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1 INTRODUCCION.

La contratacion del Estado es la mayor forma de ordenacion del gasto de las entidades estatales, y una de las
principales herramientas para cumplir sus fines; en consecuencia, es necesario garantizar la transparencia y
objetividad en la seleccion de los contratistas, asi como el uso eficiente y eficaz de los recursos publicos. En
busqueda de tales objetivos, la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio como una manifestacion del ejercicio de la
funcion administrativa, se cifie a los postulados y principios del articulo 209 de la Constitucion Politica, asi como
a los establecidos en el Estatuto General de la Contratacién Publica.

Para garantizar el respeto de tales postulados y principios, la Fundaciéon Gilberto Alzate Avendafio, en
cumplimiento de la ley y en particular de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, expide
el presente Manual de Contratacién, que busca rodear de garantias la contratacion de la Entidad con el fin de
prevenir la corrupcion, los intereses particulares, los procedimientos irregulares, la negligencia e ineficacia
administrativas y en general mitigar los riesgos asociados al procedimiento contractual establecido para la
Adquisicién de Bienes, Obras y Servicios.

Teniendo en cuenta lo expresado y de acuerdo con lo dispuesto en la legislacidn vigente, el presente Manual de
Contratacion tiene por objeto: i) Establecer la forma como opera la Gestién Contractual de la Fundacién Gilberto
Alzate Avendafio y darla a conocer a los participes del Sistema de Compras y Contratacion Publica, i) Servir de
apoyo al cumplimiento de los objetivos de la Entidad, convirtiéndose en un instrumento de gestion estratégica y
iii) Garantizar el cumplimiento y respeto de los objetivos y principios del Sistema de Compras y Contratacion
Publica, incluyendo la eficacia, la eficiencia, la economia, la promocién de la competencia, la rendicion de
cuentas, el manejo del riesgo, la publicidad y la transparencia.

Este instrumento debe convertirse en un insumo de consulta y cumplimiento permanente que minimice los
riesgos que puedan presentarse en materia contractual y haga mas efectivo el proceso de adquisicidn de bienes,
obras y servicios de la Fundacion Gilberto Alzate Avendarfio, garantizando el cumplimiento de los fines estatales,
asi como la continua y eficiente prestacion de los servicios a su cargo.

Se debe tener en cuenta que su lectura, aplicacion e interpretacion se debe realizar de manera integrada con lo

dispuesto en el Manual de Supervision e Interventoria de la Entidad, que junto con el presente documento
constituyen un cuerpo normativo Unico.
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SECCION PRIMERA
ASPECTOS GENERALES.

1.1 OBJETIVO.

El manual de contratacion fija al interior de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio en adelante LA FUNDACION,
los lineamientos para adelantar la actividad contractualde la Entidad en sus diferentes etapas, delimitando
competencias, responsabilidades, funciones de los servidores publicos y actividades de los contratistas
vinculados al proceso.

1.2 ALCANCE.

El presente Manual de Contratacion debera ser observado y acatado en el desarrollo de la actividad contractual
por todos los servidores publicos, contratistas que presten sus servicios a la Entidad, los supervisores, los oferentes
en los procesos de seleccidn, los ciudadanos y organizaciones que ejerzan participacion ciudadana, y las demas
personas naturales y juridicas que intervengan en la adquisicién de bienes, obras y servicios para la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio.

Lo anterior sin perjuicio de que, para efectos especificos de la gestién contractual, deba remitirse a la ley, la
jurisprudencia y la doctrina.

Su aplicacién no releva al usuario de la observancia de las normas vigentes y sus modificaciones y en
consecuencia los procedimientos que no se encuentren detallados en el presente manual y sus documentos
asociados deberan adelantarse de conformidad con la normatividad vigente que resulte aplicable.

Este Manual es aplicable a toda la actividad contractual de la Entidad, esto es a los procedimientos ordenados
en la Ley y que estan descritos en el procedimiento contractual.

1.3 NATURALEZA JURIDICA.

La FUNDACION creada a través del Acuerdo Distrital 12 de 1970, es un establecimiento publico del orden Distrital,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrita a la Secretaria Distrital de Cultura
Recreacion y Deporte y cuyo objeto principal es la adopcion, integracion, coordinacion, financiacién de programas
dirigidos al fomento y desarrollo de la cultura.

Por lo anterior y teniendo en cuenta lo sefialado en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993, le son aplicables las
disposiciones consignadas en el Estatuto Contractual, cuando pretenda adquirir bienes, obras y/o servicios.

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA FUNDACION.

De conformidad con lo establecido a través del Acuerdo 004 de Junta Directiva deI,11 de octubre de 2017, para
el desarrollo de su objeto y funciones, la estructura organizacional de la FUNDACION es la siguiente:
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Estructura Organica FUGA

Junta Directiva

DIRECCION GENERAL

Oficina Asesora
de Juridica

Oficina Asesora
de Planeacién
Oficina de
Control Interno

CENTRO DE BOGOTA Y CULTURAL CORPORATIVA

| 1.5 REGIMEN LEGAL APLICABLE.

La actividad contractual de la FUNDACION se rige por los principios inherentes a la funcién administrativa, fiscal
y presupuestal desarrollados en la Carta Politica; el Decreto Ley 1421 de 1993%; el Estatuto General de la
Contratacion de la Administracion Publica, compilado en la Ley 80 de 19932, Ley 1150 de 20073, Ley 1508 de
20124, Decreto 1082 de 2015° Ley 1882 de 2018° y las demas normas que lo adicionen, modifiquen,
complementan o sustituyan.

Ademas, se observaran el Decreto Ley 19 de 2012, el Decreto 2106 de 2019 y la Ley 1474 de 2011 o
denominado “Estatuto Anticorrupcion” asi como las demas normas que regulan el comportamiento,
responsabilidades y proteccién de los recursos publicos.

Toda la actividad contractual de la Entidad se realizard de forma articulada con las politicas, estrategias,
directrices y recomendaciones emitidas por la Alcaldia Mayor de Bogot4, la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente, los Entes de Control y demas autoridades, segun sus competencias y
funciones.

1.6 PRINCIPIOS.

En todas las actuaciones de la contratacion publica desde su planeacion hasta la liquidacion, se deben tener en
cuenta los principios que rigen la administracion publica con el fin de dar a los intervinientes garantias suficientes
en cada etapa adelantada. Para estos efectos se citan algunos principios que la normatividad vigente ha
dispuesto como marco de accion de las entidades publicas:

e |gualdad

1 Por el cual se dicta el Régimen Especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogota.

2Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién PUblica.

3 Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con
Recursos PUblicos.

4Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico-Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones.

5 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

6 Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion puUblica en Colombia, la Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones.
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Igualmente, deberan tenerse en cuenta los principios establecidos en el Sistema de Gestion con que cuenta la
FUNDACION.

1.7 COMPETENCIA.

En cumplimiento del articulo 209 de la Carta Politica, el articulo 11 y el numeral 10 del articulo 25 de la Ley 80
de 1993 — desarrollada en el articulo 5 del Acuerdo de Junta Directiva 004 de 2017—, asi como las demas normas
gue la adicionan, modifican, complementan o sustituyen, la Direccién General tendra la funcién de dirigir los
procesos de planeacién y presupuesto de la Entidad; los procesos de seguimiento a la debida ejecucion de los
programas y los proyectos de inversion de la Fundacién.

En concordancia con lo anterior, mediante la Resolucion 010 de 2021, o aquella que la modifique, complemente
o sustituya, la Direccion General de la FUNDACION deleg6 funciones en materia de contratacion estatal,
ordenacion del gasto y pago de los mismos, se designaron responsables de los proyectos de inversion y se
adoptaron otras disposiciones de la Fundacion.

1.8 TERMINOS Y DEFINICIONES.

En el presente Manual se identifican los términos utilizados frecuentemente en la actividad contractual:

Acta: Documento donde se describe lo sucedido en una reunién o actuacién, dejando constancia de los
compromisos adquiridos y tareas acordadas por los asistentes, indicando el responsable de cada uno de ellos.

Acta de inicio: Documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en el cual se consigna la fecha
en que inicia la ejecucion del contrato y se da cuenta del cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato.

Acta de liquidacion: Documento en el cual se consignan los acuerdos y el balance final de la ejecucién del
contrato, y la declaracién de las partes frente a la satisfaccion de las prestaciones reciprocas emanadas del
contrato.

Acta de entrega y recibo a satisfaccién: 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 satisfaccion o con observaciones.

Acta de suspensién: Documento mediante el cual las partes acuerdan la suspension del plazo de ejecucion del
contrato, en los términos legales. Este documento debe ser firmado por el Ordenador del Gasto, el Supervisor del
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Contrato y el contratista. Es deber del contratista modificar la vigencia de la garantia Unica cuando haya lugar a
esto, asegurandose que se cumplan los plazos legales y contractuales

Acta de reinicio: Documento mediante el cual se da por terminada la suspension del contrato por haberse
superado las situaciones que dieron su origen y se acuerda el reinicio de las actividades. Este documento debe
ser firmado por el Ordenador del Gasto, el Supervisor del Contrato y el contratista. Es deber del contratista
modificar la vigencia de la garantia Unica cuando haya lugar a esto, asegurandose que se cumplan los plazos
legales y contractuales.

Acto administrativo: Manifestacion unilateral de la voluntad de la administracién publica que tiene por objeto
crear, modificar o extinguir situaciones juridicas de caracter general o particular y cuyos efectos tienen como
destinatario las entidades publicas, los particulares y los particulares que cumplen funciones publicas.

Adicidon de contratos: Es la figura mediante la cual las partes contratantes, de comun acuerdo, pueden
incrementar el valor del contrato inicialmente pactado, sin importar si tal incremento proviene de la modificacion de
las caracteristicas de los bienes o servicios contratados o del plazo acordado, siempre que el aumento no supere
el cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato inicial expresado este en salarios minimos legales mensuales,
con las excepciones de ley. Las adiciones deben contar con la correspondiente apropiacion presupuestal y cumplir
los mismos requisitos de perfeccionamiento del contrato inicial y de ejecucion que resulten aplicables.

En los términos del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, los contratos de interventoria podran prorrogarse por el
mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podr4 ajustarse en
atencion a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del
articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Anticipo: Son los recursos publicos entregados al contratista como un avance para la debida ejecucién del objeto
del contrato de acuerdo con el programa de inversion aprobado, bajo la supervision y vigilancia del interventor o
supervisor. El contratista se obliga a amortizarlos en la forma prevista en el contrato y constituir las garantias que
amparen la no inversién del anticipo; (ii) el uso indebido del anticipo; y (iii) la apropiacién indebida de los recursos
recibidos en calidad de anticipo en los términos establecidos en la normativa vigente. El monto entregado como
anticipo no puede ser superior al 50% del valor del contrato, de acuerdo con el paragrafo del articulo 40 de la Ley
80 de 1993.

En los términos del articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, para los contratos de obra, concesion, salud o los que se
realicen por licitacion publica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para
el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, salvo que el contrato sea de menor 0 minima cuantia.

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

Aviso de convocatoria: Documento por medio del cual se hace publicidad del proceso de seleccién que pretende
adelantar la entidad.

Caducidad del contrato: Clausula excepcional que podra ser aplicada como sancién por incumplimiento del
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que puede conducir
a su paralizacion. Se declara mediante acto administrativo debidamente motivado en el que se dara por terminado
el contrato y se ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): Documento que expide el Area Presupuestal, en el cual se
acredita que al momento de iniciarse la contratacion existe una apropiacion suficiente en el presupuesto de la
respectiva vigencia, para amparar la obligacién proyectada.
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Certificado de registro presupuestal (CRP): Es el documento expedido por el Area Presupuestal, que certifica
la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion
presupuestal.

Cesiodn del contrato: Acto juridico bilateral por el cual, previa autorizacion expresa y escrita de la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio, el contratista transfiere a una persona natural o juridica la obligacion de continuar la
ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado.

Cierre del proceso de seleccion: Término maximo sefialado por la entidad en el Pliego de Condiciones para que
los oferentes presenten propuesta al proceso de seleccion.

Clausula penal: Estipulacion propia del derecho comuin que se puede pactar bien sea como una estimacion total
o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar con ocasién del incumplimiento total o parcial de las
obligaciones o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razén al incumplimiento del
contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato o la declaratoria de incumplimientos parciales o totales se
podra hacer efectiva la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento.

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la
gue se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este (ltimo caso, la conformacién de
la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica, permitiéndose establecer listas limitadas de
oferentes utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de
los proponentes, segun sea el caso.

Conflicto de intereses: En Colombia, el concepto conflicto de intereses se encuentra definido en el articulo 40
del Cadigo Unico Disciplinario y nos dice que el conflicto surge “cuando el interés general propio de la funcién
publica entra en conflicto con el interés particular y directo del servidor publico”.

Constancia de ejecutoria: Documento en el que se hace constar la fecha en que adquiere firmeza un acto
administrativo y las decisiones contenidas en ellas se pueden hacer exigibles al particular al que va dirigida la
decision de la administracion.

Contratacion de minima cuantia: Modalidad de seleccién de contratistas en la que el valor de la futura
contratacion sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia, sin importar su objeto. No se utilizara esta
modalidad cuando la contratacion se deba adelantar en aplicacién de una causal de contratacion directa.

Contratacion directa: Es la modalidad de seleccion de que trata el articulo 4 - Contratacion directa de la Ley 1150
de 2007, y que procede en los casos previstos en dicha disposicion.

Contratista: Persona natural o juridica, consorcio, unién temporal o cualquier otra modalidad de asociacién
establecida en la normativa vigente que suscribe un contrato, cuya propuesta fue escogida por ser la mas favorable
para los fines que busca la Entidad.

Contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestién: Acuerdos celebrados para desarrollar actividades
de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
entidad estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales.

Contratos estatales: Actos juridicos o acuerdo de voluntades generadores de obligaciones, que celebren las

entidades a que se refiere el estatuto general de contratacion, previstos en el derecho privado, o en disposiciones
especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como también los definidos a titulo
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enunciativo en la misma ley, impéngase o no la obligacién de consignar las clausulas excepcionales al derecho
comun.

Debido proceso: Principio juridico procesal, de caracter constitucional, que aplica en toda clase de actuaciones
judiciales y administrativas, segun el cual toda persona tiene derecho a ciertas garantias minimas, tendientes a
asegurar un resultado justo y equitativo dentro de un proceso, a permitirle tener oportunidad de ser oido y a hacer
valer sus pretensiones legitimas frente al juzgador.

Estudios y documentos previos: Los estudios y documentos previos estan conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, y que contiene
adicionalmente lo previsto en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto No. 1082 de 2015.

Expediente contractual: Conjunto de documentos, actos administrativos, certificados, etc. correspondientes a un
contrato o convenio celebrado por la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio que son archivados de acuerdo con lo
gue se indica en el presente Manual, las normas internas de archivo y en las normas archivisticas colombianas.

Garantia: Documento que se exige al oferente y al contratista para avalar el cumplimiento de las obligaciones que
adquiere dentro del proceso contractual. Puede ser contrato de seguro contenido en una poéliza, patrimonio
autébnomo o garantia bancaria.

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de seguro y
en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia a que se refiere esta ley, caso en el cual
correspondera a la entidad determinar la necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato
y a la forma de pago. Tampoco se requerira de garantias tratdndose de contratacion directa, caso en el cual la
justificacién para su exigibilidad debe estar contenida en los estudios y documentos previos, en la adquisicion por
acuerdo marco de precios a menos de que estos dispongan lo contrario y en grandes superficies. En el evento en
gue la entidad las estime necesarias, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi
lo justificara en el estudio previo de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007.

Licitacion publica: Modalidad de seleccién de contratistas, utilizada como regla general, mediante la cual se
formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus
ofertas y la administracion seleccione la mas favorable, cuando el valor de la contratacién supere la menor cuantia
de la entidad.

Liquidacion del contrato: La liquidacion del contrato es la etapa final del proceso contractual que se presenta en
los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas
que lo requieran.

Constituye un acto de aclaraciéon de cuentas o balance del contrato, donde se termina el negocio juridico con el
reconocimiento de saldos a favor de las partes, o las declaraciones de paz y salvo. Ocurre de comun acuerdo, una
vez vencido el término de ejecucién del objeto contractual, declaratoria de caducidad o la terminacién unilateral del
mismo, dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las
partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes
a la expiracion del término previsto para la ejecucién del contrato o a la expedicion del acto administrativo que
ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podré ser realizada en

cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refiere el inciso anterior,
de mutuo acuerdo o unilateralmente.
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Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a
la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisiéon de repuestos y accesorios, al
pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

El trdmite de liquidacion de los contratos estara a cargo del supervisor o interventor del contrato junto con el Grupo
Contractual de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad. Si el contratista no se presenta a la liquidacion o las partes
no llegan a acuerdos sobre el contenido de la misma, sera practicada directa y unilateralmente por la entidad y se
adoptara por acto administrativo motivado susceptible del recurso de reposicion.

Liquidacion judicial: Es aquella que se realiza cuando las partes dentro del contrato estatal no realizan la
liquidacion del contrato, dentro de los términos sefialados en la ley para realizarla o se genera controversia
contractual que no permita el desarrollo de su liquidacion.

Multa: Las multas corresponden a sanciones de caracter pecuniario, con fines conminatorios, aplicables frente a
incumplimientos parciales en las obligaciones del contratista y no constituyen una clausula excepcional. La
Administracion Publica, tendra la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el objeto de conminar
al contratista a cumplir con sus obligaciones (articulo 17 de la ley 1150 de 2007 y 86 de la ley 1474 de 2011).

Plan Anualizado de Caja (PAC): Es el Plan Anualizado de Caja; es decir, es la planeacion de los flujos 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 (PAA): 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.

Pliego de condiciones: Conjunto de articulos, clausulas o disposiciones que regulan los derechos,
responsabilidades, obligaciones, reglas de participacion, procedimiento de seleccién y garantias mutuas entre las
partes que intervienen en el desarrollo de un proceso de seleccién.

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

Préorroga de contratos: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsto en el contrato. Debe
constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento del contrato
inicial y ejecucion que resulten aplicables.

Recursos: Son medios o mecanismos establecidos por la ley que permiten a una persona impugnar una decision
administrativa o judicial que le ha sido desfavorable para que sea modificada o revocada.

Resolucién de adjudicacién: Acto administrativo mediante el cual se adjudica un proceso de seleccién al oferente
gue haya presentado la oferta mas favorable a la entidad de acuerdo con los criterios de seleccién sefialados en
el Pliego de Condiciones.

Resolucién de apertura: Acto administrativo que ordena de manera motivada el comienzo del proceso de
seleccidén ya sea licitacidn, concurso de méritos o seleccién abreviada.

Resolucién de liquidacion unilateral: Acto administrativo por medio del cual la entidad realiza la liquidacion del
contrato, cuando no se ha logrado realizarla de mutuo acuerdo por las partes.
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Seleccién abreviada: Modalidad de seleccién de contratistas que, de acuerdo con las causales taxativamente
enumeradas en la ley, y por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la
cuantia o destinacién del bien, obra o servicio puedan adelantarse procedimientos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestion contractual.

Sistema general de riesgos laborales: Es el conjunto de normas y procedimientos destinados a prevenir,
proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles
con ocasién o como consecuencia del trabajo que desarrollen. Al sistema deben afiliarse también las personas
vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios.

Suscripcién de contrato: Acto juridico en virtud del cual las partes de la relaciéon contractual perfeccionan el
negocio juridico, mediante la firma del documento que contiene las estipulaciones pactadas entre ellos.

Veedurias ciudadanas en la contratacion estatal: Establecidas conforme a la ley, pueden adelantar la vigilancia
y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de
las entidades estatales convocarlas para adelantar el control social o cualquier proceso de contratacién, para lo
cual la entidad suministrara toda la informacion y documentacion pertinente.

Adicionalmente, se hace remision a los términos definidos en el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015y
en el documento Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion publicado por Colombia
Compra Eficiente.

SEQCION SEGUNDA.
COMITE DE CONTRATACION.

El Comité de Contratacion de la Fundacion Gilberto Alzate Avendario, es un 6rgano colegiado de asesoria en
cada uno de los campos de estudio de sus integrantes al ordenador del gasto, tendiente al logro de los objetivos
misionales, asi como al cumplimiento de las disposiciones en aspectos de orden juridico, econémico, financiero,
ambiental, técnico, de riesgos y demas asociados a la actividad contractual de la entidad, el cual se encuentra
regulado mediante la Resolucion 255 de 2020.

2 ESTRUCTURA.

El Comité de Contratacion de la Fundacién Gilberto Alzate Avendario, estara conformado de la siguiente manera:

e El (la) Director (a) General o su delegado.

e El(la) jefe de la Oficina Asesora Juridica.

* El (la) jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

e Los ordenadores del gasto del proceso o procesos de contratacién que se vayan a estudiar.
* El (la) Profesional que actie como Contador de la entidad.

» El Jefe de Control Interno asistira a todos los comités, con voz y sin voto.

» A las sesiones del Comité podran ser invitados los servidores publicos que, por su condicién jerarquica,
funcional y conocimiento de los temas deban asistir, asi como los miembros del comité evaluador y otros
funcionarios, contratistas o, incluso, particulares que por razén de sus conocimientos especificos puedan
ilustrar al Comité de contratacion con lo asuntos objeto de consideracion de esta instancia institucional.

» La participacion de las personas mencionadas solo servira como ilustracion en el desarrollo de los temas a
tratar por parte de los miembros del comité, los invitados deberan guardar total reserva de los asuntos
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puestos a consideracion en el marco de las sesiones del comité y les serd aplicable el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses previstos en las disposiciones legales que regulan
esta clase de situaciones.

2.1 OBJETIVOS DEL COMITE DE CONTRATACION.

1. Asesorar y orientar a la entidad en relacion con los procesos de contratacion puestos a su consideracion.

2. Asesorar a los ordenadores de gasto en los aspectos legales, técnicos, financieros y presupuestales de sus
procesos contractuales.

Nota: Los pronunciamientos del Comité Asesor de Contratacion tienen el caracter de recomendaciones, que no
afectan la competencia de los Ordenadores del Gasto, en la toma de decisiones contractuales.

2.2 FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION.

El Comité de Contratacion es una instancia asesora y consultiva en los diferentes procesos contractuales
tramitados en la FUNDACION, en procura de la atencion de las necesidades al interior de la Entidad, asi como del
cumplimiento de la misién y objetivos, con observancia de las disposiciones legales vigentes. Sus funciones en
relacion con la Gestion Contractual son las siguientes:

1. Asesorar los casos y temas de la gestién contractual de su competencia que, por su importancia, alta
complejidad o por su alto impacto sean sometidos a su consideracion por los miembros del comité.

2. Asesorar a los ordenadores del gasto en los aspectos legales y presupuestales de sus procesos contractuales,
dando aplicacion a los principios de economia, transparencia y responsabilidad establecidos en la Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

3. Asesorar en la estructuracion de los proyectos de pliegos de condiciones, las respuestas a las observaciones
presentadas a los pliegos de condiciones definitivos y conocer la evaluacién definitiva en el marco de los procesos
de contratacion, que sin importar su modalidad, exceptuando la modalidad de contratacion directa, superen la
cuantia establecida para los procesos de seleccion abreviada de menor cuantia, de manera que se garantice la
aplicacion de los principios de contratacion en especial del deber de seleccion objetiva.

4. Asesorar y recomendar al ordenador del gasto en relaciéon a la realizacién de modificaciones a contratos que
desde el inicio de su proceso de contratacién hayan sido sometidos a consideracién del comité.

2.3 PRESIDENTE DEL COMITE DE CONTRATACION.

El Comité de Contratacion sera presidido por el funcionario en el cual se encuentre delegada la ordenacion del
gasto del proceso de contrataciéon que se vaya a tratar, quien tendra la funcién de presidir y moderar las sesiones
del Comité; en desarrollo de esta funcién, podra conceder y/o limitar el uso de la palabra.

Nota: En el caso de que en el mismo comité se expongan procesos de contratacién de diferentes ordenadores del
gasto, la presidencia sera ejercida por cada uno de los ordenadores, cuando se vaya a tratar el tema de su
ordenacion.

2.4 SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONTRATACION.

Sera ejercida por el Profesional Especializado de mas alto grado que pertenezca a la Oficina Asesora Juridica de
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la FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO, quien tendra a cargo las siguientes funciones:

1. Convocar y remitir a los miembros del Comité, con una antelacién de un dia habil a la fecha indicada para cada
sesion, el correspondiente orden del dia, indicando el lugar y hora de la reunion.

2. Citar a los miembros del Comité por solicitud de cualquiera de estos, o cuando las necesidades del servicio asi
lo requieran, a las sesiones, anexando el correspondiente orden del dia, indicando el lugar, fecha y hora de la
reunion, asi como los documentos anexos y requeridos para el estudio de cada uno de los asuntos a tratar.

3. Extender invitacion, segun la tematica de los casos y asuntos a tratar, a los servidores publicos de la entidad o
de otras entidades e invitados que tengan relacién con los procesos de seleccion o de gestion contractual de la
entidad, o cuando el concepto de estos sea necesario para la toma de decisiones.

4. Elaborar y velar por la suscripcion de las actas de Comité, las cuales se numeraran consecutivamente con
indicacion del dia, mes y hora de la respectiva reunion.

5. Elaborar y tramitar las actas a través de la herramienta informatica del Sistema Electrénico de Gestién
Documental, realizar su inclusién en el expediente respectivo, aplicarles el tipo documental correspondiente y
finalizar su tramite, para garantizar la custodia y conservacion en el archivo de la entidad, de conformidad con las
reglas del archivo establecidas para este efecto.

6. El secretario verificara que todos los miembros del Comité reciban por los medios establecidos, los soportes de
la sesidn, incluido el orden del dia, asi como la copia del borrador del acta correspondiente, la cual se pondra a
disposicién de los mismos para la formulacién de observaciones o comentarios. En caso de no recibir comentario
u observacion alguna dentro del término indicado en su comunicacion, esta se entenderd aprobada y se procedera
a su legalizacion.

7. Adelantar las actuaciones que permitan la socializacion al interior de la entidad, de los temas relacionados con
la estandarizacion de politicas internas en materia de seleccién de contratistas, modelos de pliegos de condiciones
y demas disposiciones en materia de gestién.

8. Las demas asociadas al ejercicio y funcionamiento del Comité de Contratacion.

Nota: Cuando se presente inasistencia justificada a las sesiones por parte del secretario técnico del Comité, el (la)
Jefe de la Oficina Asesora Juridica ejercera las funciones de este con el fin de garantizar la realizacién de la sesion.

2.5 DEBERES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONTRATACION.

Seran deberes de los miembros del Comité de Contratacion:

1. Asesorar en el desarrollo de las sesiones del comité con observancia a los principios de transparencia, economia
y responsabilidad, de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa y/o lo establecido en el
Estatuto General de Contratacion Publica.

2. No revelar la informacién conocida en desarrollo de las sesiones del Comité, con el fin de salvaguardar el
principio de transparencia, salvo que se trate de asuntos que requieran su divulgacion.

3. Asistir a las sesiones del Comité de Contratacion a las cuales sean convocados. La participacion de los

miembros del comité es obligatoria e indelegable, salvo para el caso del Director General quien podrd excusarse
Yy, si lo considera pertinente, podra delegar su participacion.
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4. Los miembros del Comité que no puedan asistir a una sesion deberan comunicar tal circunstancia a la secretaria
técnica del Comité, por lo menos con tres (3) horas de antelacion a la hora prevista para la respectiva sesion.

Nota: Los miembros del Comité de Contrataciébn se encuentran sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses previstos en las disposiciones legales que regulan esta clase de
situaciones, estas circunstancias seran tramitadas de conformidad con la Guia de Gestién de Conflictos de
Intereses TH-GU-06 de la entidad.

2.6 SESIONES DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de contratacidn sesionara de forma presencial o virtual bajo los siguientes parametros:

1. Se reunird en sesion ordinaria una vez cada que sea requerido por uno de sus miembros, siempre y cuando
existan temas objeto de andlisis y de deliberacion por parte del Comité de Contratacion, las cuales seran
convocadas por el secretario técnico del Comité con una antelacién no menor a tres (3) horas a la hora de la
realizacién de la correspondiente sesion.

2. Para todas y cada una de las sesiones se debera tener una agenda u orden del dia, que sera conformada con
los asuntos que deba revisar y aprobar el Comité y aquellos que hayan sido puestos a su consideracion.

3. Al inicio de cada sesion, se procedera a verificar el quorum por parte del secretario técnico. En caso de no
conformarse el quorum para sesionar, el presidente 0 quien haga sus veces, levantara la sesién y dejara constancia
de esta circunstancia en el acta.

4. El dia de la sesién se hara lectura de la agenda u orden del dia por parte del secretario técnico del Comité. Los
casos sometidos a consideracion del Comité seran expuestos por la Oficina Asesora Juridica y el area de origen
del proceso, absolviendo las dudas e inquietudes que se le formulen; al término de su intervencion, los miembros
del comité deliberaran sobre el asunto y haran las recomendaciones que se estimen oportunas, pertinentes y
procedentes.

5. Como invitados permanentes a las sesiones, con voz, pero sin voto, asistira por lo menos uno (1) de los
integrantes del Comité Evaluador, cuando de evaluaciones se trate.

6. En las actas de los Comités de Contratacion se dejara constancia de los temas tratados y las recomendaciones.

7. Cuando no se trate alguno de los puntos incluidos en el Orden del Dia o se ponga a consideracion del Comité
aspectos distintos a los inicialmente propuestos por el secretario técnico, se dejard constancia en la respectiva
acta.

8. Cuando por razones de su cargo los miembros del Comité no puedan realizar o asistir a la sesion de manera
presencial, se podra surtir la sesién del Comité de Contratacion o la asistencia de uno o mas de sus miembros de
modo virtual. Para la realizacion de sesiones virtuales, la secretaria técnica enviara a cada uno de los miembros
del Comité, la citacién electrénica con la especificacion del medio que serd utilizado para realizar la sesién virtual,
el objeto de la sesién y el respectivo orden del dia y los documentos que soportan los temas a tratar. De estas
actuaciones se dejara constancia, a través de la suscripcion del acta de Comité correspondiente.

Las sesiones virtuales o la participacion virtual de uno o méas miembros del comité podran realizarse a través de
medios electronicos, informaticos, telefénicos, audiovisuales, grupos de correo o cualquier medio que permita el
intercambio de informacion entre los miembros del Comité.

11. ElI Comité sera convocado validamente por cualquiera de sus miembros, a través del Secretario Técnico del
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mismo o quien haga sus veces.

12. ElI Comité de Contratacion dentro del ejercicio de sus funciones, podra asesorarse de expertos externos o
internos de la entidad, en los temas relacionados con los asuntos de su competencia.

2.7 QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO.

El Comité presencial y virtual deliberara y sesionara validamente con la mayoria simple de los miembros que lo
conforman.

En el caso de sesiones virtuales, la Secretaria Técnica, por el medio escogido para la realizacién de la sesioén
virtual, verificara el quérum e informara por dicho mecanismo de la existencia de quérum deliberatorio.

2.8 SALVAMENTO DE VOTO.

Los miembros del Comité que se aparten de las recomendaciones realizadas deberan expresar las razones que
motivan su disenso, de las cuales se dejara constancia en el acta respectiva.

2.9 ACTAS DEL COMITE.

De cada sesion del Comité de Contratacion, se levantara acta la cual debera estar firmada por todos los miembros
del comité y demas asistentes a la respectiva sesion.

En la mencionada acta quedaran consignadas, de forma sucinta, las deliberaciones, observaciones realizadas y
las recomendaciones emitidas para cada contratacion en particular y las demas decisiones adoptadas por los
miembros, al igual que las responsabilidades adquiridas. Haran parte de las actas, como anexos, las fichas técnicas
y los soportes documentales presentados en la correspondiente reunion.

Nota: Para la elaboracion de las actas correspondientes a cada sesion, la Secretaria Técnica podra utilizar
grabaciones, video, gréaficas o fonogréficas, que garanticen la mayor fidelidad posible entre el contenido del acta'y
el desarrollo de las sesiones.

2.10 ARCHIVO DEL COMITE DE CONTRATACION.

El archivo del Comité de Contratacion reposara en el Sistema de Gestion Documental de conformidad con las
normas archivisticas correspondientes.
SECCION TERCERA.
EL COMITE EVALUADOR DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES.

3 COMITE EVALUADOR DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES.

En virtud con lo establecido en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Puablica, la Fundacion
Gilberto Alzate Avendafio designara un Comité Evaluador, conformado por servidores publicos o por particulares
contratados para el efecto, que se encargaran de realizar la verificacion y evaluacion de las propuestas que
sean presentadas dentro de los procesos de seleccién, de manera objetiva y cifiéndose exclusivamente a las
reglas de patrticipacion o pliegos de condiciones previamente definidos segun corresponda.

Los asuntos sujetos a la verificacion del Comité Evaluador de los Procesos Contractuales seran los relativos a
las modalidades de contratacion de procesos de licitacion publica, concursos de méritos, seleccién abreviada y
las deméas modalidades conforme al manual de contratacién y los procesos y procedimientos vigente.
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Nota: Los miembros del Comité evaluador de los procesos contractuales se encuentran sujetos al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses previstos en las disposiciones legales que regulan esta
clase de situaciones, estas circunstancias seran tramitadas de conformidad con la Guia de Gestion de
Conflictos de Intereses TH-GU-06 de la entidad.

| 3.1 FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES.

Seran funciones del Comité evaluador las siguientes:
1. Verificar los requisitos habilitantes y requisitos de caracter técnico y de ponderacion.

2. Leer y analizar el pliego de condiciones o sus equivalentes del respectivo proceso, sus adendas y demas
documentos generados

3. Revisar, verificar y evaluar el contenido de las ofertas y su cumplimiento, con estricto arreglo y apego a los
requisitos, condiciones y criterios establecidos en las reglas de participacién contenidas en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes.

4. Asistir e intervenir, en la audiencia de aclaraciones y en la de adjudicacién, segun la modalidad de seleccion.

5. Cumplir con la verificacién y evaluacién de las propuestas, en los términos y oportunidad sefialados en el
cronograma del respectivo proceso de seleccion y conforme lo establecido en el procedimiento Contractual
Caodigo GJ-PD-01 de la Entidad.

6. Elaborar, cuando a ello haya lugar, requerimientos o solicitudes de aclaracién a los proponentes, sin que con
ello se permita modificar o mejorar la oferta presentada. En todo caso, los requerimientos o solicitudes de
aclaracién seran coordinados por el ordenador del gasto.

7. Elaborar las respuestas de fondo, a las observaciones formuladas a las reglas de participacion, a las
observaciones presentadas en curso del proceso y a aquellas presentadas sobre la verificacion y evaluacion y
remitirlas en la oportunidad sefialada.

8. Asistir y exponer ante el Comité de Contratacion los resultados de la evaluacion, o las respuestas generadas
a observaciones, cuando asi se requiera por quien presida el Comité de Contratacion.

9. Obrar con responsabilidad, imparcialidad y buena fe durante el proceso de seleccion, sin interés diferente al
servicio publico y conveniencia para la entidad.

10. Informar por escrito a los ordenadores del gasto respectivos y al Jefe de la Oficina Asesora Juridica, cuando
se encuentren irregularidades en la presentacion de una oferta que amenacen o entorpezcan el proceso de
seleccidn que se lleva a cabo, a mas tardar al dia habil siguiente a aquel en que tenga conocimiento del hecho
para que se tramite la accion que para el efecto proceda.

11. Recomendar al ordenador del gasto la adjudicacion del respectivo contrato que se derive de cada uno de
los procesos de seleccion.

12. Las demas inherentes a la naturaleza de la actividad.

La funcién del Comité Evaluador solo finalizara cuando se encuentre en firme la resolucién de adjudicacién o de
declaratoria de desierto del respectivo proceso de seleccion.
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SECCION CUARTA. ]
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y SU COMITE.

4  PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

En los términos del articulo 2.2.1.1.1.4.1., del Decreto 1082 de 2015, las Entidades Estatales deben elaborar un
Plan Anual de Adquisiciones, el cual "debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio”.

4.1 DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Para los efectos de que trata el numeral anterior, la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio debera establecer su
Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia respectiva. Dicho Plan Anual de Adquisiciones sera aprobado por
el Comité Directivo de la Entidad, verificando para el efecto los requisitos de que trata la normatividad legal que
regula el tema.

e El Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio en su version inicial seréa
aprobado por el Comité Directivo de la entidad, lo cual sera requisito para su respectiva publicacion.

e Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones se aprobaran por los miembros del Comité del Plan
Anual de Adquisiciones de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, de que trata el siguiente articulo.

4.2 DEL COMITE DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Comité del Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio estara Conformado por
los siguientes servidores publicos:

El (Ia) Director (a) General.

El (la) Subdirector (a) de Gestién Corporativa.

El (Ia) Subdirector (a) para la Gestion del Centro de Bogota.
El (la) Subdirector (a) Artistica y Cultural.

El (la) Jefe Oficina Asesora Juridica.

El (Ia) Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

VVVYVYY

Nota: Los miembros del Comité del plan anual de adquisiciones. Se encuentran sujetos al régimen de inhabilidades
e incompatibilidades y conflicto de intereses previstos en las disposiciones legales que regulan esta clase de
situaciones, estas circunstancias seran tramitadas de conformidad con la Guia de Gestion de Conflictos de
Intereses TH-GU-06 de la entidad.

4.3 SESIONES.

El Comité sesionara de acuerdo a las solicitudes que realicen los Ordenadores del Gasto, por medio de formato
dispuesto por la entidad en el Sistema Integrado de Gestion para el efecto; el cual debera ser diligenciado y
enviado el (la) Jefe Oficina Asesora de Planeacion a través de correo electronico para iniciar su estudio y
viabilidad.

e En el correo enviado por el Ordenador del Gasto al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién se debera
indicar si la sesion se realizard de forma virtual o presencial, detallando la fecha, hora y lugar donde se
realizara.

e Una vez los miembros del Comité aprueben las modificaciones solicitadas por el Ordenador del Gasto y
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previo a la publicacion final en la plataforma SECOP I, se debera dejar constancia por medio del formato
mencionado en el presente articulo, el cual debera ser firmado por los miembros de que trata el articulo
anterior.

e EIl formato debidamente firmado serd la Unica constancia documental de la aprobacién de las
modificaciones que trata el presente numeral, cuando se hayan realizado de forma virtual o presencial.

e Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones una vez aprobado y finalizado el trdmite, antes
mencionado sera publicado en la plataforma SECOP I, dicha gestién sera responsabilidad de la Oficina
Asesora de Planeacion.

| 4.4 DEL SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

La Oficina Asesora de Planeacién liderard el seguimiento continuo al Plan Anual de Adquisiciones en el
componente de inversion de la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio, a través de sesiones que se realizaran una
(1) vez al mes donde patrticiparan los siguientes servidores publicos de la Fundacion:

El (la) Subdirector (a) de Gestién Corporativa.

El (Ia) Subdirector (a) para la Gestion del Centro de Bogota.

El (la) Subdirector (a) Artistica y Cultural.

El (la) Jefe Oficina Asesora Juridica.

El (Ia) Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

El (la) Profesional encargado de las funciones de Presupuesto.

El (la) servidor publico, funcionario de planta o contratista que los ordenadores del gasto consideren necesario
gue asistan a las sesiones programadas.

e La Oficina Asesora de Planeacién convocara a los servidores publicos que trata el presente articulo por
medio, de correo electronico, donde se detallara la fecha, hora y lugar para la realizacién de las sesiones
de seguimiento.

o Enlo que respecta al componente de funcionamiento del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, el
mismo estara liderado por el (Ia) Subdirector (a) de Gestidon Corporativa, el cual efectuara el reporte del
avance del mismo al Comité.

4.5 FUNCIONES DEL COMITE DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Seran funciones del Comité las siguientes:

1. Consolidar el proyecto del Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacion el cual debe ser presentado por los
responsables de los proyectos de inversiébn o de los componentes de los gastos del presupuesto de
funcionamiento, que tengan recursos financieros a cargo, para cada vigencia fiscal.

2. Efectuar las recomendaciones que sean del caso, para que el Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacion
se ajuste a las necesidades de la Entidad.

3. Realizar el seguimiento permanente del avance de la ejecuciéon del Plan Anual de Adquisiciones de la
Fundacion.

4. Realizar observaciones y/o sugerencias que sean pertinentes a los responsables de cada proyecto de
inversion, asi como de gastos de funcionamiento, con el fin de contribuir a la adecuada ejecucién del Plan Anual
dé Adquisiciones de la Fundacién.

5. Verificar que las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacién sean debidamente publicadas
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en la plataforma SECOP |II.

6. Atender de forma oportuna las mesas de trabajo que convoque la Oficina Asesora de Planeacién para realizar
el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacion.

SECCION QUINTA.
GESTION CONTRACTUAL.

5 GESTION CONTRACTUAL

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el objetivo del procedimiento Contractual Cédigo GJ-PD-01
de la FUNDACION, es necesario tener en cuenta los siguientes lineamientos generales para todo tipo de
contratacion.

5.1 FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO CONTRACTUAL.

El proceso contractual sera el conjunto de actos y actividades que a la FUNDACION le corresponde adelantar
para desarrollar la actividad contractual, seleccion de contratistas, ejecucion de obras y/o adquisicion de bienes
y servicios requeridos por esta para el cumplimiento de la mision institucional. El proceso inicia con la planeacion
y va hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicidn final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, segun corresponda, o el vencimiento del plazo,
lo que ocurra mas tarde.

En este contexto, el proceso contractual esta integrado por tres (3) etapas, asi: () precontractual (planeacion
contractual y seleccion de contratistas), (Il) contractual y (lll) poscontractual, en el que se desarrollaran, entre
otras, las siguientes actividades, sin estar limitados a estas:

ETAPA PRECONTRACTUAL
FASE DE PLANEACION

RESPONSABLES

Responsable de proyecto

ACTIVIDADES
Elaborar el Plan Anual de
Adgquisiciones

Consolidacion del Plan Anual de
Adquisiciones

Comité del Plan Anual de
Adquisiciones

Evaluacion, revision y solicitud de
aprobacién del Plan Anual de
Adquisiciones

Comité del Plan Anual de Adquisiciones

Verificacion Plan Anual de Adquisiciones

Oficina Asesora de Planeacion

Aprobacion del Plan Anual de
Adquisiciones

Comité Directivo el inicial para cada
vigencia y para sus modificaciones el
Comité del Plan Anual de Adquisiciones

Publicacién del Plan Anual de
Adquisiciones

Oficina Asesora de Planeacion

Estructuracion de las necesidades de la
Entidad

Responsable del proyecto y/o responsable
de la necesidad en la dependencia.

Verificacion Plan Anual de Adquisiciones

Responsable del proyecto y/o responsable
de la necesidad en la dependencia.

Consulta de precios o condiciones del
mercado y elaboracién del estudio de

Responsable del proyecto y/o responsable
de la necesidad en la dependencia.
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Elaboracién de estudios y documentos Responsable del proyecto y/o responsable
previos de la necesidad en la dependencia.

Estimacién y cobertura de riesgos

Responsable del proyecto y/o responsable
de la necesidad en la dependencia.

Estructurar y radicar solicitud de
contratacion (documentos y estudio
previo)

Responsable del proyecto

Revision de estudios y documentos
previos

Oficina Asesora Juridica

Administrar los documentos del proceso

Oficina de Gestion Documental

Elaboracion de la invitacién cerrada y/o
publica de contratacion

Oficina Asesora Juridica

Elaboracién del proyecto de pliego de
condiciones y pliego de condiciones
definitivo

Oficina Asesora Juridica

Avisos de convocatoria

Oficina Asesora Juridica

Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Ordenador del gasto

Expedicién del Certificado De
Disponibilidad Presupuestal

Responsable de presupuesto

Publicacién de documentos en el SECOP
Il

Oficina Asesora Juridica

Respuestas a las observaciones o
solicitudes de aclaraciones al proyecto de
pliego de condiciones y pliego definitivo

Comité evaluador de los procesos
contractuales

Recepcion de ofertas

Oficina Asesora Juridica

Designacion del Comité Evaluador

Ordenador del gasto

Verificacion y evaluacion de las ofertas

Comité evaluador de los procesos
contractuales

Presentacién de informe de evaluacién y
verificacion

Comité evaluador de los procesos
contractuales

Publicacién de informes en el SECOP I

Oficina Asesora Juridica

Recibo de observaciones al informe de
verificacién y evaluacién y respuesta al
mismo

El area técnica, juridica o financiera de
acuerdo con el contenido de los solicitado

*Analizar y aprobar las respuestas
entregadas por el Comité evaluador de los
procesos contractuales

Comité de Apoyo a la Actividad Contractual

Publicacién del informe de evaluacion

Oficina Asesora Juridica

Administrar los documentos del proceso

Oficina de Gestibn Documental

Adjudicacion de los procesos
contractuales

Ordenador del gasto

Elaboracién del acto administrativo de
adjudicacion

Oficina Asesora Juridica

Elaboracién de los contratos resultantes
de los procesos contractuales en SECOP
Il

Oficina Asesora Juridica

ETAPA CONTRACTUAL
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ACTIVIDADES RESPONSABLES
Designacion del supervisor Ordenador del gasto
Registro presupuestal del contrato Responsable de presupuesto
Reporte mensual a la Camara de
Comercio de los contratos celebrados por Oficina Asesora Juridica
la entidad.
Reporte de contratos al sistema Unico de
Informacion del Personal Departamento
de la Funcién Publica (prestacion de Oficina Asesora Juridica y Oficina de
servicios, asesorias y consultorias). Talento Humano

Excepto pasajes, vigilancia, cafeteria,
aseo y fotocopias
Envio de comunicacién de designacion de

Oficina Asesora Juridica

supervisor
Suscribir acta de inicio Supervisor del contrato
Cargar el acta de inicio en la plataforma Supervisor del contrato
SECORP Il
Ejercer la Supervision y vigilancia del Supervisor del contrato
contrato

Expedicién de actas, informes o actos
generados en el transcurso del contrato
Publicacion en SECOP Il de los
documentos que se generen en la Supervisor del contrato
ejecucion del contrato (informes de
supervision, acta de inicio y acta de

Supervisor del Contrato

recibo)

Administrar los documentos fisicos del Oficina de Gestién Documental
proceso

ETAPA POSCONTRACTUAL
ACTIVIDADES RESPONSABLES
Acta de liguidacion del contrato Supervisor del contrato
Revisidon del acta de liquidacion del Supervisor del contrato Oficina Asesora

contrato Juridica Area de Presupuesto

Cargar el acta de liquidacién del contrato y

: Oficina Asesora Juridica
documentos complementarios

Tramite de pagos Supervisor del contrato
Cierre del proceso contractual en la -~ .
plataforma SECOP i Oficina Asesora Juridica
Administrar los documentos fisicos del Oficina de Gestién Documental
proceso
Verificacion y cierre del expediente Ordenador del gasto Supervisor del
contractual contrato

| 5.2 ETAPA PRECONTRACTUAL

a) Plan Anual De Adquisiciones.

Todos los contratos suscritos por la FUNDACION deben corresponder a negocios debidamente disefiados y
encaminados conforme a las necesidades y prioridades que demanda la Entidad para el cumplimiento de su
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objeto.

El Plan Anual de Adquisiciones es el insumo primario para adelantar cualquier proceso de seleccién y contrato
en la FUNDACION, en el que se identificaran, registraran, programaran y divulgaran las necesidades de bienes,
obras y/o servicios de la Entidad necesarios para lograr la mision institucional.

Corresponde al Comité del Plan Anual de Adquisiciones, consolidar el proyecto del Plan Anual de Adquisiciones,
el cual debe ser presentado por los responsables de los proyectos de inversion o de los componentes de los
gastos del presupuesto de funcionamiento, que tengan recursos financieros a cargo. Sera aprobado
previamente por el Comité Directivo de la Entidad y publicado en el SECOP II.

Tal procedimiento debe surtirse y estar contenido en un archivo a mas tardar el treinta y uno (31) de enero de cada
vigencia que sera remitido a la Oficina Asesora de Planeacién para su publicacion en los términos establecidos
en la normativa vigente.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener cada uno de los lineamientos establecidos por la Ley y la “Guia
para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones” emitida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente, el cual contendrd como minimo la siguiente informacion:

- Necesidades de la Entidad para cumplir con el servicio.

- Objeto y especificaciones.

- Disposicion de recursos para ampararlos presupuestalmente.

- Modalidad de contratacion.

- La identificacion del bien, obra o servicio, enumerados utilizando el clasificador de bienes y Servicios de
Naciones Unidas con el maximo nivel posible de descripcion de este clasificador.

Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones se aprobaran por los miembros del Comité del Plan Anual de
Adquisiciones de la FUNDACION, de conformidad con lo establecido en presente documento o las demas
normas que la adicionen, modifiquen, complementan o sustituyan.

Seré obligacion de la Oficina Asesora de Planeacion realizar un seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones en
el componente de inversion de la FUNDACION, minimo una (1) vez al mes. En lo que respecta al componente
de funcionamiento del Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, el mismo estara liderado por el (Ia) Subdirector
(a) de Gestion Corporativa, el cual efectuara el reporte del avance del mismo al Comité, de conformidad con lo
establecido en el presente documento o las demas normas que la adicionen, modifiquen, complementan o
sustituyan.

b) Comité De Contratacion

El Comité de Contratacion de la FUNDACION es un 6rgano colegiado de asesoria, en cada uno de los campos
de estudio de sus integrantes, al ordenador del gasto, tendiente al logro de los objetivos misionales, asi como al
cumplimiento de las disposiciones en aspectos de orden juridico, econdmico, financiero, ambiental, técnico, de
riesgos y demas asociados a la actividad contractual de la Entidad.

c) Comité Del Plan Anual De Adquisiciones
El Comité del Plan Anual de Adquisiciones de la FUNDACION es un 6rgano colegiado de consulta, el cual tendra
como funcion principal consolidar el proyecto del Plan Anual de Adquisiciones de la Fundacion el cual debe ser

presentado por los responsables de los proyectos de inversion o de los componentes de los gastos del
presupuesto de funcionamiento, que tengan recursos financieros a cargo, para cada vigencia fiscal.
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5.3 ETAPA PRECONTRACTUAL (PLANEACION CONTRACTUAL).

En aras de materializar el principio de planeacién contractual y de economia, el Decreto 1082 de 2015 regulé en
el articulo 2.2.1.1.2.1.1., lo atinente a los minimos necesarios para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, los pliegos definitivos’ asi como el contrato, directrices que observara la FUNDACION
independientemente de la modalidad de seleccién.

a) Competencias Y Responsabilidad De Las Personas Encargadas De Realizar Estudios Previos

El subdirector del area solicitante de la contratacién debera designar a la persona que realizara el estudio previo,
en consideracion a los conocimientos que éste tenga relacionados con la necesidad a satisfacer por parte de la
Entidad.

El designado de elaborar los estudios y soportar la informacion en éstos contenida, tendra las siguientes
obligaciones:

o Elaborar, analizar, consolidar y entregar todos los estudios y documentos previos necesarios para suplir
la necesidad que genera la contratacion.

o Realizar el andlisis de riesgo de manera rigurosa, de tal manera que éstos se fijen acorde con la
contratacion a realizar.

e Impulsar el proceso de contratacion a partir de la elaboracion de los estudios hasta la adjudicacion del
contrato.

e Brindar la informacion que requiera el Comité de Contratacion previo a recomendar la apertura del
proceso de contratacién o la suscripcién del contrato.

e Elaborar y/o consolidar y revisar el estudio de mercado incluyendo todos bienes, obras o servicios que
integren la necesidad a suplir por parte de la Entidad. En este caso se debera tener en cuenta Guia para
la Elaboracion de Estudios de Sector establecida por Colombia Compra Eficiente.

b) Estudios Y Documentos Previos

Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato, los cuales,
contendran los elementos establecidos en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 2.2.1.2.1.5.1. del
Decreto 1082 de 2015, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion.

Los documentos previos a la actividad contractual son estructurados por las areas misionales de la Entidad, los
cuales deben plasmar las necesidades de la contratacion, el estudio del sector y del mercado, la tipificacion y
cobertura de los riesgos y la definicion de los criterios de evaluacion de las propuestas. Para su realizacion, se
debe tener en cuenta los lineamientos dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente en la materia y los formatos publicados en el Sistema de Informacién y Gestion (SIG) de la
Entidad, los cuales podran consultarse en el siguiente enlace: https://intranet.fuga.gov.co/proceso-gestion-
juridica

c) Administracion De Los Documentos Del Proceso.

’ Dichos requisitos son concordantes con lo regulado en el numeral 1° del articulo 30 del Estatuto, el cual sefiala: “Articulo 30: De la estructura de los
procedimientos de seleccién. La licitacion (...) se efectuara conforme a las siguientes reglas: // 1. El jefe o representante de la entidad estatal ordenara
su apertura por medio de acto administrativo motivado. // De conformidad con lo previsto en el numeral 12 del articulo 25 de esta ley, la resolucién de
apertura debe estar precedida de un estudio realizado por la entidad respectiva en el cual se analice la conveniencia y oportunidad del contrato y su
adecuacion a los planes de inversion, de adquisicion o compras, presupuesto y ley de apropiaciones, segun el caso. Cuando sea necesario, el estudio

debera estar acompafiado, ademas, de los disefios, planos y evaluacion de prefactibilidad o factibilidad. (...)”
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Los documentos que hacen parte del proceso de contratacion deberan ser elaborados, expedidos, modificados y
publicados como se describe a continuacién y como sefialan las normas correspondientes.

e Elaboraciéon y expedicion de los documentos del proceso.

Con el fin de planear la actividad contractual la dependencia que requiere contratar el bien, obra o servicio
debe realizar el analisis del sector econdmico relativo al objeto del proceso de contratacién desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo, siguiendo las
recomendaciones formuladas por Colombia Compra Eficiente en la Guia para la Elaboracion de Estudios
de Sector (articulo 2.2.1.1.1.6.1. Decreto 1082 de 2015).

Asi mismo, la dependencia que requiera contratar el bien, obra o servicio debe elaborar el estudio o
justificacién previa de los procesos contractuales que servira de insumo para la elaboraciéon del proyecto
de pliego de condiciones y/o la minuta del contrato, la determinacién de los requisitos habilitantes, la
evaluacion de riesgos de que tratan los articulos 2.2.1.1.2.1.1, 2.2.1.1.1.6.2.,2.2.1.1.1.6.3.y 2.2.1.1.1.6.4.
y demas pertinentes del Decreto 1082 de 2015, respectivamente.

El estudio o justificacion previa de los procesos contractuales debe contener los elementos indicados en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, asi como los correspondientes a cada modalidad de
seleccion y utilizarse el formato publicado en el Sistema Integrado de Gestion.

La dependencia que requiere contratar el bien, obra o servicio, debe asegurarse, con anterioridad a la
presentacién del proceso, que los requisitos sean adecuados y proporcionales. Asi mismo, se deberan
adjuntar las autorizaciones, licencias o permisos que se requieran para iniciar el proceso de seleccion. El
CDP derivado de proyectos de inversion, deberan estar precedidos de la viabilidad expedida por la Oficina
Asesora de Planeacion, quienes certificaran que la contratacion a realizarse esta conforme con las
actividades de los proyectos de inversidn que afecte y que se encuentra debidamente incluidos en el Plan
Anual de Adquisiciones, segun se trate de la afectacién de recursos de inversion o funcionamiento
respectivamente.

Los requisitos habilitantes, asi como las reglas para su acreditacion y subsanacién deben establecerse de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, lo dispuesto en el
Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion expedido por
Colombia Compra Eficiente y las demas normas pertinentes. También se debe establecer la forma a
proceder cuando se trate de oferentes plurales y/o requisitos habilitantes no certificados en el Registro
Unico de Proponentes (RUP). Para los procesos de minima cuantia se tendra en cuenta lo sefialado en el
Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia expedido por Colombia Compra Eficiente y las
demas normas pertinentes.

La evaluacién de riesgos debera realizarse en la matriz de riesgo publicada por Colombia Compra Eficiente
y debera ajustarse de acuerdo a las condiciones propias de la contratacién a realizar, analizando
rigurosamente las condiciones y fijando los riesgos y su distribucién de manera adecuada en los términos
de la ley. La matriz hara parte de los estudios o justificacion previa de los procesos contractuales, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015. Para estos efectos,
también se tendra en cuenta el Manual para la identificacién y cobertura del riesgo en los procesos de
contratacion.

El proyecto de pliego de condiciones y el pliego definitivo o la invitacién publica, segun corresponda, se
elaboraran con fundamento en la informacion del estudio o justificacion previa de los procesos
contractuales, atendiendo lo establecido en los articulos 2.2.1.1.2.1.3., 2.2.1.1.2.2.1., 2.2.1.2.1.2.1.,
2.2.1.2.1.5.1y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015. Para su elaboracién se tendra en cuenta, conforme
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lo dispone el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, los instrumentos estandarizados y
especializados disefiados e implementados por Colombia Compra Eficiente.

En los contratos de obra, se deberan exigir los documentos necesarios para que el oferente acredite su
capacidad residual o K de contratacion, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.4 del Decreto
1082 de 2015y el articulo 1 del Decreto 791 de 2014.

La elaboracion de las minutas de contratos, sus modificaciones y las aceptaciones de las ofertas en los
procesos de seleccion de minima cuantia seran elaboradas por la Oficina Asesora Juridica y una vez
firmadas por las partes, seran numeradas y fechas por la misma Oficina. Para tal elaboracion se tendran
en cuenta los instrumentos estandarizados y especializados disefiados e implementados por Colombia
Compra Eficiente si fuera el caso.

Las garantias contractuales, en los casos en los que se requieran, serdn aprobadas por la Oficina Asesora
Juridica en el documento establecido para tal efecto.

Los actos administrativos que se expidan con ocasion de la gestion contractual deberan motivarse y
expedirse previo agotamiento de los procedimientos legales establecidos.

Publicacion de los documentos del proceso.

Los documentos contractuales deberan ser objeto de publicacién de acuerdo con los criterios que se
identifican a continuacion.

53.1

Publicacion en el SECOP.

El abogado encargado de la Oficina Asesora Juridica debe publicar en el SECOP (www.colombiacompra.gov.co)
los documentos del proceso a los que se hace referencia en los articulos 2.2.1.1.1.3.1y 2.2.1.1.1.4.3 del Decreto
1082 de 2015.

Los siguientes son los documentos que se deberan ser publicados en el SECOP:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
j)
K)
1)
m)
n)

0)

Estudios o justificacion previa de los procesos de contratacidon junto con sus documentos y anexos.
Aviso de convocatoria.

Anexo explicativo Proyecto de Pliegos.

Observaciones y respuestas a las observaciones presentadas al anexo explicativo Proyecto de Pliego.
Resolucion de apertura.

Anexo explicativo Pliegos de condiciones o invitacion.

Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos y Aclaracion de Riesgos. (cuando aplique)
Observaciones y respuestas a las observaciones presentadas al anexo explicativo Pliego de Condiciones
Definitivo o invitacién.

Adendas.

Acta de cierre.

Ofertas.

Informe de habilitacion y evaluacion.

Sorteo (si aplica).

Acta de audiencia de adjudicacion.

Resolucion de Adjudicacion.
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p) Contrato o Convenio y cualquier otro documento expedido por la entidad estatal durante el proceso de

contratacion y que afecte su ejecucion.

Lo anterior sin perjuicio de lo que sobre el particular se establezca respecto de otros documentos del expediente
contractual en el manual de Supervisor e Interventoria.

5.3.2 Publicacién en la pagina WEB de la entidad.

La Oficina Asesora Juridica de la fundacién, remitira solicitud a la Oficina de Comunicaciones para publicar en el
espacio correspondiente de la pagina web de la entidad ( https://fuga.gov.co/transparencia ) los avisos de licitacion,
el Plan Anual de Adquisiciones y sus actualizaciones (articulo 2.2.1.1.1.4.3., Decreto 1082 de 2015), el acto
administrativo a través del cual se ofrezca a titulo gratuito el inventario de bienes muebles que no utiliza (articulo
2.2.1.2.2.4.3., Decreto 1082 de 2015) y la informacién correspondiente al Ley de transparencia, asi como los demas

actos o documentos que determine la Ley.

5.3.3 Archivo de los documentos del proceso y demas actividades de gestion documental.

Deben archivarse en el expediente contractual del aplicativo ORFEO los Documentos del Proceso tales como:

a) Estudios o justificacion previa de los procesos de contratacidn junto con sus documentos y anexos.
b) Aviso de convocatoria.
c) Anexo explicativo Proyecto de Pliegos (Virtual).

d) Respuestas de observaciones al Proyecto de Pliego.
e) Resolucién de apertura.
f)  Anexo explicativo Pliegos de condiciones o invitacion (Virtual).
g) Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos y Aclaracion de Riesgos. (cuando aplique)

h) Respuesta a las observaciones al pliego.

i) Adendas (Virtual).
j) Acta de cierre (Virtual)

k) Ofertas (Virtual).

I) Informe de evaluacion.
m) Sorteo (si aplica).

n) Acta de audiencia de adjudicacién.

0) Resolucién de Adjudicacion.
p) Contrato y cualquier otro documento expedido por la entidad estatal durante el proceso de contratacion.

Adicionalmente, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la Nacién, sobre la generacion,

administracion, almacenamiento,

conservacién y uso de los documentos electronicos, asi como las

consideraciones para la conformacion del expediente electronico, y los lineamientos del Departamento
Administrativo de la Funcién Pulblica en cuanto a la Gestiébn documental electrénica y preservacion de la
informacion, en los expedientes contractuales deberan archivarse todos los documentos incluidos en la tabla de
retencién documental de las Direcciones, Areas u Oficinas que participen en el proceso de adquisicion de bienes,

obras y servicios.

Los informes de supervision de los contratos y convenios se deben archivar en el expediente del aplicativo ORFEO
y ser publicados por parte del supervisor en el SECOP II.

De acuerdo con lo sefialado en las tablas de retencién documental de la Oficina Asesora Juridica, una vez se
suscriba al acta de liquidacién de los contratos o convenios, el expediente contractual se conservara en el archivo
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centralizado de gestién y/o en los repositorios del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo
SGDEA-ORFEO de la Entidad para su almacenamiento, proteccién, conservacion, recuperacion y consulta,
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto 2609 de 2012 y las demas disposiciones
pertinentes. En los contratos que no requieren liquidacion, el plazo sera contado a partir del vencimiento del término
de ejecucion del contrato.

Los expedientes de los procesos de seleccion declarados desiertos o de aquellos tramites que no terminaron con
la suscripcion de contratos se organizaran de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacién y
permaneceran en el archivo centralizado de gestion y/o en los repositorios del sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo SGDEA-ORFEO de la Entidad.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, vencidos los términos de las
garantias de calidad, estabilidad y manteniendo, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental
de las obras o bienes, se dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

a) Seleccién de contratistas

El comité evaluador de los procesos contractuales efectuara la verificacién y evaluacion de las propuestas y
recomendara al ordenador del gasto la adjudicacion del respectivo contrato que se derive de cada uno de los
procesos de seleccion. En el evento en el que el ordenador del gasto de la Entidad o el funcionario en quien se
haya delegado esta funcién no acoja la recomendacion efectuada por el comité evaluador, este debe justificar
su decision.

b) Comunicacion con los oferentes.

Con el fin de garantizar los principios de la contratacion, como la seleccién objetiva, la trasparencia, igualdad,
imparcialidad, la FUNDACION en los pliegos de condiciones de cada proceso de seleccion, establecera las
diferentes formas de interactuar con los posibles interesados en participar en el proceso y los contratistas, entre
las cuales se encuentra:

Una vez adjudicado el contrato, la Oficina Asesora Juridica Grupo Contractual podra comunicarse con el
adjudicatario mediante correo electrénico, correo fisico, fax, telefénicamente y, en general, por cualquier medio
idéneo para solicitarle que proceda a suscribir el contrato, otorgar garantias — si es del caso.

Corresponde al Supervisor comunicarse con el adjudicatario, en la forma sefialada en el parrafo anterior, para
gue proceda a firmar las actas de inicio 0 a cumplir cualquier otro requisito que se hubiere pactado para el inicio
de la ejecucion del contrato. Una vez cumplidos tales requisitos, la comunicacion entre la FUNDACION, a través
de Supervisor y/o el ordenador del gasto como corresponda, y los contratistas, se realizara por medio de oficios
o correos electrénicos dirigidos a las direcciones previstas en el contrato.

54 ETAPA CONTRACTUAL.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, se dara inicio al plazo de
ejecucion del mismo, a partir de las siguientes reglas:

i. Previo al inicio del plazo contractual, el supervisor verificara que se han cumplido a cabalidad todos los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion para que el contrato pueda ejecutarse, teniendo en cuenta lo
sefialado en la Ley.

i. Es obligacién del supervisor realizar la lectura y analisis integro de los documentos precontractuales y
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contractuales, de ser el caso, que regulan la relacidon contractual, para esto debera revisar en el caso de
acuerdos marco y compras a través de las plataformas dispuestas por Colombia Compra Eficiente la totalidad
de los documentos en el marco de los cuales se desarrollara la relacion contractual.

ii. Si existieren otros requisitos para el inicio del respectivo negocio juridico, tales como la suscripcion del
acta de inicio, aprobacion del equipo de trabajo, cronograma de actividades o trabajos, de la muestra,
desembolso del anticipo o de cualquier otro establecido por las partes, debera cumplirse antes de iniciar la
ejecucién contractual.

iv. En el caso en que en el desarrollo del contrato se realicen cambios de supervisor, el supervisor saliente
tendra la obligacion de realizar la entrega de un informe detallado que de cuenta de la totalidad de los aspectos
del contrato (administrativos, financieros, técnicos, juridicos, presupuestales, ETC), informe que servira como
base a la continuacién de la actividad por parte del nuevo supervisor.

a) Registro Presupuestal Y Aprobacién De Garantias.

Una vez se encuentre suscrito el contrato entre las partes, para continuar con el registro presupuestal del
compromiso ante Secretaria de Hacienda Distrital, es necesario que se realice la solicitud del tercero beneficiario
del compromiso (es decir, el contratista como persona natural, juridica, consorcio o uniéon temporal) al
responsable de Presupuesto.

Elregistro presupuestal es laimputacion presupuestal mediante el cual se afecta en forma definitiva la apropiacion
temporal realizada mediante el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, garantizando que este sélo se
utilizara para este fin, a nombre de una persona juridica o natural y/o de una estructura de participacién tal como
los consorcios, uniones temporales y/o promesas de sociedad futura.

El tramite para realizar el registro presupuestal y la aprobacién de las garantias debera realizarse conforme a lo
establecido en el procedimiento contractual vigente.

b) Supervision e interventoria contractual.

La supervision es el conjunto de funciones desempefiadas para llevar a cabo el control, seguimiento, vigilancia y
apoyo de la ejecucion de los contratos o convenios suscritos por la Entidad, tendiente a asegurar su correcta
ejecucion y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes y lo estipulado en el respectivo
contrato.

Las actividades de supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos se rigen por lo dispuesto en el
Manual de Supervision e Interventoria de la entidad, que junto con el presente documento conforman un cuerpo
normativo integro y Unico, asi como por las disposiciones de ley, en especial lo establecido en los articulos 83 y
siguientes de la Ley 1474 de 2011, la Ley 734 de 2002 en lo que a deberes y prohibiciones se refiere.

55 ETAPA POSTCONTRACTUAL.

a) Liquidacion de los contratos.

Vencido el plazo de ejecucion de las obligaciones contractuales, la FUNDACION procedera a la liquidacion del
contrato conforme lo dispone el articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

La liquidacién es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato, las partes cruzan cuentas

respecto sus obligaciones reciprocas. El objetivo de la liquidacion es determinar si las partes pueden declararse a
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paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razon, la
liquidacion sélo procede con posterioridad a la terminacion de la ejecucion del contrato.

De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la liquidacion no sera obligatoria en los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon. En consecuencia, la FUNDACION liquidara los
contratos de tracto sucesivo 0 aquellos en los que sus circunstancias particulares ameriten una liquidacion.

En las actas de liquidacion de los contratos podran incluirse los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

En los contratos mencionados en el punto anterior, la Entidad debe proceder al tramite de liquidacion cuando se
produce alguno de los siguientes eventos:

Terminacién del plazo de ejecucidn del contrato.

Cumplimiento del objeto contractual

Solicitud de terminacion anticipada del contrato

Modificacién unilateral: Sila modificacion altera el valor del contrato en mas de 20% y el contratista renuncia

a continuar su ejecucion.

Declaratoria de caducidad del contrato

¢ Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos:

o Contratos que se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas
en la Constitucion y la ley.

e Contratos que se celebren contra expresa prohibicion constitucional o legal.

e Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten.

5.5.1 Liquidacidn Bilateral.

La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el pliego de condiciones, o
en las clausulas del contrato.

De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del
término previsto para la ejecucidn del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion,
o0 a la fecha del acuerdo que la disponga.

Para estos efectos, el supervisor o interventor del contrato realizaran un proyecto de acta que sera enviada, junto
con todos sus soportes, a la Oficina Asesora Juridica.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades claras, concretas y especificas a la liquidaciéon por mutuo
acuerdo, y en este evento, la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido
objeto de acuerdo.

5.5.2 Liquidacién Unilateral.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa notificacion o convocatoria que le
haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar
en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 164
numeral 2°, literal j del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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En este caso, el supervisor o interventor del contrato enviara a la Oficina Asesora Juridica un informe explicando
la situacion y el proyecto de acta de liquidacion unilateral por él suscrito y anexando los soportes correspondientes,
tales como actas, requerimientos, el estado de cuenta, etc., con el fin de que se proyecte el acto administrativo de
liquidacion unilateral y se realicen los tramites pertinentes para firma del ordenador del gasto.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser realizada
bilateral o unilateralmente en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que
se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

5.5.3 Liquidacion Judicial.

Esta modalidad de liquidacion no se encuentra prevista en la normativa. Sin embargo, la jurisprudencia ha sefialado
gue cuando una de las partes del contrato solicita la liquidacion del mismo a través de la accién de controversias
contractuales dentro del plazo legal de caducidad, corresponde al juez llevarla a cabo, siempre y cuando (i) no se
haya producido una liquidacion previa bilateral o unilateral o; (ii) respecto de puntos no liquidados.

Los plazos para llevar a cabo la liquidacion son preclusivos, por lo cual, si no tiene lugar en ellos, la Entidad Estatal
pierde la competencia para liquidar el contrato.

1. Procedimiento presupuestal, financiero y de pago.

Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago que se llevaran a cabo en todas las etapas de la
actividad contractual desarrollada por la FUNDACION se encuentran desarrolladosen el siguiente enlace:

https://intranet.fuga.gov.co/proceso-de-gestion-financiera
2. Seguimiento de las actividades posteriores a la liquidacion de contratos.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de los bienes
ylo servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del supervisor del contrato
cesara una vez vencidos los términos de las garantias estipuladas en el contrato. Para tal fin, periédicamente el
supervisor o interventor del contrato revisara el estado de los bienes, obras y servicios recibidos, e informara
oportunamente a la Oficina Asesora Juridica cualquier circunstancia que pudiere afectar la calidad o estabilidad
de los mismos.

En caso de que se requiera proceder a hacer efectiva alguna de las citadas garantias, el supervisor o interventor
realizara los requerimientos correspondientes a los contratistas, y remitira el informe de que trata el literal a) del
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 al Ordenador del Gasto y la Oficina Asesora Juridica con el fin de que
adelante el trdmite a que haya lugar.

Una vez vencidas las garantias el supervisor debera dejar constancia de tal situacion e informara a la Oficina
Asesora Juridica para que se proceda a realizar el cierre del expediente del Proceso de Contratacion, dejando
la constancia correspondiente como lo establece el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

3. Efectos de laliquidacién.
La liquidacion del contrato presta mérito para para su cobro coactivo y constituye un titulo ejecutivo, siempre

gue en ella conste una obligacién clara, expresa y exigible segun lo disponen el numeral 3 del articulo 99 y el
numeral 3 del articulo 297 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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El acta de liquidacién es una expresion de las partes de que el contrato ha sido terminado y que se ha dado
cabal cumplimiento de las obligaciones que se encontraban estipuladas. Una vez liquidado el contrato sin
salvedades, las partes no pueden alegar los mismos hechos en los que constan los acuerdos del acta de
liquidacion.

Si las partes estipulan en el acta saldos a favor de cualquiera de las partes, la liquidacién es fuente de nuevas
obligaciones, con el beneficio de ser un titulo ejecutivo, apto para cobrar las acreencias dentro de él contenidas.

La liquidacion de los contratos, en especial cuando se trata de la liquidacidon bilateral, es una instancia de
solucidn de controversias entre las partes cuando no hay salvedades porque elimina la posibilidad de demandas
posteriores y cuando las hay, porque reduce el ambito de controversias judiciales a las mismas, excluyendo el
debate relacionado con los acuerdos contenidos en el acta.

SECCION SEXTA.
PROCESOS SANCIONATORIOS CONTRA CONTRATISTAS

6 TRAMITE.

El articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, establece que las Entidades sometidas al Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica, podran declarar el incumplimiento (cuantificando los perjuicios del
mismo), imponer multas y sanciones pactadas en el contrato y, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, si
fueron pactadas. Para tal efecto, el procedimiento a seguir por parte de la FUNDACION estara sometido a lo
ordenado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o las demas normas que la adicionen, modifiquen,
complementan o sustituyan.

En todos los casos, el contenido de la decisidn debera estar sujeta a lo dispuesto en el articulo 49 del C.P.A.C.A.
El procedimiento para los procesos sancionatorios se encuentra establecido en el Procedimiento contractual.

SECCION SEPTIMA.
CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS.

7  ADMINISTRACION DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS
PROCESOS DE CONTRATACION.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 68 de la Ley 80 de 1993, las Entidades y los contratistas buscaran
solucionar en forma agil, répida y directa las diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual.
Para tal efecto, al surgir diferencias podran acudir al empleo de los mecanismos de solucién de controversias
contractuales previstos®, asi como a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, previo el
cumplimiento de los requisitos que establezcan las normas de orden nacional y Distrital.

Los métodos alternativos de solucién de conflictos son herramientas que ofrecen a las personas diversas

8 Las normas que regulan los mecanismos de solucidn de controversias contractuales son las siguientes:

Articulo 53 de la Constitucion Politica de Colombia.
Articulo 68 y 69 de la Ley 80 de 1993.

Articulo 56 del Decreto 1818 de 1998.

Ley 640 de 2001.

Articulo 59 de la Ley 1563 de 2012.

Articulo 620 del Cédigo General del Proceso.
Articulo 2469 del Cédigo Civil Colombiano.
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oportunidades para solucionar sus conflictos por si mismas o con la ayuda de un tercero sin la necesidad de
acudir a los despachos judiciales. En el marco de la actividad contractual, la Entidad y las partes haran uso de

los siguientes:

TIPO DE
MECANISMO

DEFINICION

EFECTOS

CONCILIACION

Mecanismo de resolucion de conflictos
a través del cual, dos o mas personas
gestionan por si mismas la solucion de
sus diferencias, con la ayuda de un
tercero neutral y calificado,
denominado conciliador.

El acuerdo conciliatorio hace transito
a cosa juzgada y el actade
conciliacion presta mérito ejecutivo.

AMIGABLE
COMPOSICION

Mecanismo alternativo de solucion de
conflictos, por medio del cual, dos o
mas particulares, un particular y unao
mas entidades publicas, o varias
entidades publicas, o quien
desempefie funciones administrativas,
delegan en un tercero, denominado
amigable componedor, la facultad de
definir, con fuerza vinculante para las
partes, una controversia contractual
de libre disposicion.

El amigable componedor obrara
como mandatario de las partes y, en
su decision, podra precisar el
alcance o forma de cumplimiento de
las obligaciones derivadas de un
negocio juridico, determinar la
existencia o no de un incumplimiento
contractual y decidir sobre conflictos
de responsabilidad suscitados entre
las partes, entre otras
determinaciones. La decision del
amigable componedor producira
efectos legales es decir constituye
cosa juzgada y las partes podran dar
alcance de prestar mérito
ejecutivo.

TRANSACCION

Es un contrato en que las partes
terminan extrajudicialmente un litigio
pendiente o evitan un litigio eventual.

No es transaccion el acto que sélo
consiste en la renuncia de un derecho

gue no se disputa.

Como quiera que son las partes en
controversia quienes celebran el
contrato de transaccion el mismo,

produce el efecto de cosa juzgada en
Ultima instancia; pero podra
impetrarse la declaracién de
nulidad o la rescisién.

SECCION OCTAVA

BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

8 NORMAS SOBRE DESEMPENO TRANSPARENTE DE LA GESTION CONTRACTUAL Y PRACTICAS

ANTICORRUPCION.

Los responsables e intervinientes del proceso de gestion contractual adelantado en la Fundacién Gilberto Alzate
Avendafio estan sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses sefialados en la

Constitucién y en la Ley, asi como en sus disposiciones reglamentarias:

o Ley 1573 de 2012 “por medio de la cual se aprueba la Convencion para Combatir el Cohecho de
Servidores Publicos Extranjeros en Transacciones Comerciales Internacionales”.

o Ley 1474 de 2011 “Estatuto Anticorrupcion”.

e Ley 970 de 2005 “Por medio de la cual se aprueba la “Convencion de las Naciones Unidas contra la

Corrupcion’.
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o Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones”.

o Ley 412 de 1997 “Por la cual se aprueba la Convencion Interamericana contra la Corrupcion”.

Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

e Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

o Decreto 2641 de 2012 (compilado en el Decreto 1081 de 2015) mediante el cual se reglamentaron los
articulos 73 y 76 de la Ley 1474 de 2011 que ordend acoger el documento “Estrategias para la
Construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano” como parte integrante de ese Decreto.

Ademas, y dando cumplimiento al marco normativo anticorrupcion, publicara en la pagina web de la Entidad el
Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano el cual podra ser consultado a través del siguiente enlace:
https://fuga.gov.co/transparencia/plan-anticorrupcion

8.1 ADECUADA PLANEACION.

En cumplimiento del marco juridico® disefiado para la etapa de planeacién de la actividad contractual, se
verificara con certeza que los contratos por celebrar se ajustan a las necesidades de la Entidad para el
cumplimiento del servicio publico encomendado; se dispone los recursos suficientes para solventar las
prestacion a cargo de los contratistas; cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los
alcances técnicos y juridicos del contrato, asi como para definir las condiciones en que debe ser ejecutado.

Ademas, la Entidad conocera previamente los riesgos que implica para las partes la ejecucion del objeto
contractual y la delimitacion y responsabilidad en torno a estos. También, tiene definido el esquema que
implementard para hacer seguimiento y control a la actividad del contratista.

Para ello, y a fin de prevenir algin dafio en la fase de planeacién contractual (i) la Entidad observara las normas
para la escogencia de la modalidad de seleccidn de contratistas en atencién a la naturaleza juridica del contrato
gue se pretende celebrar, la cuantia y las condiciones especiales del bien, obra y/o servicio; (ii) los estudios
previos formulados por la Entidad definen, con el mayor grado de especificidad, su alcance y, el andlisis de los
riesgos involucrados en la contratacién, junto con las consecuencias patrimoniales de los mismos, a efecto de
gue en el contrato se haga una asignacion de estos a cada una de las partes.

8.2 UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

La Alcaldia Mayor de Bogota y la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
formalizaron su compromiso para adoptar el SECOP Il en la Administracion Distrital. EIl compromiso hace parte
de las medidas adoptadas por la Alcaldia para promover la gestion eficiente, elevar los estdndares de
transparencia y cerrar espacios a la corrupcion en los procesos de contratacion de las Entidades Distritales.

Ademas, la FUNDACION en cumplimiento de los lineamientos legales en la materia, se acoge a lo establecido

9 El marco juridico establecido para el desarrollo de la etapa de planeacién contractual es el siguiente:

Plan anual de Adquisiciones: Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, Articulo 2.2.1.2.5.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y la “Guia para elaborar el
Plan Anual de Adquisiciones” adoptada por Colombia Compra Eficiente.

Planeacién: Numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993; Articulo 2.2.1.1.2.1.1. y siguientes del Decreto 1082 del 2015 y la “Guia para la
Elaboracion de los Estudios del Sector” adoptada por Colombia Compra Eficiente.
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en las siguientes normas:

- Ley 1150 de 2007.
- Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
- Circular Unica Externa emitida por Colombia Compra Eficiente.

8.3 MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE LA VEEDURIAS
ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

La participacion ciudadana, a la luz de la jurisprudencia constitucional, es un principio fundamental del Estado
Social de Derecho, y que persigue un incremento cuantitativo y cualitativo de las oportunidades de los ciudadanos
de tomar parte en los asuntos que comprometen los intereses generales.

Es asi como la FUNDACION se erige como una Entidad comprometida con la probidad y la transparencia en su
gestion contractual, de cara a todos los interesados en sus actuaciones, los cuales tienen a su disposicion todas
las herramientas para ejercer, vincularse y vigilar el accionar contractual de la Entidad.

Asi las cosas, el marco legal de las veedurias ciudadanas!® podran desarrollar su actividad durante las etapas de
planeacion, precontractual, contractual y poscontractual de los diferentes procesos de seleccion, realizando
oportunamente las recomendaciones escritas que consideren necesarias, e interviniendo en las audiencias que
se convoquen durante los mismos, caso en el cual se les suministrara toda la informaciéon y documentacion
pertinente que soliciten y que no esté publicada en los sitios Web.

8.4 LAS CONDICIONES PARTICULARES DE LA ENTIDAD ESTATAL PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PRINCIPIOS DE LIBRE CONCURRENCIA Y PROMOCION DE LA COMPETENCIA

La FUNDACION garantiza el cumplimento de estos principios a través de la observancia de la normativa del
Sistema de Compra Publica.

8.5 INHABILIDAD, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES

En virtud de la Ley y particularmente de lo dispuesto en los articulos 8 (adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150
de 2007 y modificado por los articulos 1y 2 de la ley 1474 de 2011), 9 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 4 de la
Ley 1474 de 2011 por medio del cual se adicion¢ el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993 o0 en
las normas que los modifiquen o adicionen, no podran hacer parte de ningln proceso de seleccién adelantado por
la FUNDACION, ni celebrar contratos o convenios con la entidad, las personas naturales o juridicas que se
encuentren incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidades sefialadas en la Constitucion
Politica, la Ley y los reglamentos de la Entidad.

Es obligacion de todo servidor publico de la FUNDACION y quienes presten sus servicios a la entidad, abstener
de participar por si o0 por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion
gue puedan constituir un posible conflicto de interés.

Por conflicto de interés debe entenderse toda incompatibilidad o choque que pueda presentarse entre los intereses
de la FUNDACION vy el de los servidores publicos o contratistas. Se considera que también existe conflicto de
interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cényuge, compafiero o compafiera permanente, o algunos
de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o
socios de hecho o de derecho.

10 Ley 850 de 2003 “Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas”; Articulo 66 de la Ley 80 de 1993 y Acuerdo 522 de 2013 “Por medio del cual se
dictan normas para fortalecer la participacion y la veeduria ciudadana en el seguimiento, evaluacion y control de la contratacion en el Distrito Capital”.
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NOTA: Conforme la invitacién para contratar remitida antes de la suscripcion de un contrato con LA FUNDACION,
el futuro contratista debe entregar la relacion de documentos solicitados en dicho documento, entre ellos la Guia
de Conflicto de Intereses TH-GU-06 la cual se debera revisar y diligenciar conforme las disposiciones descritas en
la misma.

Cualquier circunstancia relacionada con conflictos de intereses debera ser tramitada de conformidad con el
numeral 7.3 de la Guia de Gestion de Conflictos de Intereses TH-GU-06 de la entidad.

8.6 RESPETO Y PROTECCION DE LA LIBRE COMPETENCIA.

Durante todas las actuaciones que adelante la FUNDACION en materia contractual buscaré garantizar el respeto
y proteccién del derecho a la libre competencia. En particular los responsables del proceso de contratacion, de
acuerdo con sus competencias, se aseguraran de que:

e Todos los actos y documentos relacionados con la actividad contractual sean publicados en el SECOP en
los términos establecidos en el Decreto 1082 de 2015.

e Fijardn plazos razonables para la presentacion de ofertas, observaciones, comentarios etc.

e Buscaran que los pliegos de condiciones o invitaciones contengan requisitos objetivos necesarios para
participar en el correspondiente proceso de seleccion en condiciones de igualdad y libre concurrencia,
mediante reglas objetivas, justas, claras, completas que permitan la presentacion de ofrecimientos de la
misma indole y aseguren una escogencia objetiva dentro de la mayor pluralidad de oferentes.

o Enlos pliegos de condiciones o invitaciones no se impongan condiciones restrictivas que impidan el acceso
al procedimiento de seleccion.

e Se atiendan las disposiciones legales y reglamentarias sobre libre competencia, especialmente las
relacionadas con los riesgos de colusion, precios artificialmente bajos o desviacion sustancia de las
condiciones técnicas o econdmicas, segun lo previsto en la Ley 155 de 1959, Ley 1340 de 2009, Ley 256
de 1996, Ley 1474 de 2011, Decreto 2153 de 1992, Decreto 2641 de 2012 y demas normas concordantes
0 complementarias.

e Se exijan a todas las personas interesadas en participar en los procesos de seleccion que adelante la
entidad, la suscripcion de un compromiso de respeto de las normas de competencia, cuyo formato hara
parte de los pliegos de condiciones o del aviso de convocatoria en los procesos de minima cuantia.

8.7 ELABORACION Y USO DE LOS FORMATOS PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

Las dependencias y personas responsables de la Gestién Contractual utilizaran los formatos para el cumplimiento
de las distintas actividades propias de aquellos elaborados por la Oficina Asesora Juridica, con el fin de garantizar
el cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

8.8 APLICACION DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO.

El Gobierno Nacional mediante Decreto No. 943 de 2014, adoptd el Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano MECI 1000:2005, el cual determina las generalidades y la estructura necesaria para
establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Control Interno en las entidades y agentes
obligados conforme al articulo 5° de la Ley 87 de 1993.

Como consecuencia de lo anterior, la FUNDACION mediante actos administrativos adopté la politica y objetivos

del Sistema Integrado de Gestién y conformd el Equipo Modelo Estandar de Control Interno MECI y calidad, sin
perjuicio de que con posterioridad sufran adiciones y modificaciones.
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El Sistema de Gestion de cubre a toda la entidad y su alcance incluye todos sus procesos.

De conformidad con el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
2014 aprobado mediante Decreto 943 de 2014, expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
“los siguientes principios del MECI se constituyen en el fundamento y pilar basico que garantizan la efectividad del
Sistema de Control Interno y deben ser aplicados en cada uno de los aspectos que enmarcan el modelo”:

1. Autocontrol
2. Autorregulacion
3. Autogestion

En consecuencia, para el Proceso de Adquisicién de Bienes, Servicios y suministros, por medio del cual se realiza
la gestion contractual de la Entidad, se definieron formatos, procedimientos, indicadores, riesgos y demas
documentos adoptados en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Adicionalmente existe en la FUNDACION el Comité de Contratacion que tiene como objeto velar porque las
actuaciones de quienes intervengan en el proceso se realicen conforme a los principios de transparencia,
economia, responsabilidad y a los postulados de la funcion administrativa.

8.9 MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015, en el acto administrativo de apertura del
proceso de seleccién se incluira la convocatoria a las veedurias ciudadanas.

8.10 BUENAS PRACTICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL.

A fin de reforzar el proceso de gestién contractual al interior de la FUNDACION, los intervinientes en las
actividades contractuales tendran en cuenta las siguientes préacticas:

e Respecto A La Fase De Planeacion Contractual
1. El objeto y alcance del contrato a celebrar debe ser preciso, no debe dar lugar a interpretaciones.
2. El presupuesto del proceso debe corresponder a un completo y detallado andlisis de costos, en
donde todas las variables que lo componen correspondan a la totalidad de las especificaciones

técnicas del bien, obra o servicio que se pretende contratar.

3. Elaborar un cronograma con plazos razonables que permita a los proponentes presentar
propuestas ajustadas a los requerimientos sefialados en el mismo pliego.

4. Los plazos determinados para evaluar las ofertas deben ser conformes con la naturaleza del bien
o servicio y atendiendo el andlisis del sector de los posibles interesados en participar.

5. Los requisitos habilitantes establecidos en el pliego deben ser el resultado de un analisis del
sector serio y coherente, en donde las condiciones de habilitacion deben atender a criterios
técnicos y econdmicos acordes con el mercado del bien, obra o servicio que se pretende
contratar.

6. Los factores de ponderacion o evaluacion de las propuestas deben ser objetivos, claros, precisos
y deben obedecer a una ponderacion técnica y econémica en donde se refleje la mejor relacion

V13-30-09-2021 Pégina 36 de 40



Proceso: Gestion Juridica

Cédigo: Version:

Documento: Manual de Contratacion GJ-MN-01 13

costo-beneficio para la Secretaria, lo cual le permita una vez realizada la evaluacion de las
propuestas, seleccionar la que mejor se adapte a sus intereses.

7. Elandlisis, estimacion y tipificacion de los riesgos debe considerar todas las circunstancias que
puedan afectar la normal ejecucion del contrato, no solo desde la etapa precontractual, sino con
posterioridad a su liquidacion.

e Respecto a la fase de seleccion del contratista:
1. No se podra exigir el pago de valor alguno por el derecho a participar en un proceso de seleccion.

2. Laentidad debe responder las observaciones en los plazos sefialados en el cronograma del proceso;
para tales efectos se debe tener en cuenta que la norma prevé un plazo para que los interesados
presenten observaciones al proyecto de pliego de condiciones por lo menos durante 10 dias habiles
(Licitaciéon Publica) y, 5 dias habiles (Seleccion abreviada y concurso de méritos).

3. Enlos procesos de seleccién por licitacion publica y seleccion abreviada para la contratacion de menor
cuantia, la oferta mas ventajosa se obtendra con la ponderacion de los elementos de calidad y precio
soportados en los puntajes establecidos en el pliego de condiciones.

4. En el evento en que el objeto del contrato sea la adquisicion o el suministro de bienes y servicios con
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, el anico factor de calificacion es el menor precio
ofrecido.

5. Enlos procesos de seleccion de consultores, se deberan calificar factores relacionados con los aspectos
técnicos de la oferta o proyecto tales como la formacién y experiencia especifica del proponente y del
equipo de trabajo, entre otros. No se puede incluir el precio como factor de escogencia.

6. Las observaciones presentadas por los interesados al proyecto y al pliego de condiciones definitivo
deben publicarse en los terminos previstos en el cronograma, de igual forma, las respuestas a las
observaciones formuladas se deben suministrar por LA FUNDACION de forma clara, precisa, completa y
de fondo.

7. En el cronograma se deben sefialar las etapas del proceso de seleccion, el plazo para la celebracién del
contrato, para el registro presupuestal y para el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
ejecucion y pago.

8. Se deben expedir y publicar las adendas dentro de los plazos consagrados en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del
Decreto 1082 de 2015.

9. En atencion a los postulados de la Ley 1712 de 2014, se deben publicar en el SECOP todos los
documentos expedidos con ocasién del proceso, asi como también el contrato, dentro de los plazos
consagrados en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

10. Para la audiencia de adjudicacion se deben observar los parametros sefialados en el articulo
2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015 y la realizacion de las siguientes actividades:

11. Elaborar el orden del dia.

12. Contar previamente con los listados de asistencia para su registro.
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13. Dirigir la audiencia.
14. Contar con las herramientas tecnolégicas para obtener un registro detallado y fidedigno de la audiencia.

15. Determinar las reglas para la intervencion de los proponentes e interesados, estableciendo el término y el
objeto de la intervencion.

En caso de que sea necesario efectuar la revision de algin documento o constatar informacion aportada durante
la audiencia u observada por algun interviniente, suspender la audiencia con el fin de dar las respuestas de fondo
sobre las observaciones planteadas.

Finalmente elaborar el acta de la audiencia y publicarla en el SECOP, junto con el acto administrativo de
adjudicacion.

e Respecto ala fase de ejecucién del contrato

Previo al inicio de la ejecucién del contrato se debe contar con los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion,
segun sea el caso.

1. Todas las modificaciones efectuadas dentro de la ejecucion contractual deben contar con una justificacion
escrita y clara que sefiale los fundamentos para aquellas.

2. Durante la ejecucion de contrato pueden presentarse por situaciones sobrevinientes modificaciones
contractuales (adicion, prorroga, suspension, modificacion u otra). Para efectos aquella modificacién contractual
debe tener en cuenta los siguientes parametros:

Contar con la solicitud debidamente justificada realizada por la Entidad o el Contratista.

Dicha solicitud debe estar avalada y justificada por el supervisor.

Contar con la disponibilidad presupuestal que soporte la modificacién, en el caso de laadicion.

En la solicitud de modificacién debe existir congruencia entre la justificacién expuesta por el Contratista

y la sefalada por el Supervisor.

e Se debe detallar el valor de los productos o servicios objeto de adicién con el fin de verificarque estos
se ajusten al valor ofertado inicialmente por el Contratista.

e Se deben precisar las obligaciones y actividades por ejecutar, las cuales se cumplirian con la adicion
de los recursos.

e Se debe ampliar el valor asegurado y las vigencias de las garantias constituidas.

3. Los documentos contractuales deben ser publicados en el Sistema Electrénico de Contratacién Puablica
SECOP, tan pronto sean firmados o a mas tardar al tercer (3) dia habil siguiente.

e Respecto ala supervision contractual:

1. La funcién adecuada de supervision e interventoria es de vital importancia para la ejecucién oportuna
del contrato estatal, por lo cual recuerda comunicar cualquier evento que se considere que merece una
intervencion de las dependencias juridicas y financieras.

2. En la funciéon de supervision e interventoria, apoyar a los ordenadores del gasto en las funciones de
recibo, revision y verificacién de las obras, servicios y/o prestacion de servicios con las condiciones
técnicas pactadas y lo sefialado en el respectivo contrato.
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Es sumamente importante que al ser designado como supervisor y/o interventor se realice una revision
del pliego de condiciones, la propuesta adjudicataria y el contrato a fin de conocer las obligaciones y
derechos de los contratistas.

El supervisor e interventor debe sefialar y justificar la pertinencia de adicionar, prorrogar y/o modificar
un contrato estatal, pero nunca tiene la competencia de hacerlo él mismo, pues esta funcién y atribucién
es del ordenador del gasto.

Teniendo en cuenta que la labor de supervision e interventoria es el resultado de un juicioso seguimiento
alos contratos, es importante que, las comunicaciones entre todos los participes del negocio juridico sean
efectuadas por escrito.

Recuerda dejar por escrito todas las observaciones y/o requerimientos que se efectlen al contratista.

Recuerda que no estas solo en el ejercicio de la supervision, por lo cual siempre que sea necesario y se
requiera del apoyo juridico, técnico y/o financiero, asesérate con los funcionarios de las areas
correspondientes o la Oficina Asesora Juridica. Hazlo de forma oportuna y dentro de la ejecucion del
contrato.

La aplicacion del régimen sancionatorio en materia de contrataciéon estatal debe materializarse en un
acto administrativo, el cual debe estar debidamente motivado factica y juridicamente, pero ademas debe
notificarse a los sujetos afectados con aquella decision.

Nota: Los supervisores se encuentran sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses previstos en las disposiciones legales que regulan esta clase de situaciones, estas circunstancias seran
tramitadas de conformidad con la Guia de Gestion de Conflictos de Intereses TH-GU-06 de la entidad.

e Respecto ala etapa de liquidacion de los contratos y/o convenios:

Para la liquidacion de los contratos y/o convenios que suscriba LA FUNDACION se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos, previo a su suscripcion:

YV VVYVVY

Informe final de ejecucion.

Balance Financiero del Contrato.

Certificacion de cumplimiento.

Documentos que acreditan pagos de aportes a seguridad social (salud, pension y ARL) del dltimo mes o
certificacion del revisor fiscal o representante legal en caso de personas juridicas.

Para suscribir la liquidacién se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la
provisién de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extinciéon
del contrato.

CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha Version Raz6n del Cambio Verificacion SIG
29/12/2009 1 Version Inicial ND
27/12/2010 2 Actualizacion de normatividad ND
11/10/2011 3 Actualizacion de normatividad ND
30/11/2012 4 Actualizacion de normatividad ND
26/11/2014 5 Actualizacion de normatividad ND
15/07/2015 6 Actualizacién de normatividad ND
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2/05/2017 7 Actualizacién de normatividad ND

7/12/2018 8 Cumplimiento de los lineamientos del ND
Decreto 1082 de 2015 y las Directrices
emitidas por Colombia Compra Eficiente

31/12/2019 9 Cumplimiento de los lineamientos del Deisy Estupifian -
Decreto 1082 de 2015 y las Directrices | Profesional apoyo SIG OAP
emitidas por Colombia Compra Eficiente

17/02/2020 10 Actualizacién de normatividad Deisy Estupifian -

Profesional apoyo SIG OAP

20/05/2020 11 Se cambia el codigo de CON-MN-01 a| Luis Fernando Mejia - Jefe
GJ-MN-01, se agrega la verificacién SIG OAP Deisy Estupifian -
al documento. Profesional apoyo SIG OAP

25/03/2021 12 Actualizacion conforme Resolucion No. | Luis Fernando Mejia - Jefe
255 de 2020 /Division del manual en dos, OAP Deisy Estupifian -
el Manual de Contratacién y Manual de | Profesional apoyo SIG OAP
Supervision.

30/09/2021 13 Actualizacion de acuerdo a la| Luis Fernando Mejia - Jefe
implementaciéon de la Guia de Conflicto OAP Deisy Estupifian -
de Interés TH-GU-06 de la Fundacion | Profesional apoyo SIG OAP
Gilberto Alzate Avendafio Validado por: Alba C. Rojas

— Profesional Apoyo MIPG
OAP
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Danna Narvaez Cortes
Abogada Contratista Oficina
Asesora Juridica

Sergio Hernandez
Abogado Contratista OAJ
Juan Alfonso Uribe Rozo - Profesional
Universitario Gestiéon Documental &
Atencioén al Ciudadano

Carlos Alirio Beltran Pefia -
Responsable de Presupuesto -
Fredy Felipe Diaz Sarmiento -

Comunicaciones Internas

Andrés Felipe Albarracin R.
Jefe Oficina Asesora
juridica.
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