RESOLUCION N° 00389
10 de abril de 2008

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratacion para el Tecnolégico de
Antioquia, Instituciéon Universitararia”

La Rectora en uso de las facultades Constitucionales, legales y reglamentarias, en
especial lo establecido en la ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 066 de 2008 y
Acuerdo 06 del 19 de diciembre de 2006 y

CONSIDERANDO:

Que la actividad contractual del Tecnoldgico de Antioquia en ejercicio de la funcién
administrativa, debe cefirse en cuanto a los procesos de seleccion, celebracion y
ejecucion de los contratos estatales, a los postulados del articulo 209 de la Constitucién
Politica y a lo dispuesto por la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, el
Decreto 066 de 2008 y las demas normas que las modifique y adicionen.

Que ante los cambios normativos de la contratacién estatal dados por la Ley 1150 del 16
de julio de 2007, ‘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
contratacion con Recursos Publicos” y el Decreto 066 del 16 de enero 2008, “por el cual
se reglamenta parcialmente la Ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de seleccion,
publicidad y seleccion objetiva, y se dictan otras disposiciones”, es necesario expedir un
manual de contratacién, que organice los procedimientos internos sin apartarse de la
nueva reglamentacion citada.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1°. Adoptar para el Tecnoldgico de Antioquia, el Manual de Contratacién que
a continuacion se describe, el cual hace parte integral de la presente Resolucion y es de

obligatorio cumplimiento para todos los empleados de la Institucion.

ARTICULO 2°. La presente Resolucién rige a partir de su publicacién y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Medellin, a los 10 dias del mes de abril de 2008

LUZ MARIELA SORZA ZAPATA
Rectora
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, MANUAL DE CONTRATACION
TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA — INSTITUCION UNIVERSITARIA

INTRODUCCION

El siguiente manual regula la contratacién que realice el TECNOLOGICO y comprende
desde el surgimiento de la necesidad de cada contratacion, hasta la liquidacién del
respectivo contrato.

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS USADOS EN EL MANUAL

ADMISIBILIDAD. Caracter de la propuesta que reune los requisitos legales, técnicos,
econdmicos y financieros para ser evaluada.

BCTU y CU. Bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion. Son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones
de desempefio y calidad objetivamente definidos.

CAPACES PARA CONTRATAR CON ENTIDADES PUBLICAS. Personas (juridicas y
naturales) legalmente capaces, consorcios (véase) y uniones temporales (véase).

CAPACIDAD JURIDICA. Facultad legal para obligar y obligarse.
CONC. Norma concordante con otra.
CONTRATACION PUBLICA. Es sindnimo de contratacion administrativa o estatal.

CONTRATO. En el derecho privado es un acuerdo de voluntades entre PERSONAS, que
es fuente de derechos y obligaciones, y es ley para las partes.

CONTRATOS DE OBRA. Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales
para la construccion, mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizacion de
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad
de ejecucién y pago.

En los contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de
licitacion o concurso publicos, la interventoria debera ser contratada con una persona
independiente de la entidad contratante y del contratista, quien respondera por los hechos
y omisiones que le fueren imputables en los términos previstos en el articulo 53 de la ley
80 de 1993.

CONTRATO DE CONSULTORIA. Contrato referido a estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad, o factibilidad
para programas o proyectos especificos, asi como asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervision. También los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,



gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos (Art. 32 Ley 80 de 1993).

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. Es el que celebra la entidad estatal para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad.
No genera relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término
estrictamente indispensable.

CONTRATO DE CONCESION. Es el que celebra la entidad estatal con el objeto de
otorgar a una persona llamada concesionario la prestacion, operacidén, explotacion,
organizacion o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la construccion,
explotacion o conservacion total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o uso
publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o
funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la
vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede
consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue
en la explotacidon del bien, o en una suma periodica, unica o porcentual y, en general, en
cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

ENCARGO FIDUCIARIO. Tienen por objeto la administracion o el manejo de los recursos
vinculados a los contratos que celebran las sociedades fiduciarias autorizadas por la
Superintendencia Bancaria, sin perjuicio de lo previsto en el numeral 20 del articulo 25 de
la Ley 80/93. .

CONTRATO DE SUMINISTRO. Es aquel por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente, prestaciones
periodicas o continuadas de cosas o servicios. Se distingue de la compraventa en que
ésta es de ejecucion instantanea mientras que el suministro es de tracto sucesivo (se
ejecuta a través del tiempo). Ademas en la compraventa, al momento de suscribir el
contrato, se sabe con exactitud la cantidad de bienes o servicios objeto de la misma,
mientras que en el suministro no porque depende de la cantidad de bienes o servicios que
solicite el contratante.

CONTRATO DE COMPRA VENTA. Es aquel contrato bilateral en el que una de las
partes (vendedora) se obliga a la entrega una cosa determinada y la otra (compradora) a
pagar por ella un precio cierto, en dinero o especie.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO. Es aquel por el que una de las partes (arrendador)
se obliga a dar a otra (arrendatario) el goce o uso de una cosa por tiempo determinado y
precio cierto.

CONTRATOS ESTATALES, PUBLICOS O ADMINISTRATIVOS. Son todos los actos
juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere la Ley
80/93, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del
ejercicio de la autonomia de la voluntad. En otras palabras, son todos los contratos en los
que por lo menos una de las de las partes es una entidad publica.

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO. Es el contrato celebrado entre dos o mas
entidades publicas.



CREDITO PUBLICO (OPERACION DE). Tiene por objeto dotar a la entidad estatal de
recursos con plazo para su pago, entre las que se encuentran la contratacion de
empréstitos, la emision, suscripcion y colocacién de bonos vy titulos valores, los créditos
de proveedores y el otorgamiento de garantias para obligaciones de pago a cargo de las
entidades estatales.

CUBS. Catalogo Unico de Bienes y Servicios, incluido en el SICE (véase). Es el conjunto
de cadigos, identificaciones y estandarizaciones, entre otros, de los bienes y servicios de
uso comun o de uso en obras que contratan las entidades estatales para garantizar la
transparencia de la actividad contractual en cumplimiento de los fines del Estado. Trae un
cédigo genérico o especifico, dependiendo del caso, para cada bien o servicio. (Ver
DISPOSICIONES FINALES).

D. Decreto.

DECLARACION DE DESIERTA. Dicese de la licitacion o seleccién abreviada o concurso
de méritos en la que no se presentd ningun proponente o ninguno que cumpliera los
requisitos de admisibilidad.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Documento por el cual se separa de un
determinado rubro del presupuesto de la entidad publica una suma especifica de dinero
con el fin de destinarla a una contratacion préxima. Comprende: numero consecutivo,
fecha de expedicién (la cual debe ser anterior o por lo menos igual a la del contrato so
pena de sanciones), numero y descripcion del rubro, valor en letras y numeros. No
expresa el nombre ni numero de identificacion de quien sera el contratista (esto se
expresa en el REGISTRO PRESUPUESTAL, el cual es un elemento indispensable para el
perfeccionamiento del contrato). En el caso del T. de A. la disponibilidad y el registro
presupuestales pueden ser expedidos en un solo documento pero tienen numeracion
independiente, y ambos los expide la profesional universitaria de Contabilidad y
Presupuesto, adscrita a la Direccidn Administrativa y Financiera de la Institucién. La
disponibilidad la solicita el mismo funcionario que elabora los estudios previos con el fin
de anexarla a éstos ultimos. En caso de contratacién directa, también solicita el registro
presupuestal. En los de mas casos, el registro presupuestal lo solicita la Oficina Juridica
una vez se adjudica el proceso de contratacion.

EJECUTORIADO (o “en firme”). Dicese del acto contra el cual no procede recurso alguno
en via gubernativa.

ENTIDADES ESTATALES. Para efectos contractuales (Ley 80/93) comprenden las
personas juridicas con participacion publica (sociedades de economia mixta) superior al
50%, y organismos o dependencias del Estado a los que la ley otorgue capacidad para
celebrar contratos (comprende entidades territoriales (Nacion, Departamentos, Municipios,
Areas Metropolitanas) y entidades descentralizadas (establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales del Estado y sociedades de economia mixta)). Ejemplo: los
Ministerios y Secretarias de despacho de los Departamentos y Municipios no tienen
personeria juridica y por ende carecen de capacidad para contratar por si mismos
(requieren delegacion por parte del Presidente, Gobernador o Alcalde respectivo).



FORMA DEL CONTRATO ESTATAL. Actualmente con la Ley 1150/07 sélo existen los
contratos con formalidades plenas, en consecuencia, todos los contratos deben ser
publicados.

INHABILIDADES CONTRACTUALES. Circunstancias creadas por la Constitucién y la
Ley que impiden a una persona participar en procesos contractuales y contratar con
cualquier entidad publica. Tienen caracter general, aplican a una persona para todos los
casos. En el evento de incurrir en ella puede configurarse en falta disciplinaria. Las
inhabilidades que admiten limite temporal (b), c), d), e) e i)) son por 5 afios (hay
excepciones). Ejemplo: por anterior declaracién de caducidad a quien aspira a contratar.

INCOMPATIBILIDADES CONTRACTUALES. Circunstancias creadas por la Constitucion
y la Ley que impiden a una persona participar en un proceso contractual especifico o
celebrar un determinado contrato con una entidad publica especifica. Tienen caracter
particular y concreto (no general), aplican a una persona para un caso determinado (no
para todos). Se constituyen en una prohibicion o restriccion para contratar con el Estado.

K DE CONTRATACION. Es la CAPACIDAD MAXIMA DE CONTRATACION del inscrito
en el RUP y es vélida ante todas las entidades estatales de todos los ordenes y niveles
(en todo el pais).

K RESIDUAL. Es la capacidad de contratacion resultante de restar los contratos en
ejecucion al K de contratacion, que aparece registrado en el RUP.

LICITACION. Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus
ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable. Es la forma de seleccion de contratista
mas exigente de las previstas por la ley.

NOTIFICACION EN ESTRADOS. Notificacién que se entiende surtida en una audiencia
sin necesidad de tramite posterior a dicha audiencia.

NOTIFICACION PERSONAL. Notificacién que requiere citacion de la persona a notificar.

PLAN DE COMPRAS. Listado de bienes y servicios que la entidad publica planea adquirir
a lo largo de una vigencia fiscal el cual es enviado a la Contraloria respectiva. Obedece al
principio de planeacion. (Véase DISPOSICIONES FINALES).

PLIEGO DE CONDICIONES. Documento en el cual una entidad publica plasma todas las
reglas que regiran un proceso de contratacién (con excepcion de una contratacion directa,
en la que no se requieren), para que en igualdad de oportunidades los interesados
presenten sus propuestas, a fin de seleccionar entre ellas la mas favorable. . Antes de
publicarse el PLIEGO DE CONDICIONES la entidad estatal publica el PROYECTO de
aquel pliego, el cual no obliga a la entidad.

POLIZA UNICA DE CUMPLIMIENTO. Pdliza que debe otorgar todo contratista para
garantizar el cumplimiento del contrato. En el caso del T. de A. la debe aprobar la Oficina
Juridica, lo cual es requisito previo para el acta de inicio. En los contratos de minima
cuantia (28 SMMLYV para el T. de A.) se puede omitir esta pdliza si no existe riesgo para la



entidad. Los amparos que debe cobijar pueden variar segun el tipo de contrato, se
establecen en el texto de éste y pueden ser. De buen manejo del anticipo o pago
anticipado, de calidad del bien o servicio, de correcto funcionamiento de los equipos, de
provision de repuestos y accesorios, de pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones. Para contratos de obra: de estabilidad de la obra y de responsabilidad
civil extracontractual o frente a terceros. Materia regulada por el Decreto 679/94,
reglamentario de la Ley 80/93.

PTD. Propuesta técnica detallada. Es aquella que se exige cuando los servicios descritos
en los requerimientos técnicos son complejos y tienen impacto, magnitud y extensién
importante, y/o cuando los mismos pueden desarrollarse con diferentes enfoques o
metodologias.

PTS. Propuesta técnica simplificada. Es aquella que se exige cuando los servicios
requeridos son rutinarios, simples y definidos con precision o cuando el presupuesto
estimado de los servicios de consultoria es inferior al 10% del valor correspondiente a la
menor cuantia. En este ultimo caso los requerimientos técnicos incluiran la metodologia y
el plazo maximo que tendran los proponentes para desarrollar el plan de trabajo

PUC. Portal Unico de Contratacién. Es un sistema electronico que permite la consulta de
informacién sobre los procesos contractuales que gestionan, las entidades del Estado
sujetas al Régimen de Contratacion establecido en la Ley 80 de 1993. Administrado por el
Ministerio de Comunicaciones. Sera integrado dentro del SECOP. Alli debe publicarse
cada uno de los principales actos de cada proceso pre y contractual, segun se explica en
este Manual. Su direccién es www.contratos.gov.co

RUPR. Registro Unico de Precios y Proponentes, que hace parte del Registro Unico
Empresarial, administrado por las Camaras de Comercio. Los proveedores deberan
registrar en el RUPR, los precios de los bienes y servicios de uso comun o de uso en
contratos de obra que estén en capacidad de ofrecer a la administracion publica y a los
particulares o entidades que manejan recursos publicos. A partir de enero 16 de 2009
sera responsabilidad de dichas Camaras la verificacidon documental de de la informacién
presentada por los interesados al momento de su registro en el RUP. Mientras tanto esa
verificacion la realiza la entidad publica que adelanta el tramite contractual, pero
ateniéndose al principio de la buena fe.

SECOP. Sistema Electrénico para la Contratacion Publica. Sistema cuya creacion ordena
la Ley 1150/2007, pendiente por reglamentar. Servira para la sustanciacion de
actuaciones, expedicion de actos administrativos, documentos, contratos y en general
actos derivados de la actividad precontractual y contractual, por medios electronicos. Asi
como para el tramite, notificacién y publicacion de tales actos. Integrara el Registro Unico
de Proponentes de las Camaras de Comercio, el Diario Unico de Contratacion Estatal y
los demas sistemas que involucren la gestién contractual publica (como el Portal Unico de
Contratacion — PUC). Asimismo, se articulara con el Sistema de Informacién para la
Vigilancia de la Contratacién Estatal — SICE sin afectar la independencia de éste. La
publicacion de actos y documentos en el SECOP debe realizarse a mas tardar dentro de
los tres dias habiles siguientes a su expedicion (Paragrafo 3, Art. 8, D. 066/08) y debe
permanecer publicado minimo por dos afios.



SICE. Sistema de Informaciéon para la Vigilancia de la Contratacion Estatal. Esta
constituido por los subsistemas, métodos, principios, instrumentos y demas aspectos que
garanticen el ejercicio del control fiscal de conformidad con los actos administrativos que
expida el Contralor General de la Republica. Es un instrumento de control administrado
por la Contraloria. (Véase CUBS y DISPOSICIONES FINALES).

PRINCIPAL NORMATIVIDAD APLICABLE

NOTA: En el presente manual no se reproduce la totalidad de la normatividad sobre
contratacion publica, con el fin de evitar redundancias y debido al gran tamafio de dicha
normatividad. Por lo tanto, a la consulta de este Manual siempre debe agregarse el
estudio de la normatividad correspondiente. Para facilitar esto ultimo, dentro de los
cuadros de cada procedimiento se ha colocado una columna a la derecha con la principal
normatividad aplicable (que puede no ser la unica dependiendo del caso).

LEY 80 DE 1993 (octubre 28) por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracién Publica.

LEY 816 DE 2003 (julio 7) por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través
de la contratacién publica.

LEY 828 DE 2003 (julio 10) por la cual se expiden normas para el Control a la Evasion del
Sistema de Seguridad Social.

LEY 1150 DE 2007 (16 julio 2007) 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 contratacion con recursos publicos.

DECRETO 066 DE 2008 por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1150 de 2007
sobre las modalidades de seleccidn, publicidad y seleccién objetiva, y se dictan otras
disposiciones.

MODALIDADES DE SELECCION SEGUN LA LEY 1150 DE 2007.
GENERALIDADES

Es necesario advertir que de la Ley 1150 de 2007 y del Decreto 066 de 2008 se
desprende que todo proceso de contratacidn, sin importar la modalidad de seleccion ni la
cuantia, comienza con la elaboracion de ESTUDIOS PREVIOS, los cuales necesaria e
inexorablemente deben ser elaborados por personal técnico que conozca el objeto a
contratar. El contenido de tales estudios es simplificado para el caso de contrataciéon
directa, como mas adelante se explica.

1. LICITACION. Para contrataciones relacionadas con obra publica, prestacién de
servicios, compra de bienes diferentes a bienes y servicios con caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion que superen la mayor cuantia (280
SMLMV para el casodel T de A).

2. SELECCION ABREVIADA. Ser4 utilizada en los siguientes casos:
2.1. Adquisicion o suministro de bienes y servicios con caracteristicas técnicas

uniformes y de comun utilizacion (en adelante BCTU y CU) sin importar cuantia,
excepto los contratos cuyo valor sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia (28



SMMLV para el caso del T. de A.), a los cuales se les aplica el articulo 46 del Decreto
066 de 2008 (minima cuantia). Ver numeral 5 del presente Manual.

2.2, Contratos de menor cuantia, cuyo valor esté por encima del 10% de la menor
cuantia, sin superar la mayor cuantia (280 SMLMV para el caso del T. de A.).

2.3. Prestacion de servicios de salud. Se requiere la obtencion de por lo menos 3
ofertas de personas naturales o juridicas que presten dichos servicios y se encuentren
inscritas en el registro especial nacional del Ministerio de Proteccion Social (Art. 47 D.
066/08). No hay obligacion de la publicacién en el SECOP. (paragrafo 5, articulo 8 del
D. 066/08).

2.4. Licitacion publica declarada desierta. La Seleccion Abreviada solo se podra
iniciar dentro de los cuatro meses siguientes a la declaratoria de desierta de la
licitacion, de lo contrario hay que tramitar licitacidn nuevamente. (Concordante con el
Art. 48 D. 066/08)

2.5 Enajenacion de bienes propiedad del Estado (falta reglamentacion).

2.6 Productos de origen o destinacion agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de
productos legalmente constituidas (Art. 49 y 50 D. 066/08).

2.7 Actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las empresas industriales y comerciales del Estado y de las
sociedades de economia mixta, con excepcion de los contratos determinados en el
articulo 32 de L. 80 de 1993 (obra, consultoria, prestacion de servicios, concesion,
encargos fiduciarios y fiducia publica). (Conc. Art. 51 D. 066-08).

2.8 Contratos de entidades a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de programas de
proteccidon de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacion
a la vida civil de personas, etc. La contratacién se hace en consideracion precios del
mercado. Se podra omitir publicaciéon de informacién, cuando pueda afectar a los
beneficiarios del programa. (Conc. Art. 52 D. 066/08)

2.9. Bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional. (Conc. Art. 53 D. 066 de
2008). No se desarrolla en el presenta Manual, dado que no aplica para el T. de A.

3. CONCURSO DE MERITOS.
Previsto para la seleccion de consultores o proyectos.

Pueden utilizarse sistemas de concurso abierto o de precalificacién. Regla General:
Concurso con precalificacion. El concurso abierto con jurados solo es para proyectos
de arquitectura.

La conformacion de la lista de precalificados se hara 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.

De conformidad con las condiciones que sefale el reglamento, en desarrollo de estos
procesos de seleccion, las propuestas técnicas o de proyectos podran ser
presentadas en forma andnima ante un jurado plural, impar deliberante y calificado.

En este concurso no se evalla precio, solo aspectos técnicos y experiencia (Conc.
Arts. 54 al 75 del D. 066/08)

4. CONTRATACION DIRECTA. Art. 76 D. 066/08.



Cuando se seleccione al contratista bajo alguna de las causales de contratacion
directa no sera obligatorio el uso o publicacion de pliego de condiciones (Art. 6
paragrafo 1).

En todos los eventos de contratacién directa sélo se PUBLICARA EN EL SECOP el
acto administrativo, excepto para el contrato de prestacion de servicios que no exige
su elaboracion e interadministrativo para los cuales se debe expedir pero no publicar,
igualmente se debera publicar el estudio previo, contrato, adiciones, modificaciones o
suspensiones y la informacién sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en
el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta. Asi como el acta de
liuidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion unilateral
(paragrafo 5, Art. 8, D. 066/2008).

En contratacién directa en los eventos que se exige ACTO ADMINISTRATIVO, éste
debera contener:

1. Causal que se invoca.

2. Objeto a contratar.

3. Presupuesto para la contratacion y condiciones que se exigiran a los proponentes si
las hubiera, o al contratista.

4. Lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos, salvo en
caso de contratacion por urgencia manifiesta.

En los casos de contratacion directa, los ESTUDIOS PREVIOS deberan contener
unicamente lo referido en los numerales 1, 2 Y 3 del articulo 3 del decreto 066, a
saber:

1. La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales, y la
identificacion del contrato a celebrar.

3. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion.

4. consulta de precio indicativo SICE, cuando sea obligatorio.

Los estudios previos constaran en el expediente de la respectiva contratacion.
La CONTRATACION DIRECTA tiene aplicacién en:

4.1. Urgencia manifiesta (el acto administrativo que la declara hara las veces del acto
administrativo de justificacién y no requerira de estudios previos).

4.2. Empréstitos (No se requiere de acto administrativo de justificacion y los estudios
previos no seran publicos).

4.3. Interadministrativos. No se podra celebrar interadministrativos en forma directa
con instituciones de educacion superior publicas para obra, suministro, encargo
fiduciario y fiducia publica; estas instituciones, para esos contratos, tienen que
participar en igualdad de condiciones en los procesos de seleccion. Adicionalmente
los contratos interadministrativos procederan siempre que las obligaciones derivadas
de los mismos tengan relacion directa con el objeto de la entidad que lo ejecutara (Art.
2, numeral 4, literal c) Ley 1150 de 2007). No se podra contratar seguros por esta
modalidad (Art. 77 D. 066/08).

4.4, Bienes y servicios del sector defensa y DAS



4.5. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.
4.6 Encargo fiduciario
4.7 Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado (art.80 D. 066/08).
Entendido en uno de los siguientes casos:
a) no exista mas de una persona inscrita en el RUP
b) propiedad industrial o derechos de autor donde se presente como proveedor
exclusivo.
4. 7. Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales. (Conc. Art. 81 D. 066/08). No requiere acto administrativo (art. 76 paragrafo
3 D. 066/08);
4.8 Arrendamiento o adquisicion de inmuebles: se aplica articulo 46 contratos de

minima cuantia. (Art. 82 D. 066/08)

1. LICITACION.

PROCEDIMIENTOS

IMPORTANTE: Deben tenerse en cuenta las “Generalidades” al comienzo del presente
Manual y las “Disposiciones comunes” al final del mismo.

ETAPA PREPARATORIA, CELEBRACION, EJECUCION Y LIQUIDACION

DILIGENCIA TERMINO FUNDAMENTO
LEGAL
Estudios previos y/o | Cuando surja la necesidad y la entidad decida Art. 3, D.
documentos previos. | realizar el tramite de una contratacion. 066/08
(requisitos  minimos Ley 1150 de
establecidos en el 2007, Ley 80
articulo 3, D. 066/08) de 1993
Aviso a Camara de | 30 dias calendario anteriores a la apertura del | Paragrafo 4 del
Comercio proceso. Se publica en el SECOP. Art. 8 D.
066/08;

Aviso de la| Se publica en el SECOP. ElI tiempo es|Arts. 4 y 8
convocatoria que | discrecional. numeral 1 del
contendra como D. 066/2008
minimo: objeto a
contratar; modalidad
de seleccion; lugar
fisico o electronico
donde se puede
consultar el proyecto
de pliego de
condiciones y
documentos previos;
presupuesto oficial
Estudios previos y/o | Se publica en el SECOP por un tiempo no | Art. 8, Ley
documentos previos. | menor a 10 dias habiles anteriores a la apertura. | 1150/07;




(requisitos minimos Art. 3,inc. 2; 8,
establecidos en el Nral. 2, Par. 4y
articulo 3, D. Art. 9 inc. 2, D.
066/08). Proyecto 066/08.

pliego de

condiciones

(requisitos  minimos

Art. 6 D. 066/08)

Observaciones al | Durante el término de publicacién del proyecto | Articulos 8,
Proyecto pliego de | (10 dias habiles) Nral. 3 y 9

condiciones Se publican en el SECOP. inciso 3, D.
066/08.
Respuestas de la | Se resuelven en el tiempo establecido en el | Articulos 8,
entidad sobre las | pliegoy se publican en el SECOP. nral. 3 y 9
observaciones inciso 3, D.

(motivadas). Pueden
agruparse.

066/08.

Ajuste pliego de | Por el término establecido en el pliego.

condiciones

Publicacién aviso | Dentro de los 10 a 20 dias calendario anteriores | Art. 30 Nral. 3
periddico con objeto | a la apertura L.80/93

y caracteristicas

esenciales de Ila

licitacion.

Acto administrativo | Se deben publicar en el SECOP, por el tiempo | Articulos 5 y 8
de apertura del | que se determine en el pliego de condiciones. Nrales. 4 y 5 D.
proceso (requisitos 066/08
minimos art. 5 D. Art. 30 L. 80/93
066) y pliego de

condiciones

definitivo.

Audiencia de | Dentro de los tres (3) dias siguientes a la | Art. 30 Nral. 4
aclaraciones y dentro | apertura. Se levanta acta. Se publica en el | L. 80/93, art. 8
de la misma se | SECOP. D. 066/08
pueden tipificar,

hacer la estimacion y

asignacion de

riesgos (los cuales

vienen desde los

documentos

previos).

Adenda Hasta un dia antes del cierre, segun término | Art. 3,
modificatoria, sin que | establecido en el pliego. Se publican en el | paragrafo 2, 7 y
se cambie elementos | SECOP. 8, Nral. 7
esenciales D.066/08
Ajustes a los | Pueden realizarse luego de la apertura del | Par. 2, Art. 3 D.
estudios previos | proceso y hasta antes del cierre del mismo. Se | 066/08

(s6lo ajustes en

publican en el SECOP.




montos que no
afecten variables de

estimacion o en
elementos no
esenciales del

contrato a celebrar,
en el caso que por
addenda sea
necesario modificar
el pliego en algo
relacionado con los
estudios previos).
Ajustes sustanciales:
requieren revocatoria

de apertura.

Cierre del proceso | De acuerdo a lo establecido en el pliego de
de seleccion y | condiciones. Se levanta acta, se publica en el
apertura de | SECOP.

propuestas o]

realizacion de

audiencia de subasta
inversa

Evaluacion de | Comité de evaluacion designado por el
propuestas representante legal. En el tiempo estipulado en
el pliego.

Traslado de la | 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente | Art. 30, Nral. 8

evaluacion a la evaluacion. Se publica en el SECOP. L. 80/93; Art. 8,
Nral. 8, D.
066/08.

Observaciones a | Dentro del mismo término de traslado. Se

evaluacion publican en el SECOP.

Audiencia publica de | En la fecha y hora establecidos en el pliego de | Nrales. 9 y 10,

adjudicacion. Dentro | condiciones. Se levanta acta y publica en el | Art. 8 y 15 D.

de la misma se da | SECOP. Se adjudica a la oferta mas favorable | 066/08

respuesta a | aplicando una de las siguientes alternativas: a)

observaciones y | ponderaciéon de elementos de calidad y precio

pronunciamiento de | con puntajes y formulas sefialadas en el pliego.

proponentes sobre | b) Ponderacién de elementos de calidad y

respuesta a | precio que representen la mejor relacion costo —

observaciones beneficio.

Se puede dar la | El acto de adjudicacion o declaratoria de

adjudicacion o la desierto el proceso, se publica en el SECOP.

Declaratoria de

desierto el proceso;

en ambos casos por

Resolucion

Motivada.

Notificacion de | En estrados. Nral. 6, Art. 15,

adjudicacion en la

D. 066 y Art. 9




audiencia. L. 1150.
Celebracién contrato. | En el término establecido en el pliego. Se | Nral. 11, Art. 8
publica en el SECOP. D. 066/08
Ejecucion Término establecido en el pliego. Revisién
continua por parte de interventoria interna o
externa.
Adiciones, Se publican en el SECOP. Nral. 11, Art. 8
modificaciones, D. 066/08
suspensiones y
sanciones.
Terminacién y recibo | Por parte de interventoria.
Liquidacién del | Levantamiento de acta por parte de | Nral. 12, Art. 8
contrato Interventoria. Se publica en el SECOP. D. 066/08

Las publicaciones en el SECOP se deberan realizar dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la expedicién del acto respectivo.

Para la seleccidn del contratista se podra optar por la subasta publica inversa, la cual se
debera establecer desde los estudios previos.

2. SELECCION ABREVIADA.

IMPORTANTE: Deben tenerse en cuenta las “Generalidades” al comienzo del presente
Manual y las “Disposiciones comunes” al final del mismo.

Este procedimiento aplica, entre otros, para la adquisicién de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizaciéon (en adelante, BCTU y CU) los cuales son
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos. Por bienes y servicios de comun utilizacion entiéndanse
aquellos generalmente requeridos por las entidades y ofrecidos masivamente en el
mercado, en condiciones equivalentes para quien los solicite en términos de prestaciones
minimas y suficientes para la satisfaccion de las necesidades de quien los adquiere. No
se consideran BCTU y CU las obras publicas y los servicios intelectuales. Por disefio o
caracteristicas descriptivas debe entenderse el conjunto de notas distintivas que
simplemente determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la prestacion
del servicio, pero que no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las
necesidades de la entidad adquirente, en la medida en que no alteran sus ventajas
funcionales. No se individualizaran los bienes o servicios de caracter homogéneo
mediante el uso de marcas, salvo que la satisfaccion de la necesidad de que se trate asi
lo exija, circunstancia esta que debera acreditarse en los estudios previos elaborados por
la entidad, sin que la justificacion pueda basarse en consideraciones puramente
subjetivas.

Sin consideracién a la cuantia del contrato a realizar, si el bien o servicio requerido por la
entidad es BCTU y CU debera hacerse uso de procedimientos de subasta inversa,
compra por acuerdo marco de precios o adquisicion a través de bolsas de productos,
éstos dos ultimos no se podran utilizar hasta tanto el gobierno no los reglamente.




El procedimiento que a continuacion se relaciona NO aplica para contratos de BCTU y CU
cuya cuantia sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia o 28 SMLMV para el T de A.

El procedimiento a seguir es:

DILIGENCIA

TERMINO

FUNDA
MENTO
LEGAL

Estudios previos y/o
documentos previos.
(requisitos minimos en
Arts. 3 y 20, D.
066/08) Debe
contener la ficha
técnica de cada bien o
servicio a adquirir, etc.

Cuando surja la necesidad y la entidad decida
iniciar el proceso de contratacion.

Arts. 3y 20,
D. 066/08

Aviso de la
convocatoria que
contendra como
minimo: objeto a
contratar; modalidad
de seleccion; lugar
fisico o electronico
donde se puede
consultar el proyecto
de pliego de
condiciones y
documentos previos;
presupuesto oficial

Se publica en el SECOP. EI

discrecional

tiempo es

Art. 4 y 8
numeral 1 del
D.066/08

Estudios previos y/o
documentos previos.
(Requisitos minimos
establecidos en el
articulo 3. D. 066/08)
Debe contener la ficha
técnica de cada bien o
servicio a adquirir.
Proyecto pliego de
condiciones
(requisitos  minimos
Art. 6 y 20 D. 066/08)

Se publica en el SECOP por un tiempo
menor a 5 dias habiles anteriores a la apertura.

no

Art. 8,
1150/07;
Art. 3, inc. 2;
8, Nral. 2, y
Art. 9, inc. 2,
D. 066/08.

Ley

Observaciones a
proyecto pliego de
condiciones

Durante el término de publicacién (5 dias habiles)
Se publican en el SECOP.

Articulos 8,
Nral. 3 y 9
inciso 3, D.
066/08.

Respuesta de la
entidad sobre las
observaciones

Se da respuesta a las observaciones en el
tiempo determinado en el pliego y se publica en
el SECOP.

Articulos 8,
nral. 3 y 9
inciso 3, D.




(motivadas). Pueden 066/08.
agruparse.
Ajuste  pliego  de | Término establecido en el pliego.
condiciones
Acto administrativo de | Se deben publicar en el SECOP. Término: | Articulos 5 vy
apertura del proceso | establecido en el pliego. 8 Nrales. 4 y
(requisitos  minimos 5 D. 066/08
art. 5 D. 066) y pliego
de condiciones
definitivo.
Aclaraciones Se podran aclarar y responder observaciones; | Arts. 7
tipificacion, s6lo tienen valor interpretativo. Frente a los | paragrafo y 8
estimacion y | riesgos se podran fratar en respuesta a las | D. 066/08
asignacion de riesgos | observaciones, dentro de las cuales se tipifiquen,
(los cuales vienen | valoreny asignen. Se publican en el SECOP.
desde los documentos
previos)
Adenda modificatoria, | Hasta un dia antes del cierre, segun término | Art. 3
sin que se cambie | establecido en el pliego. Se publican en el | paragrafo 2,
elementos esenciales | SECOP Art. 7 y art. 8,
Nral. 7,
D.066/08
Ajustes a los estudios | Pueden realizarse luego de la apertura del | Par. 2, Art. 3
previos (s6lo ajustes | proceso y hasta antes del cierre del mismo. D. 066/08
en montos que no
afecten variables de
estimacion o] en
elementos no
esenciales del
contrato a celebrar).
Ajustes sustanciales:
requieren revocatoria
de apertura.
Cierre del proceso de | Por el término establecido en el pliego. Se
seleccion y apertura | levanta acta. Se publica en el SECOP.
de propuestas
(requisitos
habilitantes. No se
abre la propuesta
econodmica inicial)
En el plazo estipulado en el pliego se publicara | Art. 21 y 22
en el SECOP un informe de la verificacién de | D. 066/08

Evaluacion de
requisitos habilitantes

requisitos y se puede conceder hasta 5 dias para
que los proponentes no habilitados subsanen la
ausencia de requisitos o la falta de documentos
habilitantes. Para llevar a cabo la subasta
inversa tienen que estar habilitados por lo menos
dos oferentes, en caso contrario la Entidad
ampliara el plazo para la presentacion de los




documentos habilitantes y la oferta inicial de
precio, por el término indicado en el pliego, el
cual no podra ser mayor a la mitad del
inicialmente previsto.

Audiencia de subasta | El Unico factor de evaluacion para adquisicion de | Arts. 22, 23
inversa presencial BCTU y CU es el menor precio ofrecido. y 25 D

En el lugar, fecha y hora establecida en el pliego, | 066/08

se levanta acta y se publica en el SECOP.

La propuesta inicial de precio de cada

proponente habilitado sélo se abrira al iniciar la

puja.

En la audiencia a cada uno de los oferentes se le

asignara una contrasefia, con la cual se

identificaran en toda la diligencia y su identidad

sélo se revelara en la adjudicacion.

Lances por escrito en formularios disenados por

la Entidad, que contendran como minimo valor

del precio ofertado para mejorar la propuesta

inicial o espacio para manifestar claramente que

no hara ningun lance que mejore el precio.

En el pliego de condiciones se debera establecer

margenes minimos para mejorar la oferta.
Procedimiento de | Al Inicio se hara la distribucion de sobres y | Art. 25 D.
subasta inversa | formularios y se proseguira asi: 066/08
presencial a) Apertura de ofertas iniciales de precio,

comunicandose el menor de ellos, sin mencionar

el nombre del oferente.

b) Puja aplicando el margen establecido en el

pliego para mejorar la oferta.

c) Presentacién del lance en el sobre cerrado y

previo diligenciamiento del formulario.

d) Se recogen los sobres

e) Entidad registra los lances validos y los

ordenara en forma descendente, dando a

conocer Unicamente el menor precio ofertado.

f) Los oferentes que no presentaron lance valido

no podran seguir presentandolos durante la

subasta.

g) Se repetiran los lances hasta que no se reciba

ningun lance que mejore el menor precio

ofertado en la ronda anterior.

h) Adjudicacién del contrato, haciendo publico el

resultado, incluyendo la identidad de los

participantes.

i) Si hay empate se adjudicara al que presento la

menor propuesta inicial, si persiste el empate, se

realizara sorteo.
Notificacion de | En estrados Nral. 6, Art.
adjudicacion en la 15,D. 066 y




audiencia. Art. 9 L. 1150
(por
analogia).
Celebracioén contrato En el término establecido en el pliego. Se publica | Nral. 11, Art.
en el SECOP. 8 D. 066/08
Ejecucion Término  establecido en el pliego. Revisién
continua por parte de Interventoria interna o
externa.
Adiciones, Se publican en el SECOP. Nral. 11, Art.
modificaciones, 8 D. 066/08
suspensiones y
sanciones.
Terminacién y recibo Por parte de interventoria.
Liquidacién del | Levantando acta por interventoria. Se publica en | Nral. 12, Art.
contrato el SECOP. 8 D. 066/08

3. PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA — MENOR CUANTIA.

IMPORTANTE: Deben tenerse en cuenta las “Generalidades” al comienzo del presente
Manual y las “Disposiciones comunes” al final del mismo.

Aplica para contratacién de menor cuantia, que para el T. de A. esta entre 280 SMMLYV y
28 SMMLV vy cuyo objeto sea diferente a adquirir BSCTU y CU.

DILIGENCIA TERMINO FUNDA

MENTO
LEGAL

Estudios previos y/o | Cuando surja la necesidad y la entidad decida | Arts. 3, D.

documentos previos | iniciar el proceso de contratacion. 066/08

(requisitos minimos en

Arts. 3, D. 066/08).

Aviso de la|Se publica en el SECOP. EI tiempo es|Art. 4 y 8

convocatoria que | discrecional numeral 1

contendra como del

minimo:  objeto  a D.066/08

contratar; modalidad

de seleccién; lugar

fisico o electronico

donde se puede

consultar el proyecto

de pliego de

condiciones y

documentos  previos;

presupuesto oficial

Estudios previos y/o | Se publica en el SECOP por un tiempo no menor | Art. 8 Ley

documentos  previos. | a 5 dias habiles anteriores a la apertura. 1150/07;




(Requisitos  minimos Art. 3, inc.
establecidos en el 2; 8, Nral.
articulo 3. D. 066/08) 2, y Art. 9,
Proyecto pliego de inc. 2, D.
condiciones, 066/08.
(requisitos minimos
Art. 6 y 20 D. 066/08)
Observaciones a | Durante el término de publicacién (5 dias habiles) | Articulos 8,
proyecto pliego de | Se publican en el SECOP Nral. 3y 9
condiciones inciso 3, D.
066/08.
Respuesta de la | En el término establecido en el pliego y se publica | Articulos 8,
entidad sobre las | en el SECOP. nral. 3y 9
observaciones inciso 3, D.
(motivadas). Pueden 066/08.
agruparse.
Ajuste pliego de | En el término establecido en el pliego.
condiciones
Acto administrativo de | Se deben publicar en el SECOP. 10 dias habiles, | Articulos 5,
apertura del proceso | para presentar propuestas. Nota: Los dias | 8 Nrales. 4
(requisitos minimos art. | contaran a partir del dia habil siguiente al sorteo, | y 5, y 44 D.
5 D. 066) y pliego de | en caso de presentarse. 066/08.
condiciones definitivo
Manifestacion de | Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la | Articulo 44,
interés en participar apertura, para conformar la lista de posibles | 45 D.
oferentes. Manifestaran su interés en participar, | 066/08 vy
su descripcion, identificacion y formas de | art. 2,
contacto, para poder notificar fecha y hora de | paragrafo
audiencia de sorteo en caso de ser necesario; | 2, numeral
audiencia que debera realizarse a mas tardar al | 2 de la L.
dia habil siguiente al vencimiento del término para | 1150/07.
manifestar interés en participar.
Aclaraciones Se podran aclarar y responder observaciones; | Arts. 7
tipificacion, estimacién | sélo tienen valor interpretativo. Frente a los | paragrafo y
y asignacion de | riesgos se podran ftratar en respuesta a las | 8 D. 066/08
riesgos (los cuales | observaciones, dentro de las cuales se tipifiquen,
vienen desde los | valoren y asignen. Se publican en el SECOP.
documentos previos)
Adenda modificatoria, | Hasta un dia antes del cierre, segun término | Art. 3
sin que se cambie | establecido en el pliego. Se publican en el | paragrafo
elementos esenciales SECOP. 2, Art. 7y
art. 8, Nral.
7,
D.066/08
Ajustes a los estudios | Pueden realizarse luego de la apertura del | Par. 2, Art.
previos (s6lo ajustes | proceso y hasta antes del cierre del mismo. 3 D. 066/08
en montos que no

afecten variables de




estimacion o] en
elementos no
esenciales del contrato
a celebrar). Ajustes
sustanciales: requieren
revocatoria de
apertura.

Cierre del proceso de | Por el término establecido en el pliego que no | Art. 44,
seleccion y apertura de | puede ser inferior a 10 dias habiles a partir del dia | Nral. 2, D.
propuestas habil siguiente al cierre del proceso o al sorteo (si | 066/08
lo hay). Se levanta acta. Se publica en el SECOP
Evaluacion de | Comité de evaluacion designado por el
propuestas representante legal, por el término sefialado en el
pliego, el cual no podra ser mayor al plazo
establecido para la presentacion de propuestas.
Traslado de la | 5 dias habiles contados a partir del dia siguiente a | Art. 30,
evaluacion la evaluacion. Se publica en el SECOP. Nral. 8 L.
80/93; Art.
8, Nral. 8,
D. 066/08.
Observaciones a | Dentro del mismo término de traslado. Se publican
evaluacion en el SECOP
Respuesta Término establecido en el pliego. Se publicaenel | Art. 8 y 15
Observaciones SECOP. D. 066/08
Resolucion de | En la fecha y hora establecidos en el pliego de | Art. 8
adjudicacion o | condiciones. Se levanta acta en caso de | Nrales. 9 y
audiencia publica en | realizarse audiencia y se publica en el SECOP. Se | 10, y Art.
caso de haberse | adjudica a la oferta mas favorable aplicando una | 15 (por
optado por subasta | de las siguientes alternativas: a) ponderacion de | analogia)
inversa. elementos de calidad y precio con puntajes y | D. 066/08
férmulas sefialadas en el pliego.
b) Ponderacion de elementos de calidad y precio
que representen la mejor relacion costo —
beneficio.
Acto administrativo de adjudicacion o declaratoria
de desierto el proceso, que se publica en el
SECOP
Notificacion Personal si la adjudicacion se hace por fuera de | Nral. 6, Art.
audiencia y en estrados si se llegaré a celebrar | 15, D. 066
audiencia. (por
analogia) y
Art. 9 L.
1150.
Celebracién contrato En el término establecido en el pliego. Se publica | Nral. 11,
en el SECOP. Art. 8 D.
066/08

Ejecucion

Término  establecido en el pliego. Revision
continua por parte de Interventoria interna o
externa.




Adiciones, Se publican en el SECOP. Nral. 1,
modificaciones, Art. 8 D.
suspensiones y 066/08
sanciones.

Liquidacion del | Levanta acta interventoria. Art. 8 D.
contrato Se publica en el SECOP 066/08

En esta modalidad de seleccion se puede adoptar la subasta inversa.

4. CONTRATACION DIRECTA. PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES,
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION O PARA LA EJECUCION
DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN ENCOMENDARSE A
DETERMINADAS PERSONAS.

IMPORTANTE: Deben tenerse en cuenta las “Generalidades” al comienzo del presente
Manual y las “Disposiciones comunes” al final del mismo.

Para contratar la prestacion de servicios profesionales debera aplicarse lo preceptuado en
el articulo 81 del D. 066/08; pudiéndose contratar directamente con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto contractual, habiendo demostrado
idoneidad y experiencia para ello, sin que sea necesario obtener previamente varias
ofertas.

Para la prestacion de servicios de apoyo a la gestion de la Entidad, se podra contratar
directamente cuando se trate de fines especificos 0 no hubiere personal suficiente para
prestar el servicio a contratar.

En ambos casos el ordenador del gasto dejara constancia por escrito de lo anterior.

Previamente a la celebracién del contrato debera elaborarse estudios previos que
deberan contener como minimo: (Arts. 3, 76 paragrafo 1 del D. 066/08)

a) descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer.

b) descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales y la
identificacion del contrato a celebrar.

c) Los fundamentos juridicos que soportan la contratacion.

No requiere de pliego de condiciones (Arts.6 paragrafo 1, D. 066/08) ni acto administrativo
de justificacion de la contratacion directa (Art. 76, Par. 3, D. 066/08).

Sélo se debe publicar en el SECOP: estudio previo, contrato, adiciones, modificaciones o
suspensiones, sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucién
contractual o con posterioridad a ésta, y el acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto
administrativo de liquidacion unilateral (Arts.6 paragrafo 1 y 3, art. 8 paragrafo 5, inciso 2
del D. 066/08).




5. MINIMA CUANTIA.

IMPORTANTE: Deben tenerse en cuenta las “Generalidades” al comienzo del presente
Manual y las “Disposiciones comunes” al final del mismo.

Es aquella contratacion cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia 28 SMMLV
parael T. de A.

La contratacién de minima cuantia podra realizarse para contrato de compra, prestacion
de servicio, obra, suministro, bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion (en adelante BCTU y CU), a excepcion de consultoria, el cual se
tramitara por concurso de méritos, acorde a la reglamentacién establecida en el Decreto
066 de 2008.

La compra debera realizarse preferentemente con proveedores inscritos en la Institucion y
subsidiariamente con establecimientos que correspondan a la definicion de gran almacén.

Para los contratos de minima cuantia se exigira al contratista la publicacion del mismo en
la Gaceta del Departamento de Antioquia.

Para la celebracion de contratos de minima cuantia se debera elaborar previamente un
estudio previo, dentro del cual se establezca como minimo:

-—

Descripcion de la necesidad

g

Descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones esenciales y la
identificacion del contrato a celebrar.

3. Fundamentos juridicos que soportan la contratacion.

La determinacion de exigir o no pdliza, evaluando los riesgos con relacién al objeto
a contratar y la forma de pago.

5. Ladiscriminacién de la persona o funcionario que ejercera la interventoria.

6. Disponibilidad presupuestal.
Se debera contar por lo menos con una oferta.
Realizar consulta de precios en el SICE, siendo obligatorio para adquisicion de bienes
solicitar la inscripcion del proveedor en el SICE vy el registro de precios; en servicios se
debera consultar para cada caso si se encuentra o no excepcionado, debiendo tener en
cuenta si dentro de la consulta, el servicio esta clasificado hasta el ultimo nivel de CUBS

(el de item), vale decir si cuenta con los 5 digitos, caso en cual el contrato a celebrar no
esta excepcionado.

Para esta modalidad se debera utilizar los formatos adoptados mediante Resolucion N°
137 del 29 de enero de 2008, expedida por la Rectoria del T. de A.

6. CONCURSO DE MERITOS



Para contratar consultorias o proyectos. Siempre se utilizan sistemas de precalificacion,
salvo que se trate de seleccidon de proyectos de arquitectura, en cuyo caso se utilizan
sistemas de concurso abierto por medio de jurados.

Ver Decreto 066 de 2008, articulos 54 a 75.

IMPORTANTE: Deben tenerse en cuenta las “Generalidades” al comienzo del presente
Manual y las “Disposiciones comunes” al final del mismo.

PROCEDIMIENTO

DILIGENCIA TERMINO FUNDA
MENTO

LEGAL

Conformacion del | El tiempo es discrecional. Art. 55 D.
Comité Asesor. Si el 066/08

T. de A. no cuenta con
personal idéneo para
el efecto, podra
celebrar en forma
directa contratos de
prestacion de
servicios

especializados para
asesorar durante el
proceso de seleccion

y validar los

requerimientos

técnicos.

Elaboracién de | Para dar inicio al proceso de seleccion y solicitar

estudios previos y/o | la respectiva disponibilidad presupuestal
documentos previos.
(Requisitos minimos
establecidos en el
articulo 3, 58, D.
066/08). Validados por
el Comité Asesor
creado para el efecto.
Proyecto pliego de
condiciones

(requisitos  minimos
Art. 6 y 66 D. 066/08).
Adicionalmente debe
indicarse el puntaje
minimo para que la
oferta pueda ser
elegible en el puntaje
de evaluacién técnica




(paragrafo 1 Art. 68
D.066/08). No se
exigira garantia de
seriedad de la oferta
para PTS (Art. 72 D.
066).

Aviso de la
convocatoria que
contendra como
minimo: objeto a
contratar; modalidad
de seleccion; lugar
fisico o electronico
donde se puede
consultar el proyecto
de pliego de
condiciones,

presupuesto oficial y
estudios y
documentos previos.

Se publica en el SECOP. EI

discrecional.

tiempo es

Arts. 4 y 8
numeral 1 del
D.066/08

Estudios previos y/o
documentos previos y
proyecto pliego de
condiciones

Se publica en el SECOP
determinado en el pliego.

por el tiempo

Arts. 6, 56,
58 y 66,
Paragrafo 1
Art. 68 y 72
D.066/08

Convocatoria publica
para la presentacion
de expresiones de
interés, que contendra
como minimo lo
establecido en los
articulos 4, 5, 8 Nral. 1
y 60 del D. 066/08, a
saber: objeto a
contratar; modalidad
de seleccion; lugar
fisico o electronico
donde se puede
consultar el proyecto
de pliego de
condiciones,
presupuesto oficial y
estudios y
documentos previos.

Se publica en el SECOP. El

discrecional.

tiempo es

Por medio de Resolucion que ordena la apertura
del proceso de seleccidon y concedera hasta

o 10 dias habiles en el caso de PTD

o 5 dias habiles en el caso de PTS

Arts. 4, 5, 8
Nral. 1, 56,
56, 57 y 60
D. 066/08

Recibo de
manifestaciones de
interés y entrega de

Al vencimiento del término otorgado, deberan
manifestar que el proponente, sus directivos,
equipo de trabajo con los que ejecutara los

Arts. 57, 60 y
61 D. 066/08




documentos
habilitantes

servicios contratados no se encuentran incursos
en conflictos de interés y en el evento de
presentarse solicitara al jefe de la entidad si
puede o no continuar en el proceso de seleccion.
Igualmente  entregaran los  documentos
habilitantes

Precalificacion y
conformacion de lista
corta.

La Entidad luego de evaluar los documentos
habilitantes expide la lista corta, con no mas de 6
ni menos de 2 proponentes precalificados.

Si nadie se presenta, se declara desierta.

Se publica en el SECOP.

Arts. 56 y 61
D. 066/08

Invitacion a
precalificados para
presentar propuestas.
Requisitos  minimos
articulo 62 D.066/08.

Se envia a cada uno de los precalificados junto
al pliego de condiciones

Plazo de entrega de propuestas asi:

PTD (propuesta técnica detallada) no menos de
20 dias habiles.

PTS (propuesta técnica simplificada) no menos
de 10 dias habiles.

Articulos 56 y
62 D. 066/08

Cierre del proceso de
seleccion

Presentacién de propuesta técnica y econdmica
en sobres separados y cerrados.

Art. 63 D.
066/08

Evaluacion de la
propuesta técnica

Por el comité asesor y evaluador, conformado
por un numero plural e impar de expertos en el
area a contratar, quines deberan tener en cuenta
en su evaluacion el articulo 66 del Decreto 066 y
lo estipulado en el pliego.

Cada uno de los miembros del comité y en forma
individual asignara el puntaje a la propuesta
técnica y posteriormente se hara el promedio de
las mismas para la calificacion definitiva.

Se debera elaborar un informe de evaluacién
explicando el desarrollo de la actividad evaluativa
con el puntaje individual y final.

Se publica en el SECOP.

Arts. 55, 56,
64, 66, 67, 68
y 74 D.
066/08

Apertura y revision de
la propuesta
economica en
Audiencia publica

Se dara a conocer el orden de la calificacion y se
abrira la propuesta econdmica del ubicado en
primer lugar, si ésta excede el \valor
presupuestado, la misma sera rechazada y se
procedera a abrir la que sigue en orden y asi
sucesivamente.

Si hay inconsistencias en la propuesta, se
elaborard un acta con los acuerdos alcanzados
con el proponente. Si no hay acuerdo, se
rechazara la propuesta.

Adjudicacién al consultor seleccionado, por acto
administrativo motivado.

Se publica en el SECOP.

Art. 65 y 69
D. 066/08

de
en la

Notificacion
adjudicacion
audiencia.

En estrados.

Art. 69 D.
066/08




Celebracién contrato En el término establecido en el pliego. Se publica | Nral. 11, Art.

en el SECOP. 8 D. 066/08

Ejecucion Término  establecido en el pliego. Revision | Art. 70 D.
continua por parte de Interventoria interna o | 066/08
externa.

Pueden sustituir algun miembro del equipo si asi
lo autoriza la Entidad, siempre que el nuevo
cuente con calidades iguales o superiores al

anterior.
Terminacién y recibo Por parte de interventoria.
Liquidacién del | Levantando acta por interventoria. Se publica en | Nral. 12, Art.
contrato el SECOP. 8 D. 066/08

DISPOSICIONES COMUNES.

A. El funcionario responsable de elaborar los ESTUDIOS PREVIOS es el perteneciente al
area que requiere el bien o servicio.

B. Anexo a todos los estudios previos debera constar el certificado de precio indicativo del
SICE, con la clave del respectivo ordenador del gasto; siendo obligatorio para adquisicién
de bienes solicitar la inscripcion del proveedor en el SICE y el registro de precios. Para
contrataciéon de servicios se debera consultar para cada caso si se encuentra o no
excepcionado el servicio, asi como para obra. Si dentro de la consulta, el servicio esta
clasificado hasta el ultimo nivel de CUBS (el de item), vale decir si cuenta con los 5
digitos, el proveedor no estara excepcionado de inscribirse en el SICE y ademas debera
registrar los precios ofertados. Acorde al articulo 18 del Decreto 3512 de 2003, acuerdos
emitidos por el Comité para la operacion del SICE N° 04 de 2005, 09 de 2006 y 011 de
2007. Igualmente el contrato debera registrase en el SICE hasta el quinto dia habil del
mes siguiente a la suscripcién.

C. Simultaneamente con la elaboracion de todos los estudios previos, el funcionario
responsable debera verificar que la contratacion esté incluida en el Plan de Compras. De
lo contrario debera incluirse en ese Plan y se dejara constancia en el estudio previo de
dicha verificacion. Ademas debe anexarse el original de la disponibilidad presupuestal. En
los casos de contratacion directa debera anexar también el registro presupuestal.

D. En todas las modalidades de contratacion, con excepcion de la Contratacion Directa,
durante el periodo de evaluacion de las propuestas se deberan consultar los precios del
SICE y compararlos con los precios de las ofertas, igualmente se debera consultar el
boletin de responsables fiscales, a través de la pagina de la Contraloria General de la
Nacion. www.contraloriagen.gov.co

E. A partir de enero 16 de 2009 sera responsabilidad de las Camaras de Comercio la
verificacion documental de la informacion presentada por los interesados al momento de
su registro en el RUP. Mientras tanto esa verificacion la realiza la entidad publica que
adelanta el tramite contractual pero ateniéndose al principio de la buena fe.




F. Luego de adjudicado el proceso de contratacion, el titular del area que solicitd la
contratacion es el responsable de elaborar y solicitar el registro presupuestal por el valor
de la oferta ganadora, dicho registro debera ser entregado debidamente diligenciado a la
oficina juridica para la elaboracion del contrato.

G. La CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA PARA EL TECNOLOGICO DE
ANTIOQUIA es la que no supera 28 SMMLV y se tramita a través de la Direccion
Administrativa y Financiera, por delegacion.

H. La CONTRATACION DE MENOR CUANTIA PARA EL T. DE A es la comprendida
entre 28 y 280 SMMLYV y se tramita a través de la Oficina Juridica del T. de A.

|. La CONTRATACION DE MAYOR CUANTIA PARA EL T. DE A. es la que supera los
280 SMMLYV y se tramita a través de la oficina juridica.

J. REQUISITOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA FIRMAR CONTRATO DE
PRESTACION DE SERVICIOS O DE CONSULTORIA CON PERSONA NATURAL.
ANTES DE FIRMAR CONTRATO.

Los siguientes documentos deben ser entregados por el proponente seleccionado para
suscribir contrato

1) Copia legible de la cédula de ciudadania.

2) Formato de Hoja de Vida y Formato de Declaracion de Bienes, ambos del DAFP
(Depto. Advo. de la Funcién Publica), pueden bajarse de la pagina Web www.dafp.gov.co
Debidamente diligenciados, firmados y fechados. Debe tenerse en cuenta que alli se
declara bajo juramento no tener inhabilidad o incompatibilidad para contratar, lo que
implica, entre otras cosas, no estar vinculado como servidor publico.

3) Copia legible de certificados de estudios, diplomas o actas de grado (es
indispensable el que acredite la profesiéon en caso de que se tenga ésta).
4) Original o copia del certificado de Antecedentes Disciplinarios de la

PROCURADURIA vigente a la fecha de firma del contrato (la vigencia de este certificado
es 3 meses a partir de su expedicion).

5) Copia legible del Certificado del DAS vigente (la vigencia de este certificado es de
un ano a partir de su expedicion)

6) Copia legible del RUT.

7) Ofrecimiento de servicios dirigido al T. de A. expresando los servicios ofrecidos, el
valor y forma de pago de los mismos, nombre completo y numero de documento de
identificacion.

9) Copia legible de la TARJETA MILITAR (en el caso de hombres menores de 50
anos).

10) Si el aspirante a contratista YA ESTA AFILIADO A EPS Y FONDO DE
PENSIONES:

Debe aportar certificado de estar afiliado como cotizante independiente (no sirve como
beneficiario), expedido por la respectiva EPS y Fondo Pensiones (éste ultimo puede
obtenerse por la pagina Web del respectivo Fondo de Pensiones, los de EPS no) con
fecha del mes en que se firme el contrato (si el mes termina sin que se firme el contrato
debera aportar otro certificado con fecha del mes siguiente). También puede aportar copia
del pago como cotizante correspondiente al mes en que se firma el contrato (debe tenerse
en cuenta que la EPS se paga mes anticipado y para contratar con entidades estatales



también se debe pagar Pensiones mes anticipado, aunque los dependiente paguen mes
vencido). Si el mes termina sin que se firme el contrato debera pagar lo correspondiente al
mes siguiente. Para la sola firma del contrato se admite el pago con cualquier IBC
(Ingreso Base de Cotizacion), inclusive con el salario minimo pero inmediatamente
después de firmado el contrato debera pagar el reajuste correspondiente.

Para la firma del contrato es recomendable se aporten los CERTIFICADOS descritos, en
lugar del PAGO mencionado para evitar problemas en caso de cambio de mes.

Si no se esta AFILIADO A EPS Y FONDO DE PENSIONES: Para poder firmar contrato
debe aportar certificado de haberse afiliado como cotizante (no sirve como beneficiario)
expedido por la respectiva EPS y Fondo Pensiones con fecha del mes en que se firme el
contrato y cubriendo la fecha de firma del mismo (si el mes termina sin que se firme el
contrato debera aportar otro certificado con fecha del mes siguiente). También puede
aportar copia legible del formulario de afiliacién como cotizante en el que conste la fecha y
el recibido por parte de la EPS o Fondo de Pensiones. Si la EPS y/o el Fondo Pensiones
lo admite, puede cotizar unicamente sobre los dias que resten del mes y calcular sobre
éstos la cotizacion (en 2008 es de 12,5% para EPS y del 16% para Pensiones.

K. REQUISITOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS DESPUES DE FIRMAR CONTRATO
DE PRESTACION DE SERVICIOS O DE CONSULTORIA CON PERSONA NATURAL.

Se requiere la firma del contrato por las partes contratantes.
El contratista debera sacar 4 fotocopias a su contrato para:

1) Obtener maximo dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la firma del
contrato, la pdliza de cumplimiento que cubra los riesgos determinados en el contrato,
expedida por una compania legalmente establecida.

2) Pagar la publicacion del contrato en la Gaceta Departamental DE ANTIOQUIA
(que es diferente a la de Medellin). Para ello el contratista debera consignar el valor
respectivo, en la cuenta de ahorros 29900818-5 Banco BBVA, a nombre de "Fiducia
Departamento de Antioquia" (para 2008 el valor es de $88.960 por cada hoja del contrato
sin importar si es tamafo oficio o carta).

También es responsabilidad del contratista hacer llegar (no tiene que ser personalmente)
la colilla original de consignacion junto con una copia legible del contrato, a la Imprenta
Departamental (Carrera 48 #58-11 - antigua sede de Turantioquia; Av. Oriental arriba de
la Clinica Saludcoop, Diagonal al C.C. Villanueva, Tel. 284 4025, fax 291 1112). Luego
debera entregar en la oficina Juridica del T. de A. o en la Direccion Administrativa, segun
el caso, el original del recibo expedido por la Imprenta Departamental.

La entrega de ambos documentos (original del recibo de la Imprenta Departamental y la
poliza (corregida si es el caso) son indispensables para la firma del acta de inicio, sin la
cual el plazo del contrato no empieza a correr, ni se causa ningun pago a favor del
contratista.

3) Pagar el REAJUSTE de la cotizacion a EPS y a FONDO DE PENSIONES por
concepto del contrato con el T. de A. (se recomienda hacerlo por planilla fisica para evitar



inconveniente al intentar hacerlo por planilla electrénica o asistida). Copia legible del
pago del reajuste de la cotizacion debe traerla al T. de A. El reajuste debe pagarse con el
IBC (Ingreso Base de Cotizacion) correcto, es decir, 40% del valor mensualizado del
contrato.

4) EI IBC se obtiene asi: si en el contrato se expresa el plazo en meses completos, se
divide el valor total del contrato por el nimero de meses (3 meses en los ejemplos) y al
valor obtenido se le aplica el 40%. El valor de la cotizacion para EPS en 2008 sera el
12,5% de dicho IBC y para Pensiones sera del 16% del mismo IBC.

Si en el contrato el plazo no esta en meses completos, el IBC se obtiene asi: Se calcula
el numero de dias del plazo, teniendo en cuenta que todos los meses se toman como de
30 dias. Se divide el valor total del contrato por el niumero de dias y asi se obtiene el valor
diario del contrato. Este valor se multiplica por 30 y asi se obtiene el valor mensualizado
del contrato. A esta suma se le saca el 40% y asi se obtiene el IBC. Y se le aplican las
tarifas de cotizacion expresadas en el anterior numeral.

En caso de que estuviera afiliado como dependiente debe llevar una copia del contrato a
la EPS para reportar la NOVEDAD y quedar afiliado como independiente. Y debe pagar el
reajuste correspondiente.

Si ademas del contrato con el T. de A. la persona tiene simultaneamente otro u otros
contratos de prestacion de servicio o de consultoria con ésta u otras Entidades, el
contratista debera calcular el IBC con la suma del ingreso mensual producto de todos los
contratos y a éste aplicar los porcentajes correspondientes para salud y pensiones,
debiendo pagar el reajuste de la cotizacion, en el evento que el valor pagado sea inferior
al debido.

5) El contratista que no posea cuenta en el banco DAVIVIENDA debera reclamar en la
Direccion de Gestion Humano del T. de A. una carta dirigida a dicho banco para que abra
cuenta alli con el fin de consignarle sus honorarios (o para “vincular” la cuenta en caso de
que ya tenga cuenta en esa entidad).

6) Pago de impuesto de timbre, el cual debe ser cancelado si el valor del contrato excede
la suma establecida por el gobierno cada afno. Las entidades oficiales como el T. de A.
estan exentas, pero el contratista debe cancelar su parte (que equivale, a partir de 2008,
al 0,5% en contratos que sean iguales o superiores a $132.329.000), consignado en la
cuenta bancaria que el T. de A. determine.

L. REQUISITOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA FIRMAR CONTRATO
PERSONA JURIDICA.

ANTES DE FIRMAR CONTRATO

1) Copia legible de la cédula de ciudadania del representante legal.

2) Copia legible del RUT de la persona juridica que vaya a contratar.

3) Constancia de estar a paz y salvo por aportes a EPS, Fondo de Pensiones y
parafiscales, suscrita por el representante legal o el revisor fiscal (no sirve la firma del
contador de la empresa), con fecha del mes dentro del cual se firme el contrato.



4) Ofrecimiento de servicios de la empresa dirigido al T. de A. expresando los servicios
ofrecidos, el valor y forma de pago de los mismos, nombre completo y numero de
documento de identificacion tanto de la empresa como del representante legal.

DESPUES de la firma del contrato por las partes contratantes.

Aportar constancia de pago de la publicacién del contrato y la pdliza de cumplimiento. Ver
numerales 1y 2 del literal anterior (el “E”).

A partir del 16 de enero de 2009 para todos los contratos, excepto los determinados en el
articulo 6 de la ley 1150 de 2007 se debe exigir el Registro Unico de Proponentes.

M. Es responsabilidad del contratista presentar los informes con los anexos
correspondientes a interventoria, para el tramite del pago, para lo cual cada contratista
debera quedar con fotocopia de cada documento que entrega.

ANEXO PARA EL ANO 2008
A continuacion se expresan algunos valores vigentes para el afo 2008.

IMPUESTO DE TIMBRE. Se causa para contratos que excedan de $132°329.000=

MAYOR CUANTIA (CONTRATACION DE). En 2008 para el T. DE A es la que supera
$129.220.000= (280 SMMLYV).

MENOR CUANTIA (CONTRATACION DE). En 2008 para el T. DE A es la comprendida
entre $129.220.000= (280 SMMLV) y $12.922.000= (28 SMMLYV).

MINIMA CUANTIA (CONTRATACION DE). En 2008 para el T. DE A es la menor de
$12.922.000= (28 SMMLYV).

SALARIO MINIMO LEGAL MENSUAL VIGENTE. $461.500=



