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RESOLUCION %000 9 9pe

“Par la cual s& adopta la actualizacion del Manual de Contratacion del Instituto
Distrital de Patrimonio Cultural version 6

El DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO
CULTURAL

En uso de sus facullades legales conferidas por el Acuerdo 257 de 2008, asl como
las establecidas en el articulo 20 del Acuerdo 001 de 2007, y el articulo 5 del
acuerdo 001 de 2018 expedidas por la Junta Directiva del Instituto, y de las
facultades consagradas en &l articulo 8° de |a Ley 480 de 1998 vy,

CONSIDERANDO:

Que el articuio 209 de la Constitucian Politica senala que la funcion administrativa
astd al serviclo de los intereses generales, desarrollada con fundamento en tos
principios de igualdad, moralidad. eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad mediante la descentralizacian, delegacién y desconcentracion de
funciones

Oue el articulo 14 de la Ley 80 da 1893, sefiala que para el cumplimiento de los
fines de la contratacion, las entidades tendran |a direccidon general y la
responsabilidad de ejercer el control y la vigitancia de la ejecucion del contrato.

Que de conformidad con el paragrafo del articulo 1 de la Ley 87 de 1993 dentro de
los instrumentos de expresion del control interno e contemplan los manuales
adoptados por las Entidades

Que los manuales constituyen una de las herramientas de control que ayudan a la
aplicacién armonica y coherente de los instrumentos de gestion, al identificar los
procesos y procadimientos, |a secuen cia lagica y los contenidos fundamentales de
las actividedes gque la soportan, dan claridad, agilizan las actuaciones
administrativas y le dan transparencia a los procesos, garantizando la sujecion de
las actuaciones administrativas a los principios constitu cionales vy legales que
regulan la gestion corporativa y de sus funcionarios.

Que el atticule 11 de la Ley 80 de 1993, establece que los jefes o representantes
legales de las enfidades piblicas, segun los terminos y condiciones de las normas
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legales que regulen su organizacion y funcionamiento, tendran la competencia
para ordenar y dingir procesos de seleccion y para escoger los contratistas.

Que &5 funcion del Director General de la Entidad, a la luz de lo contemplado en el
numeral 5 del articule 5 del Acuerdo 001 de 2019 de la Junta Directiva de la
entidad "Expedir os actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los
conlratos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto, de acuerdo
cofn las normas vigentes” '

Que mediante la Resolucion N* 503 del 2016 del Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, s& adopto el Manual de Contratacidn de la entidad, el cual desarrolld los
principios generales y las reglas aplicables a su actividad contractual, de
conformidad con la Constitucion Politica, las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007
1474 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios.

Que dentro de la aplicacion del citado manual se ha considerade necesarid
realizar su actualizacién, con el fin de ajustar los procedimientos a seguir v
hacerlos conforme a las normas previaments citadas.

Que en merito de lo expuesto, el Director General del Instituto Distrital de
Fatrimonio Cultural,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la actualizacién del Manual de Contratacién del
Instituto Distrital de Patrimonio Cultural version 6.0 el cual hace parte integral de la
presente Resclucion,

ARTICULO SEGUNDO: Derogar la Resolucion N 0503 del 27 de junio de 2016,
por medio de fa cual se adopla la actualizacion del Manual de Coniratacion del
Instituto Dhstrtal de Patnimonio Cultural versidn 3.07

ARTICULO TERCERO: Con el fin de garantizar los requisitos de publicidad v
divulgacion de los actos administrativos, la presente Resolucion sera publicada en
la pagina web de Ila Entidad hitpfidpc.govcol, v en la  intranat
hitp:#fintranet.idpc.gov.cof |
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ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y contra la misma no procede recurso algurio en sede administrativa,

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE.

Dada en Bogota D. €., ales | 3 FER 201§

S, . KA

MAURICIO URIBE GONZALEZ
Director General

Fropects Andrés cardwa;‘f:-cunuaum oAl

Rexist: Juligna Tares Besrrgoal — Jafe de la Oficing Juridiﬁ
Aprobe! Xirmana Aguilin Mayorga - Cantralisla Direccion aral g’
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INTRODUCCION

El Manual de Contratacion es un instrumento que unifica y facilita 1s Gestién Contractual del Institute Distrital de
Patimonlo Cultural, sefiala la forma como operan las actividades de planeacidn, coordinackin, organizacion,
cantrol, ejecucion y supervision e informa cdma interactdan los participes del Sisterna de Compra Plblica con la
entidad.

La Gestion Contractual del Instituto acoge los manuales, guias ¥ documentos expedidos por la Agencia Nagianal
de Contratacion Piblica - Colombia Compra Eficlente {CCE) coma ente rector del Sistema de Compra Plblica v se
orienta en los principlos de transparencia, economia, seleccidn objetiva, buena fe, publicidad, iguaidad, litire
coficurrencia, planeacién, omisidn al deber de planeacian v principic de previsibilidad,

ABREVIATURAS

[OFC  Instibuto Distrital de Patrimonio Cultural

M Concursn de Méritos

LP Licitacion Pablica

RUF  Registro Unico de Proponentes

SASl  Seleccion Abreviads por Subasta Inversa
SAMC  Seleccidn Abreviada de Menor Cuantia

EMC  Seleccién de Minima Cuantia

SMLMVY Salarias Minimos Legales Mensuales Vigentes
OCE Coiombia Compra Eficients

SECOP Sistema Electronico para la Contratacion Publica
COP Certificads de Disponibilidad Presupusstal
CRP  Certificads de Registro Presupuestal

AMP Acuerdo Marco de Preclas

TVEC Tienda VWirtual del Estado Colambiano

QA Ofgina Asesora Juridica

Pag Plan Anuzl de Adquisiciaones

SGC  Subdireccion de Gesticn Corparative
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CAPITULO I GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO

Ofrecer un instrumento préctico para facilitar 1a gestion contractual al interior del IDPC e impartir lineamientos
minimos para conacimiento, informacian y consulta de todas los participes de la gestidn contractisal. Asi eomo dar
a camocer las actividades que deben llevarse a cabo en ejercicio de Ia funcian de vigllancia ¥ contred de los contratas
¥ convenios celebrados por la Entidad.

1.2. ALCAMCE

El Manual de Contratacién adoptado por el [DPC, debera ser observada ¥ acatado por todos Ios servidores publicos
que presten sus servicios en las diferentes dependencias de la Entidad en el desarrolio de su actividad contractual
y por las diferentes participes del sisterna de compras publicas v en especial, para los proveedores, en ouanto les
permite conocer en detalle cdmeo opera la estructura administrativa de Ta Entidad en relacidn con sy gestion
cantractual,

1.3. TERMINOS ¥ DEFINICIONES

ADMINISTRACION DEL RIESGO EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION. Consiste en la estructuracian de
un sigtema de administracion de Riesoos para reducir |a exposiclon del Proceso de Contratacion frente a lis
diferantas Riasgos que se pueden présentar, Se encuentra 3 targo del jefs de la dependencia solicitante del blen,
seryleio U obra gue se pratende contratar, el cual debe etaborer la matriz que Incluya todos los Riesgos Identificados
dal Procesn de Contratadan, adecuado para administrario coma ko indica Colombia Campra Eficienta.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD CONTRACTUAL. Es la capacidad o facultad gue tiens una Entidad, una persodid
juridica o natural, para adquirir derechas y abligacionss,

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP). Documento sxpedido por el responsabie
del présupueste de |8 enbdad o quien haga sus veces, con gl cual garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncitn de los compromises. Este documento afecta
preliminarmenta &l presupuesto mientras se perfecciona el compromise y se efectua el carregpondiente registno
presupoestal,

COLOMBIA COMPRA EEICIENTE - CCE. Es una Entidad descentralizada de la rama ejecutiva del orden nacional,
con personeria juridica, patrimonic propio y autonomia administrativa v financiera, adscrita al Departamento
Nacignal de Planeacién (ONF) que es el rector del Sistema de Compra Piblica de Colombia,

DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACTON DE PROPUESTAS. En &l pliego se debe determinar los
factores de escogencla para ca d& caso en particular, sagln la naturaleza, oDjein; cu antia del contrato salve para
&l ease de la adquisician y suministro de blenes y servicios de caracteristicas técnica uniformes y de comdn
utilizacktn en dende el mas bajo precio 5 ¢l Onlco factor de seleccan. Estaran a cargo del jefe de la dependancia
solicitanta dal bign, servicio U obi@ que so pretende conbratar, con el apayo de la Oficina fsesora Juridica en el

aspecto legal,

DEPENDENCIA SOLICITANTE. Es la dependencia de |a Entidad que requiens la contratacion de bienes, obras u
SErVICIDS,

ESTUDIO DE MERCADO. Es el analisis que deba realizar |a Entid ad previo a la contratacion, engl cual sa debe
analizar 12 oferta v la demanda y hacer una comparacion de estas para generar una idea sobre |a viabilidad y los
costos estimados del bien, obra o servicio.

EVALUACION DE LAS OFEERTAS: vorificacién de orden juridico, financiera, bécnica ¥ econdmico gue realiza el
Comitt Evaluador a las ofertas gue se radiquen en virtud de un proceso de celeccion.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS. Los estudios y documentos previos estaran confarmados por los
decdmentos definikivos que sirvan g soporta para |2 alaboracian del proyecto de pliego de condiciones, de manera
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gue los proponentes puedan valorar adecuadamente ¢f alcance de lo requerido por 1a Entided, Estardn a cargo del
jefe de |la dependencia solicitante del blen, servicio u obra que se pretende contratar.

GESTION CONTRACTUAL. Es ei conjunto de actividades de plangacidén, coordinacidn, arganizacién, control,
ejecucidn y supervisin de los Procesos de Contratacidn de una Entidad Estatal,

GARANTIAS: instrumento otorgado por fos oferentes o por los cantratistas de una entidad estatal contratarte, a
favar de esta o de terceros, con el objeto de garantizar |a cobertura de los riesgos a que se encuentra expuesta la
Administracidn,

INFORME DE EVALUACION: Documents en &f gue sa consigna el resultade de la comparacién de las propuestas
recibidas con occasion de los procesos de seleccidn adelantados por la Entidad.

MANUAL DE CONTRATACION. Documento que establece y da a conocer a los participes del sisterna de compras
y conbratacion plblica, los lineamiantos que deben ser aplicados en desarrollo de la gestidn contractual.

ORDENADOR DEL GASTO. Es ¢l funcionano publico que tiena |a facultad de representar a la Entidad @n una
relacion contractual comprometiends 168 recursos de fa misma. Dicha funcidn podrd ser delegada por el Director
General mediante acto administrative,

PARTICIPACION CIUDADANA EN LA CONTRATACION ESTATAL, La ciudadania en general v las veedurias
cludadanas establecicas conforme la ley, puaden adelantar & vigilancia y el control en las etapas preparakoria,
precontractual, contractual v post contractual del proceso de contratacidn. La Entidad realizara @ process en linea
a través de la platatorma del SECOP 1T v en el misme aplicative publizcara wio anexara la totalidad de Ia
documentacidn soporte de [os respectivos procesos.

PLIEGO DE CONDICIONES. Es ¢l documento que contiene Ios requisitos objetivos de particlpaclén, reglas e
evaluacion, condiciones de costo v cafidad, cronograma, aspectas a regular. El pliego de condicones se realizard a
traves de la plataforma SECOP 1L

PROPONENTE U OFERENTE: Persona natural o juridica, nacicnal o extranjera, en consoercio, unidn temparal o
promess de sodiedad futura gue participa en un proceso de seleccion de contratista para una entidad poblica v gque
aepire a celebrar contratos con |as entidades estatales,

PROCESO DE SELECCION. Hace referencia al proceso de seleccidn conducente a la escogencia de una persona
natural o juridica, censorcio, union temporal o promesa de sociedad futura, con el fin de calebrar un contrato.
Conforme con fa legistacidn vigente, existen cinco (5) modalldades de seleccion de contratistas requiadas por la
Ley B0 de 1593, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, las cuales se clasifican de la sigulente manera: Licitacion
Piblica, Seleccidn Abreviada, Concuras de Méritos, Contratacion Directa v Contratacion de Minima Cuantia,

REQUISITOS HABILITANTES. Es la implantacion de una serie de condiciones minimas que tienen que ser
acreditadas par tos licitantes. Bl hacerlo permite asegurar que por la manos el participants cumple con o minimo
que se requiers para acometer el contrato sin poner en nesgo @ la entidad, Estos requisitos no confieren puntos
Como oCurre con |os factores de seleccion, sino que 1a entidad se limita a comprobar su cumplimiento por regla
general con Ig indicado an BUP respecto de (i) experencia, (1) capacidad financiera, (i) capacidad juddica, (i)
prganizacin,

Estardn & cargo del jefe de |2 dependencia solicitante del blen, servicio u obra gue se pretende contratar, con el
apoyo de la Oficing Asesora Juridica en el aspecto legal {requisites habilitantes juridicos].

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES = RUP. Es la cartificacién gue contiene 1a infarmacion de gulenas aspiran
a celebrar contratos con las entidades estatales, obtenida mediante la verificacion de los requisitos habilitantes y
demas informacidn refacionada y la clasificacion que cada interesado realiza al momento de su inscripcion,
renovacion y actualizacidn, aportando la documentacion que se exige ¥y gue €3 objeto de verificacion documental
por parte de la Cdmara de Comercio respectiva.
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SECOP. Sictema Electrénico de Contratacin Plblica creado por el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, y consiste
en un instrumento de apoya. a la gastion contractual de las entidades estatales, gue permitird la interaccon de las
entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los érganos de controla través de 1a articulacicn de los
sistermnas de informacion relacionades con la contratacian piblica que se encuentren a cargo del Gebierno Nadonal,

SECOP L. Plataforma en la cual las entidades que contratan con carga & recursos publicos publican los Dotumentos
del Procesc. ELSECOP I es una plataforma exclusivamants de publicidad.

SECOP I1. Es la nueva versidn del SECOP (Sisterna Blectrinico de Contratacian PUblica) para pasar de la simple
publicidad a una plataforma transaccional que permite & Compradores y Provesdores realizar el Proceso de
Contratacidn en linea. Desde su cuenta, las Entidades Estatales (Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos
de Contratacitn, registrar y hacer seguimiénts a la ejecucion contractual, Los Proveedores también puecen tener
su prapla cuenta, encontrar oportunidades de negocio, hacer seguimiento a los Procesos y efviar observaciones
y Gfertas.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIAND, Flatalorma transacoional de comercio electrinico a traves del
cual las Entidades Compradoras hacen las transacclones de los Procesos de Contratacidn para adquirir: (i} Blenes
v SErVicios a traves de kos Acuerdos Marco de Precios; (i) blenes y servicios al amparo de Contratos de Agregacion
de Demanda: v (lil) bienes an la modalidad d& Minima Cuantia en Grandas Suparficies,

1.4. REFERENCIAS NORMATIVAS

[ ARO
CLASE NUMEROD TiTuLD EXPEDICION
Constitucidn Constitucidn Politica de Colembia 1921
Ley Bl Estatubo General de Contratacidn Pablica 1993

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion ¥
funcignamiento de las entidades ded orcen nacional, se @xpiden
Ley 450 iisposiciones, principios y reglas generales para el eferciclo de (1598
las atribucionas previstas en los numerales 13 ¥
15 del articulo 189 de la Constitucion Politica

Ley 1952 iCedigo General Disciplinario 2019

For medio de la cual se apoya a la Industria Nacional a través déEDD]

Ley 816 la contrataciin plblica

[ Por medio de la cual se Introducen medidas para la eficiencia
Ley 1150 la trarspanencia en la Ley B0 de 2007
1993 v se dictan otras disposiciones generales sobra 13
contratacidn con recursos publicos.

Por el cual se dictan normas cnentadas a fortalecer fos
Ley 1474 meacanismos de prevencidn, Investigacian v sancidn Jde actos de 2011
rorrupcidn y ka efectividad del control da la gestion poblica.

Por medio del cual s expide el Decreta Unico Reglamentana del

Decrato M3z Sector Administrativo de Planeacidén Nadional a1
Por el cual se expide gl Codigo deProcedimients Administrativo

Ley 1437 v de lo Contencieso Administrativo 2011
Por of cual se crea la Agencla Macional de Contratacion Publica

Decreto Ley 170 - Colombia Compra Eficiente -, s& determinan sus objativos y 2011

lestructura
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Por el cual so dictan nonmas para suprimic o refarmar
Decreto Ley 19 requlaciones, procedimientos v tramites innecesarios existentes (2012
e la Adrministracion Pablica

Decreto %3 r el gue s& corrigen unas yerms en el Decreto Lagisiativa 19 2013
e 2012,
Cecreto 0o L’ar el cual se reglaments la contratacidn con entidades
rivadas-sin anima de lucro a la que hace referencia el inciso 2017
segunda del articilo 355 de la Constitucidn Politica
Decreto 392 Por el cuzl se reglamentan los numerates 1, v 8 del articuls (2018

13 deia Ley 1618 de 2013, sobre Incantivas en Procesos de
Contratacion en favor de personas con discapacidad

Lay 1882 Por la cual se adicionan, madifican y dickan disposiciones (2018
orientadas a fortalecer la contratacion pdblica en Colombia, fa
ey de infraestructura v se dictan otras disposicones

For el cual s modifica la estructura arganizacianal dal IDPC y

heuerna-tg.Jatie fe1 sz dictan otras disposiclones.

vrectiva

20149

Manuales y Guias
Emitidos por
LCalombia Compra
Eficiente,

Gruia expedidas par

el Mintsterio de zuia conceptual ¥ metedeldgica para las Compras Plblicas

Ambiente v
Mecarrolln ‘Costenible del 2017

Sostenible,

Plan [nsttucional
de Gestian
EAmbiental FIGA
2018 -2020
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1.5. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL

Forman parte de! presente manual de contratacion fa caracterizacidn del proceso de Gestion Contractual, los
procedimientos, modelos ¥ formatos adoptados por |8 entidad, en &) marco oe implermentacién, desarrolia, control
v mejara del Sistema Integrado de Gestidn y su marco de referencia Modelo Integrado de Planeacion ¥ Gesticn -
MIBG, en el Tnstitute Distrital de Patrimonio Cultural, documenta que se encuentra publicade en la intranet del
1DPC. Para consulta de fos funcionarios e interesados en los procesos de contratacion, ¢l mencienada documento s
encuentra e la Intranet de la entidad v en el siguients enlace: http:/fidpc.goyv coflransparencia-y-acces0-3-1a-
informagign-publicalley transparencia idoct

En cada uno de los procedimientos adaptados por la entidad se determinan los pasos a seguir, documentas,
actlividades v responsables por modalidad de seicecidn, asi como, documentos, normatividad aplicable, formatos
v otros aspectos en las etapas preparatona, precontractual, contractual v post contractual,

Asi las cosas, en el enlace citado, come parte del Manual de Contratacion se encuentran fos sigulentes
procedimigntos:

s Procedimiento de Formulacion y medificaciones al Plan Anual de Adguisiciones
s Procedimiento de licitacidén publica.

Procedimiento Seleccion Abreviada - Menor Cuantia

Procedimienio Seleccicn Abreviada — Subasta Inversa

Procedimiento Concurso de Méritos

Procadimiento Minlma Cuantia

Procedimiento Contrataclan Directa

Procedimienta de Convenios de Asociacion

Procedimiento de Liquidaciones

adicionalmente, los siguientes documentos técnicos se asoclan al presente manual:

« Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacidn expedido
par la Agencia Nacional para la Contratacién Piblica - Colembla Compra Efciente

s Decreto 591 de 2018 Por medio del cuat se adopta el Modela Integrado de Planeacién v Gestion
Macional ¥ s& dickan otras disposicionas.

= Guia Ambiental para Contratacian del [DEC,
Guia conceptual y metodoldgica para las Compras Piblicas Sostenible del 2017,

= Los manuales, guias ¥ documentos expedidos por l2 Agencia Nacional de Contratacion Publice -
Colombia Campra Elclente (CCE).

1.6. INFORMACION Y BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL
Dentro de las bienas practicas que adelanta 8 Instituto para la Gestién contractual, se encuentran las siguientes:

- Existencia de un Comité de Contratacion coma instancia asesora del Ordenador del Gasto

- Exigtencia de procesos y procedimientos gue sefialan el flujograma de actividades propias de la contratacian
los cuales hacen parts integral del presente Mantial,

- Utilizacion de mediss electranicos como la plataforma del SECOP 11 para la comunicacidn éntre la Entidad,
personas interesadas y proveedores on la contratacion y como meadanisma de participacién dudadana en |a
gestign contractual del 1DPC.

- Simplificacién de trdmites en la Gestlon Contractual,

- Identificacion de! mapa de riesgos de la Gestion Contractual.

1.7. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA

Las actuarciones de quienes intervengan en |a contratacion estatal se desarroliaran con arreglo a los principios
previstos en fa Constitucién Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 489 de 1594, Ley 1150 de 2007, Ley 1437
de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto 1082 da 2015, Decreto Lay 019 da 2012, Decretn 0592 de 2017, Ley 1862 de
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2018 y los lifeamientos generales del Ente rector en contratacién plblica Colambia Compra Eficiente y las demds
disposicisnes vigentes,

Particularmente, se tendran en cuanta los siguientes principios en la contratacién estatal al interor del IDPC:
Transparendia, Planeacion, Ecomnomia, Responsabilidad, Seleccidn Objetiva, Pubficidad, Debido  Proceso,
Supremacia de [o sustancial sobre lo formal.

* PRINCIPIO DE TRANSPARENCIA: Este prindpio garantiza la publicidad ¥ contradiccion de los informes v
actuadones surgidos dentro del procesa contractual, asi como fa likre concurrencia & igualdad de opartunidades
para quienes intervengan en &,

» PRINCIPIO DE PLANEACION: Este principio tiene como finalidad lograr los ehjstives institucionales de la
contratacion, esto es, armonizar y articular los requerimientos técnicos del proyvecto a desarcollar, con miras a
satisfacer las necesidades de |3 Entidad.

Los contratos s deben celebrar de manerd ocportuna, v s8lo aquéllos adecuados a los fines de |a Enticad, al
presupuesto, al pian anual de inversiones y al plan anual de adquisiciones. Prever y definir los nesgos del
contrato y asignarlos al momento de celebrario. Desarrodlar la actividad de contratacion de forma particular
para cads caso, teniendo en cuenta el objeto preciso y 1as caractensticas proplas de cada necesidad del [DPC.
Propender por el estudio y elaboracion de 108 documentos precontractuales v contractuales en funcidn de las
necesidades de la entidad para cado caso en particular,

* PRINCIPIO DE ECONOMIA: Se matenaliza en la austendad da tlempe, medios ¥ gastos en la ejecucién de
los pracesos contractuales. Este principio hace referencia a que las normas Jde procsdimiento sean utilizadas
para agilizar las decisiones, y |as etapas sean las estrictaments necesarias para asegurar la seleccion objetiva;
que los procedimientos se adelanten en e menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de guienes
intervengan en ellos ¥ gue no s exija sing los decumeantos necesarios. Es decir gue toda ks actividad contractual
se redlice con celeridad v eficacia, agilizando los trémites v optimizanda los recursas de fa Entidad, Este
principio también se traduce en el fortalecimianto de 1a plareacion de los procesos contraciuales dal IDPC.

PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD: Los servidores pablicos estdn obligados a buscar el cumplimiento de
los fines de ia contratacidn y a vigilar la comecta ejecuddn de los contratos. Asi mismo, el numeral 3 del articulo
26 de la Ley 80 de 1993 consagra gue las entidades y los servidores plblicos responderdn cuando hubieren
abierto procescs de seleccifn sin haber elaborado previamente los pliegos de ¢ondiciones, o cuando |os
elaboren en forma Incompleta, ambigua o confusa, que conduzca a Intérpretadones de cardcter subjetivo.

Los servidores pablices y contratistas del IDPC tienen el deber de buscar el cumplimiento de los fines de la
contratacian y velar por su correctd y oportuna ejecucian. Este pringipio somete discplinaria, penal y
fiscalmente, a todos log gue intervienan en la actividad contractual para asumir las consecuancas de un eventual
incumplimiento de las obligaciones a su carga.

PRINCIPIO DE SELECCION OBJETIVA: Es una chligacian de |a% Entidades Pitblicas, respecto de todos los
procesos ¥ procedimientos conbractuales, la escogencla de fos contratistas de forma objetiva, esta &g, que an
ningdn caso |a seleccidn del contratista puada ser subjetiva u obedacer a criterics diferentes a los estrictamernts
regladas. Pretende garantizar condiciones imparciates en donde prime el |nterés general sobre el particular
para garantizar la seleccidn del afrecimiento mas favorable a la entidad,

PRINCIPIO DE PUBLICIDAD: Conforme al cual los participantes y en general, la sociedad tiene ia posibilidan
de conocer todos 105 documentos de [os procesos que se estan adelantanda en la Entidad. En virtud de este
principlo la entidad debe realizar todos los procesas de contratadén en linea atraves de la plataforma del SECOP
II, &s decir desde las cuentas creadas para los usuarios del IDPC se creardn v adjudicaran Procesos de
Contratacion, registrara, contestard observaciones, publicara documentgs anexos vy los documentos
correspendientes al sequimiento de la ejecucion contractual. Asi mismao, los Praveedores, entes de control v
ciudadania en general por medio del SECOP II podrdn tener conocimiento total de los procesos, hacer
seguimients a los mismos ¥ enviar observaciones, propuestas v Ofertas.

= PRINCIPIO DEL DEBIDOD PROCESO: La Entidad garantizara que toda actuacldn administrativa vincolada con
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la actividad contractual de cumplimicnto al debido procesa, que Incluye fa posibilidad de conocer y contravertir
las decisiones de |a administracidn, asi como |as demas prerrogativas derivadas del alcance constitucional de
esta garantia,

+ SUPREMACIA DE LO SUSTANCIAL SOBRE LO FORMAL: En tado proceso de seleccidn de contratistas
primard Ie sustancial sobre lo formal. En consecuenda, no podra rechararse una propuesta por la ausencia de
requisitos o 1a falta de dacumentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenida de
la oferta ¥ que no constituyan los factares de escogencia sstablecidos por la Entidad 2n el plego de cendiclones.

Ez importante anotar que, para efectos da determinar ei alcance o la forma de materializar un principio, debe
considerarse adicionalmente, la jurisprudencia en la materia, y especialmente los precedentes judiclales aplicables,
asl como las arientactones v directrices de |& Agencia Nacional para |a Contratacion Piiblica - Colombia Compra
Eficiente,

1.8. MNATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD ¥ SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

El Institute Distrital de Patrimonia Cultural es una entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden distrital,
adscrita 8l Sector Cultura Resreacién y Deporte,

Conforme lo dispuesto en el articula 92 dal Acuerdo Distrital No. 257 de 2006, el Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural = IDPC, estd organizado como un establecimiento piblico del orden distrital, con personarnia juridica,
autonomia administrativa y patrimanie autdénomeo 2 independients, adscrito a la Secretaria Distrital ge Cultura,
Recreacidn y Deporte.

Confarme al acuerdo 1 da 2019 de fa Junta Directiva del IDPC, la Entidad esta organizada come se preésenta a
eantinuaciin:

| JUNTA DIRECTIVA

DIRECCIGN GENERAL

Oficina Asesora

Ncina ARes0Td

de Planeacitn || __!‘Lmdlca
|
- * — = [ I
SUBDIRECCION DE SUBNDIRECCION DIE SUBDIRECCION DE .
PROTECCION E GESTION DIVULGACION ¥ e
INTERVENCION DEL | TERRITORIAL DEL APROPIACION DEL | CORPORATIVA

PATRIMONIO | PATRIMONID PATRIMONIO

&oOTA,

T

De confarmidad con la estructura del 1DPC, la actividad contractual podra ser delegada en las depencenclas y
funcionarios gue determine & Director General de la Entidad mediante Acto Adrministrativo.
1.9. DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacidn, @5 un éroano que funciana como una instancia asesora del ordenador del gasto para
consultar, definir, orientar y decidir los lineamientos que regiran la actividad contractual de ia entidad tendiante a
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lograr sus objetivos misionales, asi coma, &l cumplimiente de |as disposiciones en aspectos de orden juridico,
etonamicd, financiers, ambiental, técnico, de riesgos y demas asociados.

El Comite de Contratacién dal IDPC se reglamentd traves de la resolucidn 664 del 25 de agosto de 2016 y busca
la optima coordinacidn de las acciones de gestidn precontractual, contractual v post contractual para la cobertura
de necesidades al interior da la entidad, asi como el cumplimiento de sus objetivas misionales, funcicnes,
progrémas ¥ provectos de |[a misma, prnteglenrju los récursos de la entidad y procurando su adecuacda
administracidn v gestidn ante posibles riesges que ks afecten.,

El comité actualmenta tiene a su cargo entre otras las siguientes funclones:

[

Formutar ias politicas, criterios y estrateglas que deben regir fa actividad contractual en cada una de sus

Instancias, dentro del marco establecide por el ordenamianto juridico vigente v el manual de contratacion.

2. Asesprar v arienter af ordensdor del gasto, cuando este fo requiera, para la toma de decisiones en materia
precontraciual, contractual v past onktractual,

3. Aprobar el Plan Anual de Adguisicienes del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural ¥ sus modificaciones, El
proyecto de Flan Anual de Adquisiclones serd puesto a consideracidn del Comité para su aprobacion por parte
de la Subdireccion General, previa expediciin de concepto de wiabllidad v una ver consolidados los pra-
proyectos remilidos por cada dependencia responsable, teniendo en cuenta la mision v objetivos de la entigad,
el plan estratégico institucional v los planes operatives que lo desarrallan. La aprobacian del plan Anual de
Adquisiciones para |a vigencia siguiente, debera realizarse a mas tardar en la (itima sesidn ordinaria del
comité prevista en el cronagrama anual del mismo.

4, Aprobar la modalidad de seleccion de los procesos a adelantar por 18 Entidad, buscando que se ajusten & las
necesidades reales v al Plan Anual de Adquisidones aprobado para cada vigencia fiscal, dando aplicacian a los
principios de economia, transparencia, responsabilidad y, en especial, al deber de selection objetiva,
establecidos en la Ley B0 de 1593, modificada por la Ley 1150 de 2007, su Decreta Reglamentario 1082 de
2015 y damas normas complementarias.,

3, Aprocbar |os proceses a adelantar mediante la modalidad de licitacion publica, concurse de mértos y las

adiciones que se requieran realizar a los contrates derivades de estos dos tipos de modalidad de seleccidn

contractuat. {...)

En-el marco del Modelo Integrado de Planeaddn y Gestion, las dependencias que solicitan la contratacian; deben ser
especialmente diligentes en exponer al Comiteé, ademas de todas las condiciones propias del negodio juridico
solicitado, las implicaciones o impactos que confleva la contratacidn en cuestlén, sefalando los resultados gue sa
espara obtener v 12 incidendia de los mismos en el logro de los cometidos ¥ metas institucionales.

1.10. COMPETENCIA Y FUNCIOMES EN MATERIA CONTRACTUAL

De conformidad con &l numeral primero del articulo 11 de 1a Ley &0 de 1993, |a competencia para ordenar v diriair ia
celebracion de licitaciones y para escoger contratistas, estard a cargo del jefe o Representante Legal de la entidad,
que para el casa del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural es el Diregtor General.

Ciue con fundamento en &l articule 17 da la Ley 80 de 1993 ai Director General del Inskituto Distrital de Patrimania
Cultural, mediante Resoluckin Mo. 042 del 22 de enero de 2019, delegd la competencia en materia de ordanacién del
gasto, ordenacidn del pago, celebracion de contratos en bos Subdirectores de la entidad, facultdndolos para adelantar
todas las funclones ¥ actividades de |4 gestidn contractueal.

1.11. INHABILIDADES, IMPEDIMENTOS, INCOMPATIBILIDAD ¥ CONFLICTO DE INTERES.

Son aplicables las incorporadas en el Codigo General Disdplinario adoptado por medio de la Ley 1952 de 2019,
especialmente l2s relacionadas en el titulo cuarto, inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades o conflicko de
intereses sefiglados en a Constitucian y en la ley, Ademas, de las inhabilidades & incompatibilidades previstas en los
articulo BT v 9° de |la Ley B0 de 1993,




MANUAL DE CONTRATACION DEL INSTITUTO DISTRITAL Cédigo: GC-M-1
DE PATRIMONIO CULTURAL Version: &

: Fecha: 13-02-2019
BT GESTION CONTRACTUAL T

Mo podran participar én procedimientos de celeccidn ni celebrar contratos con el Instituto Distrital de Patrimonio
Cultural, las personas naturales o juridicas gue se hallen incursas en alguna de la= causales de inhabilidad o
incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica de Colombia, en las Leyes y especialmente, las contempladas
en los Arts. 8% v 97 de la Ley B0 de 1933,

Asi mismo, es preciso seflalar que para el caso d# los Contratos de Apoyo y Convenias Asaciacion, adicionalmeante se
debe verificar fo estar inourso de ninguna de las prohibiciones, inhabilidades e incompatibilidades, los prncipios de
la contratacion estatal v 1as normas generales del $istema de Compra Pdblica establecidas en los articules 6, 7 y 8
del Decreto 092 de 2017,

En el evento que |a inhabilidad e incompatibliidad sobrevenga en un proponents &n un procesge contractual, se entiende
quie renuncla a la participacidn ¥ a los derechos adquinidos en el misme. 5i sobreviens en un contratista, debe
realizarse 1& cesién del contrato prévia autorizacion del IDPC y si sobreviens en uno de los migmbros del Consorcio o
Unién Temporal, éste debe cader su participaciin a un tercers, previa autorizacion del TDPC,

1.12. ACTIVIDADES DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN EN LA GESTION CONTRACTUAL

ACTIVIDADES O TAREAS RESPOMNSABLES
Elabaracian del Pian Anual de Adquisicianes Diferentes dependencias
interdinientes
cﬂn'ml_!dac|-f.n deel Plan A&nual de Adguisicianes Dficina Asesora de Planeaclon
Evaluacion, revision y aprobacion del Plan Anual de Adguisiciones Comite Directive
Consuita de predins o condiciones del mercado, elaboracidn del estudio de | Dependencia responsable del =
mercado proyecto

Elaboracién y revisian de estudios y documentos previos, Implementando: i) | Dependencia responsable del
Formatos publicadas en 12 Intranet, Proceso de Gestion Contractual. i) Las | proyecto con apoyo del comité
circulares, guias, manuales y Tormatos de la contratacion estatal y las normas | estructurador y evaluador
generales de Colombia Compra Eficente. it} o les documentes necesarios para el
cumplimiente de los reguisitos generales o especiales del blan, servicio u dbra a
contratar y gue sean acordes con la modalidad de seleccion.

Bnalizar y 2probar la viabilidad de los estudios previos definitivos solicitades por | Oficina Asesora de Planeacian
el responsable del proyecto de acuerda con el procedimiento seguimiento ¥
_e:aluauﬁﬂ de proyectos,
Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal Subdireccian de GestiGn
Corporativi

Feviemn de eetudins v documentos previos y, elaboracion y publicacidn de la | Oficina Asesora Juridica
Imwitacidn Poblica de contratacién, Plegos de condiciones, Avisos de
convocatorias, Adendas, Consolidacian de Informes de Evaluacion, Proyecto e
Actos Adminkstrativos.
Analicis a las cbservaciones, requerimientos o solictudes de aclaraciones al pliego | Comite estructurador W

definitive ¥ dar respuesta dentro de los tErminos del cronggrama publicado. | evaiyador

Publicacion de documentos en el SECOR _ Oficina Asesora Juridica
Crear oferta, presentarla y confirmar |a Oferta en SECOP 11, Proveedor
Designacion del Comité Evaluador ' Ordenador del gaste
Varificacian v avaluacién de las ofertas Comité estructuradar ¥

evaluador de cada proceso de
saleccion
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Presentacion de informes de evaluacion y verificacian

Comita estruchurador ¥
evaluador de cada proceso de
selecoidn

Publicacion de Informes en & SECOP

Ofdnia Asesaora Juridica

Recibo de observaciones al informe de verficacian y evaluacidon y respuesta al
rrisma,

Comité Estructurador ¥
Evaluador de cada proceso de
seleccidn

Publicacidn de respuestas a ul:rs.er'.'a.-:lcunes del Informe de evaleacion

Oficing Asasara Juridica

Recemendar al ardenador del gasta con relacian a la adjudicacian

Comité estructurador v
evaluador de cada process de
selpcicn

Adjudicacidn de los procesos contractuales

Qrdenador del Gasto

Designacidn del suparvisor

Ordenador del Gasto

Elabaracidn de la minota de contrato

Dficing Asesora Juridica

Expedicitn del Registro presupuestal de campromiso

| Subdireccion de Gestidn

Corporativa

Envio de comunicacion indicande el supervisor designado por el ordenador del
gasto, fecha de iniclo de la cobertura de la ARL (cuando aplique*), aprobacion de
garantias, nimaro de RP y fecha de expedicion, e informande la fecha de
cumplimiento de bos requisitos de perfeccionamiento v ejecucian dal contrato.
* hplica & contratos de Prestacidn de servicios Profesionales o de Apovo a

gestion o en aquellos dorde se establedo o cumplimenio de pste Feguisito.

Oficina Asesora Juridica

Suscribir acta de inicio (cuande aplique®),

* S5e debe tener en cusnta la comunicacion de designacion de |la supervision y la
fecha Indicada del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucian del contrata o corvenia.

5i se trata de contratos de prestacidn de servicios profesionales o de apoyo a la
gestidn suscritos con personas naturales, estos no requieren acta da Inicio, sienda
en tode caso la fecha indicada en la comunicacidn de designadon de supervisiin
¥ aprobacion de garantias e inicio de la cobertura de 1a ARL la minima seftalada
para que el supgrasor tenga en cuenta.

Supervisor dal Contrato

Elercer la Supervision o interventoria realizando el seguimiento, wigilancia Y
control implementanda; i} El Manual de Supervisidn e interventoria. i) Los
procadimientos v formatos del Sistema Integrado de Gestion, i) Las clrculares,
gulas, manuales, formates expedidos por Colombia Compra Eficiente. i) o los
documantos necesarios para el cumplimiento de los requisitos generales o
especiples del bien o servicio a contratar y que sean acordes con la modalidad de
selecricn de contratistas aprobada por ¢l comité de mntritar;ltﬁn,

Supervisor o interventor del
Contrate o Coafvenio

| Expedicien de actas, sollcitudes, requerimisntos, informes v liquidacidn de los
contratos & Convenios, u actos generados durante la ejecucion v liquidaciin del
contrate o convenio,

Supervisor a interventor del
Contrabo o Convenlo.

Pubtlcar an &l SECOP* todos los documentos que genere el Irstituta Distrital de

Supervisar del contrato o
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Patrimonio Cuftural en 13 ejecucion del contrabo o conwvenio (Informes de | interventor,
superdsidn (cuande apligue), actas de Inicio, terminacidn anticipada, acta de

reciba da los Dignes 0 serviclos, acta de liquidackn®*, antre atros), Oficing Asesora Juridica
® Solicitar mediante memarando a la Asesarfa Jurldica la publicacian, si los
contratos o convenios fueron tramitados en |2 plataforma SECOP 1.

** |a Asesoria Juridica estard a cargo de la publicacidn de las actas da liquidacidn
gn el SECOP 1y IL.

Tramite de pagos Supervisor o inbarventor gel
Contrato o Convanic,

Subdireccidn de Gestion
Corporativa,

CAPITULD IT

DE LA GESTION CONTRACTUAL

2.1. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

1.Precontractual e TR | 3 Poscontractuzl

El pracess de gestidn contractual tiena tres (3) etapas claramente definidas, gue s& surten en un arden logicoy
secuenclal. La primera de ellas corresponde a la etapa precontractual, en |a que s& enmarcan todas aguellas
gestiones y actividades necesarias para la correcta planeacicn, identificacion de necesidades, andlisis, estudios
previos y de sactor necesarios para su deblda y completa definicidn.

Er esta misma elapa $€ encuentran todas las gestiones y framites administrativos necesarios para lograr el fin
propuesta, entendido como el contrato estatal, a través del cual se materializa 1a colaboracion de los particulares
o de las mismas entidades en la satisfaccidn del interds general.

La sequnda etapa denominada etapa contractual, que esta delimitada por ef plazo de efecucion contractual ¢
que s& resurne en &l conjunto de actividades desarrolladas tanto por el contratista comao por la Entidad tendientes
a lograr el cumplimiento de las estipulacionss contractuales de cara a lograr la satisfaccién de las necesidades
preyiamente definidas,

Como ultima et=pa se concibe el periodo past contractual o etapa da liquidacidn 2n ia cual las partes, Entidad
¥ contratista, cuando se trate de contratos con plazo de ejecucion diferido ¢ cuando sean de ejecucion instantanes
y &n estos se estipule a liguidackin, tendran un término en el cual podran acordar as ajustes, |as revisiones, fas
reconocimientos y transacdones a que hublere lugar con el fin de poner fin a las diferencias que con ocasion del
contrato surjan,

2.2.DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL




I 'MANUAL DE CONTRATACION DEL INSTITUTO DISTRITAL Cédigo: GC-M-1
DE PATRIMONIO CULTURAL Version: 6
ALEALEEA MAYER == = Fecha: 13-02-2019
DEROGATAQC.
oS GES I GO RAD T Pagina 16 de 41

2.2.1., DE L& PLAMEACION

Toda la gestidn conbractual del IDPC parte de un &jercicio obligatoria de planescion que pretende identificar la
necesidad, la aportunidad, la pertinencia de la cantratackin v buscar el cumplimiento de les pro pt’:ﬁir.-;}s. abjetivos,
metas ¢ prioridades de la Entkdad, Este principlo consiste en gue cada una de las sbapas del procese de adquisicion
de hienes vy servicios estd enmarcada en factores de eficiencla dades por la calidad, la entrega oportuna de la
infarmacidn y la reafizacidn de cade etapa conforme |os cronogramas o plazos previstos para su realizacion. De
otra lada, pretende evitar que la seleccion de un contratista, la suscripclén de un contrato, su ejecucion v
liquidackin, sea producto de la improvisacidn.

La actividad de planeacidn parte por identificar, programar v ejecutar las actividades programadas en 2l Plan Anlal
de Adquisiciones = PAA, el cual se convierte en unc de los medics en los que s& refleja el ejercicie de plansacidn,
necesana para cada contratacion.

De conformidad con el artizulo 30 de la Ley 80 de 1953 v en la Subsaccidn 1 de la Seccidén 2del Capitulo 1 del
Titulo 1 de la Parte 2 "Plansacion” - “Estroctura y documentes del Procese de Contratacion” del Decreto 1082 de
2015, previc a la apertura de un proceso de selecchin o de |3 suscripcidn del contraio, excepta para la modaliclad
de minimna cuantia, la dependencia del IDPC gue requiera el bien, servicio u obra elaborard un estudio previo el
cual deberd contener de acuerdo a la modalidad de seleccidn, coma minimo la slgulente:

1. La descripcicn de la necesidad que fa Entidad Estatal pretendse satisfacer con el Procesa de Contratacidn.

2, El obijeto 8 contratar, £on sus especificacionss, 1as autanzaciones, permises ¢ lidencias requeridos para su ejecucian,

y cuando el contrato incluye disafio y construccion, los documentas técntcos para & desarrallo dal provecto,

3. La modalidad de seleccidn del contratista v su justificacion; incluyanda fos fundamentos juridicos.

4

=1 @

El valor estimado del contrato v la justificacion del mismeo. Cuando e valor del contrato esté detarminado por
precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir fa forma como los calculd v soportar sus calculos de presupussio
en la estimacion de aguelios. La Entidad Estatal no debe publicar las vanables utilizadas para calcular el valor
estimade del contrato cuando la modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de mértos, Si el contrato
&4 die concnaian, la Entidad Estatal ng debe publicar &l madela finandiera utilizada en su esbructuracion.

, Loz criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
. El grdlizis de Rlesqo v e forma de mitigada.

. Las garanbas qgue la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion,

La indicacion de si el Process de Contratacion esta cobijado por un Acuerda Comercial.

Asi misme, deberd Tenerse en cuenta bas mecanismas de superyisidn ¥ control de la sjecucion contractual ya sea por

Dacreto 10382 de 2015 se debera hacer referencia el Andlisis nacesarno para conocer el sackor relativo al abjeto del
Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de
Riesgo. La Entidad Estatal debe dejar constancia de este andlisis en los Documentos del Procesa.

Tada loanterdor quedard ncluide en 68 Insumos téonicos o estudios previos gue presenten las dependencias

ordenadoras de gasto a la Oficina Asesora Juridica para su revisidn y posterior creacion del procesa en el SECOR I,

Asl mismo, cuando haya lugar, |25 @reas requirentes de la contratacién deberdn acompafiar los estudios previos
de las autorizaciones, permisos i licencias requeridas para la ejecuclén del respective contrato, v 1gs siguientes
documentos especificos cuande 52 reguiera asi:
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CONTRATO DESCRIPCION |

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

ErSon 181
y

icacion hard constar gue: a) de acuerde con los manuales

kil A1
La certif

especificos, no existe persanal gue pueda desarroflar la actividad para la
cual se requiere contratar la prestacidn del servicio; b) =l desarrollo de Ia
actividad requiere un grada de especializacion que implica la contratacién
del serviclo ©; €) aun existiendo personal en la planta, este no 523
suficienta,

De prestacidn de servicios
Articuld 2.8.4,.4.5
Decrata 1068 de 2015,

: La certificacion hard constar que se|
autonza expresamente la contratacidn, de conformidad con 3
sustentacion sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas
de las contratacionss a realizar.

'Nota: I competente para expedir las certificacienss de insuficencla de
|personal &5 el Director General de la entidad o el funcienario que este dejegue
fv 5= emite por solicitud de la dependencia requirante de la contratacion.

Aplica para la contratacidn de seminarios, talleres o actividades ge capacitacion
que incluyan alojamiento o alimentacion ¥ que Sea necesario desarrollar con la
bresencia de funcicnarios de fa Entidad. El competente para expedira es el|
Ordenader del Gasto, previa sustentacidn del Subdirector jefe de depandencia
que réquiere fa contratacién, en la que debe especificar de manera clara y
precisalas caracteristicas de los asistentes y las razones gue justifican la
cantratachon,

Para seminarios, talleras o
actividades de capacitadon -
Artioulo 2.8.4.6.2,
Decreto 1068 de 2015,

Acte administrative de justificacidn de la contratacian directa, La Entidad

Foratal debe sefalar en un acto administrativa la justificacion para confratar

baje |2 modalidad de contratacion directa, #l cual debe contener:

1. La causal gue invoca para conkratéar disectamenta.

2. El abjeta del contratao.

3. FEl presupuesto para la contratacidn y las condiciones que exigira al
contratista.

4, Fl lugar en el cual los Interesados pueden consultar bos estudios y
documentos previog

Contratacidén Qirecta artioulo
2.2.1.2.1.4,1 del Deoreto
1082 de 2015

Otro de los aspectos que se deben analizar y desarrollar en los estudios previos es la tipificacidn, estimacidn y
asignacidn de RIESGOS que puedan afectar tanto el axito del procesa da contratacidn, |la souacan economica del
contrate, o el incumplimients de 1as estipulaciones contractuales; en desarrollo de este analisis, se deberdn kKentificar
|ac eventuales situaciones que potencialmente puedan afectar tanto el progeso contractual, como &l normal dessrrallo
tlel contrata.

Para un buen entendimiento de |os riesgos v de la manera como deben ser analizados, en cada proceso contractual,
g5 preciso analizar e Documento Conpes 3714 de 2011 el cwal puede ser consultads en el siguiente link
httos:/fwno. cofamblacompra, goy. codsites/default files/normativas/tonpes 3714, pdf

2 5 EUTNG, BS necesario revisarel Manual para la Identificacion y cobertura del Riesgo en el proceso de contratacion

exnedido par Cakarmia Compra Eficiente previsbo “n el siguianks limky
http:/fwwr. colomblacomora.gov.co/sites/coe public/files/cce ciro 131310c] ] oderiesg

os.pdf, asi como ka matniz elaborada por la misma entidad (En donde s incluyen todos los riesgos identificados en
el procesa de contratacion, la clasificacidn, probabiidad de ocurrencia estimada, su impacte, la parte que debe
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aaumir e riesgds, los tratamientos gue se puedan implementar, ¥ fas caracteristicas del monlfores mas adacuade
para adminlstrarla) la cual puada ser consuwltada ¥ descargada an =] link
https://www.colomblacompra. gov .co/sites/default/filas/manuales/cce manual riesgo web. pdf

Para lograr una correcta definicion de 108 riesgos de la contratacidn desde |a etapa de planeacion, es importante
que las areas requirentes de [os bignes, obras y servicos determinen si efectivamente |a contratacion pueda estar
inmersa en alguna de las hipotesis que plantea la matrz de Colombia Compra Eficiente a fin de evitar, como lo
establece el documento Conpes 3714 sobre riesgo previsible, que "Se incluyan alestoriamente mesgos con ef
supuesta objetivo da cumpiic cof i dispuesto an ef arficafo 4 dela Ley 1150 de 2007, desconpciands 1 realidad
contractual espacifica gue puede llavar @ concluir que na existen rissgos previsibles an alguncs cantrates,

De tal manera que se debera partir por analizar Ia realidad especifica de cada contratacian, el plazo de ejecucidn,
sus condiciones de ejecucian, ¥ verificar 2 su vez & manual para la identificadon v cobertura del riesgo de Colombia
Compra Eficients a fin de contextualizar el andlisis & informarse sabre los mismos.

Sl bian, el articulo 4 de da Ley 1150 de 2007 establece que los rlesgos deben establecerse en |os pliegos de condicinnes,
lo cual se traduce en que su analisis @5 obligatorio en fos procesos de convocatoria ablerta es preciso indicar que en
aquelios casos en |05 que |a contratacion directa implique algin grado de complejidad, dado su alcance, cuantia o
demas aspectos, las direcclones yio dependencias reguirentes de |a contratacidn deberdn verificar v desarrollar dicha
analisis cen el fin de prever y determinar a5 situaciones que podrian afectar la ejecucion contractual

Con la identificacion anticipada de los nesgos de |a contratacién fo que se pretende basicamente es conocer cudles
serian las potenciales situaciones que, de acuerdo a fada contratacidn, podrisn afectar su normal desarrallo v en
tal sentido, identificar no sélo & quien corresponde asumirlo,sing el tratamiente v |as medidas de prevendsidn o
mitgacion de o5 mismos,

2.2.2, ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PLAMN ANUAL DE ADQUISICIOMNES

El Plan Anual de Adguisiciones gs el instrumeanto de plansacidn de fa actividad de co mpras ¥ contratacidn poblica
qire Taciiita & la Entidad identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes y servicies v disefiar
estrateqlas de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar 13 eficlencia del
proceso de contratacidn, Este instrumento es el misma plan general de compras, Plan Anual de Adguisiclones o
cualguler otra denominacién que teénga.

El' Decreto 1052 de 2015 en su articula 2,2.1.1.1.4,1., establece las condicicnes que deben tener an cuenta las
entidades para la elaboracién del Plan Anual de Adguisiciones, asi misma, Colombia Compra Eficiente cuanta con
una guia para efaborar el Plan Anual de Adquisiciones |a cual puede ser consultada y descargada en el link:
hitps i/ fwww.colombiacompra. gov.cofsites/dafault/flles/manyales/manualpaa. pdf.

El Plan Anual de Adguisicienes debe ser publicado en &l formato establecido por Colombia Comipra Eficiente an &
Slstema Electronico para la Contratacidn Plblica -SECOP I ¥ en la pégina web del IDPC a mas tardar el 31 da
enern da cada afo, segin o establecido en el articulo 74 de la Ley 1474 o 2011,

Para la elaboracion dzl Plan Anual de Adquisiciones, Las dependancias del 1DPC de acuerdo a los lineamiantas de
Colombia Compra Eficiente deben diligenciar todos las secciones del Formato Plan Anual de Adguisiciones del
SECOF 11, ingresando las necesidades establecidas en el Plan de Accién Anual, conforme al presupuesto anual da
adquisiciones, los valores aprobadas por el comité Directivo en el Anteprovecto de Presupuesto, tipo de recurso con
cargo a los cuales se pagara el blen, obra o servicio, la fecha aproximada de Inicio del process de salaccién.

Su elaboracion esta a cargo de los ordenadores de gasto responsables de los proyectos, previa planeacion de lac
recesidades de la entidad; su consolidacion esta @ cargo de la Oficina Asesora de Planeacidn y su aprobacitn a
cargo del Comite Directiva ¥ comité de contratacidn, El Plan Anual de Adquisiciones v sus modificaciones deben
publicarsa en la pagina web del Instituto Distrital de Patrimonio Cultural v en el SECOP 11,

Las modificaciones al PAA una vez aprobadas por el comite de contratacidn, serdan registradas en el farmato
vigente del Sistema Integrado de Gesticn (Modificacidn Plan Anusl Adguisiciones), el cual serd diligenciada v
controlade dentro del proceso de direccionamiento estratégico que lidera ta Oficing Asesora de Planeacion, y este
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dacumentn serd publicada en la pagina web de la entidad,

2.2.3. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

MODALIDADES
DE
SELECCION

LICITACION PUBLICA. Regla General

SELECCION ABREVIADA .+ Adguisicién o
suministro de bienes v servicios de caracteristicas
beenicas  uniformes ¥y de comdn utilizacign. =
Contratacidn de menor cuantia » Contratacion cuyo
process de licitacion pablica haya sido declarada
desierto. = La enajenacion de hienes def estado con
excepcdn de aguellos que refiere la ley 233 da 1955
» Subasta imversa, o @Cuerde marco de precios -
proyectos de arquitectura de menor cuantia,

COMCURSD DE MERITOS = Seleccion de
consultores o provectos. Concurso de méritos ablerto
— Cancurst de meritos con precalificados

COMNTRATACION DIRECTA « Urgencia manifiesta «
Contratacidn de empréstitos » Contratos vy convenios
Intsradministrativos « Convenics de Asoclaciin =
Conatratns  desammolio de actividades cientificas v
tecngldgicas « Cuands no éxiste pluralidad de
oferentes en gl mercado s« Prestacian de servicios
profesionales v de apoyo a la geston e
Arrendamlento, comodato 0 adquisigon de
iInmuebles « Entre olros,

CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA = Cuando
el contrato por celebrar sea igual o inferior al 10%
de la menor cuantia

Lo comrrios mencionedot i Friefh Bialh

2:.2.3.1. ASPECTOS COMUNES A TODOS LOS PROCESOS DE SELECCION

Cada procedimiento de selaccién debe ajustarse a lo sefialado en la Ley BO de 1993, Ley 1150 de 2007, |a Ley
1474 de 2011, el Decretn 092 de 2017 decreto 1082.de 2015, y la Ley 1862 de 2018, dependiendo del contrete
y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de elios. Los procedimientos adoptados por el IDPC para cada
una de las modalidades de seleccidn hacen parte integral del presente manual y puaden ser consultados en la

pagina web de [a Entidad.

223101, AVISO DE CONVOCATORIA

Ez &l documenta madiante el cual se materaliza el cumplimiento del principio de transparencia en ia contratacion
estatal, &n tanto respende a la informacian general a los interesados de la intencidn de contratacion que tiene el
IDPC, El documento debe cumplir con 1as siguientes condiciones, previstas en el Articulo 2.2.1,1,2. 1.2 del Decreto

1082 de 2015,

1, El nembre v direcclién de la Entidad Estatal.

2.  Ladirecddn, el corren electrdnico y el teléfono en donde la Entidad Estatal atenderd a los interesados
en &l Proceso de Contratacion, ¥ la direccién v @l corren electrdnico en donde |as propanentes deben
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presentar los documentss en desarrollo del Proceso de Contratacion.

3. Elobjeto del contrate o celebrar, identificands las cantidades a adquirr,
4, La modalidad de seleccion del centratista.
5.  El plazgo estimado del contrata,

B. La fecha limite &n la cual los inberesados deban presentar su oferta v el lugar v forma de presentacién
de la misrma,

7. Elwalor estimado del contrato v 2 manifestacion expresa de que 1a Entidad Estatal cuenta con la
disponibilidad presupuestal,

8. Mencion de si la contratacian esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
9. Mancidm de =l la convacatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme,
10. Enumeracidn y breve descripeidn de las condiciones para participar en =l Procese de Contratacidn,
11. Indicar si en &l Proceso de Contratacidn hay lugar a precalificacian,
12, El Cronograma.
13, La forma coma log interesados pueden consultar los Decumentos del Proceso.
Moka: En los Procesos de Conbratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima cuantia v

contratacidn directa, no &s necesaria la expadicion ¥ publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP L1

2.2.3.1.2. CONVOCATORIA LIMITADA A MIPYME

De coaformidad con lo sefalado en el Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 14082 de 2015, podrd limarse un process
de seleccion (con excepcion de la Contratacion Directa v del Proceso de Minima Cuantia) & las Mipyme nacionales
con minime un (1Y aflo de exlstencia, cuando se presentan las skgulentes candiciones:

&, Valor del procesc inferior 8 US$125.000. Tasa de Cambio definida por el Ministeno de Comercig, Industria v
Turismo (2 ahos de vigencia),

b. Cuando la Entidad reciba minimo 2 manifestadones de Mipymes parg que se limite |18 convooataria, Hasta 1
dia antes de la apertura del procesa.

2.2.3.1.3. PLIEGD DE CONDICIONES

Es el documento a través del cual 1a entidad establece todos 105 aspectos que regireén el proceso de selecoidn v el
futuro contrato resultante del mismo para satisfacer las necesidades de la Entidad d¢ manera objetiva. Aplica para
todas las modalidades con excepcion del proceso de minima cuantia ¥ contratacidn direcka,

El proyecta de pliego de condiciones al igual que el pliego de condiclones definitive deberd contenar coma minima
I2 infermacidn sefalada en @l articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015.

En este documento el IDPC consignara el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, & monto del
presupuesto asignado por la Entidad para la contratacidn, los requisitos de cardcter juridico, téenico, finandern ¥
criterios de calificacion de las propuestas, asi como los demas aspectas gue, de conformidad con el tpo de
contratacion sean pertinentes, ¥ gque los participanktes (personas naturales o juridicas, consorcios, UNIoHes
temporales y demas formas ssociativas permitidas poria Ley) deban acreditar, junto con |13 preparacidn y
présentacidn de las propeestas en el respectivo proceso,

En &l pliege de condwicnes e deben establecer reglas objetivas, Justas, claras v completas, gue permitan la
confeccion de offecimientes de la misma indole, que no induzcan a error a log proponentes y que asaguran una
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escogencia chietiva y eviten dedlarar desierto el proceso, El desconccimiento de estas reglas hace ingurrir en
respansabilidad a los servidores plblicos que intervengan en la eiaboracidn de los mismos.

2:.2.4. MODALIDADES.

2.2.4.1. LICITACION PUBLICA

Da confermidad con 1o previsto en el numeral 19 del articulo 22 de |a Ley 1150 de 2007, la licitacion publica es el
procedimienta de seleccidn del contratista al que, por regla general, debe acudir 13 administracidn publica. Quiere
dacir lo antediar gue los demas procesos de seleccidn se aplicaran de manera excepcional,

En sse sentido, el procedimiento de licitacidn Piblica iniciara con la solicitud poar parte de la dependencia que
requiere gl bien, abra o servicio junts con oS documentos soportes v estudios previos a les que se refizren los
articulas 2,2.1,1,1,6.1 vy 2.2.1.1.2.1.1 del Decrato 1082 de 2015,

Pasterlormente la Dficing Asesors de Planeacion revisara gue ios estudios previos se ajusten al Plan Anual de
Adguisiciones de la entidad, y una ver revisados por esta dependencia seran remitidos a la Oficing Asesora
luridica, la cual, previa revisién de los mismas, dard inicio al proceso mediante la publicacion en linza del proyecta
de pliego de condiciones a través de la plataforma SECOP 11

El proceso tiene una duracion aprosimada de tres (3) meses, contados & partir de la aperturs del mismao con el
pre pliego de condiciones electronioo en la plataforma SECOP 1L

2,2.4.2., SELECCION ABREVIADA

La selecchdn abreviada es la modalidad de seleccion prevista para los casos en 10s gue, por las caracteristicas del
shieto a contratar, 1as circunstancias de las contratacidn, la cuantia o |2 destinacion del blen, oora o servicia, 5
puedan adelantar procesos simplificades para garantizarla eficiencia de la gestion contractual.

El articilo 20 numeral 2° de la Ley 1150 de 2007 determina los eventos en fos cuales se aplicara el procedimienta
de seleccion abreviada, de o5 cugles se tomaran para e presente manual los que con mayor frecuancia s& utilizan
n la entidad:

a) La adquisicién y & suministro de bienes y servicios de caracteristicas tecnicas unlformes y de comin utilizadin
por parte de las entidades, caso en el cual debe hacerse uso de los procedimientos de subasta Inversa o de
instrumentos de compra por catdloge derivados de la celebracian de acuerdos marco de predios.

El proceso para la adquisicién de estos blenes se llevard a cabo de acuerdo con las reglas contenidas en los articulas
2.2.1.2.1.2.2a2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015, en casa de que la entidad determine seguir el procesa de
cubasta inversa, Bs de precisar gue el Gnico facter de selecclén s el menor precic ofrecido en subasta inversa.
Todos los demas requisitos v condiciones son habilitantes, de manera gue no se asigna puntaje

Par otra parte, de conformidad con lo establecido en los articulos 2.2.1.2.1.2.7 2 2.7.1.7.1.2.10 del Decreto 10B:
de 2015, la Entidad estd en la obligadon de adquirir los Bienes y Servicios de Caracteristicas Tecnicas Uniformes
v de Comun Utilizacion a traveés de los Acuerdo Marco de Preclos.

para elio deberd verilicarse durante la etapa de planeacidn, en la Tienda Virtual del Estado Colombians - TVEC
ingresando a la Pagina Web da la Agencia Nacional para la Contratacidn Pdblica Colombia Compra Eficiente — CCE
los Acuerdos Marcns de Precios que se encuentrén vigentes,

Celeccitn Abreviada - Menor cuantia, 13 cual se estimara conforme a 1o establecido en el liberal b, ded nurmeral 29
del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y se tramitara conforme al procedimiento establecido en el articulo
2.2.1.2:.1.2.20 del Decrats 1082 de 2015,

Tambiédn ¢e tramitard a traves de la modalidad de seleccion abreviada por menor cuantia los siguientes procesos,
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b} La contratacidn para la prestacidn de servicios de salud, se tramitard a través del procedimiento de
selecdon abreviada por menor cuantia, de acuerdo con o sefialado por el artfcule 2.2.1.2.1.7.21 del
Dacreto 1082 da 2015,

C) La contratacidn cuvo proceso de licitadon publica hayva sido declarado desierta, s& adelantara a traves del
procedimients de seleccidn abreviada por menor cuantia, de acuerde con lo sefialado por el articulo
2.2.1.2.1.2.22 del Decreto L1082 de 2015, en cuye caso la entidad deberd expedirel acto de apertura del proceso
de contratacian dentrg de los custro (4) meses siguientes a la declaraclon de desierta ded proceso inicial.

d) La enajenacidn de bienes def Estado, diferentes a los que sefiala la Ley 226 de 1995, e Decreto Loy 254 de
2000 v la Ley 1105 de 2006, 13 cusl se tramitard conforme a lo establecldo por los articulos 2.2.1.2.2.1.1. y
sigulentes del Decreto 108F de 2015.

Ef procesoc de Seleccion Abreviada de menor cuantia iniciard con la solicitud por parte de la dependencia gue
requiere gl bien, obra o servicio junto con los documentos sopartes y estudios previos a los gue se refieran los
articulns 2,2.1.1.1.6.1 v 2.2.1.1.2.1.1 dal Decreto 1082 de J015.

Posteriormente la Oficina Asesora de Planeacion revisara que los estudios previos se ajusten al Plan anual de
adquisiciones de la enthdad, ¥ una vez revisados por esta dependencia serdn remitidas a la Dficing Asesora
luridica, Ia cual, previa revision de los mismes, dard inicio al procese mediante |a publicacian en linea del provecto
de pliego de condiciones a través de la plataformia SECOR 11,

2,2.4.3, CONCURSO DE MERITOS

El concurso de meritos es la modalidad de seleccidn prevista en la Ley 1150 de 2007 para la seleccidn de los
servicios de consulkoria definidos en el literal 29 del articule 32 de fa Ley 80 da 1993,

El procedimiente para Hevar a caba la seleccidn de consuftorss se encuentra descrito en los articulos 2.2.1.2.1.3.1
a2.2.1.2.1.3.7, del Decreto 1082 de 2015 v, en el caso de proyectos de arquitecturs, en el Decreto 2326 de 1995
complads en el Decreta 1082 de 2015,

El concurso de méritos pueds realizarse en dos modalidades: ablerto o precalificada, En la etapa de planeacitn del
concurso de meéritos, 1a Entidad puede hacer una precalificacion de los aferentes cuande dada la complejidad de
la conswltona lo consldera partinente,

El proceso tiene una duracien aproximada de dos (21 meses v guince (15} dias para concursa de mentos ablerto
¥ cugtre {4) meses para concurso de meritos precalificado, contadas a partic de'la apertura v publicacidn del
Provects de Fliege de Condiciones efectrdnico a través de 1a plataforma ded SECOP 11,

El proceso de concurso de meéritos iniciard con la salicitud por parte det area que requiers de prestecion de servicios
de condultora acompafada de los documentos soportes ¥ estudios previes a los gue se reflaren tos articulos
2200161y 2.2.1,1.2,1.1 del Decreto 1082 de 2015,

Fostericomente la Oficina Asesora de Flaneacién revisard que los estudios previos sa ajusten al Plan anual de
adquisiciones de la enkidad, vy una vez revisados por esta depondencia serdn remitides a la Oficina Asescra

Juridica, la cual, previa revisin de los mismes, dard inicio al preceso mediante la publicacian en lines del provecto
de pliego de condiciones a traves de la plataforma SECOP 11,

2.2.4.4, CONTRATACION DIRECTA

El proceso de contratacidn diresta procede en los casos expresaments determinados en el numeral 49 del articula
20 de |a Ley 1150 de 2007, de los cuales se citaran los mas com{dnments utilizades por la entidad:

4, Urgencia manifiesta, |a cual se declara cuando ocurren las circunstanclas previstas en el articulo 42 de la Ley
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BD de 1993,

b. Contratos interadministrativos, los cuales s& celebraran entre entidades de naturaleza publica siempre gue
Ia sbligacian derivada del mismo tenga relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora,

€. Los contratos para el desarrollo de actividades centificas y tecnologicas.

d, Cuando na exista pluralidad de oferentes en & mercado, lo cual ocurre cuands exista una sola pergsona que
purde provesrs & bien o el servicia por ser gl titular de los derachos da prapledad industrial o de o8 derechos
e autor a por ser el proveedor exclusivo en el territorio nacicnal, de i cual deberd guedar constancia en los
estudios previos, de acuerda con el articulo 2:2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015,

@. Los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la entidad.

F, El arrendamiento o adguisicién de inmuehles, para lo cual deberan tenerse en cuanta las réglas pravisias en
gl articuls 2.2.1.2.1:4.10 v 2.2.1.2.1.4.11 del Decreta 1082 de 2015,

g. Convenios de Asaciacidn o de interés pablico conforme al Decreto 092 de 2017

Para esta madalidad de seleccion los estudios previes deben profundizar en fos siguigntes aspectos:

- erfficar la impesibilidad o inconvenlencia teécnica, juridica o econamica de acudir & la convocatona
publica, en los términos previstos en la ley y bos decretos reglamentarios, para contratar.

Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de |a aplicacién de esta modalidad,
frente a Ios que se abtendrian con una convocatorla pablica.

Corroborar y dejar evidencia de la idoneidad del contratista, bien s&a un particular u otra entidad piblica,
para dar cumplimiento satisfactoric al objeto def contrato. Es1a idoneidad se concreta en la capacidad
Juridica, técnica, de experiencia y financiera, verificada por la entidad contratante frente al alcance juridico,
técnico ¥ econdmico de (s pbligaciones que se pactaran,

Las riesqos derivades de 12 ejecucidn dal contrato, su estimacién y distribucion, asi como las medidas
para mitigar sU Impacto o Eravenir suocurrencis

. La necesidad de contar con una garantia Unica, los amparos, vigencia v cuantia de estos, fijades en los
tdrminos de la normatividad vigente.

Determinacian del estudio de mercado o de precios, para establecer razonable y objetivamente el valor del
futuro contrato, exhibiendo tedas las variables que lo afectan y que permiten verificar que dicho valor
seencuantra dentro de ks rangos del mercado, es decir, resulta apropiado en el mercado existente para
gl bien o servicia.

Los estudios previes también deberdn scuparse de puntualizar las condiclones del contrate, tales come plazo,
otligacicnes principales y accescrias, mecanismes de solucidn de conflickos, perfil del supervisor o interventor del
contrata o de la instancia que ejercera el controd ¥ seguimisnio, entre otras.

En los eventos de contratacion directa, salvo las excepciones expresas, el Director General de la entidad debe
expedir un acte administrative de justificacién en los términas del articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 da 20135,
Ecte raguisita no es requerido en: ) los contratos con oroanismos internacionales, en &l caso que |a Entidad opte
por sometsrse al reglamento de tales entidades, 11) en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo & la gestidn, v 1) en los convenios de cooperacion o de asedacion, considerando que no son estrictaments
mcdalidades contractuales directas sino negocios juridicos de naturaleza diferente.

Para los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, o pora la ejecuciin de trabajos artisticos
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que solo pusden encomendarse a determinadas personas naturales, se debe tener an cuents:

Se encuentran regulados en el literal h) del numeral 4 ded articulo 2 de la Ley 1190 de Z007 y el Articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015

La Subdireccion v/o dependendia requirente de-la contratacian debe aportar los estudios previes v documentos
soportes incleyendo la comstancia idomeidad del contratista swscrita por el ordenador del gasto. La
responsabilidad de establecar laidoneidad v expariencia de cada contratista, por el conocimiento técnico de cada
contratacion, es de la dependencia solicitante,

Adicionalmente, boda persana natural que pretenda suscribic un contrata de prestacon de servicios profesionales
¥ de apoyo a |3 gestidn deberd haber diligenciado su hoja de vida en ef aphicative SIDEAP, con las condiciones
establecidas por ol sistema v |a Entided deberd haber validado dicha infarmacian,

La tarjets profesional, matricula o licencia correspondiente, segan el caso, no exciuye la presentacidn de los
certificadas, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspendientes.

Pars |a calebracitn de contratos de prestacidn de serviclos profesionales y de spoye a la gestidn deberan
observarse los lineamientos establecidos en las Resoluciones 002 yw 011 de 2015, por la cual se establece |a tabla
de honorarios para los contratistas del IDPC, o el acto administrativo que lo sustituya,

Par otra parte, cuande la Entidad requiera celebrar Contratos de prastacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion con extranjeros, la subdireccion v/o dependencia solicitante, deberd realizar la
verficacion de los requisitos para acraditar estudios v experiencia, ¢l visado y exigencias de confarmidad con la
narmatividad vigente

Para tales efectos, la subdireccion y/o dependencia selicitante, énviara comunicacion al Ministeric de Relaciones
Extericrzs de Calombia, en la cual & informe schre la intencidn de la Entidad de wincular, a traves de contrato
de prestacion de sepvicios, & un exbranfjero sefalando sus datos de identificacion v §as especificidades del contrato
a suscribir, tales como objeta, valor, plazo y obligacioness,

En todo casa, se sefalard gue el futuro contrato esta supeditada al cumplimiento de 105 requisitos kegales para
cantratar en Colombia por parte del extranjero, asi como de las demas disposiciones vigentes sobre |3 materia,
La comunicacion debera contar con el Visto Bueno del Director Gemeral de [a Entidad.

El proceso de contratacidn directa Iniciara con la selicitud por parte de la subdireccidén y/o dependencia gue
requiere del bien o servicio a contratar acompafada de fos documentos sopokes v estudios provios,
Pesteriormente la Oficing Asesora de Planeacion revisard gue los estudios prévies se ajusten al Flan anual de
adquisiciones de la enbtidad, v wna vez revisados por esta dependenca seran remitidos 3 la Oficing Asesora
Juridica, la cual, previa revisicn de los mismaos, dara inicio al proceso mediante la publicacién en linea del provecto
de pliego de condiciones a través de la plataforma SECOP I1.

2.2.4.5. MINIMA CUANTIA

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

S8 debera utllizar el procedimiento prewisto en el articulo 94 de la Ley 1474 de 211 v en ks artioulos
2212151 2ZF1F152y 2212154 del Decrebo 1082 de 2015

El estudio previo para este proceso debe contener como minima las requisitos expgidos en la Subseccion 5 de la
Seccign 1 del Capitulo 2 del Decreto 1082 de 2015, Este proceso no requiere de pliego de condickones sing de
invitacion pldblica y no se exigird el Registro Unico de Proponentas - RUP, Tampoce aplica 12 Ley 816 de 2003 -
Industria Macional, mi el articule 12 de la Ley 1150 de 2007 - Mipymes.

El proceso de minima cuantia tiene una duracidn aproximada de guince {15 dias hablles, contados a partir de la
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apertura de misma a través de la plataferma dal SECOP 11

3.2.5. OTRAS FORMAS DE CONTRATACION: CONVENIOS, ACUERDOS DE COOPERACION,
MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO, ENTRE OTRAS.

2.2.5.1, CONVENIOS DE CODPERACION INTERNACIONAL

Ef Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1,2.4.4.1, del Decreto 1082 de 2015, centemplan la posibilidad
de suscribir convenios de cooperacién con organismaos internacionales, financiados en su totalidad o en sumas
iguales o superiores @l cincusnta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o
ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos los recursos
de aparte de fuente nacienal o sus equivalentes vinculados a estas operaciones en |08 acuerdos celebrados, o sus
reglamentos, segun el caso.

En caso contrario, los contratos o convenios gue se celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al
cincuenta por cients (50%) con recursos de origen nacional & somaterdn al Decreto 1082 de 20135,

E% importante aclarar que ambos casos la Subdireccidn y/o dependencia salicitante del Convenio, debera tener en
cuerta las sigulentes consideraciongs;

a, Los convenics deben estar incluidos an el Plan Anual de Adguisiciones.
b. La solicitud contractual, ademds de los requisitos minimas previstos en este Manual de Contratacion para
adelantar cualquier process contractual, deberd contener:

- Propussta dal organismao internacional o proyecto programado para efecutar.

- Cuadro de Presupuesta del convenio dessgregada de acuardo con los aportes de cada una de las partes ¥ la
Manera como 58 ejecutaran |os recursas.

- Documentos del arganismo internacional relativos a su existencia y representacién legal, certificacienes de
experiencia para acreditar ideneidad, certificacitn bancaria de apertura de cuenta para el manejo exclusive de
los recursos del convenio, 1& cugl debe generar rendirmjentos financleros.

Las entidades estatales ng podran celebrar contratos o convenios para la administracion o gerencia de recursos
propios o de aguellos que les asignen bos presupuestos publicos con erganismas de CoDPEraciin, asistenca o
ayuda internacicnal,

2.2.5.2. CONVENIOS ¥ CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Fi IDPC podra celebrar contratos o convenlos con entidades territorigles o cualquier otra entidad estatal, cuanda
sea necesario para el cumplirmiento de sus funciones,

Los Convenios Interadministrativos son los que suscrben las entidades pablicas ertre si en ejercicio de o sefalado
er ol articulo 95 de la Ley 489 de 1998, cuva finalidad es cooperar mutuameante n el cumplimiento de funciones
administrativas o de prestar conjuntamenie servicios gue s hallen a su Cargo,

Estas contrataciones deberan iguaiments dar cumplimiento a las previsiones del presente Manual de Contratacion
an cuanto a los requisites de planeaciin de |a contratacidn y los decumentos de |2 etapa precontractual qus
acompanan los demas procesos contractuales.

Para su celebracion, deberdn tenerse en cuenta ademas |o slguiente:

@) Los convenios deben estar incluidos en el Flan Anuat de Adquisiciones.
b} La solicitud contractual, ademds de lps requisitos minimos previstos en este Manual de Contratacién para
adelantar cualquier process contractual, debera canterier,

1. Cuadro de Presupusste del convenio desagregado de acuerds a los aportes de cada una delas partes ¥ ia
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manera coma 52 E_]Eﬂ.lta!ﬁl'l I0S recCuUrsos.

2, Documentos refativos a fa existencia v representacion legal de la entidad pablica o entldad territorial
Lon quien se-suscribird & convenio,

2.2,5.3. CONVENIOS/ CONTRATOS DE ASOCIACION EN LDOS TERMINOS DEL ARTICULO 355 DE
LA COMNSTITUCION POLITICA.

En ejercicio dal pracedimiento especial de cardcter excepcional derlivado del Articulo 355 da fa Constitucion Politica
de Calombia v del Amiculo 98 de la Ley 989 de 1998, que 5& =ncuentra reqlamentado en e Decreto Mo, 092 del
23 de enero de 2117, Bl IDPC podra asodarse con entidades privadas sin dnimo de lucra v de reconacida idonaidad
¥ experiencia, siempre ¥ cuando se cumplan las condicionas previstas en’la normatlva vigankte v enla "Gula pare
Ia contratacidn con enbidades privadas sin animo de lucra v de reconocide idoneldad” expedida por la Bgencia
Wacional de Contratacian Publica *Colombia Compra Eficienta”,

2.2.5.4. CONTRATOS COM ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRD

Para la celebracién de los contratos con Entidades Sin Anima De Lucro en los términes del articulo 355 de la
Constitucion Politica, que se encuentran regulados en fos articubos 2, 3, 4, 9, 10 v 11 del Decreto 092 de 2017,
s debe tener en cuenta lo sigulentea:

- Due el objeta del contrato corresponda directamente a programas ¢ actividsdes de interés piblico previsios en
el Plan Distrital de Desarrolls, 10 cual debe sér clarg ¥ expresa an el comespondients estudio previa.

= Que el contrato noimpligue una relacion conmutativa, es decir gue en kos térmings del articula 1458 del Codigo
Civil genere obligaciones de dar o hacer a8 cada una de las partes, o sea para adquinr bienss, obras o servicos,
e la cual exista contraprestacidn para la Entidad, ni instruccicnes precsas dadas por gl [BPC al Asociado pare
curnplir con el objete del Contrato,

- Que no exitta gn el mercado atra oferta para 105 bienes, obrés o servicios regueridos para la estrategla y
politica del plan de desarralio objeto de la contratacidn, diferente a |la presentada por lals) entidad{es) sin
arilmo de lucra, o que, sl existe, represente la optimizacion de fos recursas pubticos, en atencion a los principios
de eficiencla, economia y eflcacia, asi comao del manejo de 0s riesgos del proeceso de contratacion.

- Que dichs programa o ackividad de interes pablico busque exclusivamente la promocian de derechas de
peraonas en sityacidn de “gebilided manifesta o indefension, los derechos de las minonas, el derecho a iz
educactan, &l darecho a la paz, las manifestacianas artisticas, cullurales, deportivas v de promocidn de la
diversidad etnica colombana”.

- Adelantar procesc competitive en los términos del articulo 4 del Decreto 092 de 2017 la Gula expedida paor 1a
Agenca Macional de Contratacion Publica “"Colombia Compra Eficiente” cuando en la etapa de planeacidn, se
identifique que el programa o actividad da interés pablico que se requiere es ofrecido por més de una Entidad
publica. Mo obstante, deben tenerse en cuenta las excepciones pravistas en el parrafy final del articule 4 ¥ an
el primer parrafo del articula S idar.

2.2.5.5. CONVENIOS DE ASOCIACION EM LOS TERMINOS DEL ARTICULO 96 DE LA LEY 489,

En virtud de lo establecido en el articulo 96 de |a Ley 489 de 1998 la Entidad podra celebrar convenios de
asodacion con Entidades sin animo de lucro de reconocidz idoneidad para desarrollar comjuntamente
actividades relacionadas con las funcionas de la Entidad, aplicandn lo reglamantade an el arliculo 5, &, 7 v
& del Decreto 092 de 2017, asi coma la regulacidn general prevista en los artlculos 3 v 10 [dem v o5 lineamisntos
contenidas en la “Guix para fa Contratacidn con Entidades Privadas Sin Anima De Lucra v De Reconocida Idonaidad”
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expadida por la Agencia Nacional de Contratacion Piblica “Calombia Compra Eficienta®,

2.2.5.6. EXIGENCIAS ADICIONALES PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS O DE
CONVENIOS CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO,

1. El requisito de reconocida ideneidad y experiencia de ia Entidad Sin Anima de Lucro (ESAL) debe ajustarse & lo
astablecido an al-articula 20 del Decreto 092 de 2017, v su determinacion por parte de la Entidad debe atender
los linmamisntod impartides en [a "Guia para la Contratacion con Entidades Privadas sin Amimo de Lucro y e
reconacida idoneidad” expedida por1a Agencia Nacional de Contratacidn Piblica "Cofombia Compra Eficiente”.

B

Se encuentran excluidos de este régimaen, |los contratos que impliquen una contraprestacion directa a faver del
IDPC y gue por lo tanto podrian cefebrarse con personas naturales o jurfdicas privadas con animo de |ucra, de
scuarde con las normas sobre contratacidn vigentes.

3, Estas contrataciones deberdn igualmenta dar cumplimiento a fas previsiones del presente Manual de
Contratacidn en cuanto a los requisibos de planeacién de fa contratacidn v los documentos de la etapa
precontractual que acompanian los demds procesos contractuales y en especial deberan cumplir con lo sefalado
en la mencienada Guia expedida y publizada per Colombia Compra Eficlente, para adelantar el proceso de
contratacian en las etapas de planeacidn, selaccan, contratacidn, ejecucion y liguidacion bien sea competitivo
o na, segun le ordenado por la rarmativa vigente,

4, Para la celebracion de este tipo de convenios y/o contrates, deberdn tenerse en cuenta ademas los siguientes
rEﬂIJIEItIJE-:

a) Los conveniosfcontratos de este tipo deben estar incluidos en el Plan Anoal de Adguisiciones, incdukdos log que
mo impliquen eregacitn de recursos.

b) Las Entidades Sin Animo de Lucro deben estar registradas come proveedores en el SECOP 11 & se va a
adelantar |a contrataddn en los términes del articulo 355 de la Constitucidn Nacienal,

€) Mo se requerird la inscripcén de las Entidades Sin Animo de Lucro en el Reglstra Unico de Proponentes
(RUPY,

d)} Para la suscripclén de los respectives cenvenlos/contratos, debe contarse con el Documents. de autarizacion
previa y expresa del Representante Legal de la Entidad. Se debe tener en cuenta gue esta funcitn es
indelegable de acuerdo a lo ordenado en la parte final del articulo 2 del Deoreto 092 de 2017,

e) En el procese de contratacion correspondiente, deben acreditarse todos log decumentos del proceso,
sefalados en |8 Guia para la Contratacian con Entidades Privadas sin Animo de Lucro y de reconocida idoneidad”
expadida por ks Agencia Nacional de Contratacian Pablica "Colombia Compra Eficiente”.

f) Cuanda exista mas de una Entidad sin &nimo de lucre de reconocide Ideneidad, debe surtirse el proceso
campétitivo previsto en el Decreto 052 de 2017 y tener en cuenta cada.una de las fases senaladas en & capitiio
v de la "Gula para la contratadion con entidades privadas sin anima de lucrs y de reconocida idomeidad”,

g) Para adelantar el proceso de contrabaciin con fa Entidad Sin Anime de Lucro bien sea competitivo o no, deben
surtirse las etapas de planeacién, seleccitn, contratacion, ejecucidn v liquidaciin, documentando cada una de
estas etapas vy teniendo en cuenta los lineamientos impartidos, en la Guia expedida por Colombia Compra
Eficlente en su capitula V.,

h} Los convenios/contratos deberdn constar por escrito y se sujetaran a los requisitas y farmalidades que
exige 1a Ley para la cantratacién entre los particulares, sin perjuicic de que puedan incliiree las clausilas
exorbitantes previstas por la Ley 80 de 1993,

i) La Supervisidn de convenios / contratos s2 elercera conforme a lo establecido en el manual de supervision
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de la entidad,

§) Con la solicitud de contratacidn, ademas da kos requisitos minimes previsios en este Manual de Cantratasan
para adelantar cualguier proceso contractual ¥y de las requisitos especificos sefialadas en la normativa vigents
v en la Guia expadida por Colombia Compra Eficienta, deberan aportarse los siguientes documentos:

I, Cuadro de Presupuesto delf convenio debidamente desagregado v detallado de acuerdo a los aportes de
cada una de las partes ¥ la manera como s2 ejecutaran los recursas,

ll. Croncgrama de ejecucion de las actividades:

il Documentos relakivos a la existencia v representacion legal de la persona juridica sin animo de lucre can
quien se suscribira el convenie.

iv, Docuomentos que aorediten la determinacion de la reconocida idoneidad de la Entidad Sin animeo de Lucra
e las aspectos y ingamienbos seftalados an el capltiile IV de s~ Gl para la con tratacion oon entidades privadas
sin animo de lucre ¥ de reconacida idaneldad” expedida v publicada por la Agencia Nacional de Cantratacién
Pubhica "Colomibla Compra Eficiente”,

2.2.6. COMUNICACIOM CON LOS OFERENTES

Con el fin de garantizar los principics de la contratacién plbfica, coma la seleccidn abjekiva, transparnancia,
igualdad, imparcialidad, la Entidad interactuara con los proveedores, tercercs interesados, enbtes de control v
ciudadaniz en general a través de los mensajes en finea y abservaclones que Ligns habilitada la plataforma del
SECOP [l para cada proceso que cree la entidad. Asi mismo, el IDPC para interactuar con los posibles interesados
en participar en los diferentes proceses de contratacion v con los contratistas, cuenta con diferentes canales de
infarmacian entre B3s cuales se ancuentran:

s La paging wab de la entidad: warw gloc gow.cn

= Correo electrénico del propcesa (Qreranies) o corred institucional {ferdionarios ','.I'D D:I-I'Itr-EltiElB‘_i] 5
asi o estipulan los pliegas.
Correo fisico en la Calle 8 Mo, B-52.
La audiencia plblica de asignacidn de riesgos v aclaracidn de pliegos de confarmidad con o
establecids en ¢l articuln 2.2.1.2.1.1.2. de! Decreto 1082 de 2015,

2.2,7. DE LAS BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL - PLANEACION

Con el fim de implamentar fas recomendaclonas y practicas que permitan a los diferentes intervinientes de la fase
contraciual optimizar sus actividades o gestiones confractuales en procura de desarrollar el mejoramiento continuo
del proceso de adquisicicn de bienes y servicios, es precise tener en cuenta [os sigulentes lingamienios de Buenas
Practicas de transparencia en la Gestion Contractual:

a) El instrumento de planeackn es |a piedra angular para gue el procesa de contratacion inicie con todas
las qarantias de transparencia e integridad. Far eso la planeacidn debe ser uns constante en la gestion
cantraciual,

b} Cada dependancia dabe definir de manera clara su necesidad v la forma de satisfaceda, para gue la
Cficina Asesora de Planeacion consolide de la mejor manera, e Fan Anual de Adguisiciones de |a
Entidad

c) Al momenta de elaborar los correspondientes dooumentos es importante tener en cuenta & marco
juridico que regula el bien o servicio a contratar, con el fin de identificar, de antemano, las posibles
condiciones que se requeriran a lo-fargo del proceso,

d) Realizar la evaluacion de |8 inclusion de criterios amblientales de los servicios ¥ bienes a adquinir por la
entidad.
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®) Enlas Sclictudes de Contratacion y Estudios Previos €5 recomendable que los funcionarios que apayen
Ia gestidn contractual en las diferentes dependendias [engan an cuenta los siguientes aspectos:

Wi

Wi,

will,

a)
b}

Esrahlecar la competenca legal para adelantar dicha contratacian,

La dependencia que t2oga 2 necesidad de contrata cion debe, an primar grden y antes de adelantar
cualquier tramite contractuat verficar el Plan Anual de Adguigiciones & fin de establecer gue 1a
epntrataclan este alll prevista y que éxisten recursos o suficienda de recursos para satisfacer la
necesidad.

identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en que contribulré |a contratacion al
logro de las metas y objetivos de la Entidad.

Tener an cuenta los formatos establecidos para cada una de [as fases dal proceso de contrakacidn,

Designar los funcionarios y/o contratistas gue haran parte del equipo de proceso, ya que cada
nroceso de salectidn exceptuando la minima cuantia y la contratacion directa deben contar con un
componente téonica, financiero y juridico.

Replizar el registro en la plataforma SECOP L. de cada una de los funcionarios v/o contratistas
designados como responsables del procese de seleccién y verificar su respectiva inscripcidn en |a
plataforma,

Realizar, &n cumplimients del artfculo 2.2,1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015, «f analisis del sector
al cual pertenece el objeto a contratar identificando el contexto comercial, s declr, el precio en el
mereadn de los bienes v servicios a adguinr, asi coma [2s dem&s connotaciones juridicas,
romerciales, que puedan tener incidendia &n a rontratacitn 2 fin de identificar las oportunidades o
los Factores de riesgo gue pusdan afectar &l proceso contractual.

En |a realizacidn del estudic de mercado, se debera tener en cuenta gue las personas naturales o
juridicas participantes en el proceso de solicitud de informacion a provesdores en ta plataforma
sECOP I no condiclanen la cotizacion, coticen 1o que efectivamante se l2 esta solicitanda ¥ las
cotizaciones Sean comparables antre si.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los reguerimientes técnicos minimos del objeta a
contratar, los cuales deberan establecerse en igualdad de condiciones para todos los pasibles
cotizantes de manera clara v puntual, El presupuesta oficial debara establecerse con fundamento
en el promedio que arrajen como MINIMOD TRES (3) COTIZACIDMES; por tanto, es daber de la
Direccién o dependencia requirente de la contratacidn, remitic la precitada inwitacidn &l mayor
ndmare de proveedores del bien o servicio a contratar para dar cumplimienta a la directriz antes
citada,

En caso de gue ne $& logre obtener como mimimo TRES {3) COTIZACIONES, en razon & que los
invitados no remitiaron cotizacion, se deberanm adjuntar las CONSTANCIAS con las cuales se
avidencia la invitacldn efectuada v i es posible la respussta negativa por parte del invitado a cotizar
y nuevamente volver a invitar 8 cofizar a proveedores con el fin de abtener camo minimo 3
cotizaciones, sl agotado el termina para recibir las cotizaciones ne se logra obtener comao minime
tres (03] lp entidad podra dejar constancia d¢ negativa de los proveedores invitados y proceder a
dafinir & cuantia del proceso con las cotizaciones allegadas y dar apertura al misme en la plataforma
SECOP II.

Las direcciones y/a dependencias requirentes de la contratacidn deben acompa fiar las solidtudes de
contratacidn ademas de lo anteriormente mancionado, de los soportes a gue haya lugar e
confarmidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2,1,1 el Decreto 1082 de 2015, entre fos
cuales se encuentran:

Estudio pravia
Documentos vio anexas LECNicos,
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€} Estudio de mercado y anélisis de sectar con sus respectivos soportes (solicitud de cotizaciones y
respuesta a las mismag),

d) Analisis de Riesgo y la forma de mitigaro = matriz de resgos establecida por Colombia Compra
eficianta.

&) Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacion; teniendo en cuenta
gue debe ser una persona iddnea y en capacidad de realizar 1a vigilangia y control del proceso,

f) La Oficina Asesora Juridica promoverd que las personas involucradas en la gestidn contractual
asistan a capactaciones para reforzar los conocimiantos juridicos necesarios o daspajar las dudas
que puedan surgir durante |35 diferentes fases del proceso,

g) Al momento de elaborar los estudios previos v pliagos de condiciones es necesarta fque sa tengan en
cuenta, entre otrms, |los prncipios de seleccion objetiva, libre concurrencia ¥y promocion de la
competencia, asi:

l. Seleccién Objetiva: La exigencia de condiciones como s capacidad juridica y las condiciones de
experiencia, capacdad financiera y de organizacion de los proponentes debe ser adecuada y
proparcicnal a la naturaleza del contrato a suscribie ¢ a su valor, asi como e posible cumplimisnto
par un nimern plural de interesados an el proceso.

ii.Libre Concurrencia y Promocion de la Competencia: Al respecte ha manifestado la Corte
Constitucional en Sentenda C-713,/09 del 7 de octubre de 2009, con ponencia de fa HM, Maria Victoria
Calle Correa, que @n résumen sefala que ¢ome consecuencia de este principio es

Constitucidn v la Lev. ..1"

a) Llos pliegos de condicienes deben contener reglas justas y caras, que no induzcan a error @ Jos
proponentas; asi como plazos y berminos razonablas pars gue cada una de sus etapas pueda
llevarse de la manera mas eficaz v transparente.

b) Respecto a las cbservacionss ¢ solicitudes que se presenten por los diferentes interesados &l
proceso de contratagon, las mismas deben responderse de fondo ¥ e manera motivada.

e} Cuando la naturaleza y objeto del proceso 1o requieran, v aun cuando la madatidad de seleccidn
no lo exija, pero la entidad lo considere pertinents, establecer en el desarralle del proceso da
contratacidn audiendas de aclaracion al pliego de condiciones y revisidn de rigsgos.

d} Al momento de realizar la evaluacion de |as ofertas se deben designar como comité evalusdor,
persanas con la idoneided v responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y ge manera
correcta esta labor,

e) Los medios de comunicacidén con los proponentes y posibles interesados en el proceso de
cantratacion sera princlipalmente |l plataforma del SECOP 11 v los establecidos oflciales =
institucienalmente en el Plan Anual de Adquisiciones, el Pliego de Condiciones, Invitaciones
Publicas v demas documentos del praceso,

f) Para el cumplimiento de los fines de la centratacion, las Entidades Estatales cuentan con
MeCanismas coma la interpretacion, terminacion y modificacian unifateral dal contrato, revisidn,
suspensian y ajuste de precios,

g9) Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es |la Entidad quien tiene a
su cargn la direccian general v la responsabilidad de efercar &l contral v vigilancia de la ejecucitn
del contrato.

h) MNe pactar prarrogas autormdticas que puedan ir en contra de los principies de libre concurrencia,
promeocian a la competencia v seleccion objetiva.

i} Analizar en los casos de contratacion directa cada una de 1as causales que la justifican v los
argumentes para su esdogencia, sin desconocer los principios de seleccidn objetiva, libre
concurrencia y pramackn a la competenca.

J} Dependiendo de la naturaleza del contrats, se podrd estableser la posibiidad de acordar
mecanismos altermnativos de solucitn de conflichos,

2.2.8. COMITE ESTRUCTURADOR Y EVALUADOR
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El comité estructurador y evaluador estara conformade por un nimero plural e impar de servidores poblicos o
contratistas iddneas para la elaboracian de los estudios previes, en lo gue respecte o 1o de su experticia y competancia
v para la revisidn y valoracién de las propuestas gue se presenten en desarrollo de los procesos contractuales, el cual
se deberad cefiir a o establecido en lz normatividad vigente,

El comité estructurador v evaluador se designara mediante la resolucién de apertura del respectivo procese expedida
por el ardenador del gasto. Una vez notificada la resolucién, el miembro designado podrd pronunciarse sabre posibles
impedimentos o conflicto de interés en &l respectivo proceso.

Una vez realizada la evaluacitn, €l Comité Evaluadar tendrd a su cargo la regomendacion al ordenadaor del gasto
de la adjudicacidn del contrate o de |2 declaratoria de desierta del procesa de seleccion, guien se podra apartar
de la recomendacién del Comité previas las justificaciones correspondigntes.

2.3. DELAETAPA CONTRACTUAL

Es el pericde comprandido entre la iniciacidn y hasta la liquidacion del contrato, esta es, el perfeccionamiento,
ejecucidén v contral en su ejecucion.

2,3.1. EL CONTRATO

Los contratos que suscnba el IDPC serdn electronicos y se realizaran a través de la plataforma del SECOP IT ¥
cumplir los siguientes requisitos de perfeccionamignio ¥ Ejecucion.

2.3.1.1. REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO

Los contratos gue suseribe el 1DPC se perfeccionan a través de 1a plataforma del SECOP 1 cuando |as partes aceptan
an linea las condicipnes del contrato v su clausulado, cambiando de inmediate &l estado del proceso @ firmadse,
guedando perfeccionado en la fecha v hora establecida en la plataforma

Para al caso de la maodalidad de contratacién de minima cuantia, la aceptacion se realiza en linea a traves de la
plataforma dal SECOP IT anexands a la misma el clausulado de la aceptacién de |a oferta, una vez sea aceptada
por las partes al estado ded procesa camblara a firmade quedando perfeccionado en la fecha y hora establecida en
la plataforma.

Bl Oficing Asesora Juridica sera el compatente en el IDPC para elaborar @l contrato electranico y de verificar que
el mismo contenga la informacidn respactiva prevista en los estudios previos, pliego de condiciones, adendas,
propuesta del contratista, etc.

2.3.1.2. REQUISITOS DE EJECUCION
Para la ejecuciton de los contratos se debe cumplir con los requisitos gue se enlistan a continuadion:

a) Expedicion del Certificade de Registro Presupuestal- CRP: Una vez firmada el contrate electronico el CRP
a5 solicitado por el ordenador del gasto con visto buena de la Oficina Asesora Juridica a la Subdireccon de
Gestidn Corporativa (encargado de su expedicidn) mediante oficio, adjuntamde copla del contrato, RUT,
cartificacién bancana y formato de creacidn de terceras diligenciada por el provesdor. La solicitud v expedicion
del CRP dehe realizarsa dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes a partir de 12 firma del contrato alectrénico.

b) Aprobacién de las garantias: Una ver el proveeder adjudicatario cargue en la plataforma del SECOF 1T =5
pélizas requeridas en el contrato, la Oficing Asesora Juridica procedera a su revisian y aprobacian en naa en
el aplicativo v mediante oficio fisics qua reposara en el expediente contractual corresporsdients,

Generalidades de |las garantias

Las garantips exigibles en los contratos estatales se encuentran reglamentadas por los articules 2.2,1.2.3.1.1
v siguientss del Decrata 1082 de 2015, Estas disposiciones sefialan, entre otras cosas, que deben constituirse
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para cubrir log riesgos de incumplimiento de fas obligacionas surgidas en favor de las entidades estatales con
ocasién de |) la presentacion de la oferta, ii) los contratos ysu liquidacidn v i) los fesgos a los que s
encuentran expusstas las entidades estatales en materia de responsabilidad extracontractual.

De acuerdo con el mencionado decreto [as clases de garantias que los oferentes o contratistas pueden constituir
para asagurar & cumplimiento de sus obligaciones conbractuales son () contrate de se=guro contenido en una
paliza, §i) patrimonio autonomae o, i} garantla bancaria, las cuales se constituirn atendiendn a la naturaleza
del contrato o convenio de tal manera que se amparen frenta a fos riesgos gue puedan surgir, de acuerdo con lo
previsto en los articules 2.2.1.2,3,1,1 & 2.2.1.2.3.4.1 del mismo decreto.

El Decreto 1082 de 2015, establece la no obligatoriedad de la garantia en los sigulentes casas:
- Las ordenes de compra derivadas de los acuerdos marco de precios, a menos de gue estos dispongan la

contrario.
= Em la adguisicldn en grandes superficies

- En la contratacidn directa, sefialando que la justificacion para su exigibilidad debe estar contenids en los
estudios ¥ documentos previos. Cuando |a garantia es presentada por un oferente plural, cemo Unidn Temporal,

Congorcig o promesa de sodedad futura, 13 garantia debe ser atorgada por todos 5us Infegranias,

Una vez perfeccionado el cantrate, el contratista debe obtener una copia del mismo descargandolo en linea de
l& platafarma SECOF [1 para gua proceda a constituir la garantia de cumplimiento ¥/ 1&% garantias a que haya
lugar, de acuerdo con' lo sefalada en los estudios previos, contrato v las normas legales correspondientas.

PFara las controtos de obra, interventoriz ¢ consdlbaria se debera observar estrictamente. los Erminos de
suficiencia de les diferentes tipos de garantias de que tratan los articulos 3.2.1.2.3.1.9. al Articulo
2.2.1,2,3.1,17. del Decrete 1082 de 2015

€} Afiliacion a ARL: Aungue na es un requisito de ejecucicn del contrato, una vez firmado el contrato slactrinien
el contratista dete ser afiliado por la entidad a la ARL, dicha afiliacidn gue empezara regir al dia siguiente de
la salicitud reslizada por ¢ IDPC a la ARL. (Solo aplica para contratos de prestacion de serviclos profesionales
y de apoyo a la gestidn con persena natural].

2.3.2. SUPERVISION CONTRACTUAL,

Unavez cumplidos los requisitos de perfeccienamienta v ejecucidn, b Oficing Asesora Juridica comunicard per escrito
dicha situacién al supervisor designado. En caso de requerirse el cambio de la supervisién del contrata, el
ardenador def gasto informard la modificacién mediante comunicacién oficial en la cual seflale las razones gue
motivan su decision, De otra parte, al ser el funcignario que ejerce |a supervision guien considere necesario el
cambio, deberd solicitar por escrito al Ordenador del Gasto el tramite correspondients, informando en dicha escrito
las razones qua justifcan sua Feguerimients,

La funcidn de supervision yfo Interventoria en e segeiimiento de los contratos se debe ejercer con plena
autonomia, pero siempre acatando las directrices gue se hayan establecido para la toma de decisiones en |
celebracidn y efecucian del contrato con el fin de garantizar la debidz ejecucitn del misma v el cabal cumplimienta
de las obligaciones pactadas.

El supervisor y/o interventor deberd propender porgue el contratista cumpla de manera iddnea y oportuna el
objeto contratado, de acuerda con las especificaciones seialadas en los pllegos de condiciones o estudios previos
para el casg de las contrataciones directas y con las demds obligaciones previstas en & manual de supervisiin
ded Instituto v este Manual.

La Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacidn y sancion de actos de corrupcian v la efectividad ded control de la gestidn pablica, en su caaltisle VI
cansagra las dispesicionsgs para pravenir ¥ combatic la corrupcidn en 18 contratacion pablica, dentro de las cuakes
¥ para los propésitos de este capitule se citan las contenldas en sus articulas B2 & BS,
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El Articulo 2 gue modificd el articulo 52 de la Lay 1474 da 3011, sefiala que fos- consultones ¥ ASEsores externcs
responderdn civil, fiscal, penal y disciplinariamerte tanto por el cumplimiento de las obligacicnes derivadas del
contrato de consultoria o asesorfa, celabrado por elios, coma por los hechos u omisiones gqua les fugren impuiables
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones correspondientes a tales contratos y que causen dafo o
perjuicio a las entidades, derivados de |a celebracidn y ejecucddn de contratos respecto de |os cuales hayan
eiercido 0 sjerzan las actividades de consulteria o asesoria incluyende la ekaga de liquidacion de los mismas,

Por su parte, los interventoras, respondaran civil, fiscal, penal v dissiplinariamente, tanto por &l cumplimignto de
las obligaciones derivadas del contrato de finterventoria, como por 108 hechos u omisiones que le sean imputables
vl causen dafo o perjuicio a las entidades, derivados de 1a celebracian y ejecucion de ks Coniratos respecto de
los cuales hayan ejercido o eferzan las funciones de inkerventoria, incluyendo la etapa de liquidacidn de los mismaos
siempre y cuanda tales perjuicios provengan del incumplimiento o responsabilidad directa, par parte del
interventor, de las obdigaciones que a este le correspondan conforme con el contrato de interventoria.

Posteriormente, el articulo B3 de |a Ley 1474 de 2011 establece gue con el fin de proteger la maralidad
administrativa, de prevenir |8 ocurrencia de actos de corrupcion ¢ de tutelar la transparencia de la actividad
contractual, las entidades pablicas estan obligadas a vigilar permanentemeants la correcta ejecucidn del objeto
contratado a través de un supervisor o un Inkerventor, segon corresponda,

El articule 84 de la Ley 1474 de 2011, sefiala que Ia supervisidn & interventoria contractual implica el seguimiento
al ejerdcio del cumiplimienta obligacional por 1a entidad contratants saobre las obligaciones a cargo del contratista.
Los interventores y supervisores estdn facultados para solicitar informes, adaracicnes y explicaciones sobre el
desarrolio de 13 gjecucidn contractual v son responsables por mantener informada a la entidad confratante ile fos
heches o cirounstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados come conductas punibles, o que
puedan poner o pengan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimienta sg presente.

Fl pardgrafo 1 del articulo antes mencionado, establece como falta gravisima la no exigencia, por parte del
supervisor ¢ interventor, de la calidad de los bieres y servicios adquiridos por 13 entidad estatal, o en su defecto,
lps exlgldos por las mormas tacnicas obligatorias, o certificar comg recibida a satisfaccién, obra qua no ha sido
gjecutada a cabalidad. También establece como gravisima amitir el debier de Informar a la entidad contratante las
hechos o cirounstancias gue puedan constituir actes de corvupcldn tipificados come conductas punibles, o que
puedan poner 0 pongan en riesgo & cumpiimients del contrato, o cuando se presente el incumplimients,

Les interventores v superdsores peeden incurrir en responsabilidad civil, penal, fiscal o disgiplingria por ra2enes
relacionadas con:

s El iscumplimiento de las obligaciones denwvadas del contrata de interventoria [cuando sea
contrataco), asl como al funcionarnio por el incumplimiento de las chligaciones asignadas en relacion
con la suparyisian.

» Por los hechos u omisicnes gue causen dafio o perjuicle a las entidades, en relacion con la
celebradon y ejecucian de [as contratos que sUpensisan.

La respansabilidad fiscal de los interventores se fundamenta &n la disposicidn contenida en el articulo 1 de la Ley
&1l de 2000, por la cual s& establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorias. Asi los particulares son responsables “cuando en ¢f afercicio de (@ gestidn fiscal o con ocaszidn de ésta,
CausanT o Accion g por crmision ¥ an forma dolosa o culposa un dane patrimaontal al Estade” El texto subrayada
fue declarado exequible por la Corte Constitucional mediante sentencia C-824 de agosto 8 de 2001

2.3.2.1. MANUAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Instituto Distrital de Patrimonio Cultural IDPC, en cumplimiento de los principios que orientan &8 contratacian
piblica, la consecucidn de Ios fines estatalss, la cantinua v eficiente prestacién del servicio publice v |3 efectividad de
ins derechos e intereses de los administrados, en colaboracidn armanica con los particulares que celebran v ejeoutan
contratos con el Estado, cuenta con un Manual de Supervisidn & Interventora de la entidad con el propdsito de permitir
que a3 labor de fos supervisores € interventores, asl como las dependencias que apoyan la Gestign contractual,
encuentren pautas que orfenten v faciliten el adecuado seguimients v comtrol en la ejececion de los contratos,
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convenios o acuerdos. Este manual se encuentra publicados en =l SIGE del sitle oficial de la entidad.
hittpef10.20.100 3L fintranet/sig/3_ProcesosApoya/Adauisiclon BienesServicios/2_ManualeslnsbructivasPlanesPropios
SAB-MM-03_ManualSupervisionintervantora_v2.pdf.

2.3.3. MODIFICACIOMNES CONTRACTUALES
Las Madificacianes Contractuales son las variaciones que puede taner un contrate durants su gjecucian, las cuales
o podean consistle &n cambics en el alcance del objsto contractual o desmejoramiento de las condiciones de la

propuesta adjudicada. Segun ia intervencion de las partes, estas pueden ser por mutus acuerdo o unitaterales.

Principales tipos de modiflcaciones contractuales:

«  Adiclon

= Casion

s Suspansion

- G‘LI'IJEi

= Prormoga

o  Terminacon Anbcipada

= {Mras Modificacianes

Las modificaciones contractualies solo pueden realizarse cuando el contrato se encuentra vigente ¥ deben ser
salicitadas por & ordenador del gasto por medio de memorands qué proyvecta ¢l superviser del contrato
exponiendo las razones de hecho v de derecho por las cuales s= salicita la modificacidn v anexando los documentos
pertinentas, para postariormenta reamiticio a [a DA para |o de su competéncia.

En aras dal principio de planaacidn, las solictudes de modificacionss contractuales dehecdn ser radicadas en [a DA
can una antelacicn minima de diez (10} dias habiles anteriores & & fecha prevists para la suscripeicn,

2.3.3.1. CESION DE CONTRATOS

Es una transfersncia de derechos ¢ obligaciones del contratista a una tercera persona para que ésta cantinde con la
ejecucian del contrato en las mismas condiclones acordadas. Bl cesionario debera tener fas mismas o mejores
calidades que el cedente parz lo cual el Supervesor v/o interventor elaborara una constancia escrita sobre este punto
contando con la autorizacion del Ordenador del Gasto para su realizacion, ¥ posteriorments radicarla ante la Oficing
Asesara Juridica, Ia cual elaborara al acta de cesion, La cesion procadera en los siguientes casos:

» Cuando exista inhabilidad o incompatibifidad sabrevinients dal contratista en los términos dal articulo 9 de 1a
Ley B de 1923,

«  Cugndo exista inhabilidad o incompatibiligad sobreviniente de uno de Ios integrantes del Consorcio o Unidn
Tempaoral, En este caso sdle el afectado podré ceder su participacién a un tercaro, pues el articulo @ de |a Ley
80 de 15893, prohibe la posibilldad de que se pueda efectuar uma cesion entre qulenes integran un Consorclo
o Unidan Temporal.

»  Cuando por motives de conveniencia, para satisfaccion de 1os intereses de [as partas o para la cporbung, eficaz
¥ completa ejecucidn del contrato, las partes acuerden o convangan cedearln,

El supervisor wio interventor elaborard una constancia escrita donde certifique que el cedente tiene las calidades
éxiaidas, la cual serd sometida a consideracion del Ordenadar de Gasto, guian sera al encargada de aprobar la caslén,
El sipervisor v/o interventar, elaborard el documeanto de cesidn v serd revisado por la Oficing Asesora Juridica.

Mo se aceptara |la cesion cwando tenga como propasito eludir procesos sancionatorios al contratista cedente.. No
abstante, & anterior ¥ sin perjuicio de autorizar la cesion, el IDPC podrd adoptar las medidas correctivas,
sancionatorias v de buena adminisbracion que considere necesarias contra el contratista cedente. De igual forma, se
podra proceder conkra el contratista cesionaro cuando incumpla [as obligaciones contractuales,
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2.3.3.2. CESION DE DERECHOS ECONOMICOS ¥ PATRIMONIALES

Es uria transferencia de derechos econdmicos o de pago entre particulares, la cual no Implica una ceslan de la posicion
contractual, sing simplements [a cesidn de un credito a favor gue tiens un particular con la administracion.

Dicha cesion padré efectuarse medianis documersta privade, pare el mismao deherd cer oporfuna v previamente
notificado al IFPC, para que esta pueda determinar a quien denerd efectuar el ppgo del cradito o del saldo pendlente
gue tiene con 2l particular,

2.3.4, INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

La ley establecid diferentes medidas encaminadas a constrefiir o apremitar al contratista para el cumplimiento del
abjetn contrackual; de igual forma, existen herramigntas efectivamente sancionatoras a las gue puade acudir ]
Ertidad a fin de correglr o castigar el incumplimiento del contratista,

Estas medidas son las previstas en el Estatuto General de la Contratacion Publica (Ley BO de 1993} en la Lay 1130 de
2007 y/o las pactadas en el contratod cuyo incumplimianto se ha presentado. EGtos mecanismas san aplicables durante
toda la vigencia del contrato y adn despuks de su culminaciGn (antes de liquidario) cuanda & contratista no ha
satisfechs las prestaciones & su carge en 1as candiciones de tiempo, moda ¥ lugar pactadas, 1o haya hecho tardiamente
a Bn forma defectuosa, dssconociende con ello sus cormpromisos contractuales y |as deberes que tiens en materis
contractual. De igual manera, estos mecanismos daben adoptarss cuando quiera que los requarimientos ejarcidos par
la supervision o interventer del contrato no proporcisnen 2l resultado esperado.

Es decir en los Casos en que persistan las deficiencias en la ejecucion del contrato, cuando las inconfarmidades o 52
ajusten y se tornen repetitivas, cuando no se adapten los comectivos e instrucciones impartides por el superviser o el
intervantor del contrato de forma reiterada, en caso de presentarse falta de cumplimiento &4 reprogramacionss de
ejecucitn, planes de majoramiento acordada, & los pactos sUSCritos en reurtones y gue conslen en actas ESCritas, ¥
en genseral, cuando resulte manifiesta la falla de voluntad o la negligendia del contratista para &jusiar su actividad a
I descrito Bn los términas del contrato y se2 renuente a los COMPromisos adquiridos durante su ejecucion,

Cabe sefalar que la Imposicon de sanciones durante la ejocucién del contrato, no exime al contratista del
cumplimiento de sus obligaciones contractuales. El proceso que deberd seguir la Entidad estatal para |2 imposician de
multas, sanciones y dedaratorias de incumplimienta es gl grdenado en el articulo 6 de la ley 1474 de 2011 y/o
cualquisra que la adidone, modifigue o derogue.

En los eventos que e supervisor y/o interventor determinen que el contratista se ancuentre presuntarmente
incumpliende con las obligagiones pactadas en el contrabo correspondiente, debera solictarle par escrita las razones
o causas del presunta incumplimients y conminaric al curmplimiento de dichias obligacionas.

Cuando se verfique que las razones aducidas por €l Contratista no son argumento suficlente para Justificar el
incumplimiente, y se constate que las mismas no chedecen a drounstancias de fuerza mayor o casi Mo, sino por
&l contraric a la conducta negligente o pacd previsibla de &1, el supervisor o mterventor debera presentar al
Competente Contractual un infarme compieto de esta situacion, con los debidos sopartes donde se evidencie de forma
clara los hechos presuntamente constitutivos de incumplimienta contractual, con ef fin de iniciar al proceso
administrative sancionatoria que haya lugar, ya sea para |a imposicon de multas, sanciones y dedaratorias e
incumplimiants siguiands ¢l procedimiento establecido en el articulo 86 de fa Ley 1474 de 2011, para o cual el
Ordenador dei Gasto remitird la documentacién relacionada con el incumplimiento al jefe de la Ofician Asesora Juridica,
atendiznds las siguientes reglas:

a. El Jefe dela entidad o su delegado citard al contratista @ una audiencia para debatie 16 ecurrida. En la citacidn, hara
mencitn expresa y detallada de los hechos que |a sopertan, acom pafiznde el informe de interventa ria o de supervision
en B que s sustents la actuacian v enunclara las narmas o clausulas posiblemente trasgredidas v las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista en desarrolio de |z actuaditn, En la citacion se establecerd el lugar, fecha ¥
hora para 1a realizacion de la audiencia, la que doberd tener lugar a la mayor brevedad posible, atendiendeo 1a
naturaleza del contrato v 1a perladicidad establedda para &l sumplimients de las obligaciones contrackuales. En el

pyento en que la garantia de cumplimiento consista &n péliza de seguros, @l garanie sera cikado de la misma mansera,
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b. En desarrolic de ia audiencia, el competente contractual e su delegads, presentard las clrcunstancias de hecho que
mobivan la actuacion, enunciard las posibles normas o dausulas posiblements trasgredidas ¢ las consecuencias qua
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién.

¢. Acto seguido se concederd el uso de 18 palabra al contratista, al representants legal del contratista o & quien lo
represente y al garante, para gue presenten sus descargos, en desarrollo de 16 cual podra rendir las explicaciones del
gaso, aportar pruebas v controvertic fas pressntadas por la Entidad.

d. Hacha o precedente, mediante resolucldn motivada en la gue =2 consigne |9 ocwrride en desarrollo de la audienca
¥ 13 cual se entenderd notificada en dicho acte pdblics, la Entidad procedera a decidir sobre la imposicién o no de la
muits, sancidn o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asf proferida sélo procede el recursa de reposicitn
que se interpondrd, sustentara y decidird en la misma aodiencia, La decisidn sobre el recurso se entenderd notificada
en la misma audiencia.

En cualguler momento del desarrollo de la audiencia, & competente contractual o su delegado, podrd suspenderla
cuando de oficio o a pelicicn de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o Cuands por cualquier otra razon debidamente sustertad a, ello resulte necesario para el
correcto desarrcllo de 12 actuscidn administrativa, En todo case, al adoptar la decision, se sefialard fecha v hora para
reanudar ba audiencia.

EL [DPC podré terminar gl procadimiento en cualguier mamanto, si por algun media tiene conooimients de 1a eesacion
de-situacisn de incomplfimienta

2.3.5. SOLUCION DE CONTROVERSIAS ¥ CONFLICTOS EN LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los conflictos contractuales son las diferencas que pueden surgir entre las partes de una relacion contractual con el
Estado, con ocasion de la ejecucion del mismo. El IDPC tratard de solucionar en forma Agil, rdpida v directa las
diferencias ¥ discrepancias surgidas de la actividad contractual. Para tal efecto, podrda empiear los mecanismas de
solucion de controversias contractuales previstos en la Ley B0 de 1993, tales coma: cenciliacidn, amigable composiciin
¥ transaceion, lo anteror de conformidad con las reglas v procedimientos que regulan estos mecanismos alternativos
de solucton de conflictos, y para su aplicacidn deberd constar de manera expresa en la minuta del respectivo contrate.

2.4. DE LA ETAPA POSTCONTRACTUAL

l.a etapa final de la contratacion inicia con (a finalizacidn del periodo dae ejecucion contractual entendlido coma =l
ploze o termino estipulado para el cumplimiento de las oblipaciones a cargo del contratista. Carresponde al
Supervigar v/o interventor del contrato adelantar la liquidacian dal contrato celebrada,

seran objeto de liguidacion aguelios contratos y/o convenlos de tracko sucesivo, agquellos cuya ejecucidn o
cumplimients se prolongua en 2l tiempo ¥ los que tienen entregas v prestaciones peritdicas, tales como:

Carmodato, Arrendamianto, suministra, obra, entre otros.

Cuando se haya declarado la caducidad, 1a terminacion unilateral o terminacidn anticipada.

Cuando 1a ejecucion haya sido parcial,

Los contratos que hayan sido objeto de aplicacidn de formulas de ajuste, revisionss de precios, reclamaciones
da restablecimiento de fa ecuacion contractual o del equilibrio econdmico del contrato.

" & & &

Para la liquidacian en el SECOP 31, la entidad, dentro da los términos de ey, cargard a la plataforma el farmato de
liguidacicn. Para la liquidacion de drdenss de compra el supervisor descargard el formato de -Liquidacién de Orden
de Compra- que se encuentra en el portal de Colombia Compra Eficlente, lae instrucciones para su diligenciamiento
estdn anexas al formato. Estos formatos deberdn estar firmadaos por el Ordenador del Gasto v el Proveedar res prective,
Una vez firmada el documento por las dos partes, se entiende realizada la liguidacién,
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En Ios casos de Adoguisicidn en Gran Almacén bajo la modalidad de minima cuantla par medio de & Tlenda Virbual del
Estado Colombiano, no serd necesaria fa fiquidacidn de la orden de compra, baste con que, al finalizar ia ajecucion de
la misma, e Ordenador del Gasto junta con @l Supervisar cierren |3 Drden de Compra, actuacion gue 52 realiza en el
mismo aplicative donde se llewd a cabo todo & proceso de compra,

Mo se requerird de liguidacidn en los contratos de gjecucion ingtantinea, en ok contratos de prestacion de servicios
profesionales v de apoyo @ fa gestién, an ks oa licenciamients, suscripciones o similaras, asi come en todos agquellos
contratos que no sean de fracto sucesiva.

2.4.1. CONTENIDO MINIMO DEL ACTA DE LIQUIDACION.

En la etapa de liguidackn las partes podran acordar los ajustes, revigiones y reconocimientos a gue haya lugar, con
el objeto de poner fin a las divergencias presentadas durante fa ejecucién y poder declararse a paz y salvo

Por tanto, el acta de liquidacidn debe contener las prestaciones y obligaciones cumplidas o no, su equivalencla, multas
debidas o canceladas, verificacion de cumplimiente de las obligaciones del Sisterna de Seguridad Soclal integral, s
acordardn los ajustes, revisiones y reconesimientos .a gque hava lugar y conslaran los acuerdos, conciliaciones y
transacclones a que s llegaren para poner lin 2 las divergencias presentadas,

Se exiglrd al contratista 1a extension o ampliacion, si es del casa, de |a garantia del contrato & |a estabilidad de obra,
a |a calidad del bien o servicio suministrado, a la provisidn de repuestos y acCesorios, al page de salarios, prestackn
& indemnizaciones, a la responsabilidad civil, ¥ en general, para avalar las obligacones que deba cumplic con
posteroridad a la extincién dab contrate,

2.4.2. CLASES DE LIQUIDACION:

La liguidacion de los contratos pusde sar
s De mudtus acuerdo,
&« LUnilateral.
o O judicial

2.4,2.1. DE MUTUOQ ACUERDO;

La liquidacién de las contrates se hara de mutuo acuerde dentra del térmiino fijado enios pliegos de condiciones o sus
equivalentes, o dentra del que acuerdan las partes para el efecta, De no existir tal térming, la liquidacién se raalizara
dentro de los cuatro (4) meses siguientes & la expiracion del términa previsto para la ejecucion del contrato o a la
expedicidn del acto administrative que ordeng la terminacin, o a la facha del acuerdo qua la disponga.

2.4.2.2. UNILATERAL:

En aquellos casos &n que el contratista no s presente & & liguidacion pravia notificacon o corvocataria gue le haga
la entidad, o las partes no lleguan a un acuerdo sobre su contenida, la entidad tendrd |a facultad de iquidar en forma
unilateral dentro de los dos {2) meses siguientes a la misma.

5l vencido el plazg antericrmente establecido no se ha realizadao la liguidacion, la misma podrd ser realizada en

eualguier tismpa dentra de los dos aflas sigulent=s al vendmiento dal térming a que se refierén los inosos anteriores,
de mutuo acuerda ¢ unilateralmeante,

3.4.3. DEL PLAZO PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS.- En punlo al plazo para surtlr el procedimignto de
[Equidacion:

1, Se hard de MmUtLe acuerda dentro del términa fijade en jos pliegos de-condiciones o sus equivalentas o dentro del
gue acuerden las partes para al efecto.

2. De ne pactarse térming para proceder a la liguidacidn de mutus acuerdo, se deberd realizar dentro de los cuatro
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{4} meses sigulentes a la expiracidn del término previsto para 1a ejecucion del contrate o a la expediclén del acta
administrabvoe que ardene |a terminacidén,

3. En los eventos en que &l contratista no se presente 2 surtir el procedimiento de liguidackin dentra del plazo pactada
0 previsto para ese efects, o no haya acuerdo sobre =l contenido de |a liquidacidn, Ia entidad o hard unilateralments
dentro de [os dos (2} meses siguiantes al vencimiento del plazo para hacerle de comin acuerda,

4. 5i la administracifin na lo ha figuidado unilateralmente durante fos dos (2) meses siguientes al vencimisnta del
plazo convenido por las partes o el establecido por la ley, los interesadas, esto es, tanto |a entidad, coma af contratists,
padran acudir a I3 jurisdiccidn para obtener la liquidacién judicial a mas tardar dentro de los das {2} afios siguientes
al incumplimiento de la obligacidn de liguidar,

> 5i no- 52 ha realizado la liguidacion, se podrd adelantar en cualguier tempe dentro de los dos afios siguientes
2l vencimienta del termine indicado en los numerales anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjulclo
de |3 facultad de acudir al juss para que adelante diche procedimiento.

. Despuds de vendido el térming de liquidacion bifateral, unilateral v los veinticuatro {24) mesas de |z caducidad
del medio dé control de controversias contractusles o los Creinta (30} meses 3 no se previd plazo distinic
canvencionalmente, ¥ s & IDPC no ha realizade | liguidacion respectiva de los contratos que asi o requieran, el IDPC
perdera la competencia para liguidar. De ello 8l ordenador del gasta con visto bueno del supervisor deberd dejar
constancia firmada, en dende relatione los soportes financieros, juridices v técnicos del contrato con el fin de cerrar
el expediente del contrate sin liguidacion.

Z.4.4, ASPECTOS ATENER EN CUENTA PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO.- Para efectos de la liquidacion
se deberd tener en cuenta lo siguiente:

1. 5e realizara el balance técnico y financiero de la ejecucidn contractual, independientemente de que se trake de una
liquidacian de mutue acuerdo, unilateral o judicial.

2. Culmina con el pago, retribuciones y devoluciones a que haya lugar, de conformidad con el balance final que se
adelante,

3. 5 deberan adelantar las gestiones para que fa liguidacién se realice de mutuo acuerdo,

£. Haberse resualto todas las reclamacionas y peticlones présentadas por ef contratista,

5. Una vez culminada la liguidacién del contrate, la @4l la analizard, con miras a adoptar medidas de mejoramients
continua de los procesos de seleccidn, ejecudon v liguidacidn contractual,

2.4.5. DEBERES ESPECIALES DE LOS SUPERVISORES REFERENTES A LA LIQUIDACION

Una vez finalizada la ejecucion de los contrates que requieran liquidacidn € interventor o superviser deberd
elabarar el acta de liguidacién ¥ realizar seguimienta a las actividades postariones y derivadas de |4 liquidacian
de los contratog,

Las actas de liquidacién deberdn ser remitidas para ser revisadas por la 0A1 v deberdn contar con su Vista Bueno
antes de surtir 2l trdmite de firmas por parte del representante de la entidad v el contratista.

En los contratos en los cugles se hayan estipulado garantias como establlidad de obra, calidad de los bicnes vio
servicios, salarics y prestacienes sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del supervisor del contrato cesars
una vez vencidos [os tErmings de las garantfas estipulzdas en el contrato,

En al acta de liguidacion debera constar que una vez vencidas las garantias se procederd a realizar el derre del
expediente del Procesa de Conbratacion en la plataforma SECOP 11,

En la etapa de liguidacién de los contratos, el superviser del contrato deberd exigir al contratista |la ampliacion de
aquedlos amparos de la garantia referides a obligacionas que deba cumplir con posterioridad a la terminacion dat
contrato,




MANUAL DE CONTRATAGION DEL INSTITUTO DISTRITAL| Cédigo: GC-M-1
DE PATRIMONIO CULTURAL Versian: &

| ALcaLDiamamn - Fecha: 13-02-2013
m.fEi..%ﬂmﬁﬁ GERTIR CONTRAGILAL Pagina 39 de 41 |

Er ¢aso que se requiera procader a hacer efectiva alguna de las garantias en esta etapa, el supervisor o interventor
informars a1 ardenadar del Gaste v @ la OAJ, en los términos del literal a) del artfcula 86 de la Ley 1474 de 2011,
can el fin de qua éste requiera a los contratistas y/o inicie los eventuales tramites de incumplimeants o
declaratarigs de sinieskro a que haya lagar.

3.4.6. BUENAS PRACTICAS EM LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Laos supervisores y ardenadoras del gasto deben progender por suscribie liguidacionas bilaterales, de comun
acuerdo entre las partes. Lo anterior dado que la liquidacion es el corte de cuentas y el balance de sjecucicn y
financiero de! contrato, donde se pusden establecer diferentes acuerdos respecto de! contrato, an caso de existir
cantroversias.

Dependiends de |a naturaleza v objete del contrato se pueds flijar un plazo determinade ¥ mas amplio para la
fiquidacidn del mizmao,

Finaiments, y adicional a lo anterior, dade que la Cestitn Contractual v e proceso de contrataoien pdblica estan
reglados en la Ley, es primordial tener an cuenta que 2n todas sus efapas se deberdn abservar y garantizar el
cumplimients y aplicacién de los principios y normas gue Tigen la contratacidn pdblica, contenidos en |a
Constitucian Politica, en la Ley ¥ &n las diferentes reglamentaciones que do esta 52 expidan.

capiTuLO IIT

3.1. DISPOSICIONES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION ¥ DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL

La gestién documental del procesa de contratadon Incluye la croacidn del expediente electronico en la plataforma
SECOP 11, aplicative donde obraran todos los documentos que se generen desda la etapa pra contractual hasta la
liquidacian del contrato, si a ello hubbere lugar dependiendo del obleto y naturaleza del mismo. Asl Mismo, una vez
suscrito y egalizado el contrato respectivo, la fiA) solicitara |4 creacion dal expedienta en o sistema de gestin
dooumental ©REED.

Por otra parte, es de precisar los documentos MSicos quUE Se generen en el proceso contractual, ademsas de obrar en
documentos anexos de la plataforma SECOF 11 seran archivados en la carpeta fisica de cada contrato.

Durants |a etapa precontractual los documentos contractuales se conservaran bajo la guardia y custodia del Area
técrica, esto es las dapendendas an donde surgld |a necesidad de 1a contratacién y una ver sean radicados &n el
Oficina Asesora Juridica de |a entidad, 1a responsabilidad pasara a manes de esta oficina hiasta que sc refritan al
archive de 12 entidad, momento en el cual su guardia ¥ custodia corresponderd a gsta ditima dapendencla.

La Subdireceidn de Gestidn Corporativa sera la respansable de instrulr sobre fa arganizacian, manejo y custodia
de los decumentos de acuerdo con 1as normas sobre la materia, estableciendo los criterios y parametros para el
maneja de los documentss que hacen parte del expediente contractual, asi como del orden y correcta presantacibn
det mismo.

Los documentas que sopartan la fase precontractual de cada una de las modalidades de seleccidn se relacionan
er los formatos (Lista de chequea) publicados por |a entidad para cada modalidad contractual ¥ gue hacen parte
del presente Manoal,

cAapiTULD IV

4.1, APLICACION DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTAMDAR DE CONTROL INTERNO

Conforme al Decreto 1499 de 2017 ¥ el Decrets Distrital 591 de 2018 para el presente manual & relavanie gue
s= adopten y mantengan y cumplan los aspectas ¥ buenas practicas en los procesos de gestidn contractual, tal
camo b establece = Modelo Integrado de Planeacion ¥ Gestidn — MIPG el cual esta definido come un mares de
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referencia para dirigir, planaar, ejecutar, hacer saguimienta, evaluar v controlar 1a gestidn de las entidadas v
organismas pldblices, <on el fin de generar resultados que atiendan fos planes de desarrollo v resuelvan fas
necesidades y prablemas de los ciudadanas, con integridad v calidad en el servicio.

4.2, BUENAS PRACTICAS EN LA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

El IDPC contard con la platalorma SECOP 11 como canal principal de comunicacicn con las inkervinientes en los
procesos de contratacidn como proveedores, inberesados, entres da control, cludadania en general, herramienta
eficaz v oportuna creada por Cofombia Compra Eficiante para tal fin entre otros, La plataforma SECOP 1 sera
utilizada dnicamente para culminar las actividades v procesos contractuales que s& encuentran en esa plataforma
¥ que actualmente Heve el IDCPC hasta su terminacian o liguidaciin cuanda esta se requiera,

Adicicnalmente la entidad cuanta con un corred electrdnics institucional, como medio de comunicaciin entre =|
IDPC - proveedores, interesados, entes de control, cludadania en gensral, otros. Asi mismo, para comunicacionas
oficiales internas y externas el IDCP cuenta con el Sistema de Gestidn Documental denominadoe ORFED

La Enbidad Implemeantd en la pagina weh ¥ Ia Intranat 1as harramiantas para que los usuaries pusdan tener acceso
al Manual e Contratacion, Plan Ancal de Adguisiciones, a Tips Informativos sobre la Gestién Contractual entre
okros.

4.3. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS
ORGANIZADAS E INTERESADOS EM LOS PROCESOS DE CONTRATACION

En desarrolld dela Gestion Contractual, [a Entidad, a travds de diferentes documertos del Process de Salaceidn, tales
coma Flicgos de Condiciones ¥ Actos Administrativos de Aperturs, convocara plblicamente a las veedurias
cludadaras pars que poedan desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual v posk-
contractusl, ¥ pera gue conforme 2 la ley, en caso de estar interesadas realicen ol control soclal a los procesos de
seleccion, formulen las recomendaciones escntas que a su juiclo sean necesanas para la eficiencia institucional y
la probidad en la actuacion de kos funcicnarios e intervengan en todas las audiendas realizadas durante el proceso
de zeleccion, en las étapas precontractual, contractual v post contractual,

Adicionalmente, en los avisos de convocatoria que se publican &n 1a plataforma SECOP 11 por parte de la Entidad
paracada proceso de seleccion que lo requiera, se convocara alos interesados tanto a partidpar en el procesa coma
a seliatar [a Infarmacidn que necesiten; se establecen direcdon, teléfonos v correa de la Entidad en donde sardn
atendidas en caso de requeririo,

Igualmente, a trawas de las audiencias pdblicas de rendicién de cuentas, la Entidad abrird espacios de encuentro

y reflaxion sobre los resultados de su gestian, dentro de la cual se encuentran los reladonados con la Gestidn
Contractual,

capituLo v
5.1, ASPECTOS NO PREVISTOS EN EL PRESENTE MANUAL

Los aspectos no previstos en el presente Manual se regirén por fas disposiciones legales aplicables v por los
lineamientos definidos por la Agencla Naclonal para [a Contratacidn Publica Colombla Compra Eficiente,

5.2, VIGENCIA DEL MANUAL ¥ MECANISMOS DE REFORMA

Este manual tiene vigendia a partir de fa expedicion de 1a resolucién cen Ia cual se adopte v sus modificaciones se
efectusaran mediante acto administrativo,
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