervisién y/o
Interventoria al momento de realizar el analisis de la viabilidad del tramité de modificacion contractual:

(i) En ninglin caso, via modificacion contractual pueden desconocerse o desmejorar las reglas
sustanciales fijadas en los documentos precontractuales, que permitieron elegir la mejor oferta,
previo cumplimiento de los requisitos habilitantes y de calificacion, esto en consonancia con los
principios de transparencia, de libertad de concurrencia y de igualdad, consagrados en el Estatuto
de Contratacion.

(ii) En caso de presentarse, la modificacion del contrato puede surgir por el ejercicio del poder
unilateral de la Administracion (articulos 14 al 17 de la Ley 80 de 1993), o por acuerdo entre las
partes

(iii) Sin importar el tipo de modificacién esta debe celebrarse dentro del plazo de ejecucion del
contrato.

(iv) Como el contrato estatal es solemne lo que implica que se dé por escrito, las modificaciones a los
contratos deben cumplir tal formalidad, por ende, el simple acuerdo entre el supervisor y el
contratista sin dicha formalidad, ademés de configurar una presunta falta administrativa y
disciplinaria, no es suficiente para que una modificacién, asi concebida, tenga eficacia, existencia
y validez.
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(v) La modificacion del contrato estatal debe respetar la sustancia del contrato celebrado, su esencia

(documentos de seleccion, los criterios de habilitacion y su oferta) y el objeto pactado, siendo este
Ultimo inmodificable.

(vi) Con independencia de las razones y circunstancias imprevisibles que puedan presentarse, no es
posible que el contrato mute o se transforme en un contrato sustancialmente distinto.

Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecucion y se debe verificar que la modificacién
requerida no altere la esencia del objeto del contrato ni sea fruto de un incumplimiento por parte del contratista.

Por esta razon, el supervisor deberd solicitar la modificacidn, adicién, prorroga, terminacién, cesién o
suspension y demas al Ordenador(a) del Gasto, sefialando la justificacion que origina la necesidad que justifica
tal situacion y la conveniencia para la entidad, con el fin de que sea presentada al Comité Asesor de
Contratacion, en los casos que aplique.

La solicitud de modificacién, adicion, prérroga, cesion o suspension y demas del contrato, debe radicarse a la
DAF, en los términos establecidos en el procedimiento de modificaciones contractuales
, en la cual debera incluirse la justificacion juridica y técnica de la misma, con el fin de iniciar el tramite

correspondiente, previa revisién de la documentacion soporte.

Sera obligacién del contratista tramitar ante la compafiia aseguradora la modificacion de las garantias a que
haya lugar.

Recomendaciones:

e Tratandose de modificaciones adelantadas a través del SECOP I, el proveedor debera estar inscrito
con anterioridad en dicha plataforma, e ingresar con su usuario y clave respectiva la cual es de caracter
personal e intransferible, con el fin de realizar la correspondiente aceptacion del tramite de modificacion
contractual.

e Teniendo en cuenta lo estipulado en los articulos 4 y 5 del Decreto 2364 de 2012 la Clave Virtual es
una manifestacion de Firma Electrénica, por lo tanto, el contratista conoce y acepta que es confidencial,
personal e intransferible, siendo responsabilidad exclusiva su manejo, administracion y custodia.

e Es obligacion del contratista y/o proveedor adelantar las gestiones del caso ante las entidades
competentes, cuando considere que la contrasefia ha sido conocida por terceros, o esta en riesgo de
ser utilizada o ha perdido su control o custodia. De la misma forma deberia informar a la ADRES.

. Modificaciones de Mutuo Acuerdo
Son aquellas que puede sufrir un contrato durante su ejecucion, existiendo acuerdo entre las partes, deben ser
autorizadas por el ordenador del gasto y previo a ello debe existir justificacion debidamente suscrita por el
Supervisor y/o Interventor, segun corresponda

Il. Adiciones
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Las adiciones proceden cuando se requiere aumentar el valor del Contrato, de conformidad con lo dispuesto en
el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los Contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por
ciento (50 %) de su valor inicial expresado en smimv.

Se debe tener en cuenta que para adelantar una adicion contractual que implique aumentar el valor del Contrato,
es indispensable gestionar por parte del supervisor del contrato previo aval del jefe inmediato el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal, la solicitud de vigencias futuras a la Junta Directiva
de la entidad cuando asi sea requerido, y la solicitud de modificacion de las garantias por parte del Contratista
ante la Compafiia Aseguradora; esta modificacion debe ser revisada y aprobada por la ADRES.

De conformidad con lo sefialado en articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, los “contratos de interventoria podran
prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el Contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor
podra ajustarse en atencién a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto
en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993".

lll.  Prérrogas

Es la ampliacién del plazo inicialmente estipulado para la ejecucidn del objeto contractual, sdlo podra realizarse
mientras el contrato esté en ejecucion. El contratista tiene que tramitar ante la Compafiia Aseguradora la
modificacion de las garantias, la cual debe ser revisada y aprobada por la ADRES- La prérroga del plazo no
puede basarse en la mora de las partes por motivos de su propia culpa o negligencia, debera tener como causa
razones ajenas a su voluntad. De igual forma, al prorrogarse el contrato se debera examinar si la prérroga
supone un mayor valor, caso en el cual debera ademas realizarse la adicion del contrato

IV.  Cesiones
La Cesion consiste en la transferencia de la posicion contractual esto es derechos y obligaciones del contratista
principal (cedente) a un tercero (cesionario), para lo cual se requiere la justificacion del supervisor y/o interventor
en donde evidencie que el nuevo contratista cumple con los requisitos y condiciones exigidas para la
contratacion principal.

En ningln caso podré haber cesion del contrato entre quienes integran el consorcio o unién temporal
adjudicataria del proceso.

Al realizar la cesidn, el SECOP Il genera un contrato para el nuevo proveedor y solo permite al primer proveedor
consultar los detalles del contrato establecidos hasta su cesidn

V.  Cesion unilateral del contrato
La cesidn unilateral procede de conformidad con el articulo 6 de la Ley 2014 de 2019 que modificé el art. 9 de
la Ley 80 de 1993, procede la cesion unilateral del contrato cuando estando en ejecucion un contrato estatal,
sobrevenga al contratista la inhabilidad establecida en el lit. j, nim. 1 del art. 8 de la Ley 80 o cuando este haya
sido sancionado administrativamente por actos de corrupcion.

La entidad estatal ordenaré mediante acto administrativo motivado la cesién unilateral, sin lugar a indemnizacién
alguna al contratista inhabil.
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Para el caso de cesidn, sera la ADRES la encargada de determinar el cesionario del contrato. El procedimiento
para la cesion unilateral seréa el establecido por la reglamentacién que expida el Gobierno Nacional.

VI.  Terminacion anticipada de los contratos por mutuo acuerdo de las partes

El contrato se podra por terminado por las partes antes de la finalizacion del plazo de ejecucidn pactado, cuando
asi lo acuerden, atendiendo el principio de la autonomia de la voluntad. En todo caso, siempre deberd mediar
concepto previo del supervisor o interventor del contrato, explicando las razones que justifiquen tal
determinacion, y precisando la no afectacién de los intereses de la entidad. La solicitud debera radicarse a la
Subdireccion de Gestion Contractual, por parte del supervisor, con una antelacién no inferior a cinco (5) dias
habiles a la fecha en que se solicita se termine anticipadamente el contrato. Se podra realizar simultdneamente
la terminacion y liquidacion de mutuo acuerdo del contrato, en un solo acto.

VI.  Suspensiones

La suspension del contrato procede cuando por situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico
impidan, temporalmente, cumplir las obligaciones a cargo de las partes, de modo que las obligaciones
establecidas no pueden hacerse exigibles mientras perdure la medida vy, por lo mismo, el término o plazo
pactado no corre durante la vigencia de la suspension. En ningin caso la suspension que se pacte entre las
partes podra ser definitiva, pues en todos los eventos debe estar sometida a un plazo o condicién cuyo
vencimiento o cumplimiento reanude la ejecucion del contrato.

VIII. Otro si

Es un acuerdo que celebran las partes para aclarar, agregar o suprimir una o algunas de las clausulas
estipuladas inicialmente en el contrato y/o en sus anexos, sin que indique la modificacién del valor, plazo, objeto
del contrato, asi como desmejorar las condiciones de la propuesta adjudicada, es decir, se trata de precisiones
de forma que garanticen una interpretacion exacta y clara de la voluntad de las partes respecto al clausulado o
consideraciones del contrato.

6.5.4. Seguimiento a la ejecucion del contrato

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 ejecucidn del objeto y las obligaciones contratadas a través
de un supervisor o un interventor.

A través de la interventoria o supervision se garantiza el seguimiento permanente a la ejecucion de un contrato,
el cumplimiento del mismo o el ejercicio oportuno de las actuaciones que deba adelantar la entidad para hacer
cumplir el objeto del mismo, con ajuste a las obligaciones contraidas en él por las partes que lo suscribieron, o
a aplicar las sanciones o efectividad de las pélizas que correspondan en defensa de los intereses de la ADRES
durante la ejecucion del contrato, como durante la etapa de liquidacion del mismo.

La ADRES debe designar la supervision o contratar la interventoria de los contratos o convenios que celebre la
entidad, cualquiera que sea su naturaleza, a personas con acreditados conocimientos técnicos o especializados

que se relacionen con el objeto contractual, con el fin de que se realice la vigilancia, cuidado, control,
seguimiento, verificacion y evaluacién de los bienes, servicios u obra contratados.
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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 liquidacion del contrato y hasta que expiren las vigencias de los amparos de las
garantias de este.

6.6. Supervision e Interventoria

La SUPERVISION consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por un servidor publico que designe la ADRES, no requiere
conocimientos especializados, tiene como propdésito de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar
la transparencia de la actividad contractual. La entidad para apoyar la labor de supervisién, podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios.®

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

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la ADRES.
Se debe contar con interventoria cuando:

e Exista una obligacion legal de tener interventoria, dependiendo del contrato, como en la obra publica
resultante de licitacién.

e Elseguimiento del contrato requiera de conocimiento especializado.

e Lacomplejidad o la extension del contrato lo justifique

Por regla general, no son concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de Supervision e
Interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el
contrato respectivo de interventoria, se debe indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demés
quedaran a cargo de la entidad a través del Supervisor.

Igualmente, cuando se considere conveniente 0 necesario el cambio de Supervisor, se debe elevar solicitud
escrita a la Direccion Administrativa y Financiera. Esta designacion del nuevo Supervisor también lo hara el
Ordenador del Gasto.

En cuanto a la Interventoria, la seleccidn se debe realizar mediante las modalidades de seleccion previstas
legalmente.

5 Concepto 241341 de 2021 Departamento Administrativo de la Funcion Publica
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6.7. Objetivos de la supervision e interventoria

El ejercicio de la supervision e interventoria se basa en los siguientes objetivos:

Prevencion: Consiste en establecer un control previo, con el animo de evitar la ocurrencia de un riesgo,
un incumplimiento contractual o un dafio a la entidad o a terceros.

Control: El control se encamina fundamentalmente en adelantar actividades periddicas de inspeccion,
asesoria, con la finalidad de establecer si la ejecucion contractual se ajusta a lo pactado. El control se
encaminada a monitorear de manera permanente el cumplimiento por parte del contratista del objeto
contractual y las obligaciones pactadas, de acuerdo a las especificaciones técnicas, administrativas,
legales, presupuéstales y financieras establecidas en el contrato, segtin le corresponda al supervisor
o interventor

Verificacion: El supervisor ylo interventor debe realizar verificaciones permanentes del nivel de
cumplimiento de cada una de las obligaciones contractuales, y de la calidad y eficiencia del mismo, la
cual se realizara a través de los informes de supervision. Le corresponde al supervisor y/o interventor
informar oportunamente al ordenador de gasto acerca del incumplimiento del contratista, con la
finalidad de tomar las medidas necesarias a fin de satisfacer la necesidad de la entidad y ejercer un
debido control sobre los recursos publicos.

Exigencia: Cuando el supervisor y/o interventor en el desarrollo de la ejecucion contractual el
supervisor e/o interventor deberan requerir de manera permanente y oportuna la realizacion de las
actividades necesarias para obtener el cumplimiento de cada una de las obligaciones del contrato.
Dichos requerimientos deberan realizarse por escrito siempre que su incidencia sea alta o
determinante dentro de la ejecucion contractual, y podran realizarse de manera verbal, cuando se
trate de solicitudes menores o del desarrollo habitual del contrato. Tanto los supervisores como los
interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucion contractual

6.7.1. Designacion

La designacién de los supervisores de los contratos/convenios/érdenes de compra corresponde al Ordenador
(a) del gasto, previa recomendacién de la dependencia requirente, la cual debera indicar en los insumos
técnicos o estudios previos (cuando haya lugar), cuél seria el cargo del servidor publico que debe realizar la
supervisidn del objeto a contratar, de acuerdo con las competencias, calidades académicas y de experiencia
que reflejen la idoneidad del supervisor y conforme los perfiles y/o especialidades que la ejecucién de cada
contrato exija. Lo anterior con el fin de que el supervisor elabore el acta de inicio correspondiente y realice el
seguimiento a la ejecucion del contrato en los términos previstos en el mismo para lo cual dara aplicacion a los
parametros previstos en este Manual, respecto de la supervision y en la normativa vigente, asi como los
lineamientos, guias, manuales publicados por Colombia Compra Eficiente.

El supervisor inicia su actuacion a partir de la fecha en que recibe la comunicacién (correo electronico
institucional o comunicacion interna radicada en el sistema de gestion documental) de su designacion y ejercera
sus actividades durante el término del contrato/convenio/orden de compra, incluida la etapa de su liquidacién y
cierre del expediente contractual.

Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor debera: a. Verificar que el contrato, orden de compra o
convenio cuente con el registro presupuestal correspondiente. b. Verificar que el contratista hubiere constituido

las garantias previstas en el contrato y estas hayan sido debidamente aprobadas por el GGC. c. Verificar que
el contratista cuente con la respectiva afiliacion a la ARL. (cuando aplique) d. Suscribir el acta de inicio. e.
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Suscribir el acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de contratos de arrendamiento y velar por la
correcta ejecucidn de los contratos supervisados hasta su terminacion o liquidacién inclusive

6.7.2. Cambio de supervisor

En cualquier momento durante la ejecucion del contrato y mientras no se haya liquidado el mismo, cuando este
aplique, se podra cambiar el supervisor; el cambio debera ser solicitado al Ordenador del gasto por el supervisor
saliente o por el jefe del mismo, en cualquier caso debe argumentarse las razones en las que se justifique dicha
modificacion, lo anterior debe remitirse mediante comunicacién radicada en el Sistema de Gestion Institucional
de la entidad.

El ordenador del gasto analizara las razones expuestas y si las encuentra adecuadas, autorizara el cambio en
nota marginal en la solicitud y remitira la solicitud al GGC para que se comunique el cambio.

Paragrafo Unico. Para que se realice el cambio de supervisor se debera realizar un acta de empalme en la cual
se dé cuenta de la ejecucion del contrato y el estado en el cual se entrega la vigilancia y control de este.

6.7.3. Funciones de la Supervision

Los supervisores e interventores tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia sobre la ejecucion
contractual de los contratos vigilados, dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los
mismos y como consecuencia de ello estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, impartir instrucciones al contratista y hacer recomendaciones
encaminadas a lograr la correcta ejecucion del objeto contratado. EI Supervisor o Interventor debe 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.

Son funciones y atribuciones generales del supervisor las indicadas en la normativa vigente, asi como las
estipuladas en el presente Manual.

Corresponde a los supervisores ejercer el control y vigilancia sobre la ejecucion contractual de los contratos o
convenios; verificar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en los mismos; evaluar los informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y hacer recomendaciones
encaminadas a lograr la correcta ejecucion del objeto contratado.

Todas las comunicaciones y requerimientos que se presenten en el desarrollo de la ejecucién del contrato
deben constar por escrito, el seguimiento de estas actividades debera dejarse documentado a través de
informes de supervisidn e interventoria, los cuales, junto con la demas documentacién que soporta la ejecucion
reposaran en el expediente contractual, asi como en los sistemas de informacion que apoyan el Proceso.

La labor de supervision debe estar encamina al cumplimiento de las siguientes funciones generales, las cuales

pueden ser ejercidas con uno o varios apoyos a la supervision atendiendo las previsiones dadas en el contrato
objeto de vigilancia y control, asi:

6.7.3.1 Funciones generales de la supervision e interventoria

1. Elaborar y suscribir el acta de inicio, luego de verificar los documentos requeridos para tal fin.
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Exigir cuando aplique la afiliacion del contratista al sistema de seguridad social y sus pagos al dia.

Verificar conforme a la oferta, el personal que laborara en la ejecucién del contrato.

Entregar por parte de la ADRES mediante acta todos los insumos pactados en el contrato.

Efectuar el seguimiento a la matriz de riesgos del proceso, con un enfoque de control tendiente a

determinar su materializacién.

6. Solicitar al contratista toda la informacion que sea necesaria para desarrollar el proceso de vigilancia

y control. Se debe solicitar la informacion en formatos editables que permita al supervisor desarrollar

una labor més adecuada, si estd en PDF debe instar a la entrega de un formato editable en PDF o

similares.

Exigir y verificar el cumplimiento de los cronogramas de ejecucion establecidos.

8. Elaborar informes parciales del seguimiento de las funciones asignadas segun el caso, técnica,
administrativa, financiera, contable o juridica.

9. Generar actas de recibo parcial o recibo a satisfaccion, y dar tramite a los pagos correspondientes,
previa verificacion del pago de los aportes al sistema de seguridad social.

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del contratista, para suscribir o proyectar los
requerimientos correspondientes, conforme a su competencia.

11. Informar de manera oportuna al Ordenador del gasto sobre los avances de la ejecucién del contrato,
asi como de los hechos irregulares que se pueden haber presentado en el periodo analizado.

12. Recomendar oportunamente al Ordenador del gasto las modificaciones necesarias al contrato para el
cumplimiento del objeto.

13. Cuando existan modificaciones al contrato, solicitar al contratista proceder a la actualizacion de las
garantias y garantizar que se gestione su aprobacién con posterioridad.

14. Elaborar y gestionar cuando aplique el acta de liquidacién del contrato.

15. Elaborar y suscribir el acta de liquidacion del contrato.

16. Diligenciar, anexar y actualizar los soportes de la etapa de ejecucidn del contrato hasta la liquidacién
del mismo en el expediente fisico y/o electronico del SECOP I si hay lugar, y hasta el cierre del
expediente.

17. Verificar el cumplimiento de los objetivos del contrato y/o convenio.

18. Velar por el cumplimiento del contrato y/o convenio en términos de plazos, calidades, cantidades y
adecuada ejecucién de los recursos.

19. Diligenciar cada uno de los documentos y/o formatos establecidos por la ADRES para cada uno de los
tramites a su cargo.

20. Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar ofras herramientas
encaminadas a verificar la adecuada ejecucion y verificacion del cumplimiento del contrato y/o
convenio.

21. Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes y/o servicios
ylo informacion, requeridos en el contrato y/o convenio, especificaciones técnicas, segun condiciones
ylo calidades acordadas.

22. Suscribir las actas que se generen durante la ejecucién del contrato y/o convenio para dejar
documentadas diversas situaciones, entre las que se destacan: actas parciales de avance, actas
parciales de recibo, actas de recibo final y actas de liquidacion, entre otras.

23. Cumplir con las obligaciones requeridas en cuanto a seguridad de informacion y gestién documental.

24. Conocer y aplicar la normatividad vigente segln corresponda en el marco de ejecucion de los
convenios y/o contratos a su cargo.

25. Gestionar adecuadamente la informacion y el conocimiento generado en el desarrollo de sus

obligaciones.

LN

~
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26. Apoyar las tareas y actividades que permitan el cumplimiento de los compromisos establecidos en los
planes de mejoramiento, planes de accién y demas lineamientos de la ADRES y de la dependencia a
la que pertenezca.

27. Informar al jefe de dependencia a la que pertenezca los hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, 0 que pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato y/o convenio; asi como entregar los soportes necesarios para que se adelanten las acciones
correspondientes.

28. Informar al jefe de dependencia y al Coordinador del GGC, cuando se presenten situaciones de posible
incumplimiento contractual; asi como entregar los soportes necesarios para que se adelanten las
actividades correspondientes ( Informe de supervision o interventoria en el cual se sefialen
textualmente los hechos constitutivos de presunto incumplimiento, las clausulas del contrato
presuntamente incumplidas, y todas las pruebas de los requerimientos efectuados al contratista en los
cuales se le insta a cumplir con las obligaciones del contrato o convenio.).

29. Dar a conocer al contratista o colaboradores los tramites, procedimientos o reglamentos internos de la
ADRES segun aplique y resulte necesario.

30. Manejar y mantener una relacién respetuosa con el contratista o colaborador.

31. Administrar e intentar solucionar las controversias entre las partes.

32. Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u omisién que afecte la moralidad
publica con los soportes correspondientes.

33. Las demas necesarias para el cabal control y vigilancia del convenio y/o contrato por parte de la
ADRES.

En desarrollo de las funciones asignadas por la ley, el Supervisor y/o interventor tendra las siguientes funciones
especificas:

6.7.3.2. Funciones técnicas

1. Verificar que antes de iniciar la prestacion de los servicios, los permisos, licencias o autorizaciones se
encuentren vigentes.

2. Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables al objeto del contrato o convenio.

3. Verificary aprobar la localizacion de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y desarrollar
el contrato, igualmente comprobar, que los planos, estudios, disefios, licencias, permisos,
autorizaciones, calculos, especificaciones y demas consideraciones técnicas requeridas se
encuentren actualizados para la ejecucion del contrato cuando se trate de obra, y cuando aplique.

4. Verificar que los planos y estudios técnicos requeridos se encuentren actualizados para la ejecucién
del contrato cuando se trate de obra publica y en el nivel que se establecio para el proceso contractual.

5. Verificar que cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista o colaborador se adelanten de
conformidad con las especificaciones sefialadas en los estudios previos, pliegos de condiciones,
oferta, los planos, estudios y disefios, cronogramas y presupuesto, 0 sus documentos equivalentes,
asi como en las normas propias de la profesidn u oficio, entre otros.

6. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidad, y garantias de los bienes, servicios
y obras publicas pactadas.

7. Aprobar las hojas de vida del personal minimo requerido para la ejecucién de conformidad con lo
establecido en el contrato o convenio y solicitar el cambio de perfiles cuando ello resulte necesario
para lograr la finalidad de la contratacién (en caso que se haya establecido para el contrato).

8. Verificar el cumplimiento de las normas socio ambientales y de sostenibilidad de acuerdo con lo
pactado.
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9. Verificar el cumplimiento del cronograma de ejecucion y alertar al Ordenador del gasto con evidencias
facticas sobre posibles retrasos que pongan en riesgo el cumplimiento del objeto contractual dentro de
los plazos establecidos.

10. Suministrar al contratista la informacién que requiera para la ejecucién del contrato, asi como todos
los medios necesarios para el desarrollo del mismo.

11. Verificar que el contratista mantenga dentro de su planta de personal el nimero de trabajadores con
discapacidad o jovenes o mujeres, entre otros, que ofertd durante el proceso de seleccién.

12. Solicitar oportunamente al Ordenador del gasto, las modificaciones necesarias al contrato para el
cumplimento del objeto, que deban adelantarse mediante otrosi (adiciones, ampliaciones,
suspensiones, entre otras), anexando los documentos requeridos y su justificacién. El Supervisor
debera presentar su concepto técnico donde recomiende o no, realizar dicha modificacién. En caso de
que la modificacién deba ser amparada con vigencias futuras, el supervisor debe proyectar la solicitud
de las mismas ante el érgano competente.

13. Proyectar y justificar para la firma del Ordenador del gasto las actas de suspension, reinicio,
terminacion y/o liquidaciéon del contrato, cuando se presenten las causas que las originen, de
conformidad con lo establecido por este Manual.

14. Verificar y exigir al contratista el cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidad, normas
técnicas y garantias de bienes, servicios y obras pactadas.

15. Acompaniar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la etapa de ejecucion
contractual y hasta el cierre del expediente fisico y electrénico, con la elaboracién, entrega y soporte
de la informacién que se requiera para el proceso sancionatorio respectivo.

16. Elaborar las actas de ejecucion, de recibo a satisfaccion y proyectar desde el punto de vista técnico
las que motivan modificaciones al contrato.

17. Verificar que los equipos técnicos y maquinarias requeridos, correspondan con los exigidos y operen
con la calidad esperada.

18. Vigilar e informar al Ordenador del gasto sobre la calidad de los bienes, servicios y obras hasta el
vencimiento de las garantias postcontractuales; con el fin de iniciar oportunamente las acciones
respectivas aplicables.

19. Realizar empalmes con los Supervisores entrantes y salientes con informes técnicos de forma
detallada y reportando el estado de ejecucién de los contratos o convenios cuando le sea requerido.

20. Obrar con diligencia de manera que evite sobrecostos o perjuicios para el contratista, por lo que, en
consecuencia, adelantara oportunamente las acciones a que hubiere lugar para que la ejecucion del
contrato no se vea afectada por negligencia alguna.

21. Realizar las reuniones necesarias para aclarar, precisar o dar impulso al desarrollo del contrato y dejar
constancia de lo deliberado por escrito en actas de reunién.

22. Supervisar el cumplimiento de los requerimientos en materia de compras publicas sostenibles (criterios
economicos, sociales y ambientales) establecidos en los contratos y Pliegos de condiciones o sus
documentos equivalentes.

23. Hacer seguimiento a la matriz de riesgos del proceso, de tal forma que se mantenga informado a la
ordenacién del gasto de los posibles inconvenientes que puede llegar a generar un desequilibrio
economico del contrato.

24. Coordinar el recibo a satisfaccion de los bienes o servicios contratados.

25. Preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor, el supervisor y/o interventor debera
advertir inmediatamente de todas aquellas situaciones que puedan afectar la(s) garantia(s).

26. Hacer seguimiento a los acuerdos de nivel de servicio que se hayan establecido para el contrato y
definir si aplican o no en desarrollo del proceso correspondiente, reportando la afectacion del nivel de
servicio al Ordenador del gasto.
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27. El Supervisor y/o interventor informara al garante de aquellas circunstancias que alteren el estado del
riesgo, asi por ejemplo remitira, entre otros: la copia de la aprobacion de la garantia y sus anexos, de
las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de suspension y de reanudacion, y de las diversas
actuaciones que se adelanten con miras a la imposicion de multas, clausula penal pecuniaria y
declaratoria de caducidad.

28. Solicitar la realizacién de la audiencia del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y asistir a la(s) sesioén(es)
que se lleve(n) a cabo. Igualmente, analizar los aspectos técnicos de los pronunciamientos que
presenten el contratista y/o el garante junto con las pruebas que llegare(n) aportar tanto en los
descargos como en el(los) recurso(s) de reposicion que se presente(n).

29. Informar sobre hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que pongan o puedan poner en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando
tal incumplimiento se presente sin que el contratista se haya allanado a cumplirlo ante los
requerimientos que en tal sentido le haya formulado el Supervisor para que inicie la actuacién
correspondiente.

30. Publicar en la herramienta electronica del SECOP II, todos los soportes de las actuaciones de las
cuales es responsable.

6.7.3.3. Funciones juridicas

1. Verificar el cumplimiento de los aspectos legales, aplicables para el proceso de contratacion, previstos
e identificados desde el mismo anélisis de sector. Para ello podra acompafarse del abogado de apoyo
a la supervisién correspondiente.

2. Brindar apoyo y acompafiamiento a la ADRES, durante los procesos para declarar la ocurrencia de los
siniestros 0 hacer efectivas las multas, clausulas penales, incumplimientos, Acuerdos de Nivel de
Servicio, caducidad, terminacién e interpretacién unilateral y en general para iniciar las actuaciones
contractuales sancionatorias por posibles situaciones de incumplimiento del contratista.

3. Informar al Ordenador del gasto sobre la ocurrencia de incumplimientos y de inicio de las actuaciones
contractuales sancionatorias para que se adopten las medidas correctivas respectivas.

4. Elaborar el informe detallado de supervision en el que se evidencien los posibles incumplimientos y la
necesidad de adelantar el tramite de declaratoria de incumplimiento, imposicion de multas, sanciones
conforme al articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 (o aquella que lo modifique, adicione o reemplace),
para imponer multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria 0 hacer efectivas las garantias.
Debera realizar el acompafamiento dentro del tramite de la actuacion contractual sancionatoria a que
haya lugar.

5. Verificar el cumplimiento del plazo de ejecucidn del contrato y la vigencia de las garantias, solicitar su
prérroga cuando sea necesario oportunamente.

6. Realizar seguimiento a los riesgos del contrato desde el punto de vista juridico que puedan afectar la
ecuacion contractual.

7. Verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las partes.

8. Informar permanentemente a la aseguradora sobre las irregularidades presentadas en el desarrollo
del contrato y hasta el cierre del expediente.

9. Elaborar las actas de cesidn del contrato.

10. Verificar la suficiencia de garantia de acuerdo con las exigencias pactadas en el contrato y sus
modificaciones.

11. Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria que servird como fundamento del acta de
liquidacion del contrato, cuando aplique.
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12. Elaborar el acta de liquidacién, en los contratos que aplique.

13. Apoyar cuando haya lugar al GGC en la respuesta a los requerimientos que tanto entidades publicas
como privadas y/o 6rganos de control, eleven sobre la ejecucion contractual designada.

14. Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, previo a cada pago pactado en el contrato
o0 convenio, especificando con claridad el desarrollo de este; este documento es indispensable para
que se efectle el pago correspondiente al contratista.

15. Impartir instrucciones en pro de la correcta ejecucion del contrato, pero tener en cuenta la terminologia
a utilizar en dichas instrucciones para evitar la configuraciéon de contratos realidad: Por ejemplo:
despido Vs. Terminacion; salario Vs. Honorarios; actividad Vs. Funciones, entre otros.

16. Gestionar las modificaciones en el SECOP I, siendo responsabilidad de éste garantizar que la
modificacion quede acorde a las modificaciones previstas para el contrato.

17. Presentar la solicitud de liquidacion ante el GGC, manifestando si el contrato o convenio fue cumplido
a debida satisfaccién y anexando el acta de recibo final y sus anexos, el informe final de supervision y
los soportes pertinentes y tratandose de personas juridicas el certificado de pago a los aportes al
sistema de seguridad social del mes en que se solicita la liquidacién.

6.7.3.4. Funciones administrativas

1. Suscribir junto con el contratista, una vez se cumplan las condiciones pertinentes, la iniciacion del
contrato o convenio.

2. Suscribir conjuntamente con el contratista las actas que se deriven de la ejecucion del contrato, tales
como; actas de suspension, actas de reinicio, actas de pago parcial, acta de recibo final, acta de
terminacién anticipada, entre otras.

3. Llevar y mantener actualizado el archivo documental del respectivo contrato o convenio, en el cual
deberan constar todos los documentos, correspondencia y comunicaciones oficiales producidas
durante su vigencia.

4. Velar y exigir en los términos y plazos pactados el cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, tales como: entrega de informes, documentos, que permitan verificar la correcta ejecucion
del objeto contratado y efectuar las observaciones que considere pertinentes a efectos de lograr el
cabal cumplimiento del contrato o convenio.

5. \Verificar que el contratista cumpla durante el desarrollo del contrato con los aportes a los sistemas de
seguridad social integral y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje SENA de conformidad con la normativa que se
encuentre vigente.

6. Elaborar y hacer gestidn y seguimiento a las comunicaciones oficiales que sean necesarias para la
dptima ejecucion del contrato o convenio.

7. Elaborar informe periddico de acuerdo con lo indicado en el contrato o convenio y enviarlo en término
oportuno a la dependencia pertinente. En dicho informe debe aparecer el estado de éste, teniendo en
cuenta aspectos técnicos, financieros, avance en la ejecucion, problemas pendientes de solucién que
afectan la ejecucion del contrato o convenio, analisis de riesgos y en general todo aquello que de una
u otra forma esté relacionado con el desarrollo del contrato o convenio.

8. Renmitir el expediente contractual cuando, por cualquier razon, cese su labor de supervisor, de tal forma
que se mantenga la integridad de la informacion y se entregue adecuadamente a quien lo reemplace.

9. Todas las solicitudes hechas por el supervisor o interventor al contratista deberan hacerse por escrito
y se enmarcara dentro de los términos del respectivo contrato o convenio.
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10. Estudiar las sugerencias, peticiones, reclamos y consultas del contratista, y resolver oportunamente
aquellas que sean de su competencia o tramitar aquellas que no lo fueren para que se dé la solucién
pertinente.

11. Expedir cuando corresponda los certificados a efectos de que sirvan de soporte de los pagos que
deban efectuarse al contratista,

12. Proyectar para la firma de las partes el acta de liquidacién del contrato o convenio dentro del término
convencional o en su defecto el legal.

13. Suscribir el recibo a satisfaccion del objeto contratado de los bienes, obras o servicios el cual servira
de soporte para efectuar los pagos al contratista y para verificar el cumplimiento del contrato.

14. Verificar previo al inicio del contrato, la totalidad de requisitos legales y contractuales para dar inicio a
la ejecucion contractual (Registro Presupuestal, aprobacién de la pdliza, afiliacion a la Aseguradora de
Riesgos Laborales, presentacion de examen pre ocupacional, etc. Cuando aplique); sin el
cumplimiento de estos requisitos de ejecucién no podra existir dicha acta.

15. Servir de canal de comunicacion efectiva entre la integralidad de las partes del contrato.

16. Rendir informes administrativos a los organismos de control interno y/o externo y a la auditoria interna
cuando estos sean requeridos.

17. Preparar los informes detallados que le solicite el Director General, el Ordenador del gasto, el jefe
inmediato o cualquier autoridad de control o competente.

18. Ordenar por escrito lo necesario, para que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo sin perjuicios a
terceros.

19. Resolver con oportunidad las consultas administrativas que presente el contratista y hacer las
observaciones que estime conveniente.

20. Responder oportunamente todo tipo de solicitudes que eleve el contratista a la ADRES, esto con el fin
de evitar se configurare el Silencio Administrativo Positivo previsto en el articulo 25 de la Ley 80 de
1993, de acuerdo a la normativa vigente.

21. Verificar el cumplimiento de la programacion y el cumplimiento de la ejecucion de las actividades del
contrato, expidiendo el certificado que dé cuenta de dicha situacidn, con el fin de que se pueda generar
el pago de las cuentas de cobro.

22. Diligenciar, anexary actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de informacion segun
competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la etapa de ejecucion hasta el cierre del
expediente.

6.7.3.5. Funciones financieras y contables

1. Constatar que el contrato y/o el convenio y sus modificaciones cuenten con el respectivo Registro
Presupuestal, siendo necesario que los recursos se destinen de acuerdo al registro especifico.

2. Verificar que el contrato y/o convenio y sus modificaciones en valor, cuenten con el respectivo respaldo
presupuestal y se suscriban por las partes los correspondientes otrosies, y se actualicen las pdlizas
respectivas en monto y periodo de vigencia, previo al inicio de la ejecucion de los recursos.

3. Verificar el cumplimiento de los requisitos para efectuar los pagos o los desembolsos del contrato o
convenio, y radicar la respectiva solicitud en el area financiera para el tramite correspondiente, previa
solicitud oportuna del PAC.

4. Velar porque se efectle una adecuada programacion financiera y flujo de fondos en ejecucién del
contrato o convenio garantizando la recepcion de los bienes o servicios o el cumplimiento del plan o
cronograma de ejecucion del contrato o convenio.
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5. Realizar seguimiento y control de los pagos y ajustes que se hagan al contrato o convenio, y conforme
a los postulados dados por el area financiera de la entidad o de la fiduciaria en caso que corresponda.

6. Realizar seguimiento y control de la ejecucion presupuestal del contrato o convenio para efecto de los
pagos y/o desembolsos, generar alertas oportunas para la correcta ejecucion presupuestal y tomar las
acciones correspondientes de acuerdo con la situacién presentada, asi como para la liquidacion del
mismo.

7. Evitar que se presenten dentro del desarrollo del contrato situaciones que afecten el equilibrio
economico contractual y en caso de que ello ocurra tomar las medidas oportunas tendientes a
minimizar sus efectos, garantizando para ello la participacion del ordenador del gasto y atendiendo
para ello la matriz de riesgos del proceso.

8. Controlar el estado financiero del contrato y registrar las operaciones efectuadas con los fondos del
mismo.

9. \Verificar la viabilidad de revision de precios determinando en todo caso las causales que a ello dan
lugar y la correspondiente justificacion.

10. Realizar el cierre del expediente contractual, presentando el informe de cierre desde la perspectiva
financiera y contable. En caso de que el Supervisor se desvincule de la ADRES antes de esta etapa,
éste debera entregar una relacién completa de los contratos a su cargo a su superior jerarquico para
su reasignacion, seguimiento y control.

11. Expedir el informe de supervisién para el tramite de pago.

12. Verificar el cumplimiento de los aspectos financieros que rigen el contrato.

13. Verificar el cumplimiento de la oferta, conforme a lo establecido.

14. Revisar las facturas o cuentas de cobro, junto con sus respectivos soportes, antes de que éstas sean
tramitadas.

15. Verificar que los valores facturados correspondan a los precios pactados, con sus respectivos
impuestos y deducciones.

16. Gestionar oportunamente los pagos, recibos a satisfaccion, entrada de mercancia conforme a las
reglas del proceso.

17. Orientar al contratista en cuanto a las retenciones realizadas en los pagos del contrato.

18. Verificar que los precios propuestos para las adiciones correspondan con los pactados en el contrato
inicial y a los precios de mercado.

19. Gestionar el pago con base en el recibo a satisfaccion parcial o total, revisando la factura o documento
equivalente.

20. Llevar registros de la liquidacion con base en lo ejecutado y lo que falta por ejecutar, esto toma
importancia en caso de cambio de interventor o supervisor.

21. Realizar el andlisis del seguimiento presupuestal de los contratos o convenios del proyecto a su cargo,
con el fin de que los recursos de funcionamiento asignados para cada vigencia fiscal sean invertidos
a 31 de diciembre de cada afio, respetando el principio de anualidad del presupuesto, cuando aplique.
Asi mismo solicitar los registros presupuestales cuando se trate de vigencias futuras.

22. Solicitar la liberacion de saldos al Grupo de Gestidn Financiera Interna.

23. Vigilar que no se asuman compromisos sin el respectivo amparo presupuestal. En el evento de
requerirse mayores recursos, el interventor o supervisor del contrato y/o convenio debera tramitar con
la debida antelacién, la respectiva solicitud de modificacién contractual ante el Ordenador del gasto,
allegando el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal, asi como los soportes respectivos,
acompanado de la justificacion de la solicitud.

24. Requerir al contratista o colaborador, el informe del balance financiero final de ejecucion debidamente
suscrito por contador y/o revisor fiscal para la elaboracion del acta de liquidacion respectiva.
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6.7.3.6. Funciones frente a la gestion del riesgo

Atendiendo que la matriz de riesgos del proceso es un instrumento de notable importancia para el desarrollo de
las actividades de control y vigilancia del contrato, el supervisor/interventor debe:

1. ldentificar los riesgos previstos en la matriz de riesgos, asi como los controles que en este se
establece, y efectuar seguimiento a estos, mediante la valoracién de su materializacién o no en cada
uno de sus informes.

2. Encasode presentarse un escenario que lleve a la materializacion del riesgo, debe efectuar un informe
especial dirigido al ordenador del gasto, y el comité de contrataciéon efectuando una explicacién
detallada del por qué se materializaria el riesgo o se materializo, las acciones que le corresponderia
ejecutar a la entidad o al contratista, y los efectos que esto puede traer para el contrato.

3. Mantener enterado a la entidad que expidié la garantia una vez se surte el proceso de informe y
decision por parte del ordenador del gasto, y las recomendaciones del comité si a ello hay lugar.

4. Efectuarlas acciones que correspondan respecto a los controles definidos garantizando que el proceso
de contratacion no se vea afectado.

Para el ejercicio de la supervision e interventoria de la ADRES, se incorpora la Guia de Supervision —
Interventoria de Colombia Compra Eficiente, la cual se encuentra en el siguiente link:
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce _guia_para_el_ejercicio_de
las funciones de supervision e interventoria de los contratos del estado.pdf.

Los supervisores e Interventores deberan tener en cuenta la “Guia para el ejercicio de la supervisién e
interventoria y Gestion de Pagos - Plataforma del SECOP y Tienda Virtual del Estado Colombiano”.

6.7.4. Apoyo a la supervision

El supervisor designado (si es jefe de dependencia, director, subdirector o directivo) o su superior jerarquico
podra designar los funcionarios y/o contratistas.)

Para ello debera tenerse en cuenta las competencias que se requieren para desarrollar esta actividad de control
y vigilancia, como son educacién, formacién, habilidades y experiencia requerida, la cual debera ser el factor
de analisis para la determinacion del apoyo a la supervision.

El apoyo a la supervision, desde su competencia asistira la vigilancia y seguimiento de la ejecucion de los
contratos en las actividades que le sean atribuidas. El apoyo a la supervision sera responsable de las
actividades que le sean encomendadas, sin que ello signifique la pérdida de responsabilidad y el cumplimiento
de sus obligaciones por parte del Supervisor.

6.8. Tramite de Procesos Sancionatorios contra los contratistas

La imposicion de multas, y las declaratorias de incumplimiento y caducidad, se adelantaran de conformidad con
el tramite establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, siguerindo para ello el tramite previo que se
detalla a continuacion:
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¢ Enejercicio de las funciones que le son propias de control y vigilancia, el supervisor y/o interventor del
contrato, ante la evidencia de incumplimiento parcial o total de las obligaciones a cargo del contratista,
requerira por escrito al mismo, solicitando se expliquen las razones que le asisten en su actuar.

e En el evento en que las explicaciones rendidas por el contratista constituyan causal eximente de
responsabilidad o devengan de acciones u omisiones de la entidad contratante, el supervisor o
interventor del contrato adelantara las acciones pertinentes para que cese el incumplimiento, ya sea
implementando planes de mejoramiento, si asi lo permite el contrato o gestionando planes de
contingencia.

e Cuando el contratista no justifique en debida forma sus acciones u omisiones o se niegue a rendir el
informe correspondiente, el supervisor o interventor del contrato, segun sea el caso, en legitimo
gjercicio de las funciones a su cargo, presentara solicitud de inicio de declaratoria de presunto
incumplimiento o de caducidad. Dicha solicitud debera hacer referencia a por lo menos los siguientes
elementos:

- Alusion expresa al tramite que debe adelantarse, sea este de declaratoria de incumplimiento
o caducidad.

- Relacion de los hechos que presuntamente constituyen incumplimiento, determinando la
fecha en la que sucedieron y la persistencia de estos para el momento de la solicitud
realizada.

- Alusion al nexo causal existente entre los hechos causantes del incumplimiento y las
obligaciones a cargo del contratista.

- Individualizacion de las obligaciones presuntamente trasgredidas o violadas.

- Impacto del incumplimiento en la ejecucién del contrato.

- Tasacién de los valores que a titulo de multa o indemnizacion de perjuicios deberan ser
reconocidos por el contratista una vez culmine el tramite sancionatorio correspondiente, de
conformidad con los elementos dispuestos para ello en el contrato.

- Relacion de los requerimientos que por escrito se realiz6é al contratista para que rindiera
explicaciones sobre los hechos constitutivos de incumplimiento.

- Individualizacién de las garantias otorgadas y certificacion de su vigencia para la fecha en
que sobrevino el presunto incumplimiento.

- Documentos soporte que den cuenta del tramite surtido

El informe rendido sera analizado por el servidor publico o contratista del GGC designador por la Coordinacion
quien requerira las aclaraciones o precisiones pertinentes, las que deberan ser atendidas por el supervisor o
interventor del contrato en un término no superior a quince (15) dias. De no obtener respuesta por parte del
supervisor o interventor, la Coordinacion correspondiente hara devolucién de la solicitud. Una vez se cumplan
los requisitos formales y sustanciales para dar inicio al tramite de debido proceso por presunto incumplimiento,
la Ordenacion del Gasto citara al contratista y a su garante, y agotara el tramite previsto en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.

Una vez agotado el tramite correspondiente, y de ser el caso, la entidad debera remitir los documentos en los

que se haya tomado la decision, asi como su correspondiente ejecutoria a la Cdmara de Comercio del domicilio
del contratista, para que se proceda al registro correspondiente.
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Tenga en cuenta que:

La tasacion de la multa y de los perjuicios ocasionados con ocasion del incumplimiento parcial,
debera ser proporcional al incumplimiento acaecido, y en todo caso, deberan guardar

correspondencia con lo establecido en la clausula penal como tasacion anticipada de perjuicios

Para el trémite administrativo de imposicion de medida de apremio o declaracion de incumplimiento
parcial o caducidad, debera citarse al garante de la ejecucion del contrato, para lo cual debera

determinarse en que modalidad se expidio la garantia correspondiente, y en el evento en que la misma
se haya prestado en coaseguro debera citarse al total de Comparias Aseguradoras.

La imposicion de multas y declaratoria de caducidad solo podré realizarse dentro del término de
ejecucion del contrato, por cuanto, la primera constituye medida de constrefiimiento al contratista

para el cumplimiento de las actividades a su cargo, y la segunda obedece a un incumplimiento grave

que impide la debida prestacion del servicio. La declaratoria de incumplimiento parcial podra ser
decretada por la entidad en el periodo de liquidacion del contrato

En todo caso el procedimiento aqui sefialado debera guardar estricta observancia del principio del

debido proceso y contradiccion a favor del contratista.

El tramite enunciado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, cesara en el estado en el que se
encuentre si la Entidad Publica constata el cumplimiento del contratista, y se superen los hechos

que dieron origen al tramite. Lo anterior debera ser certificado por escrito o en audiencia publica
por parte del supervisor o interventor del contrato.

6.8.1. Imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.
Multas

De conformidad con el articulo 17 de la Ley 1150 de 2017, la ADRES podré imponer multas con la finalidad de
conminar al contratista al cumplimiento del contrato, siempre que se haya pactado en el contrato, sujeta a los
montos establecidos en el respectivo contrato; y su reiteracion, aunque no se trate de la misma causal, podra
dar lugar a la declaratoria de incumplimiento acompafada de la efectividad de la clausula penal pecuniaria o la
caducidad, dependiendo de la gravedad y sus implicaciones en la prestacidn del servicio. La multa, solo procede
durante el plazo de ejecucién del contrato, vencido dicho término se perdera la competencia para la imposicion
de la misma, debiéndose acudir a otra medida sancionatoria de ser procedente.

Declaratoria de Incumplimiento

La ADRES, podra declarar el incumplimiento puede aplicarse durante la vigencia del contrato y hasta el
vencimiento del término de la accién de controversias contractuales. La declaratoria de incumplimiento y la
efectividad de la clausula penal pecuniaria procede siempre que haya sido pactada por las partes, sujeta a los
montos sefialados en el contrato; en cualquier tiempo, es decir, durante la vigencia del contrato y hasta el
vencimiento del término de la accidn de controversias contractuales, cuando el presunto incumplimiento altere
la ejecucion 6ptima del contrato, pero que no sea de tal dimension que afecte de manera grave y directa la
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ejecucion del contrato estando este dentro del plazo pactado; o que vencido dicho término, persista el
incumplimiento.

Se debe tener en cuenta que:

El acto administrativo mediante el cual se impone la multa o se declara el incumplimiento, es susceptible de
impugnacion a través del recurso de reposicion, de conformidad con lo sefialado en el articulo 77 de la Ley 80
de 1993, y del medio de control de controversias contractuales establecido en el articulo 141 de la Ley 1437 de
2011.

Una vez se cuente con la constancia de ejecutoria de la multa o de la declaratoria del incumplimiento, la entidad
debera exigir el valor de la multa a través de la figura de la compensacion, afectando la garantia unica de
cumplimiento, 6 acudiendo a un proceso ejecutivo o de jurisdiccion coactiva. E igualmente, debera reportar al
SECOP, Procuraduria General de la Nacién y la Camara de Comercio donde el contratista esté inscrito con la
finalidad de que se incluya la respectiva anotacion en el Registro Unico de Proponentes.

Clausulas Excepcionales

De conformidad con lo sefialado en el numeral 2° del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, las clausulas
excepcionales se pactaran:;

Contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal.
Contratos de prestacion de servicios publicos o la explotacion y concesion de bienes del Estado
Contratos de obra

Contratos de concesion

Las clausulas excepcionales son potestativas:

e Contratos suministro
e Prestacion de servicios

Se encuentra excluida su inclusion:

e (Contratos que se celebren con personas publicas internacionales, o de cooperacion, ayuda o
asistencia.

e Contratos interadministrativos

e Empréstito, donacion y arrendamiento

e Contratos que tengan por objeto actividades comerciales o industriales de las entidades estatales que
no correspondan a los contratos de inclusion o que tengan por objeto el desarrollo de actividades
cientificas o tecnoldgicas.

e Contratos de Seguros tomados por la ADRES.

Interpretacion Unilateral
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De conformidad con el articulo 15 de la Ley 80 de 1993, en el evento en que surjan discrepancias entre las
partes durante la ejecucidn del contrato, sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan
conducir a la paralizacién o a la afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo, interpretara en acto administrativo debidamente motivado,
las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.

El acto administrativo de interpretacion unilateral no podra incluir obligaciones que no se encontraban pactadas
en el contrato. El contratista, no tiene derecho a recibir indemnizacién alguna, pues la ADRES, aclara el sentido
de una clausula del contrato, toda vez que no podra modificar el objeto del contrato ni su alcance.

Modificacion Unilateral

La ADRES, durante la ejecucién del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio
publico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las
partes no llegan al acuerdo respectivo, podra modificar el contrato de manera unilateral en acto administrativo
debidamente motivado, lo modificara mediante la supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.
El contratista podra renunciar a continuar la ejecucion del contrato, si las modificaciones alteran el valor del
contrato en un veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial. En este caso, se ordenaré la liquidacién del
contrato y la entidad adoptara de manera inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la
terminacion del objeto del mismo, de conformidad con lo sefialado en el articulo 16 de la Ley 80 de 1993.

Terminacion Unilateral

La entidad, mediante acto administrativo debidamente motivado dispondré la terminacion anticipada del
contrato en los eventos establecidos en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993. El inicio del tramite concordatario
no dara lugar a la declaratoria de terminacion unilateral. En tal evento la ejecucion se hara con sujecion a las
normas sobre administracion de negocios del deudor en concordato. La entidad dispondra las medidas de
inspeccion, control y vigilancia necesarias para asegurar el cumplimiento del objeto contractual e impedir la
paralizacion del servicio.

Caducidad

La caducidad, de conformidad con el articulo 18 de la Ley 80 de 1993 es la estipulacion en virtud de la cual si
se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
que afecte de manera grave y directa la ejecucidn del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacién,
la entidad por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su
liquidacién en el estado en que se encuentre.

La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome posesion de la obra o continte

inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista, a quien
a su vez se le podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

La declaratoria de la caducidad no daréa lugar a indemnizacion para el contratista, quien se hara acreedor a las
sanciones e inhabilidades previstas en esta ley. La finalidad de la declaratoria de caducidad es permitirle a la
ADRES reemplazar al contratista para continuar con la ejecucion del contrato.
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Las consecuencias de la declaratoria de caducidad son:

Terminacion del contrato

Iniciacion del tramite de liquidacion bilateral
Inhabilidad sobreviniente

Efectividad de la garantia de cumplimiento

Se debe tener en cuenta que:

El acto administrativo mediante el cual se ejercen las clausulas excepcionales es susceptible de impugnacion
a través del recurso de reposicién, de conformidad con lo sefialado en el articulo 77 de la Ley 80 de 1993, y
del medio de control de controversias contractuales establecido en el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011.

El ejercicio de las clausulas excepcionales no puede ser juzgado por parte de los Tribunales de Arbitramento.
En el evento en que, se presente una controversia, las partes necesariamente deberan acudir a la jurisdiccion
contenciosa administrativa.

Una vez se cuente con la constancia de ejecutoria de las clausulas excepcionales, la ADRES, debera reportar
al SECOP, Procuraduria General de la Nacién y la Camara de Comercio donde el contratista esté inscrito con
la finalidad de que se incluya la respectiva anotacién en el Registro Unico de Proponentes.

6.9. Procedimiento de Afectacion de Polizas

La ADRES, podra realizar la afectacién de pdlizas, las cuales no tiene caracter sancionatorio sino
indemnizatorio, este procedimiento se lleva a cabo en los casos en los cuales un contrato cuyo plazo de
ejecucion finalizo, presenta algun tipo de requerimiento por garantia de los bienes, obras o servicios recibidos,
ya sea por la calidad, correcto funcionamiento, estabilidad y/o cubrimiento de las obligaciones prestacionales
frente al personal utilizado en el territorio nacional para la ejecucién del contrato amparado.

La constitucion del siniestro, por ejemplo, el dafio o deterioro de los bienes inmuebles o muebles recibidos,
debe presentarse dentro de la vigencia de la pdliza respectiva, la cual se halla descrita en el contrato de seguro
que ampara el contrato, y que el tiempo con el que cuenta la administracion para afectar dicha poéliza, es decir
el termino de prescripcion, es el establecido en el articulo 1081 del Codigo de Comercio. La ADRES, para
adelantar la afectacion de péliza, el contrato debe tener pdlizas vigentes que amparan dicho suceso y en el
momento del siniestro, es decir, cuando ocurre un suceso amparado en la pdliza de seguros.

El supervisor una vez, conozca el siniestro debe informar a la aseguradora la ocurrencia del mismo de
conformidad con el articulo 1075 del Cddigo de Comercio.

La afectacion de poliza finaliza con la expedicién de un acto administrativo motivado mediante el cual se efectta
la declaratoria del siniestro y la afectacion de la péliza respectiva, si hay lugar a ello o se indica que no hay
lugar a hacer la afectacion de la pdliza, si asi corresponde.

Se debe tener en cuenta que:

El procedimiento administrativo indemnizatorio de la afectacion de péliza, no se notifica a la Procuraduria
General de la Nacién, ni a la Camara de Comercio, ni a la Procuraduria.
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6.10. Liquidacion del Contrato

La liquidacion 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
relacion, 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 relacién 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.

En la liquidacién, las partes acordaran los ajustes, revisiones de cuentas, el reconocimiento de saldos a favor
de alguna de ellas y en ella constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren, para poner
fin a las divergencias presentadas o a las que puedan presentarse.

Las partes podran liquidar parcialmente y de mutuo acuerdo un contrato dejando salvedades en los aspectos
que no estan de acuerdo, en cuyo caso podran acudir ante la jurisdiccién contenciosa administrativa, para
demandar el pago de los perjuicios ocasionados Unicamente sobre los puntos sobre los cuales no verso acuerdo
y que fueron expresamente dispuestos en el acta de liquidacion

La liquidacién 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 efc., las cuales, a pesar de haberse efectuado
los tramites de liquidacion, persisten en el tiempo hasta la finalizacién 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 condicién 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 supervisién debera verificar si de acuerdo a las obligaciones
pactadas se hace necesaria la ampliacidn 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, las areas intervinientes v el
Grupo Interno de Gestion de Contratacion tendran en cuenta lo establecido en el articulo 60 de la Ley 80 de
1993, los articulos 11y 32 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 y deméas normas
que las adiciones o modifiquen.

Tanto la supervision y/o interventoria del contrato como el contratista deberan hacer seguimiento a través del
servidor publico y/o contratista designado por la Coordinadora del Grupo Interno de Gestion de Contratacion
designado para el efecto, el estado en que se encuentra la liquidacién y/o cierre del contrato.

Contratos que requieren liquidacion:
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e Los contratos de ejecucion instantanea que por razones de ejecucion se hayan prolongado en el
tiempo.

e Los contratos en los que se haya decretado caducidad o incumplimiento parcial, y los que se hayan
terminado anticipadamente por mutuo acuerdo o unilateralmente.

e Enlos contratos que asi se requiera o se pacte.

e Los contracto de tracto sucesivo, a excepcion de los contratos de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion, salvo que se haya pactado lo contrario en el contrato, las circunstancias de
ejecucion asi lo ameriten o terminaciones andmalas de este ultimo.

. Tipos de liquidacién y término para realizar la liquidacion
La liquidacion de los contratos puede adelantarse de las siguientes formas:
a. Liquidacion de Comun Acuerdo

La liquidacién bilateral es el acuerdo de voluntades en el cual se establece el estado final de la ejecucién de las
obligaciones adquiridas por las partes del contrato.

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 liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicidn del acto administrativo que
ordene la terminacién, 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 Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Si el contratista 0 la administracion suscriben el acta con anotaciones que exceptlan aspectos de los alli
contenidos, se estard en presencia de una liquidacion parcial del contrato y los puntos salvados podran
discutirse ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

Se debera tener en cuenta la Guia para la liquidacion de los Procesos de Contratacién, la cual se encuentra en
el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.colsites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_liquidacion_proc

esos.pdf

b. Liquidacién Unilateral

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, en aquellos casos en que el contratista no se presente
a la liquidacion 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 liquidacion, 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.
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La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidacién del contrato,
o cuando éste no atendio las invitaciones que por escrito la entidad le formulé 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.

c. Liquidacion Judicial

Es la que se solicita ante el Juez Contencioso Administrativo, cuando no se haya liquidado el contrato de mutuo
acuerdo y no se haya producido la liquidacidn unilateral por parte de la entidad contratante. Esta liquidacidn
debera ser solicitada ante la Oficina Asesora Juridica con la suficiente antelacion para evitar que la accion
pertinente caduque, de conformidad con lo establecido en el articulo 141 del CPACA.

6.10.1.Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion del contrato

Le corresponde al supervisor e interventor del contrato/convenio/Orden de Compra, realizar el seguimiento a
las obligaciones posteriores a la liquidacion de los contratos, en los eventos en que se hayan pactado.

6.10.2. Cierre del Proceso contractual

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la ADRES debera dar cierre al expediente del proceso de
contratacion a través de la plataforma Secop Il en la modalidad de modificaciones-cierre del proceso, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015, previo al cierre se debera
verificar que se encuentren cargados los informes de supervision y se hayan realizado todos los pagos a los
contratos, es decir, que se encuentren en estado aprobado en la plataforma de SECOP |l y en concordancia
con el plan de pagos establecido para el contrato en si. Una vez se realice el cierre, se bloque el cargue posterior
de cualquier documento o actualizacion.

CAPITULO 7
DISPOSICIONES VARIAS

7.1. Administracion de los Documentos del Proceso

Los documentos del proceso propios de cada etapa de proceso de gestidn contractual se elaboraran conforme
alo dispuesto en los procedimientos establecidos para cada modalidad de contratacién, los cuales pueden ser
consultados en el  siguiente  link  https://www.adres.qov.co/planeacion/procesos-y-
procedimientos/Paginas/default.aspx.

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

Sin perjuicio de los lineamientos dispuestos por el Archivo General de la Nacién y Colombia Compra Eficiente
frente al Uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los expedientes electrénicos del Proceso de
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Contratacion, los documentos fisicos que se generen en el proceso contractual tales como evaluaciones, actas
y otros, ademas de obrar en documentos anexos de la plataforma electronica que disponga CCE seran
archivados en la carpeta fisica de cada contrato de acuerdo con las disposiciones vigentes para la materia.

Los clausulados de las minutas de los contratos o convenios y sus modificaciones, asi como las aceptaciones
de las ofertas en los procesos de seleccién de minima cuantia, deben elaborarse por el Grupo de Gestion de
Contratacion, en las cuales se consigna la numeracién consecutiva de las mismas, dicha elaboracién se llevara
a cabo teniendo en cuenta los respectivos instrumentos estandarizados y especializados disefiados y
publicados por Colombia Compra Eficiente, si fuere el caso, conforme a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.5.2.del
Decreto 1082 de 2015.

Las garantias contractuales, cuando se requiera su otorgamiento, deberén ser aprobadas en linea para el
SECOP I, y para las de Tienda Virtual mediante un documento que contenga como minimo el nimero del
contrato, el nombre del contratista, la identificacién de la garantia, el nombre del garante, la vigencia de la
garantia, los correspondientes amparos y la fecha en que se imparte la aprobacion y las observaciones a que
haya lugar.

Deben archivarse en el expediente contractual los Documentos del Proceso establecidos en el articulo
2.2.1.1.1.3.1.del Decreto 1082 de 2015. Estos son: (a) los estudios y documentos previos, (b) el aviso de
convocatoria, (c) los pliegos de condiciones o la invitacion, (d) las adendas, (e) la oferta, (f) el informe de
evaluacion, (g) el contrato y cualquier otro documento expedido por la entidad estatal durante el Proceso de
Contratacion, salvo que el proceso se haya adelantado a través de SECOP Il o la Tienda Virtual del Estado
Colombiano

El expediente contractual puede ser fisico o electrénico. Sera fisico si el tramite contractual se publica en
SECOP | de acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra Eficiente. El expediente contractual sera
electrénico si el tramite se adelanta a través de SECOP Il o la Tienda Virtual de acuerdo con los lineamientos
de Colombia Compra Eficiente. Los expedientes electronicos de los Procesos de Contratacion que genera el
SECORP Il estan conformados por documentos electronicos, es decir, formularios o plantillas generados a partir
de la informacion diligenciada por la entidad estatal o el proveedor e imagenes digitales de documentos
producidos originalmente en fisico que la entidad estatal o el proveedor cargan o publican en el SECOP Il o en
la Tienda Virtual de acuerdo a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente..

El expediente electronico hace que no sea necesario tener un expediente fisico adicional. Sin embargo, en
aquellos casos en que el documento original haya sido producido en fisico, se debe conservar su original por
el tiempo que indiquen las tablas de retencién documental e incorporar una copia electrénica del mismo al
expediente electrénico. En todo caso, se deben seguir los lineamientos que sobre la conformacion de
expedientes electrénicos han sido dispuestos por Colombia Compra Eficiente y el Archivo General de la Nacion
en la Circular Externa 21 del 22 de febrero de 2017.

7.2. Manejo de controversias y solucién de conflictos derivados de la ejecucion del contrato

Durante la etapa de ejecucion de los contratos suscritos por la ADRES, se pueden presentar diferencias entre
las partes, en estos casos el supervisor o interventor, el jefe de la dependencia que gener6 la necesidad (en
caso de no fungir como supervisor), el ordenador del gasto y el contratista deberan adoptar las medidas
necesarias con la finalidad de buscar soluciones a las discrepancias que surjan por interpretacion de clausulas
contractuales o por asuntos de orden patrimonial del contrato.
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En el evento en que no se logre acuerdo entre supervisor o interventor y el contratista, los primeros deberan
dar aviso oportuno al Jefe de la dependencia que genero la necesidad de contratacion y al ordenador del gasto,
con la finalidad de que intervengan en la busqueda de una posible solucion.

De los acuerdos o desacuerdos a que se llegaré se dejaré constancia en actas de reunion que haran parte del
expediente contractual, y todos los intervinientes velaran por que las evidencias sean archivadas y custodiadas
en debida forma. Para los fines pertinentes, se podra acudir a los mecanismos de solucién de controversias
contractuales previstos en la Ley 80 de 1993, tales como: conciliacion, amigable composicion y transaccion.

Las soluciones que se adopten deben propender por corregir los inconvenientes presentados en la fase de
ejecucion del contrato y alcanzar el cumplimiento de los fines inherentes al mismo, con fundamento en los
lineamientos de los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica que suponen la aplicacién del principio del
debido proceso en todas las actuaciones administrativas o judiciales y enfatizan los principios que orientan
dichas actividades. En el clausulado de los contratos se debera incluir los mecanismos de solucién de
controversias contractuales se optara en caso de que surjan diferencias.

Una vez se evidencie por parte del supervisor o interventor del contrato la necesidad de recurrir a cualquiera
mecanismo establecido en el contrato, debera enviarse comunicacion escrita al ordenador del gasto, mediante
el cual se le ponga en conocimiento de la diferencia presentada y se le solicite realizar todas las actividades
administrativas previas necesarias para acudir al mecanismo de solucién de la controversia contractual. En todo
caso el supervisor debe actuar con especial observancia de lo dispuesto en el articulo 84 de la ley 1474 de
2011 y llevar a cabo las acciones necesarias para la correcta ejecucion del contrato advirtiendo a tiempo de
una posible imposicion de multas 6 informar sobre un presunto incumplimiento de ser necesario.

7.3. La comunicacion con los oferentes y contratistas

Las comunicaciones que se generen en los procesos de contratacion adelantados por la ADRES, deberan ser
enviadas a través de la plataforma SECOP I, utilizando las siguientes secciones: i. “Mensajes” vy ii.
“Observaciones a los Documentos del Proceso; salvo los casos de indisponibilidad de la plataforma que
Colombia Compra Eficiente certifica respecto de la fecha y hora de su ocurrencia.

En el caso de que los que los usuarios inscritos en el Directorio de Proveedores del SECOP I, y/o los
proponentes alleguen comunicaciones o0 solicitudes a través de otros medios o herramientas diferentes, la
ADRES dara respuesta a las mismas indicando y reiterando los canales autorizados en materia de contratacion
para tal efecto, con sujecion a las disposiciones contenidas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo y referidas al Derecho de Peticién.

La ADRES, durante la ejecucién de sus contratos, realizara la comunicacion con sus contratistas a través de
los supervisores y/o contratistas, quienes son los interlocutores entre la entidad y el contratista.

Las notificaciones de los actos administrativos realizadas dentro de los procesos de contratacidn a través de la
plataforma electronica del SECOP Il son validos y tienen valor probatorio de conformidad con el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y con el Cddigo General del Proceso.

7.4. Procedimientos Presupuestales, Financieros y de Pago
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La Gestién Contractual requiere de algunas actividades propias del Grupo de Gestion Financiera de la ADRES,
que corresponden a las siguientes:

1.Expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal, para lo cual el area requirente de la contratacion
tramitara la expedicion del mismo y una vez expedido lo anexa a los documentos precontractuales que se
entregan al GGC.

2. Expedicién del registro presupuestal, para lo cual el GGC solicitard su expedicion por medio de correo
electrénico indicando el numero de contrato y el nombre del contratista. Una vez recibida la solicitud el
profesional del area financiera podra encontrar y revisar los documentos del contratista asi:

a. El rut, certificacién bancaria en el numeral 2-Condiciones del contrato electronico en la seccion anexos del
contrato.

b. El clausulado del contrato en el numeral 5- Documentos del contrato donde se describe la forma de pago y,
c. La informacién del CDP en el numeral 6-Informacién presupuestal.

la oportunidad y forma de pago que se le realiza a los contratistas las cuales inician en cabeza del GGC.

Una vez vencido el plazo del Contrato o liquidado cuando esto es requerido, el Supervisor o Interventor del
Contrato solicitara la liberacion de los recursos al Grupo de Gestion Financiera.

7.5. Aspectos No Previstos en el presente Manual

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

7.6. Vigencia del Manual y mecanismos de reforma

El presente Manual rige a partir del 1 de enero de 2022 y deroga las demés disposiciones que le sean
contrarias.

Los procesos de contratacion y los contratos que se encuentren en curso a la entrada en vigencia de este,

continuaran rigiendo por la normativa y Manuales vigentes al momento del inicio del procedimiento o de su
suscripcion.
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