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INTRODUCCION

Mediante el Decreto 4065 del 31 de octubre de 2011, se cre6 la Unidad Nacional de
Proteccion — UNP; Unidad Administrativa Especial del orden Nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio, entidad adscrita al
Ministerio del Interior, cuyo objetivo es el de “articular, coordinar y ejecutar la prestacion del
servicio de proteccion a quienes determine el Gobierno Nacional que por virtud de sus
actividades, condiciones o situaciones politicas, publicas, sociales, humanitarias, culturales,
étnicas, de género, de su calidad de victima de la violencia, desplazado, activista de
derechos humanos, se encuentren en situacion de riesgo extraordinario o extremo de sufrir
dafos contra su vida, integridad, libertad y seguridad personal o en razén al ejercicio de un
cargo publico u otras actividades que pueden generar riesgo extraordinario, como el
liderazgo sindical, de ONG y de grupos de personas desplazadas, y garantizar la
oportunidad, eficiencia e idoneidad de las medidas que se otorgan.

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y directrices que deberan seguir los funcionarios encargados
de la gestion contractual al interior de la Unidad Nacional de proteccion en el desarrollo de
los procesos contractuales que realicen para la adquisicion de bienes, servicios y obras, en
el marco de los principios comprendidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia, el Estatuto de Contratacién Publica y las disposiciones establecidas por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

2. ALCANCE

La aplicacién del Manual de Contratacion surge a partir de la etapa precontractual, durante
la etapa contractual y hasta la etapa postcontractual de los procesos que adelante la Unidad
Nacional de Proteccién para la adquisicion de bienes, servicios y/o obras; por ende, su
aplicacion es para todos aquellos servidores que presten sus servicios a la Unidad Nacional
de Proteccion en desarrollo de la actividad contractual.

3. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de los servidores publicos sera establecida de acuerdo con la
intervencion que estos realicen en cada una de las etapas del proceso contractual. Sin
embargo, el Grupo de Contratacion, adscrita a la Secretaria General, es la dependencia
encargada de:

- Dirigir, definir, conocer y aplicar las leyes relacionadas en el presente Manual de
Contratacion, asi como de cumplir con los parametros, guias y demas documentos
en él establecidos; por esto, deberé realizar desde el inicio, un acompafamiento
permanente a la dependencia de la entidad que requiera el bien, servicio u obra.
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- Participar en la planeacion y elaboracién de los estudios previos, dependiendo de
ella que el proceso de contratacion sea el adecuado a las necesidades de la entidad
y el procedimiento se lleve a cabo de la manera mas eficiente, en compaiiia de los
Comités de Contratacién, Comité de Cierre y Comité de Evaluacion, lo cual es ideal
para garantizar la transparencia al participar todas las areas de la entidad en el
desarrollo de la actividad contractual.

También es importante destacar la importancia de una correcta vigilancia en la ejecucién
contractual, que es deber de los siguientes:

- Tanto del Gerente del Proyecto que dependiendo del area respectiva podra ser el
Secretario General, el Subdirector o Jefe de Oficina.

- Asi como del supervisor o interventor designado, quien tendra que realizar un
acompafamiento permanente y responsable al contrato correspondiente.

- Asi mismo, es importante que los supervisores realicen un correcto control en la
etapa de liquidacion y terminacion de los contratos, con el fin de que la liquidacion
corresponda a los bienes y/o servicios realmente ejecutados y en los tiempos
legales establecidos, evitando de este modo perjuicios y detrimento patrimonial a la
Entidad.

4. DEFINICIONES

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en
el cual se estipula la fecha de iniciacion para la ejecucion del contrato. A partir de dicha
fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si asi se pacto en el Contrato.

Actade Suspension: Es el documento mediante el cual la Entidad y el contratista acuerdan
la suspension del contrato, al presentarse situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que
impiden la ejecucion del mismo, contando con previo concepto del supervisor o interventor.

Acta de Reiniciacién: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension
del contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la
reiniciacion de las actividades. Este documento serd firmado por el contratante y el
contratista. El contratista se obliga a actualizar la garantia Unica.

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos
referentes a la forma como el contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los
servicios objeto del contrato y la manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccién o
con observaciones, el cual se origina a la terminacion del plazo de ejecucion contractual.
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Acuerdos Comerciales: Tratados internacionales vigentes celebrados por el colombiano,
que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los que existe
como minimo compromiso de trato nacional para los bienes y servicios de origen extranjero.

Acuerdo Marco de Precios: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en este.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones.
Adicion: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato.

Adjudicar: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluaciéon de la
oferta o de culminacién de la audiencia de subasta inversa, la Entidad manifiesta a través
de un Acto Administrativo motivado que el contrato producto del proceso de seleccién, se
suscribird con el proponente que haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado el
menor precio. El Acto Administrativo de Adjudicacion se constituye en un acto definitivo y
no admite recursos, de manera que solo puede impugnarse ante la jurisdiccién contenciosa
administrativa. Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacién se hara en
audiencia publica.

Ampliacién: Extender en el tiempo, implica solo una prolongacién en el tiempo del plazo
establecido para la ejecucién de una etapa del proceso.

Analisis Del Sector: Es la evaluacion general que debe realizar la entidad durante la etapa
precontractual, en el cual se debe analizar la oferta y la demanda y hacer una comparacion
de estas para generar una idea sobre la viabilidad de la contratacion del bien, obra o
servicio.

Audiencia Pablica: Sesion publica dispuesta para la distribucion de riesgos, aclaracion de
pliegos y adjudicacion de un proceso licitatorio.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacion:
Bienes y Servicios de caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por las diferentes
dependencias, independiente de la misién de cada una de ellas. Son aquellos que poseen
las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos.

Capacidad Residual o K de Contratacion: Aptitud de un oferente para cumplir oportuna
y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de
seleccion.
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Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: Ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco
de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son del Acuerdo Marco de Precios.

Cesion del Contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural
o juridica la obligacién de continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y
legalizado; dicho acto solo procederd con previa autorizacion expresa y escrita de la
Entidad.

CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): Es el documento por el cual se
separa de un determinado rubro del presupuesto de la Entidad publica una suma especifica
de dinero con el fin de destinarla a la seleccién de un contratista en un proceso determinado,
y cuya funcién o propésito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un
contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho
proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacién de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por siglas UNSPSC.

Clausula: Estipulacion contractual que hace referencia a las prestaciones u obligaciones a
cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen
por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares. En todos los casos, estas
clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacion grave de los servicios publicos que
se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho
de actuar unilateralmente. Esta es la condicion esencial para que el ente puablico pueda
interponerlas.

Contrato: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes.
Cuando una de las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un
contrato estatal, si ambas partes son personas juridicas de derecho publico tendremos un
contrato interadministrativo.

Contratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta fue
escogida por ser la mas favorable para los fines que busca la Entidad.

Cronograma de la Contratacion: Formato en el cual se encuentran los términos o plazos
estipulados para llevar a cabo todo el proceso de contratacion; desde la fase preparatoria
hasta la contractual.

Declaracion de Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los
factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones
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0 porgue no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por
motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

Derogar: Quitar, suprimir, dejar sin vida una norma. Excepciéon hecha en una determinada
materia 0 en un caso particular, a una norma general que sigue vigente.

Ejecutar el Contrato: Es cuando se desarrollan las actividades del contrato; en el inicio de
la ejecucion es precisa la aprobacién de la garantia por la entidad, siempre que esta ampare
el cumplimiento oportuno e idéneo del respectivo contrato y la existencia de disponibilidad
presupuestal.

Estudios Previos: Los estudios y documentos previos estaran conformados por los
documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, invitacion publica o contrato, de manera que los proponentes o el eventual
contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por
la Entidad.

Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista.

Gestion Contractual: Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los Procesos de Contratacién de una
Entidad Estatal.

Informe de Evaluacion: Documento en el que se consigna el resultado de la comparaciéon
de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados por la
Entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor da cuenta a la Entidad sobre las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del contrato. Sus informes estan destinados a servir de medios de prueba sobre
el cumplimiento del contrato, o bien, para la imposicion de sanciones al contratista, en el
evento en que se presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las
obligaciones dinerarias a cargo del contratante.

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

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
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Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas
con el fin de establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo concepto relacionado
con su ejecucion.

Liguidacion Unilateral: Es el procedimiento efectuado por la Entidad para liquidar
unilateralmente un contrato mediante acto administrativo motivado, cuando no sea posible
lograr la liquidacién bilateral, previo agotamiento de los requisitos legales establecidos.

Multa: Para algunos tratadistas, no es considerada una sancidn, sino mas bien un enérgico
llamado de atencidn, con el fin de que el contratista cumpla cabalmente lo pactado, cuando
este incumple parcialmente una o mas clausulas del contrato.

PAC: Es el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacion de los flujos de fondos a
través de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos
adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de
la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto.
Es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar,
publicar y actualizar en los términos del presente titulo.

Plazo de Ejecucion: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades
previstas en el contrato, fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de
ejecucion empezara a contarse desde la fecha en que el competente contractual imparta
aprobacion a la “garantia” que se obliga a constituir el contratista, o desde la fecha en que
se suscriba el “acta de inicio”, para el efecto, el contrato correspondiente sefialara la

condicion para iniciar la ejecucion contractual.

Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene la descripcion técnica, detallada y
completa del bien o servicio requerida por la Entidad a través de un proceso de seleccion,
los requisitos objetivos de participacion de oferentes, los criterios de seleccion, las
condiciones de costo y calidad, el cronograma y la informacion del contrato a celebrar.

Proponente: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar contratos o cualquier
acuerdo de voluntades con la Entidad y presenta de manera formal una propuesta a la
Entidad.

Prorroga: Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucion de un
contrato.

Registro Presupuestal: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para
el perfeccionamiento y legalizacion del contrato.
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Resolucion de Apertura: Es un acto administrativo de tramite que sefala el término del
proceso de seleccién, proferido por el Representante Legal de la Entidad o su delegado, en
el cual se incluirdn las exigencias previas de un proceso de seleccion; por ser un acto de
tramite no tiene recursos, se puede demandar en accion de nulidad.

Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

Rubro o Posicidén Presupuestal: Es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se
afecta especificamente para el desarrollo de un proceso de seleccion o un contrato; dicha
afectacion se hace en los términos dispuesto por la Ley Organica de Presupuesto.

SECOP: Sistema Electréonico de Contratacion Publica.

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

5. CONDICIONES GENERALES

Para la construccién y contenido del presente Manual de Contratacion, se tuvo en cuenta
los siguientes aspectos normativos externos e internos aplicables asi:

En relacion a la Expedicién del Manual de Contratacion:

¢ La implementacién del Manual de Contratacion tiene fundamento normativo segun
lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.5.3, por medio del cual se
reglamenta el sistema de compras y contratacion publica que a la letra sefala:

“Articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de contratacion. Las Entidades Estatales deben contar
con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto senale Colombia Compra Eficiente”.

De igual manera en la construccion se tuvo en cuenta los parametros sefialados por la
Agencia Nacional de Contratacién Publica, Colombia Compra Eficiente!, vigentes para
el momento de la Expedicion.

En relaciéon al contenido del Manual de Contratacion:

e En los procesos de contratacion de la Unidad Nacional de Proteccion se aplicaran
todas las normas vigentes sobre la gestion contractual del Estado, para el momento

! Los lineamientos, metodologias, formatos, manuales, referencias etc. contenidos en este manual dispuestos
por Colombia Compra Eficiente, son los existentes a la fecha de actualizacién del mismo.
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6.

6.1.

de la expedicion del Manual, para lo cual se observara lo sefialado en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, el Decreto Unico Reglamentario 1082
de 2015 y demés Decretos reglamentarios sobre la materia.

Con el fin de armonizar el presente Manual con el SGI (Sistema de Gestion
Integrado) vigente, se tuvo en cuenta las Resoluciones Internas: Resolucion 0228
de 2015 del 24 de abril de 2015 Por la cual se crean y organizan los grupos internos
de trabajo en la Unidad Nacional de Proteccion — UNP y se dictan otras
disposiciones, Resolucion No. 0357 del 24 de septiembre de 2012, Por la cual se
Adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad Nacional de Proteccion.

CONTENIDO

CAPITULO UNO. REGIMEN JURIDICO DE LA CONTRATACION DE LA UNP

6.1.1. SECCION |. NORMATIVIDAD APLICABLE A LA GESTION CONTRACTUAL DE
LA UNP

6.1.1.1. Régimen juridico aplicable a la contratacion de la UNP

La contratacion de la UNP se regira por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la
contratacion celebrada por la UNP le seran aplicables las disposiciones comerciales
y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por el Estatuto General de
Contratacion.

6.1.1.2.  Objeto

En ejercicio de la potestad de auto — organizacion administrativa de la UNP, el
presente Manual: i) distribuye las funciones internas que en materia de contratacion
estatal correspondera adelantar a las diferentes dependencias de la UNP; ii)
establece las delegaciones y desconcentraciones necesarias para la ejecucion de
los procedimientos de seleccién propios de dicha contratacion; y iii) sefiala y asigna
las actividades de inspeccion y seguimiento a adelantarse sobre los contratos
estatales celebrados por la UNP a efecto de procurar la idonea y oportuna ejecucion
de los mismos.

6.1.1.3. Ambito de aplicacién

La aplicacion de las reglas aqui previstas operara de la siguiente manera:
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Las disposiciones relativas a las actividades requeridas para la sustanciacién de los
procedimientos de seleccion de contratistas de la UNP, deberdn ser acatadas
durante el desarrollo y conclusion de tales procedimientos.

Las disposiciones sobre “Inspeccion y vigilancia contractual’” deberan acatarse
durante la ejecucion de los contratos o convenios hasta su conclusion.

Pardgrafo: Las disposiciones que sobre inspeccion y vigilancia contractual
consagra éste Manual, deberan ejercerse arménicamente con la Guia Operativa
para el ejercicio de vigilancia e interventoria contractual adoptado en la UNP.

6.1.2. SECCION II. PRINCIPIOS QUE ORIENTAN LA GESTION CONTRACTUAL DE

LA UNP

6.1.2.1. Principios Generales

En desarrollo de su gestidon contractual la UNP debera respetar los principios de la
funcién administrativa y de la gestién fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la
Constitucion Politica de 1991.

6.1.2.2.  Principios particulares de contratacién publica

En adicion a los principios generales antes sefialados, la gestion contractual adelantada
por la UNP, deberd desarrollar los principios de transparencia, economia y
responsabilidad de que tratan los articulos 24, 25y 26 de la Ley 80 de 1993, segun el
alcance conceptual alli determinado para cada uno de ellos.

6.1.2.3 Otros principios aplicables

Ademas de los principios generales y legales que en desarrollo de la gestién contractual
corresponda observar a la UNP, ésta debera procurar el cumplimiento de los principios
generales del derecho administrativo de que trata el articulo 3 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, asi como los principios
generales del derecho, segun lo dispuesto por el articulo 23 de la Ley 80 de 1993.

6.1.3. SECCION lll. REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES,

PROHIBICIONES Y CONFLICTOS DE INTERES

6.1.3.1. Inhabilidades e incompatibilidades

No podran participar en procedimientos de seleccién, ni celebrar contratos con la UNP,
las personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en alguna de las causales
de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica y en la Ley,
especialmente las contempladas en los articulos 8 (adicionado por el articulo 18 de la
Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1, 2 y 4 de la Ley 1474 de 2011), 9 de
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la Ley 80 de 1993, asi como en las normas que las modifiquen, sustituyan o
complementen.

6.1.3.2. Prohibiciones

Los servidores publicos y contratistas de la UNP, en desarrollo de la gestion contractual
de la entidad, deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas
en la Constitucion y la Ley, en especial las consagradas en la Ley 734 de 2002 (Cédigo
Disciplinario Unico) y en el articulo 3 de la Ley 1474 de 2011. Los contratistas deberan
certificarlo en las ofertas que sean presentadas a la administracion.

6.1.3.3. Conflictos de interés

6.2.

6.2.

Todo servidor publico de la UNP y quienes presten sus servicios a la misma, deberan
abstenerse de participar por si o por interpuesta persona en la gestion contractual de la
UNP, cuando quiera que se presenten situaciones que configuren conflictos de interés,
en los términos del articulo 11 de la Ley 1437 de 2011.

Para los anteriores efectos, cuando quiera que se presenten situaciones que generen
“conflictos de interés”, el funcionario y/o contratista de la UNP debera declararse
impedido. De no obrar en tal sentido, el funcionario y/o contratista podra ser recusado
de conformidad con lo establecido en el articulo 11 ibidem.

CAPITULO DOS. DE LA DELEGACION DE COMPETENCIAS RELACIONADAS
CON LA GESTION CONTRACTUAL DE LA UNP Y DEL COMITE DE
CONTRATACION

1. SECCION |. DE LA DELEGACION

6.2.1.1. Competencias delegadas y funcionarios delegatarios

Delegase en la Secretaria General de la UNP la ordenacién del gasto en materia
contractual hasta el monto designado por Resolucion otorgada por el Director General,
de conformidad con lo previsto en los articulos 12 de la Ley 80 de 1993 y 37 del Decreto
2150 de 1995. Por virtud de esta delegacion el delegatario ordenara y dirigird los
procesos de seleccion que corresponda, celebrara los contratos o convenios derivados
de aquellos, vigilara su ejecucion, los liquidara, comprometera recursos y adelantara
todas las gestiones necesarias para el desarrollo de la gestién contractual de la UNP de
conformidad con las normas legales y reglamentarias aplicables. Asi mismo, tendra la
facultad de celebrar contratos y convenios que no generen erogacion presupuestal.

La delegacion otorgada en los términos del numeral anterior se extiende a toda decision
que corresponda adoptar al ordenador del gasto durante las etapas en que se desarrolla
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la gestion contractual de la entidad y durante la ejecucién de los contratos, sin perjuicio
de desconcentrar en sus subalternos las tareas de sustanciacion a que haya lugar.

En virtud de lo dispuesto en el inciso 2 del articulo 12 de la Ley 489 de 1998, el Director
General de la UNP podra, en cualquier tiempo, reasumir la competencia sobre los
asuntos aqui delegados y revisar los actos expedidos por el delegatario.

A efecto del cabal cumplimiento del inciso 2 del articulo 10 de la Ley 489 de 1998 y el
articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, la Secretaria General de la UNP a través de su
Grupo de Contratacion debera realizar un informe trimestral en el que comunique al
Director General las contrataciones ejecutadas y en ejecucion, indicando, a lo menos,
el proceso de seleccion adelantado, el objeto contractual y la cuantia de tales
contrataciones.

6.2.2. SECCION Il. DEL COMITE DE CONTRATACION

6.2.2.1. Definiciéon

Ente asesor que con caracter consultivo (no vinculante) apoyara la gestién contractual
adelantada por los funcionarios de la UNP que intervengan en la misma, con el fin de
propender por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de contratacion
estatal, asi como por los objetivos institucionales de la UNP.

6.2.2.2. Integrantes

El Comité de Contratacion estara conformado por los siguientes funcionarios de la
UNP:

a) Director de la UNP o su delegado, quien lo presidira, para los casos de su cuantia.

b) EIl Secretario General de la UNP o su delegado, quien lo presidira para los casos de
Su cuantia.

c) ElJefe de la Oficina Asesora de Planeacion e Informacion de la UNP o su delegado.
d) El Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

e) El Coordinador del Grupo de Contratacion de la UNP o su delegado, quien ejercera
la Secretaria Técnica del Comité.

f) El Gerente del Proyecto del respectivo proceso de contratacion.

El Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces sera invitado
permanente, con voz, pero sin voto.
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A las sesiones del Comité podran ser invitadas, con voz, pero sin voto, aquellas
personas cuya asistencia resulte pertinente y conducente, de acuerdo con los asuntos
a tratar en la respectiva reunion.

Paragrafo: En relacion con las competencias delegadas a la Secretaria General por el
presente Manual, el Comité a que se refiere el presente articulo sesionard sin presencia
del Director General y ser& presidido por el Secretario General.

6.2.2.3. Funciones del Comité de Contratacion
Son funciones del Comité de Contratacion:
a) Revisar trimestralmente la ejecucion del plan anual de adquisiciones de la UNP.

b) Aprobar el inicio de los procesos de seleccidon de contratistas que le sean remitidos
por el Grupo de Contratacion, cuando de conformidad con las reglas previstas en el
presente Manual haya lugar a la expedicion de una aprobacién por parte de este
organismo.

A través de esta aprobacion se determinara:

I.  Sila contratacién a realizar es conveniente y se ajusta a los planes y programas
de la UNP, y en especial, al Plan Anual de Adquisiciones.

. La modalidad de seleccion que correspondera adelantar, para lo que, al
momento de someter el proyecto de contratacion ante el Comité, se debera
contar con los andlisis legales, comerciales, financieros, organizacionales,
técnicos y de riesgo respectivos.

lll.  Respecto de los procesos que se adelanten por la modalidad de contratacion
directa en materia de Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector Defensa,
la Direccion Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de Proteccion que
necesiten reserva para su adquisicion, a la que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.4.6
del Decreto 1082 de 2015, al Comité de Contratacién le correspondera:

- Aprobar los estudios previos elaborados por el Comité Estructurador del
Proceso.

- Definir si la invitacion a ofertar se realizara a uno o mas oferentes, segun lo
sugerido en el estudio previo. En caso de invitaciones plurales, determinara los
proponentes a quienes se formulara invitacion a ofertar y aprobara el contenido
de la invitacion. En caso de que se decida invitar a un solo proponente, el Comité
aprobard la invitacion remitir.
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- Cuando decida invitar a mas de un oferente, el Comité de Contratacién
designara los miembros del Comité Evaluador de la contratacién directa plural
que se llegare a efectuar.

- Determinar los integrantes de los Comités Evaluadores a que se refiere el
articulo 2.2.2.1.5.7 del Decreto 1082 de 2015 en los procesos de licitacion,
seleccién abreviada, concurso de méritos y contrataciones directas con
pluralidad de oferentes.

En todos los casos, dichos comités tendran un namero plural de minimo tres (3)
personas, de las cuales, a lo menos una seré funcionaria del area en la que se
origind la contratacion, y otra sera un abogado del Grupo de Contratacion.

- Determinar si las actividades de inspeccion y seguimiento contractual que hayan
de ejecutarse sobre los contratos a celebrar se realizara mediante “supervision”
o mediante “interventoria”, de conformidad con lo establecido para el efecto en
el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

- Conceptuar sobre la imposicion eventual de las sanciones que corresponda
imponer a los contratistas de la UNP, una vez adelantado el tramite sefialado en
el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, cuando el ordenador del gasto o su
delegado lo solicite.

Paragrafo 1. La aprobacion a que se refiere el literal b del numeral 6.2.2.3
precedente, no sera necesaria cuando se trate de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

Paragrafo 2: La funcion enunciada en el literal b del numeral 6.2.2.3 correspondera
a un requisito previo para adelantar el procedimiento de seleccion, para lo cual el
funcionario que presida el area correspondiente o su delegado, debera exponer ante
el comité de contratacién, entre otros los siguientes aspectos: el objeto a contratar,
la justificacion, la descripcion de la necesidad a satisfacer, el andlisis que soporta el
valor estimado del contrato, la justificacién de los factores de seleccion, relacion del
producto con el PMR (Productos, Metas y Resultados) de la entidad, el plazo de
ejecucion del contrato, la obligaciones de las partes y demas aspectos que
considere necesarios para la respectiva aprobacion de la solicitud y los demas
enunciados en el articulo 2.2.2.1.11.5 del Decreto 1082 de 2015 y que corresponden
a una revision de diferentes aspectos desde la perspectiva legal, financiera,
organizacional, técnica y de andlisis de riesgo.

Paragrafo 3: Los procesos de seleccion de minima cuantia no requeriran de su
consideracion por el Comité de Contratacion, sino que seran sustanciados por el
Grupo de Contratacion y la ordenacion del gasto correspondera a la Secretaria
General.
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6.2.2.4. Funciones del Presidente del Comité de Contratacion y de la Secretaria
Técnica
6.2.2.4.1. Funciones del Presidente del Comité: Son funciones del Presidente del

Comité de Contratacion de la UNP:

a) Solicitar y autorizar la convocatoria de los miembros del Comité cuando sea
pertinente.

b) Presidir y dirigir las reuniones que realice el Comité.

¢) Suscribir las actas del Comité.

6.2.2.4.2. Funciones de la Secretaria Técnica del Comité: La Secretaria Técnica tendra
las siguientes funciones:

a) Recibir y radicar las solicitudes de conceptos que tengan relacion con las
funciones a cargo del Comité.

b) Programar las sesiones que previamente haya autorizado el Presidente del
Comité, quien decidird las fechas definitivas en que las sesiones se
realizaran, asi como citar con antelacién suficiente y notificar cualquier
cambio en la programacion respectiva a todos sus miembros.

c) Preparar el orden del dia de las sesiones a celebrar.

d) Elaborar, archivar y responder por la custodia de las actas de cada sesion,
sometiendo cada una de ellas a la aprobacién de los miembros del Comité y
firma de su Presidente y Secretario Técnico.

6.3. CAPITULO TRES. DESARROLLO DE LA GESTION CONTRACTUAL DE LA UNP

6.3.1. SECCION |. ETAPAS EN QUE SE DESARROLLA LA GESTION CONTRACTUAL
DE LA UNP

6.3.1.1.  Etapas generales

a) Etapa de planeacién: comprende todas las actuaciones de caracter previo
necesarias para la legal apertura de cualquiera de los procesos de seleccion
de contratistas de la UNP.

b) Etapa de Seleccion: inicia con la apertura del proceso de seleccion y
culmina con la celebracion y perfeccionamiento del contrato.
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c) Etapa de ejecucion del contrato: su inicio coincide con el comienzo del
plazo contractualmente previsto para la ejecucion de las obligaciones que
derivan del contrato y culmina vencido ese mismo término, sin perjuicio del
cumplimiento de obligaciones pendientes en la etapa subsiguiente, siempre
gue asi se acuerde.

d) Etapa de liquidacion: inicia una vez vencido el plazo de ejecucion del
Contrato. Consiste en la liquidacion de la relacioén contractual en cualquiera
de sus modalidades y comprende las obligaciones posteriores a la ejecucion
del Contrato. Asi mismo, es necesario realizar el cierre del expediente luego
de cumplidas las vigencias de las diferentes pdlizas otorgadas con el
contrato.

Paragrafo: Para el desarrollo de todas las etapas del proceso contractual desde
la planeacion hasta la liquidacién, se observaran los formatos estandar
implementados en desarrollo del Sistema de Gestiébn de Calidad, los cuales
seran ajustados permanente y Unicamente por la Secretaria General conforme
a los relacionados en la actividad contractual.

6.3.2. SECCION Il. DE LA DISTRIBUCION DE FUNCIONES Y DE LA
DESCONCENTRACION DE COMPETENCIAS PARA LA EJECUCION DE LAS
ACTIVIDADES QUE SE DEBEN ADELANTAR DURANTE LAS ETAPAS DE LA
GESTION CONTRACTUAL DE LA UNP

6.3.2.1.

6.3.2.1.1.

SUBSECCION |. ETAPA DE PLANEACION.

Procedimiento parala elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA).

Proyecto. Cada Gerente del proyecto, Secretario General o Jefe de Oficina Asesora de
la Unidad Nacional de Proteccion, una vez le sea asignado el presupuesto de la vigencia
respectiva:

a)

b)

d)

Presentara los requerimientos de los bienes, servicios y/o obras necesarias
para la ejecucion de los fines y objetivos institucionales que le competen, acorde
con los recursos presupuestales y a su respectivo plan de accion.

Diligenciara y remitira el formato a la Oficina Asesora de Planeacién e
informatica, la cual es la dependencia responsable de la elaboracion del Plan
Anual de Adquisiciones de la UNP.

La Oficina Asesora de Planeacién e informatica consolidara las necesidades de
toda la Entidad en el formato para el efecto establecido por Colombia Compra
Eficiente.

El Grupo de Contratacién apoyara con la revisién de los objetos contractuales
propuestos y verificara que estén acordes con las modalidades de seleccion.
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Aprobacion. Consolidado el PAA por parte de la Oficina Asesora de Planeacion e
Informatica, ésta lo sometera a la revision y aprobacion de la Secretaria General, y, una
vez sea expedida la respectiva Resolucion de adopcion entrara en ejecucion.

Comunicacion. Una vez adoptado el PAA, éste serd comunicado por la Oficina Asesora
de Planeacioén e Informética a las diferentes dependencias de la entidad, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a su adopcion.

Publicacion. Adoptado el PAA, el mismo sera publicado por la Oficina Asesora de
Planeacion e Informética en la pagina web de la entidad y en el SECOP, dentro del
plazo para el efecto fijado en la Guia Informativa expedida por Colombia Compra
Eficiente.

Ejecucion del Plan. Cada dependencia ejecutard la contratacion que le fue aprobada,
acorde con el plan, dando cumplimiento a los plazos establecidos en el mismo. Sin
perjuicio de lo anterior, las dependencias tendran en cuenta que de conformidad con
lo consagrado en el articulo 2.2.2.1.11.5 del Decreto 1082 de 2015, “el plan anual de
adquisiciones no obliga a las entidades estatales a efectuar los procesos de
adquisicion que en él se enumeran”.

Actualizacién del Plan: Las actualizaciones del PAA de la UNP sera responsabilidad
de la Coordinacion Financiera y Administrativa y las mismas seran efectuadas cuando
se presenten las circunstancias previstas en el articulo 2.2.1.1.1.4.4 del Decreto 1082
de 2015. Para los anteriores efectos, la dependencia interesada debera tramitar la
solicitud respectiva, ante la Oficina Asesora de Planeacion e Informatica de la UNP.

La adopcion de las actualizaciones correspondientes correspondera a la Secretaria
General.

Seguimiento del Plan. Cada Subsecretario o Jefe de Oficina tomara las medidas
internas necesarias para garantizar el cumplimiento de la ejecucion del plan de
contratacion de su éarea.

Sin perjuicio de lo anterior, la Oficina Asesora de Planeacion e Informatica hara el
seguimiento integral al cumplimiento del PAA para lo que presentara cada dos (2)
meses al Secretario General un informe de ejecucién del plan de toda la Entidad. Asi
mismo, seguira lo dispuesto en el Reglamento y las pautas y lineamientos fijados por
Colombia Compra Eficiente.

6.3.2.1.2. Funciones a cargo de la dependencia interesada en la contratacion.

La estructuracion de todos los procesos de contratacion que adelante la UNP estara en
cabeza del Gerente de Proyectos, que sera el Secretario General, Subdirector o Jefe
de Oficina del area respectiva, quien tendra, entre otras, las siguientes funciones:
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a)
b)

c)

Velar porque la Entidad adquiera los bienes y servicios por el menor valor del
mercado, procurando ajustarse a los precios estandar establecidos.

Recepcionar las solicitudes de requerimiento de sus diferentes grupos internos
de trabajo y consolidar los requerimientos.

Sugerir los cronogramas de los procesos de contratacidén para la adquisicion de
bienes y servicios de la Entidad.

La funcién del Gerente de Proyectos es indelegable.

Asi mismo, a través del Gerente de Proyectos la Subdireccion o area interesada en la
contratacion de bienes o servicios, mediante documento escrito debera realizar las
siguientes actividades:

a)

b)

C)

d)

Verificar que la contratacion que pretende celebrar esté incorporada dentro de
los planes y programas de la UNP.
Solicitar al Grupo de Presupuesto el certificado de disponibilidad presupuestal,

indicando el valor de la contratacién, asi como los recursos con cargo a los
cuales se ejecutara la misma. Dentro del mismo podran incluirse las partidas
gque se estimen necesarias para cubrir eventuales ajustes resultantes de las
clausulas de revision de precios que se hayan acordado, asi como de
contingencias resultantes de riesgos previsibles.

Elaborar los estudios previos a que se refiere el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, en los que se debera describir la necesidad que se
pretende satisfacer con la contratacion, las especificaciones técnicas
esenciales, y demas informacion requerida. Los estudios seran validados de
manera conjunta con los siguientes servidores:

l. Los aspectos técnicos estaran a cargo del Secretario General,
subdirector o Jefe de Oficina del area respectiva, como Gerente de
Proyecto, y un servidor del Grupo especifico encargado de la
estructuracion del respectivo proceso de contratacion.

Il.  Los aspectos juridicos legales estaran a cargo de un funcionario y/o
contratista del Grupo de Contratacion.

[ll.  Los aspectos econémicos y financieros de los procesos de contratacion
estaran a cargo de un funcionario y/o contratista del Grupo de
Contratacion.

No obstante, lo anterior, el area que requiere la adquisicion del bien y/o servicio
y/o obra, debera remitir al Grupo de Contratacion de la UNP el proyecto de
estudios previos completo. De ser necesario realizar ajustes, el Grupo de
Contratacion los indicara y la dependencia interesada debera realizarlos. Las
revisiones juridica y financiera, seran efectuadas sobre el documento remitido.
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6.3.2.1.3.

El grupo de Contratacion, a solicitud del area interesada, podra remitir modelos
de estudios previos de acuerdo al proceso de contratacion aplicable, con el fin
de que sirvan de guia al rea respectiva.

Si se trata de adquisiciones de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes de los cuales existe Acuerdo Marco de precios en la tienda virtual del
Estado-Colombia compra Eficiente, deberan descargar los formatos de la
pagina de SECOP, y remitirlos junto con el compromiso de disponibilidad
presupuestal y la autorizacién del Ordenador del Gasto al Grupo de Contratos,
quien se encargara de realizar el tramite correspondiente.

Funciones a cargo del Grupo de Contratacion, previas a la solicitud del
concepto de viabilidad.

Radicados los estudios previos procedentes de la dependencia interesada en la
contratacion, el Grupo de Contratacién debera adelantar las siguientes actividades:

a) Consolidar el estudio previo, el que como minimo debera contener:

I.  Descripcién de la necesidad que la entidad de origen pretende satisfacer
con la contratacion.

Il.  El objeto a contratar, sus especificaciones técnicas esenciales, las
autorizaciones, permisos Yy licencias requeridos para su ejecucion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proceso cuando el contrato
incluye disefio y construccion, asi como las obligaciones minimas a que
se obligaria el contratista respectivo.

Cuando el objeto a contratar sea un bien o servicio CTUCU, la
descripcion se contendra en una ficha técnica que tenga los requisitos a
gue se refiere el Reglamento.

lll.  Sefialamiento del procedimiento de seleccion que correspondera

adelantar para la contratacion, indicando los fundamentos juridicos
respectivos.
Si se trata de adquisiciones de bienes o servicios de caracteristicas
técnicas uniformes, debera determinar si frente a los mismos existe 0 no
un Acuerdo Marco de Precios. En caso negativo, el estudio previo debera
determinar si la adquisicion de tales bienes debe realizarse mediante
subasta inversa o a través de bolsa de productos, especificando en éste
ltimo caso lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de
2015.

Cuando considere que la adquisicion debe ser realizada mediante
subasta inversa, también debera indicar si con el adjudicatario del
proceso conviene celebrar un “contrato de cupo”, entendiendo por éste
aquel cuyo objeto consiste en el suministro o prestacion de una cantidad
“determinable” de bienes o servicios CTUCUS, en virtud del cual la UNP
podré realizar 6rdenes de compra o de servicios de las unidades que
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VI.

requiera en funcién de sus necesidades, de conformidad con los términos
y condiciones establecidos en el contrato mientras esté vigente. Los
pagos se efectuaran en los tiempos pactados, en relacion con las
ordenes efectuadas durante el periodo de que se trate y por cantidades
efectivamente ejecutadas.

El “contrato de cupo” podra sefalar una cantidad estimada minima de
consumo de bienes o servicios que las partes se comprometen a pagar
y entregar, respectivamente, durante la vigencia del contrato.

El andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso,
en los términos sefialados en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082
de 2015, el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes
en los Procesos de Contratacion de Colombia Compra Eficiente y la Guia
para la Elaboracion de Estudios de Sector establecida por dicha entidad,
asi como el analisis econdmico que soporta el valor estimado del
contrato, indicando con precision las variables consideradas para
calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como su monto
y el de los costos para la entidad asociados a la realizacion del proceso
de seleccion y la ejecucién del contrato.

En los casos de licitacion Publica, Selecciéon Abreviada, Concurso de
Méritos y contratacion directa con pluralidad de oferentes, debera
enunciar y justificar los factores de seleccion que permitan identificar la
oferta méas favorable para la UNP, de conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento, incluidos los criterios de desempate conforme la ley,
privilegiando aquellos factores que satisfagan de mejor manera las
necesidades de la UNP. En el caso del concurso de méritos, se sefialaran
los criterios de conformacion de lista cuando proceda el concurso de
meéritos precalificado.

Andlisis de los posibles riesgos que podrian presentarse en desarrollo
del contrato, indicando la distribucién que de éstos se realizaria entre la
UNP y el contratista, asi como la forma de mitigarlos. Para el efecto se
deberé tener en cuenta lo siguiente:

- Por riesgo se entienden aquel evento que puede generar efectos
adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un Contrato.

- Los riesgos previsibles que se tipifiguen deberan estimarse en su
posibilidad de ocurrencia y en su monto probable, de manera que se
haga uso de clausulas de ajuste de precios o de apropiaciones
destinadas a cubrir contingencias a cargo de la UNP en relacion con
los que la entidad asuma. Asi mismo debe incluirse la forma de
mitigarse.
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- El analisis de los Riesgos debe ser realizado de acuerdo a los
pardmetros que fije Colombia Compra Eficiente y/o los conceptos que
se generen para ello.

VII.  Determinacion de las garantias que la UNP exigird en el proceso de
contratacion y durante la ejecucion del contrato.
VIIl.  Indicacion sobre la forma en la que se considera debe realizarse la
inspeccion y vigilancia contractual (supervision y/o interventoria).
IX. Indicacion de si el proceso de contratacion estd cobijado por uno o0 mas

acuerdos comerciales.
X.  Enumeracion y aporte de los documentos que sirvieron de sustento para
elaborar el estudio.

Paragrafo 1: Para la consolidacion del estudio a que se refiere el presente numeral,
el Grupo de Contratacién se apoyara en grupos internos de trabajo en atencioén a la
naturaleza de la contratacion pretendida, que se dividiran para elaborar y evaluar
los aspectos juridicos legales y los aspectos econémicos y financieros de los
procesos de contratacion.

Paragrafo 2: Para efectos de lo previsto en el presente numeral, la dependencia
encargada de la elaboracion del estudio aqui referido debera determinar cuéles de
los elementos de contenido aqui sefialados deben o no desarrollarse (aplica y/o no
aplica) en el estudio, en atencion a la naturaleza y caracteristicas del contrato a
celebrar.

b) Realizado lo anterior, se remitir el expediente de la contratacion al Comité de
Contratacion a efecto de que éste autorice el inicio del procedimiento de
contratacion, cuando corresponda. En los demas casos, el Grupo de
Contratacion procedera a adelantar todas las actividades de sustanciacion
requeridas para el desarrollo del proceso de seleccion activo.

6.3.2.1.4. Funciones de sustanciacion durante la etapa de planeacién a cargo del
Grupo de Contratacion

Si el Comité de Contratacion autoriza el inicio del proceso de contratacion en los casos
en que este proceda, o a partir de la autorizacion del Ordenador del Gasto en los demas
casos, el Grupo de Contratacién, o quien haga sus veces, realizara todas las tareas
requeridas para sustanciar el proceso de seleccion, y en particular las siguientes:

a) Si se trata de adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes, deberé:

I. Si existe Acuerdo Marco de precios en la Tienda Virtual del Estado-
Colombia Compra Eficiente sobre los bienes o0 servicios de
caracteristicas uniformes que se necesitan adquirir de acuerdo a la
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solicitud de la dependencia interesada, el Grupo de Contratacion se
encargara de:

Elaborar y publicar el evento de cotizacion en el SECOP.

Revisar las ofertas presentadas con el fin de verificar la cotizacion
con el precio mas bajo. De esto se informara al Ordenador del Gasto
guien proferira la orden de compra respectiva.

[I.  Cuando no exista Acuerdo Marco de precios se debera:

Elaborar y publicar el proyecto de pliego de condiciones de la
respectiva adquisicion.

Elaborar y publicar el aviso de convocatoria publica a que se refiere
el Reglamento.

Responder las observaciones presentadas al proyecto de pliego de
condiciones con el apoyo de la dependencia interesada en la
contratacion.

Publicar en el SECOP las observaciones y sugerencias presentadas
al Proyecto de Pliego de Condiciones, asi como el documento que
contenga las apreciaciones de la entidad sobre tales observaciones,
segun lo dispuesto en el Reglamento.

Proyectar el acto administrativo que ordene la apertura del proceso
de seleccién, cuando corresponda a una subasta inversa. Cuando
proceda la adquisicion en bolsa de productos, el Grupo de
Contratacién seleccionara al comisionista y sustanciara la
adquisicion en lo de competencia de la UNP.

Adelantar las demas actividades de sustanciacion propias de la etapa
precontractual para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnica uniformes que, no estando aqui expresamente
contempladas, corresponda adelantar a efecto de materializar éste
tipo de adquisiciones.

b) Si se trata de adquisiciones de menor cuantia, o de las restantes causales de
seleccién abreviada que comparten dicho procedimiento, el Grupo de
Contratacion debera:

Elaborar y publicar el Proyecto de Pliego de condiciones en el
SECOP.

Realizar la convocatoria publica a que se refiere el Reglamento.
Recibir, responder y publicar las observaciones que se presenten al
proyecto de pliegos.

Consolidar el pliego de condiciones definitivo y responder y publicar
las observaciones que se presenten frente al mismo.

Recibir las manifestaciones de interés que llegaren a presentar los
interesados en el procedimiento de seleccion y realizar el sorteo a
qgue se refiere el numeral 2 del articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto
1082 de 2015, cuando el mismo se haya establecido en los pliegos
de condiciones.
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- Proyectar el acto administrativo que ordene la apertura del proceso,
el cual sera remitido al Ordenador del Gasto quien lo proferira.

- Las demés actividades que, no estando aqui relacionadas, sean
necesarias para la sustanciacién de éste tipo de procesos.

Paragrafo: Tales actividades deberan realizarse con sujecion a lo estipulado en
el Reglamento.

c) Sise trata de una adquisicién cuyo objeto contractual es de naturaleza compleja,
el Grupo de Contratacion deberé distinguir el procedimiento de selecciéon a
adelantar, a efecto de desarrollar las actividades de sustanciacion propias del
mecanismo de seleccion escogido segun las siguientes reglas:

I.  Sise trata de licitacidn publica, el Grupo de Contratacion debera:

- Elaborar y publicar el proyecto de pliego de condiciones del
respectivo proceso en el SECOP.

- Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias anteriores a la apertura de
la licitacidn, se publicaran hasta tres (3) avisos con intervalos entre
dos (2) y cinco (5) dias calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto
y cuantia del contrato, en la pagina Web de la entidad contratante y
en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica SECOP. Los
avisos contendran informacion sobre el objeto y caracteristicas
esenciales de la respectiva licitacion.

- Realizar la convocatoria publica a que se refiere el Reglamento.

- Recibir y responder las observaciones presentadas al proyecto de
pliego de condiciones y publicar las mismas en el SECOP dentro del
término sefalado por el Reglamento.

- Consolidar el pliego de condiciones definitivo y responder y publicar
las observaciones que se presenten frente al mismo.

- Proyectar el acto administrativo que ordene la apertura del proceso
de seleccion, el cual sera remitido al Ordenador del Gasto quien lo
proferira.

- Realizar las publicaciones necesarias referidas a los actos a que se
refieren los literales precedentes.

- Desarrollar las demas actividades que, no estando aqui relacionadas,
sean necesarias para la sustanciacion de éste tipo de procesos.

Il.  Sise trata de concurso de méritos, el Grupo de Contratacion debera:

- Cuando asi se establezca en el estudio previo, realizar la
precalificacion a que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.3.4 del Decreto
1082 de 2015 en los términos alli sefialados.

- Elaborar y publicar el proyecto de pliego de condiciones en el
SECOP.
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- Realizar la convocatoria publica a que se refiere el Reglamento.

- Responder las observaciones que presenten los interesados al
Proyecto de Pliego de Condiciones y publicar las mismas en el
SECOP.

- Consolidar el pliego de condiciones definitivo, responder y publicar
las observaciones que se presenten frente al mismo.

- Proyectar el acto administrativo de apertura del concurso, el cual se
remitird al Ordenador del Gasto quien lo proferira.

[ll.  Sise trata de contratacion directa, el Grupo de Contratacion, debera:

- Proyectar el acto administrativo de justificacion de la contratacién
directa, en los términos del Reglamento el cual se debera remitir al
Ordenador del Gasto quien lo proferira.

- Realizar la (s) invitacién (es) a ofertar de acuerdo con lo establecido
en los estudios previos.

- Realizar las publicaciones que establezca la ley, salvo las
excepciones consagradas en la normativa vigente.

- Las demas actividades que, no estando aqui relacionadas, sean
necesarias para la sustanciacion de ésta modalidad de seleccién.

6.3.2.2. SUBSECCION Il. ETAPA DE SELECCION.
6.3.2.2.1. Funciones a cargo del Ordenador de Gasto

Una vez culminadas las actividades propias de la etapa de planeacion contractual,
correspondera al Ordenador del Gasto, expedir los actos administrativos a traves de los
cuales se ordene la apertura, revocatoria, suspension o reinicio de cualquiera de los
procesos de seleccion, asi como de aquellos en virtud de los cuales se modifiquen los
pliegos de condiciones y se adjudiguen y celebren los contratos respectivos y todos
aqguellos necesarios para el adelantamiento del proceso contractual.

6.3.2.2.2. Funciones a cargo del Grupo de Contrataciéon
Proferido el acto administrativo que ordene la apertura de cualquiera de los procesos
de seleccion, las siguientes son las actividades que durante la etapa precontractual

correspondera adelantar al Grupo de Contratacion:

a) En Licitaciones Publicas:

- Publicar el acto administrativo de apertura del proceso en el SECOP.

- Publicar el Pliego de condiciones definitivo en el SECOP.
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Realizar y publicar la audiencia de aclaracién de pliegos y de revision
de la asignacion de riesgos a que se refiere el numeral 4 del articulo
30 de la ley 80 de 1993, modificado por el articulo 220 del Decreto
19 de 2012, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.1.2
del Decreto 1082 de 2015.

Si de las observaciones presentadas por los asistentes se presentan
circunstancias que ameriten realizar modificaciones al Pliego, el
Grupo de Contratacion debera proferir documento escrito en el que
manifieste tal situacion al Ordenador del Gasto quien decidira si se
profieren o no adendas modificatorias.

De las observaciones presentadas al Pliego de Condiciones se
debera dar respuesta a los posibles interesados en el proceso y
publicar las respuestas dadas por la entidad en el SECOP.

Llegado el dia y hora previstos en el pliego para la fecha de cierre de

la licitacién respectiva, se reunira el Comité de Cierre del proceso,

quienes tendran como objetivo acompafiar los cierres publicos o

privados, con el fin de garantizar la transparencia de los mismos. El

Comité estara integrado por:

e EI Gerente de Proyectos del respectivo proceso de seleccion o
su delegado.

e El Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado.

e EIl Coordinador del Grupo de Contratacion o su delegado, quien
se encargara de notificar a los miembros para cada una de las
reuniones.

Dicho Comité se reunira en cada caso y para cada proceso de
seleccién, de acuerdo al cronograma del proceso de contratacién
respectivo, dejando constancia de su desarrollo mediante un Acta, y
tendré como funciones:

o Verificar que las ofertas presentadas cumplan con las
caracteristicas de hora de entrega y verificar el estado de los
sobres allegados, en cuanto a que estén debidamente sellados y
marcados.

o Efectuar la apertura de los sobres contentivos de las respectivas
ofertas, y dejar constancia de lo siguiente:

Oferente
Numero de Folios
Garantia de seriedad de la oferta, si aplica.
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Valor de la oferta econémica.

e Dar respuesta a las observaciones de caracter juridico, técnico y
financiero que presenten los oferentes dentro de los diferentes
procesos de contratacion.

e consolidar informes finales de habilitacion y evaluaciéon vy,
proyectar las respuestas a incluir, en caso de que asi proceda,
en la Resolucion de adjudicacion

Cuando en el pliego de condiciones se haya previsto la presentacion
de la oferta de manera dindmica mediante subasta inversa, el Grupo
de Contratacion sera el responsable del desarrollo de la subasta
correspondiente, la que debera realizarse en los términos del articulo
2.2.1.2.1.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Al término de la subasta, comunicara el resultado de las mismas al
Ordenador del Gasto de la entidad, quien proferira el acto
administrativo de adjudicacion y/o declaratoria de desierto,
finalizando con ello la etapa de seleccién.

Publicar en el SECOP el Acta de cierre del proceso y de recibo de
las ofertas.

Posteriormente se integrara mediante acto administrativo, el Comité
Evaluador, el cual estard conformado por los funcionarios que al
efecto haya determinado el Comité de Contratacion en su aprobacion
del proceso.

Integrado el Comité Evaluador, el mismo se encargara de:

e Verificar el cumplimiento de las condiciones de capacidad juridica
y financiera, experiencia y organizacion exigidas a los
proponentes en los pliegos, de conformidad con lo sefalado en
el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007. Si se establece la ausencia
de alguno de estos requisitos, se procedera a darle la
oportunidad al proponente de subsanar dentro del plazo previsto
para el efecto en los pliegos de condiciones del proceso.

e Calificar las ofertas presentadas, asignandoles el puntaje a que
haya lugar segun las reglas para el efecto previstas en el Pliego
de condiciones, con sujecion a la disposicion normativa
contenida en el Reglamento.

Correr traslado del informe de evaluacion de las ofertas a la
Secretaria de la UNP en donde tal documento permanecera por un
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término de cinco (5) dias hébiles para que los oferentes presenten
las observaciones que estimen pertinentes, de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 8 del articulo 30 de la ley 80 de 1993.

- Publicar el informe de evaluacién de que trata el numeral precedente
en el SECOP, por el mismo término dentro de los términos
establecidos para el efecto en la Ley y el Reglamento.

- De haberse previsto en los respectivos pliegos, podra concederse a
los proponentes afectados por las observaciones de los
competidores un término de hasta tres (3) dias habiles para ejercer
el derecho de réplica.

- Proyectar el acto administrativo de adjudicacion o de declaratoria de
desierto del proceso.

- Llevar a cabo la Audiencia de Adjudicacion o Declaratoria de Desierto
de acuerdo a lo sefialado en el Articulo 9 de la Ley 1150 de 2007.

b) En Seleccion abreviada:

En seleccién abreviada a través de Acuerdos Marco de precios, proyectar
las 6rdenes de compra, las cuales seran proferidas por el ordenador del
gasto para su expedicion.

En procesos de seleccién abreviada a través de subasta inversa se debera:
- Publicar el acto administrativo de apertura en el SECOP.
- Publicar el Pliego de Condiciones definitivo en el SECOP.

- Conformar el Comité de Cierre para recibir las ofertas presentadas
dentro del término contenido en el Pliego de Condiciones.

- Conformar el Comité Evaluador, con el fin de determinar aquellas
ofertas que cumplan los requisitos de habilitacién y la ficha técnica
exigidos en el pliego.

- Para poder llevar a cabo la subasta, deberén resultar habilitados
para presentar lances de precios por lo menos dos (2) proponentes.

- Publicar en el SECOP la verificacion de los requisitos habilitantes y
de la Ficha técnica, en donde se sefialen los proponentes que no se
consideran habilitados y a los que se les concedera un plazo para
subsanar.
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- Adelantar la subasta inversa presencial en audiencia publica con
sujecion a las reglas para ella previstas en el Reglamento; si es
electrénica se determinara el sistema a utilizar para la misma junto
con los mecanismos de seguridad en el Pliego de Condiciones.

- Proyectar el acto administrativo de adjudicacion o de declaratoria de
desierto.

En Seleccién abreviada a través de bolsas de productos debera:

- Seleccionar al comisionista que adquirird los bienes y servicios de
acuerdo con el procedimiento interno aplicable a la bolsa y publicar
el contrato que con éste se celebre.

- Informar al comisionista seleccionado los bienes y servicios que
deber& adquirir en desarrollo de su gestion.

- Designar un supervisor para la ejecucion de las operaciones que se
celebren por cuenta de la UNP en la bolsa de productos, quien
debera informar a la bolsa las eventuales inconsistencias que se
presenten durante las operaciones.

En seleccién abreviada de menor cuantia, debera:

- Publicar el acto administrativo de apertura y el pliego de condiciones
en el SECOP.

- Conformar el Comité de Cierre para recibir las manifestaciones de
interés a que se refiere el Reglamento y consolidacion de oferentes
cuando a esto ultimo haya lugar.

- Conformar el Comité Evaluador y remitir las ofertas con el fin de
verificar y evaluar las mismas de conformidad con lo establecido en
el Pliego de Condiciones.

- Publicar en el SECOP el resultado de la evaluacion de las ofertas en
los términos del Reglamento, con el proposito de permitir a los
oferentes presentar observaciones a la misma.

- Responder y publicar las observaciones presentadas frente al
informe de evaluacion.

- Proyectar el acto administrativo de adjudicacion y remitir el mismo al
Ordenador del Gasto quien lo proferira.
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- Realizar las publicaciones a que haya lugar.

- Las demés que, no estando aqui establecidas, sean necesarias de
acuerdo con la Ley y el Reglamento.

Paragrafo: En relacibn con las demas causales de seleccion
abreviada a que se refiere el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, el Grupo de Contratacion deberd realizar todas las
actividades propias de la etapa de seleccién con sujecion a las reglas
particulares previstas para el efecto en el Reglamento.

c) En Concurso de méritos:

- Publicar el acto administrativo de apertura y el pliego de condiciones
definitivo en el SECOP.

- Realizar la precalificacién, cuando en el pliego de condiciones se
haya previsto.

- Conformar el Comité de Cierre para recibir las ofertas presentadas
dentro del término contenido en el Pliego de Condiciones.

- Conformar el Comité Evaluador y remitir las ofertas con el fin de
verificar y evaluar las mismas de conformidad con lo establecido en
el Pliego de Condiciones.

- Publicar durante tres (3) dias habiles el informe de evaluacion, revisar
la oferta econémica del calificado en primer lugar y llevar a cabo el
tramite sefalado en el reglamento.

- Proyectar el acto administrativo de adjudicacion de conformidad con
la verificacion realizada segun lo sefialado en el Reglamento, y remitir
dicho proyecto al Ordenador de Gasto de la UNP.

- Realizar las publicaciones a que haya lugar.

d) En Contratacién directa, el Grupo de Contratacion debera:

- Proyectar el acto administrativo de justificacion de la contratacion
directa y remitirlo al Ordenador de Gasto de la UNP.

- Remitir la invitacién a ofertar.
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- Realizar a través del Comité de evaluacién las ofertas cuando se
realice contratacién directa con pluralidad de oferentes.

- Realizar las publicaciones a que haya lugar.

Hecho todo lo anterior, el Grupo de Contratacién debera:

6.3.2.3.

Elaborar la minuta del contrato, conseguir las firmas correspondientes del
ordenador del gasto y del contratista y adelantar el tramite del
perfeccionamiento del mismo.

Verificar que se cuente con la documentacion que corresponda con la
modalidad de seleccién respectiva.

Tramitar ante el Grupo de presupuesto el certificado de registro presupuestal.
Sustanciar la aprobacion de la garantia del contrato correspondiente y verificar
la acreditacion de la afiliacion al Sistema General de Seguridad Social - Salud

y Pension. (ARP cuando aplique) del contratista.

Exigir al contratista y verificar que éste haya cumplido con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

Cerciorarse de que se adelantaran los tramites requeridos por parte de la UNP
de acuerdo a lo sefialado en el Pliego de Condiciones.

SUBSECCION Ill. ETAPA DE EJECUCION DEL CONTRATO

6.3.2.3.1. De las actividades de seguimiento y vigilancia contractual.

Durante ésta etapa la UNP, entre otras, ejecutara actividades de seguimiento y
vigilancia contractual, entendiendo por éstas las desempefiadas por una persona
natural o juridica, sobre los contratos celebrados por la UNP, cuyo objeto consiste en
verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por los
contratistas de la entidad dentro de los términos previstos para el efecto y segun las
condiciones contractualmente estipuladas.

Las actividades de seguimiento y vigilancia contractual aqui previstas, deberan
ejercerse por los responsables de acuerdo a la Guia Operativa para el ejercicio de la
supervision e interventoria adoptado en la UNP.

6.3.2.3.2. Objetivos y finalidades especificas de las actividades de seguimiento y

vigilancia contractual.

Son objetivos y finalidades especificas de las actividades de seguimiento y vigilancia
contractual:
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- Procurar la eficiente y oportuna inversién de los recursos publicos involucrados
en las contrataciones adelantadas por la UNP;

- Propender por qué no se generen controversias entre las partes contratantes y
buscar su solucién cuando éstas se presenten;

- Velar por que la ejecucién de los contratos no se interrumpa injustificadamente;

- Generar canales de comunicacién entre la UNP y sus contratistas a efecto de
procurar la correcta ejecucion de los contratos entre éstos celebrados.

6.3.2.3.3. Manejo de lainformacion documental.

Toda la informacion documental que se genere por causa 0 con ocasion de las
actividades de seguimiento y vigilancia contractual reposara en el Area de Tesoreria
de la UNP, toda vez que esta es requerida para que se desembolse el pago. Lo anterior
teniendo en cuenta que, acorde con la Reglamentacion de Archivo, esta prohibida la
duplicidad de la informacion dentro de la misma entidad. Para el efecto, las personas
encargadas del desarrollo de tales actividades le remitirdn lo pertinente a dicha
dependencia.

En desarrollo del principio de equivalencia funcional de que trata el articulo 6 de la Ley
527 de 1999, durante el desarrollo de las actividades de seguimiento y vigilancia
contractual, las personas naturales o juridicas designadas para el efecto, podran
ejercer las actividades que le son propias a través de documentos electronicos los
cuales debera anexar a la carpeta del respectivo contrato a través de cualquier medio
idoneo para el efecto.

6.3.2.3.4. Naturaleza de las actividades de seguimiento y vigilancia contractual
De conformidad con lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, en
desarrollo de las actividades a que se refiere la presente Subseccion, las personas
designadas para el efecto, ejerceran funciones de naturaleza administrativa, técnica,
financiera, contable y juridica, en desarrollo de las cuales ejerceran las funciones que
a continuacioén se establecen.?

6.3.2.3.5. Funciones Generales.

En desarrollo de las actividades de seguimiento y vigilancia contractual, las personas
designadas para el efecto deberan:

- Dejar constancia escrita 0 electronica de sus actuaciones.

2 Las actividades de supervision e interventoria de los contratos se encuentran igualmente referenciadas y detalladas en la
Guia Operativa de Supervision e Interventoria de la UNP.
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- Sustentar las decisiones que adopte o sugiera durante el ejercicio de sus
actividades;

- Solicitar al contratista toda la informacion que considere oportuna para
verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de aquel;

- Guardar plena reserva con respecto a la informacién que conozca en
ejercicio de las actividades a su cargo.

6.3.2.3.6. Actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza administrativa.

Son actividades y/o funciones de seguimiento y vigilancia de naturaleza administrativa
las siguientes:

- Suscribir el acta de iniciacién contractual cuando asi se haya
expresado en el respectivo contrato. Para dicho propdsito debera
constatar que se haya cumplido con los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién del contrato y que exista aprobacion
de la garantia Unica de cumplimiento proferida por el funcionario
competente para el efecto.

- Determinar el cronograma de ejecucion de las obligaciones
contractualmente pactadas en aquellos eventos en que ello se haya
previsto en el respectivo contrato y recomendar los ajustes que
requiera dicho documento. En todo caso, en ejercicio de ésta funcion
no se podran modificar los plazos de cumplimiento previstos en los
respectivos contratos;

- Inspeccionar el cumplimiento del programa de inversion del anticipo,
asi como el del flujo de fondos del respectivo contrato, cuando a ello
haya lugar;

- Vigilar que las obligaciones contractualmente pactadas se cumplan
dentro de los plazos previstos para el efecto. En caso de no cumplirse
con los plazos, deber& informarse de ello al ordenador del gasto o a
su delegado, sugiriendo las acciones correctivas o sancionatorias a
que haya lugar;

- Presentar por escrito al contratista las observaciones o
recomendaciones que se estimen oportunas, a efecto de obtener el
mejor cumplimiento de las obligaciones a cargo de éste, sin que en
ejercicio de ésta funcion puedan modificarse los términos y
condiciones del contrato objeto de inspeccioén, ni ejercerse la facultad
de interpretacion unilateral del contrato en caso de haber sido ella
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pactada. En ningun caso el ejercicio de la facultad a que se refiere el
presente numeral podra hacerse verbalmente;

- Organizar cronolégicamente toda la documentacion que se produzca
entre el contratista y la UNP y disponer lo necesario para su correcto
archivo por parte de Tesoreria. En desarrollo de la presente funcion,
deberd llevarse a cabo un estricto control sobre la correspondencia
gque se intercambie con los contratistas de acuerdo con lo indicado
en la tabla de retencibn documental, a efecto de que la UNP
intervenga oportunamente frente a las solicitudes presentadas por
aquellos;

- Coordinar con las dependencias de la UNP que tengan relacion con
la ejecucion del contrato, para que éstas cumplan con sus
obligaciones. Para el efecto se podran programar y coordinar
reuniones periddicas para analizar el estado de ejecucién y avance
del contrato;

- Solicitar a los contratistas la presentacion de informes perioddicos de
gestion, a efecto de dar cuenta del cumplimiento de sus obligaciones
contractuales;

- Ante la presentacion de reclamos o de peticiones formuladas por los
contratistas, verificar el supuesto de hecho en que aquellos se
sustentan expresando su opinién sobre el particular al momento de
someter el asunto a consideracion del ordenador del gasto o su
delegado.

- Suscribir el acta de recibo final, siempre que se reporte el oportuno
cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por el
contratista;

- Suscribir el acta de liquidacién dentro del término pactado para tales
efectos.

- Certificar el cumplimiento de las obligaciones asumidas por el
contratista;

- Solicitar a la persona encargada del ejercicio de las funciones legales
de seguimiento y vigilancia contractual, la elaboracion de los actos
administrativos de apremio o sancionatorios a que haya lugar como
consecuencia de los incumplimientos (o cumplimientos imperfectos)
de las obligaciones a cargo de los contratistas de la UNP;
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- Cuando las condiciones técnicas asi lo ameriten, sustanciar las
prérrogas, renovaciones, maodificaciones o0 adiciones que
corresponda realizar al contrato celebrado;

- Adelantar cualquier otra funcibn necesaria para la correcta
administracion del contrato celebrado.

6.3.2.3.7. Actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza Técnica.
Son actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza técnica, las siguientes:

- Verificar permanentemente la calidad de los bienes y/o servicios
contratados, asi como la de los equipos utilizados para la ejecucién
del contrato, cuando sea del caso. En ejercicio de ésta funcion, las
personas encargadas de la supervision y seguimiento contractual
podran solicitar a los contratistas la realizacién de las pruebas
necesarias para verificar dicha calidad;

- Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal y
equipo  ofrecido, segun las condiciones de idoneidad
contractualmente pactadas. En caso de evidenciar desmedro en
relacion con tales aspectos, debera reportar dicha situacion al
ordenador del gasto o su delegado para que tomen las acciones
correctivas o sancionatorias a que haya lugar.

- Estudiar y decidir las propuestas de ejecucion alternativa
presentadas por los contratistas, siempre que las mismas no
comporten modificaciones al contrato o varien los requerimientos
técnicos minimos alli contenidos. En caso de que tales solicitudes
supongan modificaciones al contrato celebrado, correspondera
proponer al jefe de la entidad o a su delegado la adopcién de un otrosi
sobre el particular, lo cual debera soportar en los estudios y
documentos que acrediten la necesidad de hacerlo;

- Verificar que el contratista cumpla con las normas técnicas minimas
requeridas para la ejecucion del contrato. Cuando para la valoracion
de tal circunstancia se requiera de conocimientos especializados no
detentados por el supervisor, éste podra solicitar el apoyo de
profesionales que estén en capacidad de valorar objetivamente el
cumplimiento de la normatividad técnica antes mencionada;

- Cuando a ello haya lugar, verificar el reintegro a la UNP de equipos
y/o documentos suministrados al contratista, constando su estado y
calidad de conformidad con lo previsto en el contrato. En tratandose
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de equipos, el reintegro de los mismos debera ser reportado al Grupo
de Almacén a efecto de que aquellos sean debidamente
incorporados al inventario de la UNP;

- Llevar a cabo las demés actividades conducentes requeridas para
garantizar la idoneidad técnica de los bienes y/o servicios objeto de
contratacion.

- Las demas que, no estando aqui descritas, sean necesarias para
cerciorarse del estricto cumplimiento de las especificaciones técnicas
exigidas por la UNP y ofertadas por sus contratistas.

6.3.2.3.8. Actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza Financiera y
Contable.

Son actividades y/o funciones de seguimiento y vigilancia de naturaleza financiera y
Contable las siguientes:

- Determinar si el contratista pertenece al régimen simplificado o al
régimen comun.

- Solicitar a la persona encargada del ejercicio de las actividades de
seguimiento administrativo y técnico, las certificaciones de
cumplimiento requeridas para la realizacion de los pagos que
corresponda efectuar al contratista. En todo caso, expedida dicha
certificacion, el funcionario encargado de las funciones financieras
deberd tramitar todas las actividades requeridas para la
materializacion de los pagos antedichos, ejecutando al efecto, entre
otras, las siguientes gestiones:

o Solicitar al contratista la elaboracién de correcciones o
enmiendas a las facturas presentadas, cuando a ello haya
lugar.

o Verificar que los valores cobrados correspondan a los que
contractualmente correspondan cancelar.

o Verificar el correcto diligenciamiento de los documentos a que
haya lugar, con el propésito de permitir el cumplimiento de las
obligaciones tributarias aplicables.

- Verificar que los contratistas se encuentren al dia en el pago de los
aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral, asi como a los propios del Sena, ICBF, y cajas de
compensacion familiar cuando a ellos haya lugar, funcion ésta que
debera adelantarse previa la realizacién de cualquiera de los pagos
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gue corresponda realizar al contratista, en los términos requeridos
por la legislacion vigente sobre la materia.

- Llevar un registro cronoldgico de los pagos, ajustes y deducciones
efectuadas al contratista;

- Cuando a ello haya lugar, verificar la apertura de las cuentas
bancarias a través de las cuales se realizaran los pagos que
corresponda efectuar a los contratistas, asi como la constitucion de
fiducia o patrimonio autbnomo irrevocable para el manejo del anticipo
cuando corresponda;

- Cuando a ello haya lugar, verificar que los contratistas realicen los
pagos a los que contractualmente se hayan obligado, segun las
condiciones alli previstas;

- Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los
recursos presupuestales requeridos.

6.3.2.3.9. Actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza juridica.
Son actividades de seguimiento y vigilancia de naturaleza juridica las siguientes:

- Efectuar una revision integral de la minuta del contrato y de sus
anexos a efecto de verificar que el mismo se ajuste a las
disposiciones legales vigentes;

- Una vez suscrito el contrato, verificar la validez de las garantias
exigidas y encargarse de que las mismas permanezcan vigentes
hasta la liquidacion del contrato. En ese sentido, cuando se suscriban
prorrogas o adiciones contractuales, correspondera constatar la
correspondiente actualizacion y/o modificacion de las garantias de
conformidad con la prérroga o adicion celebrada;

- Constatar la existencia y veracidad de los permisos y licencias
contractualmente requeridos al contratista;

- Recomendar la expedicion de los actos administrativos de apremio o
sancionatorios que corresponda expedir a la UNP, como
consecuencia de los incumplimientos (o cumplimientos imperfectos)
de las obligaciones a cargo de los contratistas, cuando asi lo solicite
la persona encargada de la ejecucion de las funciones
administrativas.
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- Emitir concepto sobre la viabilidad legal de suscribir prérrogas,
renovaciones, adiciones o modificaciones a los contratos objeto de
inspeccion y seguimiento, segun lo haya solicitado la persona
encargada del ejercicio de las funciones técnicas y administrativas de
inspeccion y seguimiento contractual;

- Estudiar y analizar las reclamaciones presentadas por los
contratistas y realizar las recomendaciones juridicas a que haya lugar
con sujecion a las previsiones del respectivo contrato;

- Preparar el proyecto de acta de liquidacién de mutuo acuerdo del
contrato, o proyectar la liquidacion unilateral cuando las condiciones
asi lo ameriten, con base en los informes que para el efecto le
presenten los demas supervisores en el ambito de sus funciones;
dicha acta se enmarca dentro de la Guia para la liquidacion de los
Procesos de Contratacion de Colombia Compra Eficiente.

- Proyectar oportunamente las respuestas a las solicitudes y peticiones
de caracter juridico realizadas por las autoridades o por los
particulares ante la UNP, relacionadas con el contrato objeto de
inspeccion y seguimiento;

- Asesorar a los demas funcionarios encargados de las restantes
funciones de inspeccion y seguimiento contractual a que se refiere el
presente Manual, en todos aquellos asuntos que revistan caracter
juridico, a efecto de evitar el acaecimiento de circunstancias que
fundadas en el desconocimiento del ordenamiento juridico
colombiano puedan revertir en contra de la UNP.

Paragrafo: Las funciones de seguimiento y vigilancia contractual anteriormente
descritas, se realizaran sin perjuicio de la evaluacién que se realizara con posterioridad
a la evaluacion inicial (re-evaluacion) descrita en el instructivo NTCGP 1000.

6.3.2.3.10. De las modalidades de seguimiento y vigilancia contractual.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2013, el seguimiento
y vigilancia de los contratos celebrados por la UNP podra ser desarrollada a través de
“supervision” o mediante “interventoria”.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la
vigilancia del contrato, caso en el cual en el contrato de interventoria se deberan indicar
las actividades que en adicién a las técnicas realizaré el interventor, quedando las
demas a cargo de la Entidad a través del supervisor.
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6.3.2.3.11. De la supervision.

Se hara uso de la “supervision” en un primer lugar, a través de un funcionario de la
UNP, siempre que se cuente con el personal suficiente y calificado para ello, pues
debera ser un servidor del nivel profesional, con estudios en carreras afines al objeto
del contrato que se va a supervisar. En tal caso, el Grupo de Contratacion de la UNP
determinard la(s) persona (s) responsables de su ejercicio.

En un segundo lugar, se considera que la actividad de “supervision” también podra
ser desarrollada por un contratista, siempre que dentro del objeto de su contrato se
encuentre el desarrollo de dicha actividad. En éste caso la UNP podra celebrar los
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion que sean
requeridos.

En ambos casos, el supervisor debe contar con la capacidad suficiente para vigilar el
cumplimiento de los compromisos contractuales y controlar el desarrollo operativo del
contrato, asi mismo tendra como funciones las referidas en los numerales 6.3.2.3.3,
6.3.2.3.4, 6.3.2.3.5 y 6.3.2.3.7 del presente Manual, y las establecidas en la Guia
Operativa de Supervision e Interventoria de la entidad.

6.3.2.3.12. De la interventoria.

En los casos que la ley obliga a contratar un interventor, o cuando la Entidad considere
necesario contratarlo, sea por la naturaleza, cuantia o por el objeto, se recomienda
efectuar la selecciéon de manera anterior o en su defecto, a la mayor brevedad posible,
respecto al contrato objeto de interventoria. En este caso, es procedente aplicar un
proceso de seleccion denominado “concurso de méritos”, en el que se evaluaran y
calificaran las capacidades, habilidades, formacién y experiencia del interventor.

La supervision y seguimiento de los contratos celebrados por la UNP se realizara a
través de la modalidad de “interventoria” en los siguientes eventos:

- Cuando las actividades de inspeccién y seguimiento hayan de recaer
sobre un contrato de obra que haya sido celebrado como resultado
de un proceso de licitacion publica, de conformidad con lo dispuesto
en el inciso 2 del numeral 1 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

- Cuando las obligaciones principales del contrato a inspeccionar sean
de diversa naturaleza, de manera que para la idénea inspeccion de
las mismas se requiera un equipo interdisciplinario conformado por
diversos profesionales que estén en capacidad de vigilar el correcto
cumplimiento de las diferentes obligaciones que integran el objeto
contractual, siempre que el estudio previo asi lo justifique;
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- Cuando la complejidad de las tareas de inspeccién y seguimiento asi
lo ameriten a criterio del Comité de Contratacion de la UNP y siempre
que el estudio previo asi lo justifique.

Cuando de conformidad con lo sefialado en el presente articulo, corresponda adelantar
las actividades de inspeccion y seguimiento contractual mediante la modalidad de
interventoria, el contrato celebrado para el efecto deberd sefalar cudles de las
funciones a que se refieren los numerales 23, 24, 25 y 26 del presente Manual deberan
ser adelantadas por el interventor. En ese sentido, las funciones no deferidas a dicho
sujeto continuaran en cabeza de la UNP.

Los contratos de interventoria celebrados por la UNP también seran objeto de
inspeccidn y seguimiento a través de supervision. En tales eventos, las actividades de
los supervisores encargados del ejercicio de dicha labor, se limitaran a verificar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por el interventor.

Cuando de la labor del interventor se desprenda la necesidad de adoptar alguna
decision en relacion con el contrato objeto de interventoria, la misma se tramitara ante
la UNP por intermedio del supervisor de este ultimo contrato, quien sustanciara lo
necesario ante el ordenador del gasto o su delegado.

6.3.2.3.13. Prohibiciones consagradas para los supervisores e interventores
contractuales.

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las
prohibiciones y deberes, la UNP se abstendra de designar interventor a quien se
encuentre en situacion de conflicto de intereses que pueda afectar el ejercicio imparcial
y objetivo de la interventoria o esté incurso en alguna conducta contemplada en la Ley
734 de 2002. A los supervisores e interventores les esta prohibido:

- Adoptar decisiones que impliguen modificacion del contrato sin el
lleno de los requisitos legales pertinentes.

- Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un
tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o
prebendas de la entidad contratante o del contratista.

- Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

- Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los
derechos de los particulares en relacién con el contrato.

- Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada
directa o indirectamente en el contrato.

- Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del
contrato.
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- Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el
contrato.

- Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

- Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o
como efecto establecer obligaciones a cargo de la UNP, salvo
aquellas relacionadas directamente con la actividad de interventoria
y que no modifiquen, adicionen o prorroguen las obligaciones a cargo
de la UNP.”?

6.3.2.3.14. Funciones a cargo del ordenador del gasto durante la etapa de
ejecucion contractual.

Durante la etapa de ejecucion del contrato, correspondera al ordenador del gasto,
expedir los actos administrativos a través de los cuales la entidad llegare a imponer las
multas contractualmente pactadas, o declarare incumplimientos totales o parciales
imputables a los contratistas a efecto de hacer efectiva la clausula penal, o llegare a
ejercitar cualquiera de las potestades excepcionales al derecho comidn de que es
titular, o liquidare unilateralmente el contrato.

Del mismo modo, le corresponderé suscribir la liquidacion de comun acuerdo cuando
haya lugar a ella, asi como instruir a las dependencias en quienes se haya
desconcentrado funciones propias de la actividad contractual de la UNP.

6.3.2.4. SUBSECCION IV. ETAPA POSTCONTRACTUAL.
6.3.2.4.1. Funciones a cargo del supervisor y/o del interventor contractual.

Vencido el término de ejecucion contractual (incluyendo prérrogas, renovaciones,
adiciones, reducciones y modificaciones) la persona natural o juridica encargada del
ejercicio de las funciones legales de seguimiento contractual debera realizar una
verificaciéon de cumplimiento respecto a la totalidad de las obligaciones a cargo del
contratista. Realizado lo anterior, realizara el proyecto de liquidacion contractual en
cualquiera de las modalidades previstas por el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

En caso de que proceda la liquidacién de mutuo acuerdo, dentro de cualquiera de los
plazos a que se refiere el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la persona natural o
juridica encargada del ejercicio de las funciones legales de seguimiento contractual,
debera convocar al contratista para que comparezca a la suscripcion del acta de
liquidacion correspondiente. Suscrito el documento por parte del aquel, el supervisor
y/o interventor lo remitira al ordenador del gasto quien lo suscribira por parte de la UNP.

% “Seguimiento y control de los contratos Estatales” Cuéllar, Maria Lorena. Asesora de la Procuraduria Delegada para la Vigilancia
Preventiva de la Funcion Publica.
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6.4.

6.4.

6.4.

Si el contratista no comparece a la convocatoria referida en el numeral precedente, o
si manifiesta su desacuerdo respecto de la liquidacion propuesta por el supervisor y/o
interventor, éste proyectara el acto administrativo de liquidacion unilateral y lo remitira
al ordenador del gasto para su expedicion, salvo que el contratista exprese su deseo
de suscribir el acta respectiva con salvedades parciales

6.3.2.4.2. Funciones a cargo del ordenador del gasto.

Suscribir el acta de liquidacion de que trata de mutuo acuerdo a que se refiere el
numeral 6.3.2.4.1 del presente Manual.

Proferir el acto administrativo de liquidacion unilateral a que se refiere el numeral
6.3.2.4.1 del presente Manual.

CAPITULO 4. OTRAS DISPOSICIONES

1. SECCION I. DE LA PUBLICIDAD DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA
UNP

6.4.1.1.  Aspectos generales.

La publicacién electrénica de los actos y documentos a que se refiere el presente
Manual se hara en los términos legales y la misma sera responsabilidad del Grupo de
Contratacion.

2. SECCION II. DE LAS CONTRATACIONES DE MINIMA CUANTIA
6.4.2.1. Definicion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 “La
contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia de la entidad
independientemente de su objeto”, se reputara como contratacion de minima cuantia.

6.4.2.2. Procedimiento.

Las dependencias interesadas en la adquisicion deberan elaborar un documento en el
gue indiquen los bienes y/o servicios requeridos y la satisfaccion de la necesidad que
pretende satisfacer a través de dicha adquisicion, el cual sera remitido al Grupo de
Contratacion o quien haga sus veces.

El Grupo de Contratacion, consolidara los estudios y documentos previos de la
adquisicion respectiva utilizando al efecto el estudio realizado por las dependencias
interesadas en la adquisicion. Se podra definir si el tramite se adelanta invitando a
Grandes Superficies, para lo cual debera surtirse el tramite sefialado en el Reglamento.
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El Grupo de Contratacion formulard invitacion publica a participar a cualquier
interesado, la cual se publicard en el SECOP.

Se debera elaborar el acta de cierre por parte del Grupo de Contratacion.

La verificaciébn y evaluacién se realizara por el Comité Asesor o por quien sea
designado por el ordenador del gasto sin que se requiera pluralidad. Asimismo, se
encargara de elaborar las respuestas a las observaciones a la evaluacion.

El Grupo de Contratacion se encargara de realizar la publicacién en el SECOP, la
evaluacion junto con la verificacion de la capacidad juridica, asi como de la experiencia
minima y la capacidad financiera (cuando el estudio previo lo justifique).

Simultdneamente con la publicacion de las respuestas a las observaciones a la
evaluacién, se publicard la Comunicacion de aceptacion de la oferta con el menor
precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas.

Aplicaran las reglas de subsanabilidad establecidas en la Etapa precontractual.
Corresponde al Grupo de Presupuesto, la elaboracion del registro presupuestal que se
sustentara en la comunicacion de aceptacion junto con la oferta, los cuales constituiran
el contrato celebrado.

7. FORMATOS Y REGISTROS

DENOMINACION CcODIGO
ANALISIS DEL SECTOR GAA-FT-25
ESTUDIOS PREVIOS GAA-FT-43
INSUMO TECNICO PARA ESTUDIOS PREVIOS GAA-FT-20
PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES GAA-FT-27

CONTRATO CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS | GAA-FT-39

HOJA DE CONTROL CONTRATOS EN GENERAL GAA-FT-29
PROCESOS DE SELECCION

ACTA DE INICIO GAA-FT-24
ASIGNACION DE SUPERVISOR (A) GAA-FT-26
INFORME DE SUPERVISION GAA-FT-50
FORMATO DE EJECUCION GAA-FT-40
INFORME DE ACTIVIDADES CONTRATISTAS GAA-FT-11
ACTA DE CIERRE GAA-FT-21
ACTA DE LIQUIDACION BILATERAL GAA-FT-14

CERTIFICACIONES GAA-FT-13
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8. CONTROL DE CAMBIOS
Version o ., . Versioén
L Identificacién del Cambio Fecha .
Inicial Final
01 Creacion del Documento 02
02 Ajuste segln Decreto 1510 de 2013 26/12/2014 03
03 Ajuste segun Decreto 1082 de 2015. 04/08/2016 04
Ajuste de acuerdo a la Resolucion 0228 de

2015.

Se elaboré el documento de acuerdo a las
nuevas pautas para elaborar nuevos
documentos a la documentacion del Sistema
de Gestion Integrada.




