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GENERALIDADES

11.  OBJETIVO

Adoptar el Manual de Contratacion de la Unidad Administrativa Especial para la Atencion y
Reparacion Integral de las Victimas, en adelante la Unidad, indicar la forma como opera la Gestion
Contractual al interior de la misma y dar a conocer a los participes del sistema de compras y
contratacién publica la forma como opera la Gestion Contractual al interior de la Unidad para el
cumplimiento de las funciones previstas en la Ley 1448 de 2011 y sus decretos reglamentarios.

1.2, NATURALEZA JURIDICA DE LA UNIDAD PARA LA REPARACION INTEGRAL A LAS
VICTIMAS.

La Unidad para la de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas es una Unidad Administrativa
Especial con personeria juridica y autonomia administrativa y patrimonial, adscrita al Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, perteneciente al sector administrativo de Inclusion Social
y Reconciliacion, con sede en Bogota D.C.

1.3.  REGIMEN APLICABLE A LA CONTRATACION DE LA UNIDAD.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, en los procesos de contratacion
aplica la siguiente normativa:

— Constituciéon Politica de Colombia.

— Ley 80 de 1993.

— Ley 1150 de 2007.

- Ley 1474 de 2011.

- Ley 1437 de 2011.

— Decreto Ley 019 de 2012.

— Decreto 1082 de 2015.

— Ley 489 de 1998.

— Decreto 777 de 2002.

— Manuales y Guias emitidos por Colombia Compra Eficiente.
— Demas disposiciones vigentes aplicables en materia contractual.
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1.4.

1.5.

DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS EN LA GESTION CONTRACTUAL AL INTERIOR DE LA

UNIDAD.

— Dependencia solicitante de la contratacion

- Secretaria General

- Grupo de Gestion Contractual

- Grupo de Gestion Financiera y Contable

- Grupo de Gestion Administrativa y Documental.

El orden de participacion de cada una de estas dependencias en el proceso contractual, se
observa en el siguiente grafico:

DEPENDENGIA SOLICITANTE
A
SECRETARIA GENERAL
» o ABOGADO A CARGO DEL
GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL PROGESO 0 CONTRATO

y v

GRUPO DE GESTION GRUPO GESTION
FINANCIERA DOCUMENTAL

AREA ENCARGADA Y CARGO RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES DE CADA ETAPA
DEL PROCESO DE CONTRATACION:

1.5.1. Estudio de las necesidades de la Entidad Estatal: Estara a cargo del jefe de la
dependencia solicitante del bien o servicio que se pretende contratar.

1.5.2. Estudios del Sector y Estudio de mercado: Estard a cargo del jefe de la dependencia
solicitante del bien o servicio que se pretende contratar, con la asesoria del Grupo de Gestion
Contractual en el aspecto legal.
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1.5.3. Estimacion y Cobertura de los riesgos: Estard a cargo del jefe de la dependencia
solicitante del bien o servicio que se pretende contratar, con la asesoria del Grupo de Gestion
Contractual en el aspecto legal.

1.5.4. Definicion de los requisitos habilitantes: Estaran a cargo del jefe de la dependencia
solicitante del bien o servicio que se pretende contratar, con el apoyo del Grupo de Gestion
Contractual en el aspecto legal.

1.5.5. Definicion de los criterios de evaluacion de propuestas: Estara a cargo del jefe de la
dependencia solicitante del bien o servicio, con el apoyo del Grupo de Gestion Contractual en el
aspecto legal.

1.5.6. Seleccion de contratistas: Estara a cargo del jefe de la dependencia solicitante del bien o
servicio que se pretende contratar, con fundamento en la ley, en el presente Manual de
Contratacion y los parametros internos de la entidad.

1.5.7. Manejo de los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo, mantenimiento y demas actividades de gestion documental: Estara a
cargo de los Grupos de Gestion Contractual y Gestion Administrativa y Documental.

1.5.8. Supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos: El jefe de la dependencia
solicitante debera sefialar en el estudio previo el nombre y el cargo de quien ejercera la actividad
de supervision. En caso de guardar silencio sobre el particular, la supervision recaera en cabeza
del jefe de la dependencia solicitante.

1.5.9. Comunicacion con los oferentes y contratistas y publicidad en el SECOP: La Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas ha puesto a disposicion de las personas
interesadas en los procesos de seleccion de contratistas y los oferentes, la siguiente direccidn
electrénica: contratosuariv@unidadvictimas.gov.co

Para los contratos que se encuentren en ejecucion, la comunicacion entre la Unidad y los
contratistas se llevara a cabo a través de los supervisores respectivos.

Adicionalmente, los documentos de los procesos contractuales que adelante la Unidad, seran
publicados en el SECOP, de conformidad con lo establecido en la ley.

1.5.10. Procedimientos presupuestales, financieros y de pago: Se encuentran previstos en la
Circular No. 008 de 2013, en los actos que la modifiquen, en los actos administrativos que emita la
Unidad sobre el particular y en el presente Manual.

Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas

linea gratuita nacional: 018000 91 11 19 . Bogota: 426 1111
Correspondencia: Carrera 100 No. 24D - 55 - Bogotd

www.unidadvicimas.gov.co  Siguenos en: o (v ] ° @ A



mailto:contratosuariv@unidadvictimas.gov.co

CODIGO 760.10.06-1
MANUAL CONTRATACION Y SUPERVISION

Unidad para la Atendon VERSION 02
y Reparadon Integral
alas Victimas FECHA 28/07/2015

PROCESO GESTION CONTRACTUAL .
Péagina 5 de 68

ELABORO REVISO APROBO

PROFESIONALES GRUPO DE

GESTION CONTRACTUAL COORDINADORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL SECRETARIA GENERAL

1.5.11. Seguimiento a la ejecucion y liquidacion de los contratos: Esta actividad se encuentra
a cargo del supervisor del contrato, en los términos previstos en la Circular No. 002 de 2014, en los
actos que la modifiquen, en los actos administrativos que emita la Unidad sobre el particular y en el
presente Manual.

1.5.12. Tramite de procesos sancionatorios contra contratistas y manejo de controversias y
solucioén de conflictos: En el evento en que se configure un incumplimiento contractual, la Unidad
daréa aplicacion a las disposiciones constitucionales y legales vigentes, tales como el articulo 29 de
la Constitucion Politica, el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 86 de la Ley 1474 de
2011, asi como las que las reglamenten o sustituyan.

1.5.13. Informacién y buenas practicas de la Gestion Contractual:

Dentro de las buenas practicas que adelanta la Unidad para la Gestion Contractual, se encuentran
las siguientes:

- Existencia de un Comité de Contratacién como instancia asesora de la Secretaria General.

— Existencia de procesos y procedimientos que sefialan el flujograma de actividades propias
de la contratacion los cuales hacen parte integral del presente Manual.

— Utilizacién de medios electronicos para la comunicacion entre las personas interesadas en la
contratacion y como mecanismo de participacion ciudadana en la gestion contractual de la
Unidad.

— Simplificacién de tramites en la Gestién Contractual.

— Identificacion del mapa de riesgos de la Gestion Contractual.

1.6. COMITE DE CONTRATACION

Al interior de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las victimas, se encuentra
conformado el Comité de Contratacion como instancia asesora de la Secretaria General y de
aquellos funcionarios en quienes se haya delegado la competencia para la celebracion y
expedicién de actos de naturaleza contractual. Este Comité esta integrado por los siguientes
miembros:

— Director General o su Delegado

- Subdirector General o su delegado.

- Secretario General o0 su delegado, quien lo presidira.

- Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o su delegado.

- Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

- Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado.

- Coordinador del Grupo de Gestién Financiera y Contable o su delegado.
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— Coordinador del Grupo de Gestion Contractual.

Son funciones de dicho Comité de acuerdo a lo establecido en el articulo segundo de la Resolucion
Interna 0118 del 28 de Febrero de 2013 modificado parcialmente por la Resolucién Interna 00396
del 22 de mayo de 2015, las siguientes:

- Realizar sugerencias, proponer ajustes y en general efectuar todas aquellas recomendaciones
tendientes a garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad en el tramite de las solicitudes de
contratacion y procesos de seleccion.

- Analizar y efectuar las recomendaciones sobre los estudios previos y procesos de seleccién
presentados a consideracion del Comité de Contratacion. Asi mismo, sobre los mecanismos de
seleccidn y contratacion utilizados.

- Recomendar pautas para la implementacion, adaptacién y mejoramiento continuo de los
procesos de contratacion de conformidad con las normas vigentes.

- Efectuar recomendaciones sobre la estructura y funcionamiento del Comité de Contratacion.

- Realizar sugerencias, proponer ajustes y en general efectuar todas aquellas recomendaciones
sobre los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion sin
importar su cuantia.

— Realizar sugerencias proponer ajustes y en general efectuar todas aquellas recomendaciones
en relacion con las solicitudes de adicion de los contratos.

— Las demas que le asigne el Director General.
1.7.  DE LOS PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION.

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a
los principios previstos en la Ley 80 de 1993, Constitucién Politica de Colombia, Ley 489 de 1998,
Ley 1150 de 2007, Ley 1437 de 2011, Ley 1450 de 2011, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de
2012, Decreto 1082 de 2015, los lineamientos generales de Colombia Compra Eficiente y las
demas disposiciones vigentes.

Particularmente, se tendran en cuenta los siguientes principios en la contratacion estatal al interior
de la Unidad: Transparencia, Seleccion Objetiva, Economia, Eficacia, Eficiencia y Publicidad.

1.8.  CAPACIDAD JURIDICA PARA CONTRATAR AL INTERIOR DE LA UNIDAD.
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De conformidad con lo previsto en el articulo 11 numeral 1y literal a)' del numeral 3° de la Ley 80
de 1993, el Director General de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral de las Victimas,
en su calidad de representante legal de la Entidad y ordenador del gasto, tiene la competencia
para adelantar la contratacién de la Unidad.

Asi mismo, esta facultado para delegar total o parcialmente la competencia para desarrollar dicha
actividad, expedir los actos administrativos inherentes a esta actividad, asi como realizar los
procesos de seleccion y celebrar los contratos que surjan de los mismos.

Al interior de la Unidad, de conformidad con el articulo 1 de la Resolucion 005 de 20122, la
Directora General delegd en la Secretaria General la facultad de ordenar y dirigir los procesos de
seleccion, contratar, comprometer y ordenar el gasto.

1.9.  INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES EN MATERIA CONTRACTUAL

La contratacion en la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas estara sujeta al
régimen legal de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses, en los términos
previstos en el Estatuto General de la Contratacién Estatal y las demas disposiciones legales
vigentes.

La Unidad resolvera mediante acto administrativo la manifestacién de conflicto de interés que se
presente en los términos previstos en el articulo 40 de la Ley 734 de 2002, ya sea reasumiendo su
competencia o designando un funcionario ad-hoc facultado para intervenir en el respectivo
proceso.

1.10. PLANEACION DE LA CONTRATACION DE LA UNIDAD.
1.10.1. Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones sera elaborado de manera conjunta por las diferentes areas de la
Unidad, en la forma como se indica mas adelante, para lo cual utilizaran el formato creado por
Colombia Compra Eficiente. Dichas dependencias sefialaran la necesidad a satisfacer,
identificaran el bien o servicio que satisface tal necesidad utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios, indicaran el valor estimado con base en el estudio de mercado que debera elaborarse

L El literal a) del numeral 3° de la Ley 80 de 1993, establece: “Los ministros del despacho, los directores de departamentos administrativos, los
superintendentes, los jefes de unidades administrativas especiales, el Presidente del Senado de la Republica, el Presidente de la Camara de Representantes,
los presidentes de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y de sus Consejos Seccionales, el Fiscal General de la Nacién, el Contralor
General de la Republica, el Procurador General de la Nacion, y el Registrador Nacional del Estado Civil.”

2 Por la cual se efectian unas delegaciones y se dictan otras disposiciones.
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para el efecto, los recursos con cargo a los cuales pagara, la modalidad de seleccion del
contratista, y la fecha aproximada en la cual iniciara el proceso de seleccion.

Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, las dependencias verificaran las necesidades
propuestas con el plan de accion y de gestion y en el proyecto del presupuesto de gastos de la
siguiente vigencia fiscal que contiene los presupuestos de funcionamiento e inversién por
dependencia, de manera conjunta con la Oficina Asesora de Planeacion.

A partir de los formatos debidamente diligenciados remitidos por las dependencias, el Grupo de
Gestion Financiera y Contable consolidara la informacidn y presentara a la Secretaria General para
la distribucion y priorizacion de necesidades de acuerdo con los recursos disponibles y lo pondra a
consideracion del Comité de Contratacion a efectos de recibir recomendaciones o sugerencias
sobre el mismo.

En ningun caso se podran adquirir bienes o servicios no incluidos en el Plan de Adquisiciones.
Cuando se presenten necesidades sobrevinientes o cambios en las mismas debera llevarse a cabo
la modificacién, incluirse en el Plan de Adquisiciones y publicarse en la pagina del SECOP antes
de dar inicio al proceso contractual. De lo contrario, no podra adelantarse la contratacion.

1.10.2. Publicacién y Actualizacion.

El Plan Anual de Adquisiciones se publicara en la pagina web de la entidad y en el SECOP, antes
del 31 de enero de cada vigencia y se actualizara mensualmente si resulta necesario.

Por tanto, cualquier modificacion al Plan de Adquisiciones debera solicitarse a la Secretaria
General por el jefe del area respectiva debidamente justificada, antes del 20 de cada mes.

1.10.3. Evaluacién y Seguimiento.

La Secretaria General de la UARIV debe hacer seguimiento a la ejecucién del Plan de
Adquisiciones a través del Grupo de Gestidn Financiera y Contable, con el fin de verificar la
ejecucion de los recursos asignados a cada dependencia.

1.11.  REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el debido
proceso al cual se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la Unidad observara el
procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
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El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y declaratoria
de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los principios que
regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion
Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el
Articulo 3 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado, o
con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta aun era
requerida por la entidad.

1.12. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES.

Las personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeras, con domicilio en Colombia,
interesadas en participar en procesos de contratacion convocados por la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas, deben estar inscritas en el RUP, salvo las excepciones
previstas en la ley y en este Manual.

El Registro Unico de Proponentes tiene como finalidad determinar la capacidad juridica y las
condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes, como
requisitos habilitantes exigidos para la participacion en los procesos de seleccion que adelante la
Unidad.

1.13. MODALIDADES DE CONTRATACION EXCEPTUADAS DEL RUP.

La Unidad para la Atencién y la Reparacion Integral a las Victimas no requerira de este registro, ni
de calificacion ni de clasificacion, en los siguientes casos:

a) Contratacion directa;

b) Contratos para la prestacion de servicios de salud;

c) Contratos cuyo valor no supere el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad.

d) Enajenacion de bienes del Estado;

e) Contratos que tengan por objeto la adquisicion de productos de origen o destinacién
agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas;

f) Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales

propias de las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia
mixta, y
g) Contratos de concesion de cualquier indole.
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En los anteriores casos, correspondera a la Unidad, a través del Grupo de Gestion Contractual, de
Gestion Financiera y Contable y del &rea solicitante del bien o servicio, verificar las condiciones de
cumplimiento de los requisitos habilitantes previstos para la participacion en el proceso de
seleccion.

1.14. CERTIFICACION DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO UNICO DE PROPONENTES.

La certificacion expedida por la Camara de Comercio es plena prueba de la calificacidn y
clasificacion del proponente y de los requisitos habilitantes que en ella constan. En consecuencia,
la Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas no solicitara informacion que se
encuentre certificada en el Registro Unico de Proponentes.

1.15. DEBER DE INFORMACION A LA CAMARA DE COMERCIO.

El Grupo de Gestidn Contractual de la Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas
con base en el articulo 2.2.1.1.1.5.7. del Decreto 1082 de 2015, remitirad por medio electrénico, a la
Camara de Comercio que tenga jurisdiccion en el lugar de domicilio del inscrito, dentro de los
primeros cinco (5) dias de cada mes, la siguiente informacion correspondiente al contratista y en
relacion con los contratos adjudicados, en ejecucion o ejecutados, multas o sanciones en firme:

Cadigo de la Camara de Comercio

Fecha de reporte

NIT

Nombre de la entidad estatal

Seccional, area o dependencia de la entidad estatal
Caodigo de la ciudad o municipio

Direccién de la entidad estatal que reporta la informacion
Nombre del funcionario

Cargo del funcionario que reporta la informacion
Numero de inscripcion del proponente

Numero de identificacién del proponente
Nombre del proponente

NUmero de contrato

Fecha de adjudicacion del contrato

Fecha de iniciacion del contrato

Fecha de terminacion del contrato

Fecha de liquidacion del contrato

Clasificacion UNSCP del contrato

Indicador de cumplimiento

Cuantia del contrato

Valor de la multa
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v) Descripcion de la sancion

w) Identificacidn del acto administrativo que impone la sancion o la multa

X) Fecha del acto administrativo que impone la sancién, multa o clausula penal pecuniaria.

y) Identificacién de la sentencia judicial que declara la nulidad del acto administrativo que impuso
la multa o sancién, y

z) Fecha de ejecutoria de la sentencia judicial que declara la nulidad del acto administrativo que
impuso la multa o sancién.

1.16.  ADMINISTRACION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES.

La administracion de los documentos propios de la gestion contractual estd a cargo de las
siguientes dependencias al interior de la Unidad:

1.16.1. Areas misionales y técnicas:

Seran responsables de la administracién de la documentacién propia de la planeacion del proceso
contractual y de los documentos del contratista en caso de contratacion directa.

Dentro de los documentos propios del proceso de planeacion contractual se encuentran: estudios
previos, estudios del sector, estudios de mercado, certificado de disponibilidad presupuestal,
antecedentes del estudio de mercado, los cuales deberan ser entregados al Grupo de Gestion
Contractual debidamente archivados en una carpeta y foliados, al realizar la solicitud de
contratacion.

En cuanto a los documentos de contratistas de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, la dependencia solicitante debera verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos
para la contratacion y aportarlos en el orden previsto en la lista de chequeo de documentos, la cual
debera incluir en la carpeta, de lo contrario no sera posible adelantar el tramite de contratacion.

1.16.2. Grupo de Gestion Contractual:

Sera responsable de la administracion de la documentacion propia del proceso de seleccion desde
el inicio del proceso de contratacion hasta la designacion del supervisor del contrato o convenio y/o
aprobacidn de garantia si a ello hubiere lugar.

El Grupo de Gestion Contractual es el encargado de llevar a cabo la publicacion de toda la
informacion propia de la actividad contractual en el SECOP.
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Una vez culmina el proceso de seleccion o de contratacion respectivo, el Grupo de Gestién
Contractual remite el expediente contractual en fisico al Grupo de Gestion Documental para su
archivo, quien debera continuar alimentandolo con los soportes de ejecucion que debe enviar el
supervisor y para la creacion del expediente virtual respectivo.

1.16.3. Grupo de Gestion Documental:

Es responsable de la administracion documental de los documentos contractuales y de la creacion
del expediente virtual respectivo.

1.16.4. Supervisor del contrato:

El supervisor del contrato es responsable de remitir toda la documentacion correspondiente a la
ejecucion y seguimiento al contrato al Grupo de Gestion Administrativa y Documental para su

inclusion en el expediente documental y virtual respectivo, asi como las actividades de liquidacion
del mismo y de aportar los documentos propios de dicha etapa.

TITULO Il

ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

CAPITULO 1. ETAPA PRECONTRACTUAL.

La etapa precontractual es el periodo preparatorio que precede la celebracion del contrato y durante la cual
se deben elaborar los documentos propios de dicha etapa y definir los siguientes aspectos por parte de la
dependencia que requiere el bien, obra o servicios a contratar.

2.1.1. DOCUMENTO DE ANALISIS DEL SECTOR (ARTICULO 2.2.1.1.1.6.1. DEL DECRETO 1082 DE
2015)

Una vez definida la necesidad, e identificado el bien, obra o servicio que satisface tal necesidad,
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, se debera analizar el sector relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y
analisis del riesgo.
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Este analisis es obligatorio en todos los procesos contractuales que adelante la Unidad y sera
proporcional al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de
contrato y a los riesgos identificados para el proceso de contratacién.

Para la elaboracion de este documento, la Unidad daré aplicacion a la Guia para la Elaboracién de
Estudios del Sector, publicada por Colombia Compra Eficiente, la cual puede ser consultada en la
pagina web de dicha Agencia y en la siguiente direccion electronica:

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales.

2.1.2. ESTUDIOS PREVIOS.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios previos son el
soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato y se
constituyen en la base para que los interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de la
necesidad de la entidad y puedan presentar sus ofertas de bienes o servicios.

Su elaboraci6n esta a cargo del area en la cual surge la necesidad o dependencia solicitante en
coordinacion con el Grupo de Gestion Contractual y Grupo de Gestion Financiera y deberan ser
suscritos por parte del jefe de la dependencia solicitante.

Este documento debera contener los elementos previstos en el articulo citado, ademas de los
indicados para cada modalidad de seleccion. Se exceptiuan de lo previsto en este punto, los
estudios previos para la contratacion de minima cuantia, cuyo contenido corresponde a lo previsto
en el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, el cual se analizara en el aparte
correspondiente del presente Manual de Contratacion.

Para la elaboracién de este documento, el area solicitante debera tener en cuenta el formato
elaborado por la Unidad para este propdsito de acuerdo con la modalidad de seleccién adoptada,
en el cual se deberd plasmar la siguiente informacion, ademas de la indicada para cada
modalidad de seleccion:

2.1.3. CONTENIDO DE LOS ESTUDIOS PREVIOS:
2.1.3.1. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion

En este aparte, se describiran todas aquellas necesidades que se pretenden satisfacer con el bien
0 servicio a contratar y cual es la forma o las formas de satisfacerla. Es importante determinar la
necesidad en el marco de la oportunidad para proveer el bien o servicio y los beneficios esperados
por la Entidad con la contratacion.
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En este punto se debe hacer referencia a las causas por las cuales la Entidad debe contratar el
bien o servicio; la utilidad o provecho que le reporta a la Entidad y las razones que sustentan la
contratacion del bien o servicio.

Este documento debera hacerse relacién a las funciones a cargo de la Unidad y la forma como el
bien o servicio a contratar permite el cumplimiento de las mismas.

2.1.3.2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion y cuando el mismo incluye disefio y construccion,
los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

Este aparte debe describir el objeto de manera precisa, concreta, clara y detallada. Es de anotar,
que el objeto debe ser licito y fisica y juridicamente posible.

El objeto a contratar, es la forma en que la Administracion establece cual es el bien, servicio u obra
publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad determinada, dicho objeto debera
definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta las funciones propias de la
Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas y la forma como contribuye al
cumplimiento de dichas funciones.

Deberan indicarse las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, es decir la definicion
técnica del bien y las condiciones del mismo, las cuales deberan ampliarse en el estudio técnico
respectivo. Se sugiere tener en cuenta las posibilidades futuras de utilizacién de los bienes, su vida
util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal
técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que contribuyan a precisar el bien o
servicio requerido.

En razoén a lo anterior y de manera adicional, se deben precisar los compromisos, declaraciones y
acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia técnica, que seran verificados por
la entidad como requisito habilitante, durante el periodo de evaluacion de las ofertas. También, las
actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucion total del contrato.

El plazo, es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del
contrato, en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe
obedecer a un estudio técnico serio por parte de la entidad Estatal. Se debe tener en cuenta que el
término de ejecucion de un contrato o convenio no puede superar la vigencia fiscal que culmina el
31 de diciembre de cada afio, salvo que se cuente con la aprobacién de vigencias futuras.
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El lugar de ejecucion y fuero del contrato es el lugar geografico o sede principal en el cual se habra
de desarrollar o de ejecutar las obligaciones propias del contrato mismo.

Las obligaciones de las partes, deberan estar debidamente justificadas desde los estudios y
documentos previos, los cuales, seran esencialmente definitivos para el adecuado desarrollo y
ejecucion del objeto contractual pactado.

2.1.3.3. La modalidad de seleccion del contratista, incluyendo los fundamentos juridicos que
soportan dicha modalidad.

En este aspecto se debe sefialar la modalidad de seleccion que se utilizara para la adquisicion de
los bienes y servicios, la cual debe ser de aquellas sefialadas en la Ley 1150 de 20073 y el Decreto
1082 de 20154 o demas disposiciones legales vigentes, dependiendo la naturaleza contractual, Ley
489 de 19985, Decreto 777 de 19926 y 393 de 19917 entre otros.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican el contrato que se dispone a celebrar, y precisarse, en los términos del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, la modalidad respectiva de seleccion.

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad de
seleccion, pues el objeto del contrato, y su cuantia, determinaran la manera en que deba
seleccionarse al contratista.

En caso que el analisis de la modalidad de seleccién indique que el proceso de seleccion se llevara
a cabo a ftravés de seleccion abreviada, debera analizarse cada uno de las causales, entre ellas
particularmente la prevista en el literal h)® del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en
razon a la especial naturaleza de las funciones a cargo de la Unidad.

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.

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

5> 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.

6 Por el cuall se reglamentan la celebracién de los contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica.

7 Por el cual se dictan normas sobre asociaciones para actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacion
de tecnologias.

8 h) Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion de personas amenazadas, programas de
desmovilizacién y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos grupos familiares, programas de
atencion a poblacion desplazada por la violencia, programas de proteccion de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o
jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio econdmico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente
tipo, y poblacion en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusion que requieran capacitacion, resocializacién y preparacion para el trabajo,
incluidos los contratos fiduciarios que demanden;
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En razén al contenido técnico-juridico de este aspecto, el Grupo de Gestion Contractual prestara el
apoyo necesario a las dependencias solicitantes.

2.1.3.4. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

El valor estimado del contrato corresponde o hace referencia al costo econémico o lucrativo que
tendra el bien o servicio objeto del contrato que se pretende celebrar, para lo cual, es necesario
contar con el analisis técnico que soporte el mismo, en el que debera constar la realizacion de las
comparaciones del caso, mediante la confrontacion de los ofrecimientos recibidos y la consulta de
precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como
se calcularon y soportar los calculos efectuados para su estimacion.

No se deben publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato, cuando la
modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de méritos.

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado
son los siguientes:

a) Cotizaciones.

El estudio de costos puede efectuarse mediante la solicitud de cotizaciones, verificacion de precios
o condiciones de mercado en Internet o telefénicamente (dejando constancia escrita por parte del
técnico encargado del proceso de las llamadas, personas, empresas contactadas y resultados
obtenidos), las experiencias anteriores efectuadas por la administracién, y en general cualquier
mecanismo que permita precisar de forma clara el valor comercial en el mercado del bien o servicio
a contratar.

b) Condiciones Comerciales.

Se debe tener en cuenta la forma de pago, el tiempo de entrega del producto o servicio, la validez
de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en
meses del producto ofrecido. Ademas, de ser necesario se deberan detallar o puntualizar diversas
opciones que se consideren convenientes, por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los
bienes, mantenimiento, cambio de repuestos, actualizacion de producto. (etc.).

c) Forma de Pago.
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Adicional a lo anterior, frente a las formas de pago debe precisarse si se realizara o no entrega de
anticipo o pago anticipado, debiéndose definir los porcentajes y determinando cémo se efectuaran
los pagos al contratista (pagos parciales, mensual, pago unico, bimestral entre otros).

Para la inclusion de pagos de anticipos en los contratos o convenios que celebre la Unidad, la
dependencia solicitante debera analizar dicha posibilidad previamente con el Grupo de Gestidn
Financiera y Contable, el cual sera procedente si existen recursos liquidos disponibles para el
efecto, siempre y cuando su monto no exceda el 50% del valor del respectivo contrato, de
conformidad con lo dispuesto por el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 91
de la Ley 1474 de 2011.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran también la
forma como éste debera amortizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras, el valor del
anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar, no podra ser igual al 100% de la
apropiacion de la vigencia, debido a la dinamica contable y sus efectos técnicos en el Sistema
Financiero del Estado SIIF.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas al contemplar el pago en calidad
de anticipo, informara a la sociedad fiduciaria designada por el contratista, que debe pagar a los
proveedores, con base en las instrucciones que reciba del contratista, las cuales deben haber sido
autorizadas por el Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos correspondan a los
rubros previstos en el plan de utilizacién o de inversién del manejo de los recursos publicos.

d) Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales.

En la elaboracién de los estudios previos deberan tenerse en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de manera que el
contrato que se pretende celebrar se ajuste al cumplimiento de las directrices de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los estudios de mercado adecuadamente, se
facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre y clasifique la informacion contable,
para lo cual se deberan efectuar las consultas respectivas al Grupo de Gestion Financiera de la
Unidad.

En este punto, debera incluirse la prevision del reintegro de los rendimientos financieros en la
celebracion del contrato respectivo, generados con los recursos transferidos por la Entidad.

En los casos previstos en la ley, el contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para
constituir patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la
Superintendencia Financiera, a la cual la Unidad para la Atencién y Reparacién Integral a las
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Victimas debe entregar el valor del anticipo. Los recursos entregados por la entidad a titulo de
anticipo dejan de ser parte del patrimonio de esta para conformar el patrimonio auténomo. En
consecuencia, los recursos del patrimonio autonomo y sus rendimientos son autonomicos y seran
manejados de acuerdo al contrato de fiducia mercantil. Articulo 2.2.1.1.2.4.1. del Decreto 1082 de
2015).

Es importante tener en cuenta que el valor de los contratos debera contemplar todos los valores de
los impuestos a que haya lugar.

e) Sondeo o estudios de mercado:

Para la elaboracidon del estudio de mercado se podra acudir a uno o varios de los siguientes
mecanismos, entre otros:

— Solicitar informacién de precios a empresas, personas naturales o juridicas que suministren el
tipo de bienes o servicios requeridos, advirtiendo que no se trata de una invitacion a contratar
y suministrando la misma informacién a todos ellos con el fin de obtener informacion que sea
comparable.

— Solicitar cotizacion en almacenes de cadena o grandes superficies, suministrando la
informacidn bésica requerida de manera que los bienes tengan caracteristicas que sean
comparables.

— Por visita de servidores publicos a almacenes de cadena o grandes superficies, para
adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes. Con base en los resultados de la
comparacion de precios levantaran un acta en la que consten las caracteristicas de los bienes
y su valor unitario.

- En forma complementaria, por comportamiento historico en la entidad para los mismos bienes
0 Servicios.

— Por determinacion de los precios pactados por otras entidades oficiales para los mismos
bienes o servicios

2.1.3.5. Designacion del Supervisor.

Es necesario sefialar la persona que llevara a cabo la supervision del contrato que se pretende
realizar, el cual debera dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, a las directrices sefialadas en
la Ley 1474 de 2011, en la Circular 002 de 2014 emitida por la Secretaria General de la Unidad, al
presente Manual de Contratacién y a las demas normas vigentes en la materia.

2.1.3.6. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
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a) De los criterios habilitantes

La dependencia solicitante establecera los requisitos habilitantes tanto en los estudios previos
como en los pliegos de condiciones o en la invitacion publica, teniendo en cuenta: a) el Riesgo del
proceso de contratacién; b) el valor del contrato objeto del proceso de contratacién; c) el analisis
del sector econdmico respectivo; y (d) el conocimiento de los posibles oferentes desde la
perspectiva comercial.

Para tal fin, en el analisis del sector se indicara la procedencia y conveniencia de los requisitos
habilitantes y su razén de ser, circunstancia que conlleva a que por ningun motivo se podra hacer
uso exclusivo de la aplicacion mecanica de férmulas financieras para verificar los requisitos
habilitantes.

Los criterios habilitantes son: juridicos, organizacionales, financieros y técnicos, y son de
obligatorio cumplimiento por parte de los proponentes que participen en el proceso de seleccion.

Estos no son objeto de calificacion y son determinantes para que el proponente pase 0 no pase a
la etapa de evaluacion y asignacion de puntaje dentro del proceso respectivo.

b) Factores de ponderacion que permitan identificar la oferta mas favorable.

Teniendo en cuenta el principio de seleccion objetiva, la escogencia que haga la Unidad en el
proceso de contratacion, debera corresponder al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los
fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general,
cualquier clase de motivacion subjetiva.

En consecuencia, los factores de escogencia y calificacion que se establezcan, tendran en cuenta
los siguientes criterios:

— En los procesos de licitacion publica y seleccién abreviada los factores de ponderacién seran
calidad y precio, entendida la calidad como el valor agregado o el plus que oferta el proponente
sin que se aumenten los precios. En cuanto al valor, la oferta mas favorable seré aquella que
presente el menor precio con las mismas calidades exigida en el estudio previo.

- Enlos contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion. En este
caso la Unidad efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos
recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la
entidad o de los organismos consultores o0 asesores designados para ello.

— En los procesos de contratacion para la adquisicidn o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacién, la Unidad incluird como Unico factor de
evaluacion el menor precio ofrecido.
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Las certificaciones de sistemas de gestion de calidad no seran objeto de calificacién, ni podrén
establecerse como documento habilitante para participar en licitaciones o concursos.

NOTA: Los anteriores criterios definidos en el punto 2.1.1.6 no aplican para la contratacién directa.

En los procesos que se adelanten en la modalidad de concurso de méritos abierto o con
precalificacion, la Unidad en los pliegos de condiciones deberé indicar la forma como calificara,
entre otros, los criterios de: (i) experiencia del interesado y del equipo de trabajo, b) la formacién
académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

Adicionalmente, en la etapa de planeacién del concurso de méritos, la Unidad puede llevar a cabo
una precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, para lo cual se dara aplicacion a los articulos 2.2.1.2.1.3.3 a 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto
1082 de 2015.

2.1.3.7. Analisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

Para la estimacion de los riesgos en los estudios previos, se debe elaborar la matriz de la Tabla 1
del Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion,
elaborado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en la siguiente direccién
electrénica: http://www.colombiacompra.gov.co, asi como en las modificaciones que dicha Agencia
realice al Manual.

2.1.3.8. Las garantias que la Unidad contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

Estas garantias seran efectivas sélo por la ocurrencia del incumplimiento del ofrecimiento o del
contrato.

En aquellos eventos donde no se exijan garantias, la UARIV debera indicar las consideraciones
que justifican la decisién adoptada.

Clases de garantias que amparan los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual

Se podra asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, mediante cualquiera de los
siguientes instrumentos: (i) Contrato de seguro contenido en una pdliza, (i) Patrimonio Auténomo
(Fiducia) y (iii) Garantia Bancaria.

A través de los mencionados instrumentos, los oferentes o contratistas que celebren contratos con
la Unidad, garantizaran los siguientes eventos:
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a) Responsabilidad civil extracontractual derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas o subcontratista.

b) Incumplimiento de la oferta — seriedad de la oferta-, en los siguientes eventos:

- La no ampliacidn de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo
para la adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal prorroga
sea inferior a tres (3) meses.

— El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas.

— Lano suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

- La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumplimiento del contrato.

c) Cumplimiento de las especificaciones contractuales, la cual debe garantizar:

AMPARO DESCRIPCION DEL CUBRIMIENTO

Cubre a la Unidad de los perjuicios sufridos con ocasion de:
(i) la no inversion; (ii) el uso indebido vy (iii) la apropiacion
indebida que el contratista haga del mismo.

Buen manejo y correcta inversion del
anticipo.

Cubre ala Unidad de los perjuicios sufridos por la no
devolucién total o parcial, de los dineros entregados a titulo
de pago anticipado.

Devolucion del pago anticipado

Ampara el cumplimiento de las obligaciones surgidas del
contrato incluyendo el pago de multas y clausula penal
pecuniaria, cuando se hayan pactado. Cubre a la Unidad de
los perjuicios directos derivados del incumplimiento total o
parcial, asi como de su cumplimiento tardio o defectuoso.

Cumplimiento del contrato

Cubre ala Unidad de los perjuicios que se le ocasionen como
Pago de salarios, prestaciones sociales consecuencia del incumplimiento de las obligaciones

legales e indemnizaciones laborales laborales derivadas de la contratacién del personal utilizado
para la ejecucién del contrato amparado por parte del
contratista.

Cubre a la Unidad de los perjuicios que se le ocasionen como
Estabilidad y calidad de la obra consecuencia del dafio o deterioro independientemente de su
causa, sufridos por la obra entregada, imputables al
contratista.

Cubre a la Unidad de los perjuicios imputables al contratista
que surjan con posterioridad a la terminacion del contrato y
Calidad del servicio que se deriven de: (i) mala calidad o insuficiencia de los
productos entregados con ocasion de un contrato de
consultoria, o (ii) de la mala calidad del servicio prestado,
teniendo en cuenta las condiciones pactadas.

Cubre a la Unidad, de los perjuicios (i) derivados de la mala
Calidad y correcto funcionamiento de los calidad o deficiencias técnicas de los bienes o equipos de
bienes acuerdo a las especificaciones técnicas previstas en el
contrato, o (ll) por el incumplimiento de los pardmetros de
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AMPARO

DESCRIPCION DEL CUBRIMIENTO

normas técnicas establecidas para el respectivo bien o
equipo.

Para el sefialamiento de las garantias que deben cubrir uno u otro tipo contractual, asi como las
condiciones propias de cada una de ellas, la dependencia solicitante contara con el apoyo del
Grupo de Gestion Contractual de la Unidad para esta definicion.

De acuerdo con el tipo de contrato y el andlisis de las caracteristicas particulares del mismo, se
deben prever los amparos, teniendo en cuenta las siguientes condiciones minimas:

TIPO DE CONTRATO

AMPARO

CONDICIONES MINIMAS

-Compraventa
-Suministro

Cumplimiento

Por lo menos el 10 % del valor del contrato, a menos que
el valor del mismo sea superior a 1.000.000 SMMLYV,
caso en el cual se aplicaran las reglas previstas en el
articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015. Su
vigencia minima sera la del plazo de ejecucién del
contrato y el término pactado para su liquidacion.

Calidad y correcto
funcionamiento  de
los bienes 0 equipos
suministrados

20% del valor del contrato y su vigencia a partir de la
fecha de recibo a satisfaccion, minimo por el lapso de 2
afios en los que de acuerdo con la legislacion civil o
comercial, el contratista debe responder por la garantia
minima presunta y por vicios ocultos.

Prestacion de servicios
generales

Por lo menos el 10 % del valor del contrato, a menos que
el valor del mismo sea superior a 1.000.000 SMMLYV,
caso en el cual se aplicaran las reglas previstas en el

Cumplimiento 2.2.1.2:3.1.12 del Decreto 1082 de 2015. Su vigencia
minima seré la del plazo de ejecucion del contrato y el
término pactado para su liquidacion.

Salanog Y1 No podré ser inferior al 5% del valor total del contrato,

prestaciones - .

sociales por el plazo del contrato y 3 afios més.

Responsabilidad
Civil Extracontractual

El valor asegurado por los contratos de seguro que
amparan la responsabilidad civil extracontractual no
debe ser inferior a: (i) 200 SMMLV para contratos cuyo
valor sea inferior o igual a 1.500 SMMLYV; (ii) 300
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 1.500
SMMLYV e inferior o igual a 2.500 SMMLYV; (iii) 400
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 2.500
SMMLYV e inferior o igual a 5.000 SMMLYV; (iv) 500
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 5.000
SMMLYV e inferior a 10.000 SMMLV y (v) EI 5% del valor
del contrato cuando este sea superior a 10.000 SMMLYV,
caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo
75.000 SMMLYV. La vigencia debera ser igual al periodo
de ejecucion del contrato.

Prestacion de servicios

Cumplimiento

Por lo menos el 10 % del valor del contrato, a menos que
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TIPO DE CONTRATO

AMPARO CONDICIONES MINIMAS

gestion.

profesionales y de apoyo a la

el valor del mismo sea superior a 1.000.000 SMMLYV,
caso en el cual se aplicaran las reglas previstas en el
2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015. Su vigencia
minima seré la del plazo de ejecucién del contrato y el
término pactado para su liquidacion.

Calidad del servicio

La entidad estatal debera determinar el valor y el plazo
de la garantia de acuerdo con el objeto, el valor, la
naturaleza y las obligaciones contenidas en el contrato.
Minimo 10% del valor del contrato, vigente hasta 6
meses siguientes a la terminacion del contrato.

Cumplimiento

Por lo menos el 10 % del valor del contrato, a menos que
el valor del mismo sea superior a 1.000.000 SMMLYV,
caso en el cual se aplicaran las reglas previstas en el
articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015. Su
vigencia minima sera la del plazo de ejecucion del
contrato y el término pactado para su liquidacién.

Salarios y
prestaciones
sociales

No podré ser inferior al 5% del valor total del contrato,
por el plazo del contrato y 3 afios mas.

Obra

Estabilidad y calidad
de la obra

La garantia debe estar vigente por un término no inferior
a cinco (5) afios contados a partir de ala echa en la cual
la Entidad Estatal recibe a satisfaccion la obra. La
entidad debe determinar el valor de esta garantia en los
pliegos de condiciones de la contratacion, de acuerdo
con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones
contenidas en el contrato. Es posible aceptar que sea
inferior 5 afios previa justificacion técnica de un experto
en la materia.

Responsabilidad civil
extracontractual

El valor asegurado por los contratos de seguro que
amparan la responsabilidad civil extracontractual no
debe ser inferior a: (i) 200 SMMLV para contratos cuyo
valor sea inferior o igual a 1.500 SMMLYV; (i) 300
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 1.500
SMMLYV e inferior o igual a 2.500 SMMLYV; (iii) 400
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 2.500
SMMLYV e inferior o igual a 5.000 SMMLYV; (iv) 500
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 5.000
SMMLYV e inferior a 10.000 SMMLV y (v) EI 5% del valor
del contrato cuando este sea superior a 10.000 SMMLV,
caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo
75.000 SMMLYV. La vigencia debera ser igual al periodo
de ejecucion del contrato.

Seguros

No aplica

No aplica

Convenios
Interadministrativos

No aplica

No aplica

Contratos
Interadministrativos

Cumplimiento
(opcional)

Por lo menos el 10 % del valor del contrato, a menos que
el valor del mismo sea superior a 1.000.000 SMMLYV,
caso en el cual se aplicaran las reglas previstas en el
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TIPO DE CONTRATO AMPARO CONDICIONES MINIMAS

articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015. Su
vigencia minima seré la del plazo de ejecucion del
contrato y el término pactado para su liquidacion.

Salarios y A 0

. No podra ser inferior al 5% del valor total del contrato,
prestaciones N .
sociales por el plazo del contrato y 3 afios mas.

Responsabilidad civil
extracontractual
(cuando a ello
hubiere lugar)

El valor asegurado por los contratos de seguro que
amparan la responsabilidad civil extracontractual no
debe ser inferior a: (i) 200 SMMLYV para contratos cuyo
valor sea inferior o igual a 1.500 SMMLYV; (i) 300
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 1.500
SMMLYV e inferior o igual a 2.500 SMMLYV; (iii) 400
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 2.500
SMMLYV e inferior o igual a 5.000 SMMLYV; (iv) 500
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 5.000
SMMLYV e inferior a 10.000 SMMLV y (v) EI 5% del valor
del contrato cuando este sea superior a 10.000 SMMLYV,
caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo
75.000 SMMLYV. La vigencia deberé ser igual al periodo
de ejecucion del contrato.

Estabilidad de la

10% del valor del contrato, por 5 afios contados a partir

Convenios de asociacion

obra (segln de la fecha de recibo final a satisfaccion.
corresponda)
Por lo menos el 20 % del valor del contrato, a menos que
el valor del mismo sea superior a 1.000.000 SMMLV,
- caso en el cual se aplicaran las reglas previstas en el
Cumplimiento

articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015. Su
vigencia minima sera la del plazo de ejecucién del
contrato y el término pactado para su liquidacion.

Pago de salarios y

Minimo 5% del valor total del contrato. Por el término del

prestaciones 3 af .
sociales contrato y 3 afios mas.
Calidad 20% del valor del contrato, vigente por 6 meses contados

a partir de la fecha de terminacién del contrato.

Responsabilidad civil
extracontractual
(Cuando a ello
hubiere lugar)

El valor asegurado por los contratos de seguro que
amparan la responsabilidad civil extracontractual no
debe ser inferior a: (i) 200 SMMLV para contratos cuyo
valor sea inferior o igual a 1.500 SMMLYV; (ii) 300
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 1.500
SMMLYV e inferior o igual a 2.500 SMMLYV; (iii) 400
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 2.500
SMMLYV e inferior o igual a 5.000 SMMLYV; (iv) 500
SMMLYV para contratos cuyo valor sea superior a 5.000
SMMLYV e inferior a 10.000 SMMLV y (v) EI 5% del valor
del contrato cuando este sea superior a 10.000 SMMLV,
caso en el cual el valor asegurado debe ser maximo
75.000 SMMLYV. La vigencia debera ser igual al periodo
de ejecucion del contrato.

Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas

linea gratuita nacional: 018000 91 11 19 . Bogota: 426 1111
Cormrespondencia: Carrera 100 MNo. 24D - 55 - Bogotd

www.unidadvicimas.gov.co  Siguenos en: o (W | ° @ 24




CODIGO 760.10.06-1
MANUAL CONTRATACION Y SUPERVISION | \creion o

Unidad para la Atendon
y Reparadon Integral
a las Victimas FECHA 28/07/2015

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Péagina 25 de 68

ELABORO REVISO APROBO

PROFESIONALES GRUPO DE

GESTION CONTRACTUAL COORDINADORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL SECRETARIA GENERAL
TIPO DE CONTRATO AMPARO CONDICIONES MINIMAS
100% del monto pactado como anticipo, sea en dinero o

En cualquier contrato en el

que se pacte anticipo Anticipo en especie, por el plazo del contrato y el término pactado

para su liquidacion o hasta la amortizacion del anticipo.

100% del monto pagado de forma anticipada, ya sea
este en dinero o en especie, por el plazo de ejecucion
del contrato y el término pactado para su liquidacién o
hasta que la Unidad verifique el cumplimiento de todas
las actividades o la entrega de todos los bienes o
servicios asociados al pago anticipado.

En cualquier contrato en el

que se pacte pacto anticipado Pago Anticipado

2.1.3.9. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo
Comercial vigente para el Estado Colombiano en los términos del numeral 8° del articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

En los estudios previos se debera indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un
Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano vy ratificado por el mismo, ya que se deben
observar las obligaciones en ellos contenidas.

De conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.6.1., 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de
2015, el Comité Asesor Evaluador debera verificar, desde el comienzo, si el proceso esta sometido
0 no a un Acuerdo Internacional.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas a través del coordinador del
SECORP, verificara e informara a las dependencias y/o areas responsables de la estructuracion de
los estudios previos ¢ invitaciones, la informacién actualizada relacionada con los tratados de libre
comercio u otros tratados vigentes en materia de contratacion publica.

Esta informacién no debera incluirse en los procesos de contratacion realizados mediante la
modalidad de contratacion directa y los contratos cuya cuantia no supere los US$125.000 mil
ddlares americanos.

La entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma esté cobijada por
alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en materia de compras
estatales, dara aplicacién en todo el proceso contractual a los principios y deberes comunes que
constituyen el nucleo central de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema: Trato
Nacional y no discriminacion; plazos para la presentacion de ofertas; publicacion del pliego de
condiciones en Internet — Accesibilidad; especificaciones técnicas claras y necesarias; condiciones
de participacion esenciales; experiencia previa que no discrimine la participacion de los
proponentes en procesos de seleccion; conservacion de registros; reglas de origen; transparencia;
compensaciones; revision nacional de impugnaciones, etc.
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Resulta importante aclarar que para estos efectos se debe revisar el “Manual Explicativo de los
capitulos de Contratacion Publica de los Acuerdos comerciales negociados por Colombia para
Entidades contratantes”, publicado en la pagina del SECOP, asi como el Manual para el Manejo de
los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién y sus modificaciones, publicado por
Colombia Compra Eficiente, en la siguiente direccion electronica:

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos comerciales
web.pdf

2.1.3.10. Documentos adicionales o complementarios a los estudios previos por
modalidad de contratacion.

Modalidad Documentos Adicionales

Ficha técnica que debe contener como minimo:
— Denominacion del bien o servicio

Seleccion Abreviada - Subasta Inversa — Denominacion técnica del bien o servicio

— Unidad de medida

Descripcion General

Acto administrativo que contendra:

— Causal que invoca la modalidad

- Determinacion del objeto a contratar

Contratacion Directa — Presupuesto para la contratacion

— Indicacion del lugar donde se podré consultar
los estudios previos, salvo en el caso de
Urgencia Manifiesta.

2.1.3.11.  Promocion al Desarrollo y Proteccion a la Industria Nacional.

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.2.4.2.1. del Decreto 1082 de 2015, la Unidad
Administrativa para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas limitara a Mipymes nacionales
con minimo un (1) afio de existencia la convocatoria del proceso de contratacion en las
modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada concurso de méritos cuando se cumpla
alguno de estos requisitos:

a) El valor del Proceso de Contratacién es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados a la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; y
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b) La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipymes nacionales para
limitar la convocatoria a Mipymes nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes
por lo menos un (1) dia habil antes de la Apertura del Proceso de Contratacion.

2.1.4. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En el caso de licitacion o seleccion abreviada de menor cuantia, subasta inversa o concurso de
méritos, el proyecto de pliego de condiciones sera elaborado por el Grupo de Gestion Contractual,
con base en los estudios previos y criterios técnicos formulados por la dependencia solicitante.

El proyecto de pliego de condiciones relacionado con temas de competencia de dependencias
distintas a la solicitante, deberan contar con su aprobacién, como es el caso de los contratos con
editoriales o0 agencias de comunicaciones o de tecnologias, que deberan contar con la aprobacion
previa de la Oficina Asesora de Comunicaciones o la Oficina de Tecnologias de la Informacién de
la Unidad, segun corresponda.

El proyecto de pliego de condiciones al igual que el pliego de condiciones definitivo debera
contener como minimo la informacién sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de
2015y en este Manual de Contratacion.

En este documento la Unidad consignara el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el
monto del presupuesto asignado por la Entidad para la contratacion, los requisitos de caracter
juridico, técnico, financiero y criterios de calificacion de las propuestas, asi como los demas
aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacion sean pertinentes, y que los participantes
(personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y demas formas asociativas
permitidas por la Ley) deban acreditar, junto con la preparacion y presentacion de las propuestas
en el respectivo proceso licitatorio.

En el proyecto de pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y
completas, que permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a
error a los proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el
proceso. El desconocimiento de estas reglas hace incurrir en responsabilidad a los servidores
publicos que intervengan en la elaboracién de los mismos.

2.1.5. PUBLICIDAD DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015, el proyecto de
pliego de condiciones de acuerdo con la modalidad de seleccion debera publicarse para la
presentacidn de observaciones por parte de los interesados, por los siguientes términos:
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a) LICITACION PUBLICA: Diez (10) dias habiles.
b) SELECCION ABREVIADA: Cinco (5) dias habiles
¢) CONCURSO DE MERITOS: Cinco (5) dias habiles.

2.1.6. REQUISITOS MiNIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION

Una vez distribuido el presupuesto de la Entidad para la vigencia fiscal correspondiente, el Grupo
de Gestion Financiera y Contable, elaborara y dara a conocer a las dependencias de la Unidad, la
tabla de cuantias, el cual se constituye en el insumo para determinar los procesos de seleccién a
seguir (Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Minima Cuantia,
Contratacion Directa)

De conformidad con la normativa vigente, la cuantia, el tipo de contrato a celebrar y lo previsto en
el Plan de Adquisiciones y servicios de cada dependencia, ésta dara inicio al proceso de
contratacion, presentando la solicitud de contratacién ante el Comité de Contratacion, anexando la
siguiente informacion debidamente legajada en una carpeta:

— La solicitud de contratacion conforme al formato establecido para el efecto por el Grupo de
Gestion Contractual, suscrita por el jefe de la dependencia y dirigida al ordenador del gasto, en
la cual se debera indicar el objeto a contratar, el valor del contrato, el plazo de ejecucion. Para
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ademas de lo
sefialado, se debe indicar el nombre del profesional, nimero de identificacién, informando que
el profesional cumple con el perfil y los requisitos sefialados en el estudio previo y que la
dependencia no cuenta con el personal suficiente o especializado para ejecutar todas las
funciones a su cargo, o que en la Entidad no existe cargo que tenga asignadas las actividades
del contrato, segun el caso.

— Estudios del sector y estudios previos con sus correspondientes soportes debidamente
organizados en la carpeta, entre ellos los soportes del estudio de mercado elaborado por la
dependencia solicitante.

— Certificado de Disponibilidad Presupuestal. En el evento en que el plazo de ejecucion supere la
vigencia fiscal, se debera aportar la correspondiente autorizacion de vigencias futuras expedida
por la Direccién General de Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

- Enlos casos de Contratacion Directa para servicios profesionales y de apoyo a la gestion, se
deberan aportar los documentos que identifican al contratista, y soportan el perfil requerido, de
acuerdo con el listado de requisitos sefialados en los formatos adoptados por el Grupo de
Gestion Contractual para persona natural y para persona juridica.
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Se exceptlan de ser sometidos al Comité de Contratacion los procesos de contratacion de Minima
cuantia.

2.1.7. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
2.1.7.1. Criterios a tener en cuenta para la determinar la modalidad de seleccion:

a) LICITACION PUBLICA (Articulo 2, numeral 1 Ley 1150 de 2007 y Seccién 1, Subseccion 1
del Decreto 1082 de 2015)

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica. Para
seleccionar un contratista bajo esta modalidad, la Unidad determinaré si el costo de los bienes o
servicios a contratar es igual o superior a 1000 SMLM, y que no proceda ninguna causal de
contratacion de bienes y servicios para los que la Ley sefiale una modalidad de contratacion
diferente.

Procesos de seleccion que impliquen complejidad en la evaluacion y que superen el valor de la
menor cuantia establecido por la Unidad, el cual varia anualmente de acuerdo con el salario
minimo y el presupuesto asignado a la Entidad por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

b) SELECCION ABREVIADA (Articulo 2, numeral 2 Ley 1150 de 2007 y Seccion 1,
Subseccion 2 del Decreto 1082 de 2015):

La Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la
cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

La modalidad de seleccion de seleccion abreviada procede en los siguientes casos:

— Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

— Contratacion de menor cuantia

- Contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.

— Contratos para la prestacion de servicios de salud.

— La enajenacion de bienes del Estado con excepcion de aquellos que refiere la Ley 222 de
1995.

- Productos de origen o destinacién agropecuaria que se ofrezcan en las bolsas de productos.

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

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

— Contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

c) CONCURSO DE MERITOS (Articulo 2 numeral 3 Ley 1150 de 2007 y Seccién 1,
Subseccion 3 del Decreto 1082 de 2015):

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la que se
podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En este ultimo caso, 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.

La modalidad de seleccion de seleccidn abreviada procede en los siguientes casos:
- Seleccion de consultores o proyectos
d) CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA (Seccion 1, Subseccién 5 del Decreto 1082 de
2015):

Esta modalidad de seleccion de contratacion directa se adelantara por la Unidad, en los siguientes
Casos:

— Cuando el contrato a celebrar sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia de la entidad.

La modalidad de seleccion de contratistas corresponde determinarla al area solicitante con el
apoyo del Grupo de Gestidén Contractual, previo analisis del objeto contractual y de la cuantia del
mismo.
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2.1.8. LICITACION PUBLICA

Es el procedimiento mediante el cual la Unidad convoca publicamente a personas indeterminadas,
en igualdad de oportunidades, a presentar ofertas con el fin de seleccionar entre ellas, la mas
favorable, de acuerdo con los requerimientos preestablecidos en el pliego de condiciones de
obligatorio cumplimiento para ambas partes.

2.1.8.1. Procedencia de la Licitacion Publica.

Por regla general la escogencia del contratista se lleva a cabo a través de licitacion publica, salvo
los procedimientos de seleccion abreviada, el concurso de méritos y la contratacion directa.

Procede:

— Cuando el valor de los bienes o servicios a contratar es igual o superior a 1000 SMLM, y
— Cuando no procede ninguna causal de contratacion de bienes y servicios para los que la Ley
sefiale una modalidad de procedimiento diferente.

Las cuantias de la contratacion son determinadas en cada vigencia por el Grupo de Gestion
Financiera y Contable, de acuerdo con el presupuesto asignado a la Unidad.

2.1.8.2. Procedimiento y etapas de la licitacion publica.

El procedimiento para adelantar un proceso de seleccion a través de la modalidad de licitacion
publica, se encuentra previsto en los anexo al presente Manual de Contratacion, e indica todas las
etapas que debera agotar la Unidad para contratar por esta modalidad.

2.1.8.3. Analisis de las propuestas en el proceso licitatorio.
Comprende dos etapas:
2.1.8.3.1. Verificacion del cumplimiento de requisitos habilitantes del proponente.

Los requisitos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en un proceso de
contratacion como oferente, miden al oferente pero no a la oferta, en cuento a su capacidad
juridica, técnica, financiera, organizacional y su experiencia.

El propdsito de estos requisitos es establecer unas condiciones minimas para los proponentes, de
tal manera que la Unidad solo evalle u otorgue puntaje a las ofertas de aquellos que estan en
condiciones de cumplir con el objeto del proceso de contratacién, es decir que se encuentren
habilitados.
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Estos requisitos no otorgan puntaje alguno. Si el proceso requiere que los oferentes cuenten con el
Registro Unico de Proponentes, la Unidad exigira como minimo los indicadores establecidos en
este Registro.

Si en el proceso de contratacién no es obligatorio que los oferentes cuenten con RUP, la Unidad de
forma autonoma definird la forma de acreditar los requisitos habilitantes, conjuntamente entre la
dependencia solicitante de la contratacion y los Grupos de Gestion Contractual y Gestion
Financiera y Contable.

En la modalidad de seleccion de contratacion directa no se exigiran requisitos habilitantes. No
obstante se revisara la idoneidad del contratista y se verificara su capacidad juridica para obligarse
y cumplir con el objeto del contrato.

Cuando se requiera inscripcion en el RUP, el cumplimiento de los requisitos habilitantes sera
verificado por la dependencia solicitante, el Grupo de Gestion Contractual y el Grupo de Gestidn
Financiera y Contable, con base en el certificado de la Camara de Comercio y la informacién
aportada por el oferente en el Registro Unico de Proponentes.

Cuando no se requiera inscripcién en el RUP, el cumplimiento de los requisitos habilitantes se
verificara con base en la documentacion solicitada y aportada por el oferente.

2.1.8.3.2. Subsanabilidad de requisitos y documentos habilitantes.

La falta de documentos para verificar las condiciones de un proponente o que soporten el
contenido de la oferta, que no sean requeridos para aplicar los factores de escogencia establecidos
en el pliego de condiciones, seran subsanables, por tanto deberan ser solicitados al oferente.

2.1.8.4. Etapa de calificacion de las propuestas:

Las propuestas seran evaluadas y calificadas en los aspectos técnicos y econémicos por los
miembros del Comité Evaluador con base en los criterios previstos en el pliego de condiciones,
siempre que la propuesta se encuentre previamente habilitada desde el punto de vista juridico,
técnico, financiero y organizacional.

2.1.8.5. Comité Evaluador

El Comité Evaluador estaré integrado en cada caso por funcionarios del area técnica solicitante del
bien o servicio, personal de los Grupos de Gestion Contractual, Gestion Financiera y Contable y
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Gestion Administrativa y Documental. La entidad podra designar igualmente, servidores de la
entidad contratados para prestar asesoria especializada.

La designacion del Comité Evaluador la realizara la Secretaria General mediante memorando, con
base en la informacién presentada tanto por la dependencia técnica como por el Grupo de Gestion
Financiera y Contable. En cuanto a la verificacion juridica, estara a cargo del abogado responsable
de adelantar el proceso.

El Comité Evaluador tendra entre otras las siguientes funciones:

— Suscribir las respuestas a las observaciones tanto al proyecto como al pliego de condiciones
definitivo, que se susciten con ocasién y durante todo el proceso de seleccion, asi como los
informes de evaluacion, en el término sefialado en el pliego de condiciones.

- Verificar el cumplimiento de los documentos de caracter habilitante para la conformacién de la
lista de habilitados, de acuerdo con los criterios sefialados en el pliego de condiciones y
suscribir las actas correspondientes

- Realizar la respectiva evaluacion de los factores que otorguen puntaje en el pliego de
condiciones, respecto de cada una de las propuestas y suscribir las actas correspondientes.

— Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de su labor. Por lo
anterior, ante el conocimiento de alguna irregularidad que afecte la transparencia del proceso,
debera informar inmediatamente de este hecho al ordenador del gasto.

- Realizar su labor, de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el
pliego de condiciones.

— Asistir a las audiencias y reuniones previstas en el proceso de seleccion.

2.1.8.6. Presentacion de la oferta de manera dinamica mediante subasta inversa en los
procesos de licitacion publica.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas podra utilizar también el
mecanismo de subasta inversa para la conformacion dinamica de las ofertas en la licitacion,
sefialando en sus pliegos las variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes
pueden realizar la puja.

Para este propodsito dara cumplimiento a las previsiones contenidas en el articulo 2.2.1.2.1.1.1. del
Decreto 1082 de 2015.

2.1.8.7. Audiencias en la licitacion publica.

En la etapa de seleccion de la licitacidn son obligatorias las audiencias de:
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a) Asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos.
b) Adjudicacion.

En la audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion de pliegos, la Unidad presentara el analisis
de riesgos efectuado y hara la asignacion de riesgos definitiva.

La audiencia de adjudicacion se realizara de acuerdo con las reglas establecidas para el efecto por
la Unidad y teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

a) En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por la entidad
estatal a las observaciones presentadas respecto del informe de evaluacién, lo cual no implica
que se otorgue una nueva oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay
pronunciamientos que a juicio de la entidad requiere analisis adicional y su solucion puede
incidir en el sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede suspenderse por el termino
necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y la comprobacion de lo alegado.

b) La entidad debe conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite,
para que responda a las observaciones que sobre la evaluacion de su oferta hayan hecho los
intervinientes.

c) Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las personas previamente designadas por
el oferente, y estar limitada a la duracién maxima que la entidad estatal haya sefialado, que
para el caso de la Unidad sera de cinco (5) minutos.

d) La entidad estatal puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de
adjudicacién siempre que lo haya publicado en el SECOP con antelacién.

e) Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a adoptar la
decisidn que corresponda.

2.1.9. SELECCION ABREVIADA

Se lleva a cabo el procedimiento de seleccion abreviada, en aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos un poco mas cortos.

2.1.9.1. Procedimiento y etapas del proceso de seleccion abreviada.
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El procedimiento para adelantar un proceso de seleccion a través de la modalidad de seleccion
abreviada, se encuentra anexo al presente Manual de Contratacion e indica todas las etapas que
debera agotar dicha modalidad.

2.1.9.2. Causales de Seleccion Abreviada
Las causales de seleccidn abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién.

b) La contratacion de menor cuantia.

¢) La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

d) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccién de Personas
Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacion, Poblacién Desplazada, Proteccion de
Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Exclusién.

i) La contratacion de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

2.1.9.3. Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes por subasta inversa.

Por esta modalidad se tramitan la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, se
predican de aquellos bienes y servicios “que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que
presta la misma utilidad para la Unidad y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente del nombre comercial del bien o la marca del bien o servicio ofertado o de su
forma de presentacion, es decir, que el elemento fundamental y determinante debe estar
relacionado con las caracteristicas intrinsecas e individuales del bien o servicio y no por quien lo
ofrece o su apariencia 0 aspecto fisico.

La adquisicién de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:

a) Subasta inversa. En la modalidad de presencial o electronica.
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b) Compra por acuerdo marco de precios. Reglamentado por el Decreto 1082 de 2015, articulos
221.2127a221.21.210.)

¢) Adquisicion a través de bolsa de productos. (Articulos 2.2.1.2.1.2.9 y siguientes del Decreto
1082 de 2015.)

21.9.3.1. Pliego de Condiciones para contratar bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes.

En el pliego de condiciones para contratar bienes y servicios de caracteristicas técnicas y
uniformes, la dependencia solicitante debera:

— Elaborar la ficha técnica del bien o servicio, la cual debe incluir: a) la clasificacién del bien o
servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion adicional
requerida; c) la unidad de medida; d) la calidad minima, y e) los patrones de desempefio
minimos.

— Si el precio del bien o servicio es regulado, deberé indicarse la variable sobre la cual se hace la
evaluacion de las ofertas.

— Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicion se pretende hacer por
partes.

2.1.9.3.2. Contenido de los estudios previos para un proceso de subasta inversa:

- Laficha técnica del bien o servicio debera indicar las caracteristicas técnicas ya sea del bien o
del servicio que se va a adquirir o contratar y que es objeto de la subasta inversa, incluyendo
las especificaciones en términos de desempefio y calidad.

- Dentro del estudio previo debera sefialarse el margen minimo de mejora que se utilizara en la
Audiencia de Subasta.

- El procedimiento para adelantar un proceso de seleccion a través de la modalidad de seleccion
abreviada en la modalidad de subasta inversa, para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, se encuentra previsto en el documento anexo al presente
Manual de Contratacién e indica todas las etapas que debera agotar dicha modalidad.

- La dependencia solicitante de la contratacion debera determinar los criterios y formulas para
establecer que el valor de una oferta es artificialmente baja.

2.1.9.3.3. Audiencia de subasta inversa presencial.
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En caso que la Unidad identifique inconsistencias o errores en los documentos con los cuales los
proponentes acrediten el cumplimiento de requisitos habilitantes, podra solicitarles en igualdad de
condiciones, aclarar, completar o corregir dichos documentos en un plazo razonable y adecuado
en cualquier momento hasta la fecha de la subasta.

No hay lugar a aclarar, completar o corregir la informacidn para acreditar los requisitos habilitantes
cuando: (i) el proponente pretenda demostrar circunstancias ocurridas con posterioridad a la fecha
de presentacion de las ofertas; (ii) el proponente pretenda sanear su falta de capacidad en el
momento de la presentacion de la oferta; y (iii) cuando la aclaracion, complemento o correccién no
se refiera directamente al proponente y busque mejorar la oferta.

Por lo anterior, antes de dar inicio a la audiencia, la Unidad podra concluir la verificacion de
requisitos habilitantes de quienes aporten documentos faltantes.

2.1.9.3.4. Procedimiento de la subasta

La audiencia publica se iniciard con la verificacion e identificacion de los oferentes o sus
representantes.

A continuacion, se llevara a cabo la subasta inversa presencial, en la cual s6lo podran participar los
proponentes habilitados, a juicio de la entidad, aplicando el siguiente procedimiento:

— Reparto de formatos para consignar posturas. Antes de iniciar la subasta, un funcionario de la
Unidad entregara a cada proponente formato para la presentacion de lances. Se advertira a los
participantes que cada proponente debera consignar en el formato Unicamente el precio
ofertado o la expresion clara e inequivoca de que no hara ningun lance para mejorar el precio
base.

— A continuacién un funcionario de la entidad procedera a abrir los sobres que contienen las
ofertas economicas y solamente informara el lance de menor valor.

— Lances: Los proponentes tendran un término que seré acordado en la audiencia o en el pliego
de condiciones, para hacer un lance que mejore el valor de la menor oferta econdmica
sefialada como precio base.

- Verificacion de lances validos: Después de cada lance un funcionario de la Unidad recogera los
sobres cerrados de todos los participantes y verificard la validez del lance respectivo. Se
consideraran como lances validos, los que representen un porcentaje de mejora de precio base
no inferior al minimo establecido en el pliego de condiciones. De presentarse lances no validos,
se anunciara tal circunstancia, con el fin de excluir al respectivo proponente del proceso a partir
de ese momento.

— Margen minimo de mejora: Se considera que un lance es valido cuando esta dentro del
margen minimo de mejora establecido en el pliego de condiciones.
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— En cada ronda de mejora de oferta se ordenaran los lances validos en forma descendente y
solamente se indicara cual fue el menor valor, procedimiento que se repetira hasta que no se
realicen posturas de mejora de oferta.

— Ultimo lance y adjudicacion: El proceso sera adjudicado al menor valor del dltimo lance,
siempre que la entidad considere que el precio no es artificialmente bajo.

- Precio artificialmente bajo: El procedimiento para determinar si un precio es artificialmente bajo
solo sera aplicable al precio final obtenido en la subasta.

— Cuando la Unidad estime que la oferta resulta artificialmente baja, el Comité de Evaluacion
requerira al oferente las explicaciones sobre las razones que sustentan el precio ofertado.

- El Comité de Evaluacién, recomendara el rechazo o aceptacion del precio, en forma motivada.
El menor precio sera aceptado cuando responda a circunstancias objetivas del proponente y su
oferta, que no pongan en riesgo el proceso o el cumplimiento de obligaciones contractuales en
el evento de adjudicacion.

— En caso de rechazo de la menor oferta por considerarla artificialmente baja, la Unidad podra
optar por adjudicar, en forma motivada, a quien haya ofertado el segundo mejor precio o
declarar desierto el proceso. Ningun precio se considerara artificialmente bajo en forma
automatica.

— Una vez realizado el dltimo lance valido, la Unidad hara publico el resultado de la subasta y
revelara la identidad del proponente favorecido con la adjudicacion.

- En caso de empate, se adjudicaré el contrato al oferente que presenté la propuesta inicial con
menor valor. De persistir el empate, se desempatara por el mecanismo indicado en el pliego de
condiciones.

— Adjudicacion en la audiencia publica: Una vez definido el oferente que haya ofertado el menor
precio valido, el Ordenador del Gasto comunicara publicamente la adjudicacién del proceso
previa recomendacion del Comité Evaluador.

- Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacion y la firma del contrato, sobreviniera una
inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra que la adjudicacion se obtuvo por medio
ilegales, el acto de adjudicacion podra revocarse. En este caso la garantia de seriedad de la
propuesta, de haberse exigido, quedara a favor de la entidad, sin perjuicio de las acciones que
estime procedentes.

— En este evento, la Unidad, mediante acto administrativo motivado, podra adjudicar el contrato,
al proponente que ofert6 el sequndo menor valor, dentro de los 15 dias calendario siguientes,
siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias de la entidad.

El mismo procedimiento sera aplicable cuando el proponente favorecido, sin justa causa, no
suscriba el contrato dentro del término sefialado en el pliego de condiciones.

2.1.9.4. La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes por
compra por catalogo derivado de la celebracidon de acuerdos marcos de precios.
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2.1.9.4.1. Procedencia del Acuerdo Marco de Precios. (Articulo 2.2.1.2.1.2.7. Decreto 1082
de 2015)

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

Para la aplicacion de esta modalidad de contratacion, la Unidad dara aplicacion a la Guia para
Atender los Acuerdos Marco de Precios G-EAMP-01 publicada por Colombia Compra Eficiente, a la
cual se puede acceder mediante en la siguiente direccion electronica:

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/acuerdos marco.pdf

21.9.4.2. Identificacion de bienes y servicios objeto de un Acuerdo Marco de Precios.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, suscribira Acuerdos Marco de
Precios cuando identifique la existencia de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
contenidos en su Plan Anual de Adquisicion y la informacion disponible en el sistema de compras
y contratacion publica.

Las Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas puede solicitar a Colombia
Compra Eficiente un Acuerdo Marco de Precios para un bien o servicio determinado.

2.1.9.4.3. Utilizacion del Acuerdo Marco de Precios.

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas en la etapa de planeacion del
Proceso de Contratacion verificard si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual
pueda satisfacer la necesidad identificada.

Si el Catélogo para Acuerdos Marco de Precios contiene el bien o servicio requerido, la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas suscribira el Acuerdo Marco de Precios, en la
forma que Colombia Compra Eficiente disponga y en las érdenes de compra derivadas de los
Acuerdos Marco de Precios, a menos que el Acuerdo Marco de Precios respectivo disponga lo
contrario.

2.1.9.5. Seleccion abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes en bolsas de productos.
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Se entiende por bolsa de productos, el espacio fisico, donde compradores y vendedores negocian
contratos para la adquisicion de un bien o producto.

Al procedimiento de Seleccién Abreviada realizado por la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas, para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y
uniformes en bolsa de productos, se le aplicaran ademas de las normas contenidas en la Ley 1150
de 2007, en el Decreto 1082 de 2015 y en el presente Manual de Contratacion, lo previsto en el
Decreto 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan y los
reglamentos internos de las bolsas de productos.

2.1.9.5.1. Planeacion de una adquisicion en la bolsa de productos.

La Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas estudiara, compararé e identificara
las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta
inversa, al Acuerdo Marco de Precios 0 a la promocion de un nuevo Acuerdo Marco de Precios
para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista, los
costos asociados a la seleccion, el valor de la comision y de las garantias.

El estudio mencionado se elaborara con el area técnica y sefialara la forma en que la Unidad para
la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas garantiza los principios y objetivos del sistema de
compras y contratacion publica.

21.9.5.2. Requisitos para actuar como comisionista de entidad estatal

La Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas podra exigir a los comisionistas
interesados en participar en el procedimiento de seleccion a través de las bolsas de productos, el
cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales a su condicion de tales, siempre y cuando estos
sean adecuados y proporcionales al objeto a contratar y a su valor, lo cual determinara en los
documentos propios de la etapa de planeacién de la contratacion.

2.1.9.5.3. Seleccion del comisionista.

La Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas debe seleccionar al comisionista
de acuerdo con el procedimiento interno aplicable en la bolsa de productos, el cual debe ser
competitivo.

La estructura del proceso de seleccion de los comisionistas, el ambito de aplicacion de las normas,
el procedimiento de seleccion y la forma de garantizar la seriedad de las posturas dependera de
los reglamentos de la respectiva bolsa.
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2.1.9.5.4. Disponibilidad presupuestal

Para celebrar el contrato de comision, la Unidad debe acreditar que cuenta con la disponibilidad
presupuestal para el contrato de comision, para la operacion que por cuenta suya adelanta el
comisionista en la bolsa de productos, para las garantias y los demas pagos que deba hacer como
consecuencia de la adquisicion en bolsa de productos, de acuerdo con el reglamento de la bolsa
en la cual la entidad estatal haga la negociacion.

2.1.9.5.5. Garantia unica a favor de la entidad estatal

Como requisito para la ejecucion del contrato de comisién, el comisionista seleccionado debe
constituir a favor de la Unidad comitente la garantia Unica de cumplimiento, en relacion con el valor
de la comision que la entidad estatal pagara al comisionista por sus servicios.

2.1.9.5.6. Garantias de cumplimiento a favor del organismo de compensacion de la bolsa de
productos.

La Unidad y el comitente vendedor deben constituir a favor del organismo de compensacion de la
bolsa de productos las garantias establecidas en su reglamento, para garantizar el cumplimiento
de las negociaciones mediante las cuales la entidad estatal adquiere bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes.

2.1.9.6. Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccién abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior al valor sefialado como menor
cuantia por parte del Grupo de Gestién Financiera y Contable de la Unidad, el contratista sera
seleccionado a través del procedimiento previsto para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
establecido en el literal b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y se sujetaré a la
reglas previstas para tal procedimiento en el articulo 2.2.1.2.1.2.20. del Decreto 1082 de 2015.

El procedimiento para adelantar un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia se encuentra
anexo al presente Manual de Contratacion, e indica todas las etapas que debera agotar dicha
modalidad
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2.1.10. CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccion utilizada para la escogencia de consultores y para proyectos de
arquitectura.

Cuando se requiera contratar otras obligaciones principales, ademas de la consultoria, la
escogencia del contratista debera realizarse a través de las modalidades de licitacién publica o
seleccion abreviada, segun corresponda.

2.1.10.1. Procedimiento del concurso de méritos

El procedimiento para adelantar el concurso de méritos se encuentra previsto en el documento
anexo al presente Manual de Contratacién e indica todas las etapas que debera agotar dicha
modalidad.

En los pliegos de condiciones la Unidad indicara la forma de calificacion, teniendo en cuenta los
siguientes criterios, y los deméas que sean establecidos en la entidad:

- Experiencia del oferente y del equipo de trabajo
- Laformacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

La Unidad publicara el informe de evaluacién durante tres (3) dias habiles. El informe de
evaluacion deberé contener la calificacion técnica y el orden de elegibilidad.

La revision de la propuesta econdémica del oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad, asi
como la coherencia y consistencia entre: (i) la necesidad identificada por la entidad estatal y el
alcance de la oferta; (i) la consultoria ofrecida y el precio ofrecido, vy (iii) el precio ofrecido y la
disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de contratacion, seran revisadas con el oferente
calificado en el primer lugar de elegibilidad. Si llegan a un acuerdo sobre el alcance y el valor del
contrato, dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato.

Sila Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas el oferente calificado en el primer
lugar de elegibilidad no llegan a un acuerdo dejaran constancia de ello y la entidad estatal revisara
con el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad los aspectos indicados anteriormente.
Sila entidad y el oferente llegan a un acuerdo dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato.

Si la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas y el oferente calificado en
segundo lugar de elegibilidad no llegan a un acuerdo, la entidad estatal debe declarar desierto el
proceso de contratacion
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21.10.2. Precalificacion para el concurso de méritos.

En la etapa de planeacién del concurso de méritos, la Unidad puede hacer una precalificacion de
los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente.

En este caso, deberd convocar a los interesados por medio de un aviso publicado en el SECOP
que debe tener la siguiente informacion:

a) La mencion del proceso de contratacién para el cual se adelanta la precalificacion.

b) La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de interés y acreditar los
requisitos habilitantes de experiencia, formacidn, publicaciones y la capacidad de organizacion
del interesado y su equipo de trabajo.

c) Los criterios que la Unidad tendra en cuenta para conformar la lista de precalificados,
incluyendo la mencion de si hay un numero maximo de precalificados.

d) Eltipo de sorteo que la entidad estatal debe adelantar para conformar la lista de precalificados,
cuando el numero de interesados que cumple con las condiciones de la precalificacion es
superior al numero maximo establecido para conformar la lista.

e) 5 El cronograma de la precalificacion.

Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con los cuales los interesados
acrediten la experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de organizacién, la Unidad debe
adelantar la precalificacién de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria para la
precalificacion.

La Unidad debe elaborar un informe de precalificacion y publicarlo en el SECOP por el término
establecido en el aviso de convocatoria para la precalificacion. Los interesados pueden hacer
comentarios al informe de precalificacion durante los dos (2) dias habiles siguientes a la
publicacion del mismo.

21.10.3. Audiencia de precalificacion.

La entidad Unidad debe efectuar una audiencia publica en la cual conformara la lista de
interesados precalificados para participar en el proceso de contratacion respectivo.

En la audiencia, la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas contestara las
observaciones al informe de precalificacion y notificara la lista de precalificacion de acuerdo con lo
establecido en la ley.

Si la Unidad establece un niumero maximo de interesados para conformar la lista de precalificados
y el numero de interesados que cumple con las condiciones de precalificacién es superior al
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21.11.

maximo establecido, en la audiencia de precalificacion la Unidad realizard un sorteo para
conformar la lista, de acuerdo con lo que haya establecido en el aviso de convocatoria.

Si la Unidad no puede conformar la lista de precalificados, puede continuar con el proceso de
contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin precalificacion.

La conformacién de la lista de precalificados no obliga a la entidad estatal a abrir el proceso de
contratacion.

CONTRATACION DE MiNIMA CUANTIA

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad en funcién del presupuesto asignado a la entidad para cada vigencia fiscal.

El procedimiento para adelantar la contratacién de minima cuantia se encuentra previsto en el

documento anexo al presente Manual de Contratacion e indica todas las etapas que debera agotar
dicha modalidad.

21.11.1. Contenido de los estudios previos e Invitacién a participar: Articulo 2.2.1.2.1.5.1.

Decreto 1082 de 2015.
— La descripcion sucinta de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con la
contratacion.
— La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes
y Servicios.

— Las condiciones técnicas exigidas.

— El valor estimado del contrato y su justificacion.

- El plazo de ejecucion del contrato.

— El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.
— De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista.

- Forma de pago.

La Invitacién a participar por parte de la Unidad, contendra:

- La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes
y Servicios.

— Las condiciones técnicas exigidas.

— Elvalor estimado del contrato y su justificacién.

— Laforma de acreditar la capacidad juridica.
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2.1.12.

- Laforma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido.

— Laforma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas.

- La capacidad financiera minima y forma de verificar su cumplimiento cuando no se haga pago
contra entrega de la obra, bien o servicio.

- El Cronograma.

- El plazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad Estatal.

- Laindicacion del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

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

La invitacion estara dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y contendra:

— la descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios;

— laforma de pago;

— el lugar de entrega;

— el plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil;

— laformay el lugar de presentacion de la cotizacion, y
— la disponibilidad presupuestal.

La Unidad evaluara las cotizaciones presentadas y seleccionara a quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptara la mejor oferta.

En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada primero en el
tiempo.

La oferta y su aceptacion constituiran el contrato.

Se podran exigir garantias.

CONTRATACION DIRECTA

El procedimiento para adelantar la contratacion directa se encuentra previsto en el formato anexo
al presente Manual de Contratacion, en el cual se indican todas las etapas que debe agotar dicha
modalidad de contratacion.

21.12.1. Acto administrativo de justificacién de la contratacion directa
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Este documento seréa elaborado por el Grupo de Gestidon Contractual de la Unidad, con base en la
informacién de los estudios previos presentados por parte de la dependencia solicitante y debera
contener:

- La causal que se invoca para contratar directamente.

- El objeto del contrato.

- El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

—  Ellugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion y para los contratos de que tratan los literal a), b) y
c) del articulo 2.2.1.2.1.4.3. del Decreto 1082 de 2015, es decir los siguientes:

— La contratacién de empréstitos,

— Los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con
el Banco de la Republica, y

— Los contratos celebrados por la Fiscalia General de la Nacion o el Consejo Superior de la
Judicatura que requiere reserva y la contratacidn de bienes y servicios en el sector defensa, los
contratos de la Direccion Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de Proteccion que
igualmente necesiten reserva para su adquisicion.

21.12.2. Contratos de Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

Son aquellos que suscribe la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas de
manera directa y excepcional, con una persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y la experiencia directamente
relacionada con el area de que se trate.

Se caracterizan por cuando se llevan a cabo para desarrollar actividades propias de la
Administracion, para las cuales la Unidad no tiene personal de planta, el mismo no es suficiente o
Su ejecucion requiere de conocimientos especializados.

No generan ningun tipo de relacion laboral en virtud de la autonomia técnica y administrativa que
tiene el contratista en desarrollo de las obligaciones y actividades pactadas en el contrato.

El procedimiento para adelantar la celebracion de contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, se encuentra anexo al presente Manual de Contratacion.
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2.1.13.

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente Manual
de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacion y los documentos de la
etapa precontractual que acompafian los demas procesos contractuales.

En consecuencia, para su celebracion debe tenerse en cuenta lo siguiente:

- Que la solicitud este acompafiada de todos los documentos que deben aportar las personas
naturales o juridicas para la celebracion de este tipo de contratos, de acuerdo con los listados
anexos al presente Manual de Contratacion, dependiendo si es persona natural o juridica.

— Documentacion que soporte la idoneidad y experiencia del posible contratista tales como los
titulos de formacion académica y los certificados de experiencia.

- Que el posible contratista se hubiere registrado en el SIGEP, de conformidad con lo sefialado
en el articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012.

21.12.3. Adquisicion de bienes inmuebles

La Unidad avaluara con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles identificados
que satisfagan las necesidades que tiene la entidad.

Analizara y comparara las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de adquisicién, andlisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

2.1.12.4. Arrendamiento de bienes inmuebles.

La Unidad para utilizar los bienes que le permitan cumplir con la misién y funciones para la cual fue
creada, podra alquilar o arrendar bienes inmuebles directamente.

Para tal fin verificara las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que requiere el
inmueble y efectuara un analisis de las condiciones de los bienes que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento. Este analisis hara parte de los estudios previos
correspondientes.

OTRAS CONTRATACIONES.

21.13.1. Convenios de Cooperacion Internacional

El Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.4.4.1. del Decreto 1082 de 2015,
contemplan la posibilidad de suscribir convenios de cooperacion con organismos internacionales,
financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con
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fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, los cuales pueden
someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente
nacional o sus equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus
reglamentos, segun el caso.

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o en sumas iguales o
superiores al cincuenta por ciento (50%) con recursos de origen nacional se someteran al Decreto
1082 de 2015.

Es importante aclarar que ambos casos la dependencia solicitante del Convenio, debera tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

a) Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
b) La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacion para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

- Propuesta del organismo internacional o proyecto programado para ejecutar.

— Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los aportes de cada una de
las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.

— Documentos del organismo internacional relativos a su existencia y representacion legal,
certificaciones de experiencia para acreditar idoneidad, certificacion bancaria de apertura de
cuenta para el manejo exclusivo de los recursos del convenio, la cual debe generar
rendimientos financieros.

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para la administracion o
gerencia de recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos con
organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

21.13.2. Convenios y Contratos Interadministrativos

La Unidad podra celebrar contratos o convenios con entidades territoriales o cualquier otra entidad
estatal, cuando sea necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Los Convenios Interadministrativos son los que suscriben las entidades publicas entre si en
gjercicio de lo sefialado en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, cuya finalidad es cooperar
mutuamente en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios
que se hallen a su cargo.
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Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente Manual
de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacion de la contratacion y los documentos de la
etapa precontractual que acompafian los demas procesos contractuales.

Para su celebracion, deberan tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

a) Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
b) La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacién para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

1. Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los aportes de cada una de
las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.

2. Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la entidad publica o entidad
territorial con quien se suscribira el convenio.

El procedimiento que debe agotarse para adelantar la celebracion de contratos y convenios
interadministrativos se encuentra anexo al presente Manual de Contratacion.

2.1.13.3. Convenios de Asociacion.

En ejercicio del Articulo 355 de la Constitucién Politica de Colombia, Articulo 96 de la Ley 489 de
1998 y Decreto 777 de 1992 modificado por el Decreto 1403 de 1992, la Unidad podra asociarse
con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, con el propésito de impulsar
programas y actividades de interés publico, los convenios deberan constar por escrito y se
sujetaran a los requisitos y formalidades que exige la ley para la contratacién entre los particulares,
sin perjuicio de que puedan incluirse las clausulas exorbitantes previstas por la Ley 80 de 1993.

Se entiende por reconocida idoneidad la experiencia con resultados satisfactorios que acrediten la
capacidad técnica y administrativa de las entidades sin animo de lucro para realizar el objeto del
contrato, la cual deberd evaluarse por la dependencia solicitante y sustentarla por escrito
debidamente motivado.

Se encuentran excluidos de este régimen los contratos que impliquen una contraprestacion directa
a favor de la Unidad y que por lo tanto podrian celebrarse con personas naturales o juridicas
privadas con animo de lucro, de acuerdo con las normas sobre contratacion vigentes.

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones del presente Manual
de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacién de la contratacion y los documentos de la
etapa precontractual que acompafian los demas procesos contractuales.
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Para su celebracion de este tipo de convenios, deberan tenerse en cuenta ademas los siguientes
requisitos:

a) Los convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
b) La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este Manual de
Contratacion para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener:

— Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los aportes de cada una de
las partes y la manera como se ejecutaran los recursos.
- Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la persona juridica sin animo de
lucro con quien se suscribira el convenio.
Documentos que acrediten la reconocida idoneidad y la justificacion suscrita por la
dependencia solicitante.

CAPITULO 2. ETAPA CONTRACTUAL.

2.2. EL CONTRATO

Los contratos que suscriba la Unidad deberan constar por escrito y cumplir los siguientes requisitos
de perfeccionamiento y ejecucion.

2.2.1.Requisitos de Perfeccionamiento

Los contratos que suscribe la Unidad se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito.

Para el caso de la modalidad de contratacién de minima cuantia, la comunicacidn de aceptacion de
la oferta por parte de la Unidad, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado,
constituye para todos los efectos el contrato celebrado por las partes.

El Grupo de Gestion Contractual sera la dependencia competente en la Unidad encargada de
elaborar la minuta del contrato y de verificar que el mismo contenga la informacion respectiva
prevista en los estudios previos, pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista, etc.

2.2.2.Requisitos de Ejecucion

Para la ejecucion de los contratos la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas,
requerira de la expedicion del Registro presupuestal por parte del Grupo de Gestion Financiera y
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Contable de la Unidad y la aprobacién de las garantias por parte de la Secretaria General de la
Unidad.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 la Unidad, previo al inicio del
contrato, debera tener en cuenta el cumplimiento de la acreditacion por parte del contratista de
estar al dia en el aporte al Sistema de Seguridad Social Integral y la correspondiente afiliacién a
una Aseguradora de Riesgos Laborales si hubiere lugar a ello.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, la Secretaria General de la
Unidad procederé a realizar la designacion del supervisor del contrato, en los términos previstos en
el aparte relacionado con la supervision de contratos del presente Manual de Contratacion

2.2.3.Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, se remitira la
documentacién al supervisor y/o interventor para que elabore el acta de inicio en caso que se
hubiere sujetado el inicio del contrato a su suscripcidn de manera expresa.

Para ello, el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse de acuerdo
para suscribir el acta de inicio lo antes posible. Copia del acta debera formar parte del expediente
contractual respectivo.

En cuanto al contenido del acta de inicio, esta debera responder a aquellos aspectos necesarios
para dar inicio a la ejecucion del contrato, como aprobacion de cronograma de trabajo o plan de
trabajo; sefialamiento del personal que se destinara por parte del contratista para la ejecucion del
contrato, etc.

De lo contrario, el contrato inicia con la expedicidn del registro presupuestal y la aprobacion de la
garantia unica por parte de la Secretaria General de la Unidad.

2.2.4.Seguimiento a la ejecucion del contrato

El supervisor del contrato una vez designado, debera hacer seguimiento a la ejecucion del contrato
en los términos previstos en el mismo, para lo cual dara aplicacion a los parametros previstos en la
Circular 2 de 2014 y en lo indicado en el presente Manual de Contratacion.

2.2.5.Modificaciones Contractuales

Las Modificaciones Contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su
ejecucion, las cuales no podran consistir en cambios en el objeto contractual o desmejoramiento de
las condiciones de la propuesta adjudicada. Segun la intervencién de las partes, estas pueden ser

Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas

linea gratuita nacional: 018000 91 11 19 . Bogota: 426 1111
Correspondencia: Carrera 100 No. 24D - 55 - Bogotd

www.unidadvicimas.gov.co  Siguenos en: o ;;__{-:: ° @ 51




CODIGO 760.10.06-1
MANUAL CONTRATACION Y SUPERVISION | \creion o

Unidad para la Atendon
y Reparadon Integral
a las Victimas FECHA 28/07/2015

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Péagina 52 de 68

ELABORO REVISO APROBO

PROFESIONALES GRUPO DE

GESTION CONTRACTUAL COORDINADORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL SECRETARIA GENERAL

por mutuo acuerdo o unilaterales. Estas Ultimas se producen cuando la Unidad emite actos
administrativos en virtud de sus facultades excepcionales.

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse cuando el contrato se encuentra vigente
y deben ser solicitadas por el supervisor del contrato diligenciando el formato previamente
establecido por la Unidad para tal fin.

La solicitud debera radicarse en el Grupo de Gestion Contractual por lo menos cinco (5) dias antes
al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato o a la fecha en que se requiera que empiece a
regir la modificacion respectiva.

Sera obligacion del contratista tramitar ante la compafia aseguradora la modificacién de las
garantias a que haya lugar y del supervisor entregar la poliza correspondiente en el Grupo de
Gestion Contractual para la correspondiente aprobacion por parte de la Secretaria General.

Si la solicitud se presenta por fuera de estos términos, el Grupo de Gestion Contractual no
garantiza que la modificacién empiece a regir en la fecha prevista por la dependencia solicitante

2.2.6.Adicion:

Es una modificacion cuyo objeto es adicionar el valor del contrato. Los contratos estatales, por
expresa prohibicion legal no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor
inicial expresado éste en SMMLV y se requiere contar previamente con los recursos necesarios,
por lo que deberé anexarse el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP.

La solicitud de adicion debera justificarse indicando el hecho o los hechos que la generan, asi
como la forma como se han ejecutado los recursos iniciales del contrato, y como se ejecutaran los
recursos de la adicion y deberd guardar coherencia el valor de la contratacidn inicial, sus
actividades y obligaciones, con las que se adicionan.

2.2.7.Cesion:

La Cesion, consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan del contrato en un
tercero, para lo cual el cedente (contratista original) debera contar con la autorizacién previa y
escrita de la Entidad, evento en el cual el supervisor debera emitir su concepto, previa evaluacion
de las condiciones del posible cesionario (nuevo contratista), quien deberd cumplir como minimo
con los mismos requisitos y condiciones exigidas para la contratacion original.
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El supervisor debera realizar la solicitud de cesién a la Secretaria General de acuerdo con el
formato respectivo, al cual debera adjuntar la peticidn de cesion efectuada por el contratista original
y la documentacion del posible cesionario.

Adicionalmente, el supervisor deberd elaborar el balance economico del contrato cedido y
someterlo ha visto bueno previo del Grupo de Gestion Financiera y Contable de la Unidad, con el
fin de verificar el monto de los recursos ejecutados y los que se ejecutaran por el nuevo contratista.

2.2.8.Suspension:

Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias ajenas a la voluntad o culpa del
contratista que impidan atender las obligaciones contractuales, las partes podran suspender la
ejecucion del contrato, exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal decision y el
tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que se pacte un tiempo determinado
o0 determinable de suspension y sea posible establecer la fecha de reanudacién del mismo.

Para la suspension contractual, debera tenerse en cuenta el formato anexo al presente Manual de
Contratacion.

2.2.9.Prérroga:

Consiste en la modificacion del plazo de ejecucidn originalmente acordado en el contrato a solicitud
de cualquiera de las partes (entidad o contratista), la cual no puede estar fundada en la demora de
las partes por motivos de su propia culpa o negligencia, sino que deberd obedecer a razones
ajenas a la voluntad de las mismas o derivado de un tercero.

Antes de la solicitud de prorroga, debera analizarse si el mayor plazo de ejecucion acarrea mayor
valor, caso en el cual debera solicitarse la prérroga y adicion del contrato, adjuntando el respectivo
certificado de disponibilidad presupuestal.

2.2.10. Terminacion Anticipada.

Es la manifestacién expresa de la voluntad de las partes de dar por terminado el contrato de
manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto inicialmente, debido a
circunstancias generadas durante la ejecucion del contrato y que no corresponden a culpa del
contratista.

Entre algunas de las causas que pueden llevar a la terminacién anticipada por mutuo acuerdo del
contrato estan:
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a) Cuando se cumplié el objeto o se produce la entrega del bien, obra o servicio antes del plazo
inicialmente pactado,

b) Cuando se presentan circunstancias ajenas a las partes sin que se requiera que la prestacion
del servicio continue, y

c) Como consecuencia del ejercicio de facultades excepcionales de la Administracion.

La solicitud de terminacidn anticipada de igual manera debera contar con el aval del Grupo de
Gestion Financiera y Contable en relacion con el balance financiero del contrato y el valor a liberar
como resultado de la terminacidn anticipada.

Sobre el tramite que origine la terminacion anticipada debera tenerse en cuenta el formato anexoal
presente Manual de Contratacién.

2.2.11. Otras Modificaciones.
Consiste en cualquier otro acuerdo de las partes para aclarar, agregar o suprimir una o algunas de

las estipulaciones o términos contractuales iniciales, tales como: cambio de la cuenta bancaria,
aclaracién de actividades, cambio del lugar de ejecucion, efc.

CAPITULO 3. ETAPA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO

2.3.  Elarticulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012,
sefiala que seran objeto de liquidacion aquellos contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los que tienen entregas y prestaciones
periddicas, tales como: :

— Los contratos de tracto sucesivo: arrendamiento, suministro, obra.

— Cuando se haya declarado la caducidad, la terminacién unilateral o terminacién anticipada.

— Cuando la ejecucion haya sido parcial.

— Los contratos de obra publica

- Los contratos que hayan sido objeto de aplicacion de formulas de ajuste, revisiones de precios,
reclamaciones de restablecimiento de la ecuacion contractual o del equilibrio econémico del
contrato.

2.3.1.Contenido del Acta De Liquidacion

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, en la etapa de liquidacion las
partes podran acordar los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, con el objeto de
poner fin a las divergencias presentadas durante la ejecucion y poder declararse a paz y salvo.

Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas

linea gratuita nacional: 018000 91 11 19 . Bogota: 426 1111
Correspondencia: Carrera 100 No. 24D - 55 - Bogotd

www.unidadvicimas.gov.co  Siguenos en: o ;;__{-:: ° @ -




CODIGO 760.10.06-1
MANUAL CONTRATACION Y SUPERVISION

Unidad para la Atendon VERSION 02
y Reparadon Integral
alas Victimas FECHA 28/07/2015

PROCESO GESTION CONTRACTUAL .
Péagina 55 de 68

ELABORO REVISO APROBO

PROFESIONALES GRUPO DE

GESTION CONTRACTUAL COORDINADORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL SECRETARIA GENERAL

Por tanto, el acta de liquidacién debe contener las prestaciones y obligaciones cumplidas o no, su
equivalencia, multas debidas o canceladas, verificacion del cumplimiento de las obligaciones del
Sistema de Seguridad Social Integral, se acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar y constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que se llegaren para poner
fin a las divergencias presentadas.

Se exigira al contratista la extension 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 provision 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 extincion del contrato.

Para adelantar la liquidacién de contratos deberé tenerse en cuenta el formato anexo al presente
Manual de Contratacion.

2.3.2.Término para liquidar el contrato.

Los términos para la liquidacion de los contratos sefialados en el articulo 11 de la Ley 1150 de
2007, de conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, son:

a) CONVENCIONAL: se regira por lo estipulado en el contrato o en el pliego de condiciones.

b) LEGAL BILATERAL: Si no se previé un término en el contrato o el pliego de condiciones, se
liquidara bilateralmente dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la terminacién normal o
anormal del contrato.

c) LEGAL UNILATERAL: Cuando no se llegue a un acuerdo dentro del plazo legal o
convencional, segun el caso, la Unidad podré liquidarlo de oficio mediante acto administrativo
motivado adoptado por el ordenador del gasto, dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo legal o convencional o antes, siempre que la Unidad no hubiere sido
notificada de demanda interpuesta por parte del contratista.

d) Vencidos los plazos anteriormente sefialados, la liquidacién se podra realizar dentro de los
dos afios siguientes a su terminacion, ya sea de mutuo acuerdo o unilateralmente.

2.3.2.1. Liquidacion de comun acuerdo

La Unidad liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado en los mismos, en el
correspondiente pliego de condiciones, o en el término que acuerden las partes, siempre y cuando
se hubieren atendido los plazos previstos en la ley.
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Si no se hubiere pactado un término la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del
acto que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que lo disponga.

El balance econdmico para la liquidacién del contrato, debera contar con el aval del Grupo de
Gestion Financiera y Contable para efectos de establecer la veracidad de la informacién en cuanto
a los pagos realizados, los pagos pendientes, el saldo a liberar y rendimientos financieros entre
otros.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacién de la garantia.

2.3.2.2. Liquidacion Unilateral.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion bilateral, previa notificacion
0 convocatoria que le haga la Unidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
Unidad liquidara el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral, mediante acto administrativo
motivado.

2.3.3.Documentos para la liquidacion del contrato.

a) El supervisor del contrato o convenio debera elaborar el informe final de acuerdo con el
formato previsto para tal efecto y que hace parte de este Manual.

b) Elinforme final de supervisién antes de ser presentado junto con la solicitud de liquidacion del
contrato o convenio debera contar con la revisién y aval del Grupo de Gestién Financiera y
Contable, en cuento a los valores pagados y saldos pendientes por legalizar.

c) Una vez el informe cuente con el aval del Grupo de Gestidon Financiera y Contable, el
supervisor debera presentar la solicitud de liquidacion, acompafiada de la siguiente
informacioén:

- Informe final de supervision.

- Soportes completos de ejecucion, incluidos los informes periddicos de supervision y las actas
del comité técnico de seguimientos cuando éste se haya pactado en el contrato o convenio.

— Para las personas juridicas, certificado de cumplimiento de pago de aportes parafiscales
expedido por el representante legal o revisor fiscal segun corresponda.

- Recibo de consignacion de rendimientos financieros si hubo lugar a ellos.

— Cuando para la ejecucion del contrato objeto de liquidacion se hayan adquirido bienes
muebles, se requiere el acta de recibo de los mismos y el ingreso a almacén.
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241,

d)

a)

h)

Cuando para la ejecucion del contrato objeto de liquidacién se hayan realizado obras civiles, se
requiere el acta de recibo final de la obra, informes de interventoria y el acta e liquidacion
respectiva.

Una vez se tenga toda la documentacion debidamente organizada, el supervisor debera
presentar ante el Grupo de Gestion Contractual la solicitud de liquidacion, en donde uno de los
profesionales asignados para el efecto, realizara la revision y verificacion de la informacion
suministrada y procedera a la elaboracion del acta de liquidacion.

El acta de liquidacién debera ser suscrita por la Secretaria General y el representante legal del
contratista o la persona natural contratista y tendra visto bueno del supervisor del contrato por
medio del cual manifiesta su acuerdo con las condiciones en las que se liquida el contrato o
convenio.

Para el tramite de la liquidacién, el Supervisor debera exigir al contratista la extension o
ampliacién del amparo de cumplimiento si estima que no estara vigente para la fecha probable
de la liquidacion. Igualmente exigira la extensidn de los amparos de estabilidad de la obra, de
la calidad del bien o servicio suministrado, de provision de repuestos y accesorios, de pago de
obligaciones laborales, de manera que cumplan con la vigencia prevista en el contrato.

Una vez se encuentre debidamente firmada el acta de liquidacion por todos los interesados, la
misma sera publicada en el SECOP dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha de
suscripcion.

El contratista podra dejar las constancias y salvedades que estime necesarias, lo cual no
invalida la liquidacidn, en cuanto a los acuerdos en ella consignados. En ningun caso podra
consignarlas, ni aportarlas después de suscrita el acta correspondiente.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de conformidad
con lo establecido en el Decreto 019 de 2012, no requeriran liquidacion.

CAPITULO 4. SUPERVISION DE CONTRATOS

Concepto y funcion que cumple

El supervisor representa a la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas frente al
contratista, para efecto del seguimiento, verificacion y control de la ejecucién del cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato. La actividad de supervision consiste en el seguimiento
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técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados.

Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo a la misma.

2.4.2. Quienes pueden ser supervisores de contratos, designacion del supervisor y término para el
ejercicio de la actividad.

Sera supervisor del contrato o convenio respectivo, la persona que sefiale la dependencia
solicitante en los estudios previos o quien designe la Secretaria General mediante memorando
interno con base en lo sefialado por la dependencia solicitante, quien es la que conoce
técnicamente el objeto contratado.

El supervisor debe ser un funcionario de la Unidad que conozca técnicamente el objeto del
contrato, la importancia de la ejecucion efectiva del mismo y que tenga la experiencia y perfil
necesarios para llevar a cabo la correspondiente supervision.

La dependencia solicitante debera verificar que el supervisor que designe, cumpla las condiciones
necesarias para el ejercicio de esta actividad.

Si por cualquier causa no se designa el supervisor en la forma prevista anteriormente, se entendera
que el supervisor del contrato es el jefe del area solicitante de la contratacion y quien firma los
estudios previos.

La actividad de supervision del contrato inicia con el perfeccionamiento del mismo, y se extiende
hasta la verificacion del cumplimiento de las obligaciones o acuerdos a que se hubiere llegado en
el acta de liquidacion del contrato. Esta actividad no puede ser transferida a persona distinta al
designado, salvo la solicitud expresa de la dependencia solicitante dirigida a la Secretaria General.

Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor debera:

- Verificar que el contrato 0 convenio cuente con el registro presupuestal correspondiente.

- Verificar que el contratista hubiere constituido las garantias previstas en el contrato y estas
hayan sido debidamente aprobadas por la Secretaria General.

— Suscribir el acta de inicio, en el evento en que la misma se haya pactado en el contrato o
convenio.

— Suscribir el acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de contratos de
arrendamiento.

— Suscribir el acta de entrega de bienes muebles.
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En los contratos de obra adjudicados por licitacion publica, para ejercer el control y vigilancia de la
ejecucion de los mismos, se debe contratar una persona natural o juridica, independiente de la
Unidad y del contratista, con conocimientos técnicos especializados, el cual debera ser
seleccionado a través de concurso de méritos, quien tendra la calidad de interventor del contrato.

2.4.3. Designacion del Supervisor.

La designacion de supervisor seréd comunicada por escrito por el Grupo de Gestion Contractual a
través de correo electrénico en el cual se adjuntara el memorando firmado por parte del ordenador
del gasto, copia del contrato, registro presupuestal y aprobacion de pdliza si la hubiere.

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento al cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato, con el fin que verificar que el contrato se encuentre
debidamente registrado y que el contratista allegue dentro del término sefialado en el contrato, las
pdlizas solicitadas.

Teniendo en cuenta que la supervision recae sobre el cargo situado en una dependencia, en el
evento en que se presente la ausencia (vacaciones, permiso, comision, licencia y retiro de la
entidad), la supervision recaera automaticamente en el Jefe Inmediato del supervisor o en el
funcionario que sea encargado de las funciones de ese cargo, en los casos en que se realice dicho
encargo.

Por lo anterior, los supervisores cuando se vayan a ausentar de su cargo, ya sea por vacaciones,
licencias, retiro definitivo, permisos, comisiones u otro, debera realizar un acta de entrega a la
persona que lo reemplazara en su ausencia, sefialando los contratos a su cargo como supervisor
con copia al Grupo de Gestion Contractual y al Grupo de Gestion Financiera y Contable para su
conocimiento.

De igual manera cuando se requiera modificar la supervisién de un contrato, el jefe de la
dependencia respectiva, debera remitir un memorando dirigido a la Secretaria General sefialando
la nueva persona que ejercera la labor de supervision, a quien de la misma manera se le notificara
mediante correo electronico enviado desde el Grupo de Gestidn Contractual para su conocimiento.

Es responsabilidad del supervisor enviar los documentos de la ejecucién de cada contrato, al
Grupo de Gestion Administrativa y Documental de la Unidad, para su respectiva incorporacion al
expediente Contractual, documentos tales como informes, actas, listas de asistencia de reuniones,
ayudas de memoria y demas que se hayan expedido durante la ejecucion contractual, asi como
incorporarlos a la carpeta fisica del contrato.
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La funcién de supervision sélo cesara una vez expire el plazo de ejecucion previsto en el contrato
en aquellos casos en que no aplique la liquidacion del mismo, o cuando se suscriba el acta de
liquidacion del contrato, en los casos en que esta se requiera.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que continlien vigentes con posterioridad al
vencimiento del plazo o a la liquidacion del mismo, tales como las relacionadas con las garantias
extendidas asociadas a los bienes y servicios que por su naturaleza sean objeto de este tipo de
garantias, las cuales comprenden el mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, repuestos
y demas actividades que se hayan contemplado dentro de estas garantias ofrecidas por el
contratista. Asi mismo, estard a cargo del supervisor adelantar las gestiones pertinentes
relacionadas con la confidencialidad de la informacién y los tramites de derechos de autor en los
casos en que aplique, para lo cual debera solicitar asesoria de la Oficina Asesora Juridica de la
Unidad de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.

Igualmente, cuando se pacten cronogramas ya sea por la entrega de productos o para la
realizacion de actividades con el contratista durante la ejecucion del objeto del contrato, en el
evento en que se deban modificar fechas, el supervisor debera solicitar las modificaciones
respectivas ante el Grupo de Gestion Contractual con el fin de que tramite la modificacion, la cual
debera estar debidamente justificada.

El supervisor, cuando tenga dudas sobre los términos de ejecucion del contrato o lo considere
necesario para garantizar su normal ejecucion, deberd citar a reuniones al contratista, al
Coordinador del Grupo de Gestion Contractual y a los funcionarios o interventores que tengan
interés directo en la ejecucion del contrato, o hayan participado en la elaboracion del pliego de
condiciones y/o en la de la minuta del contrato. Asi mismo, el supervisor debera resolver todas las
consultas que realice el contratista y hacer las observaciones que estime convenientes.

El supervisor debera revisar que los informes de los contratistas contengan como minimo lo
siguiente:

—  Nombre completo del contratista.

- Nudmero del contrato.

— Fecha de inicio del contrato: Fecha de expedicion del registro presupuestal y fecha de
aprobacion de la péliza y/o acta de iniciacién, si hay lugar a ella.

— Fecha de terminacion del contrato: De acuerdo con la clausula de plazo del contrato

— Periodo del informe: dia, mes y afio de inicio y de terminacién del periodo.

- Objeto del contrato: Copiar textualmente la clausula del contrato.

— Actividades desarrolladas en el periodo del informe: Referirse una a una a las actividades
realizadas durante el periodo del informe resumiendo para cada una, la gestion realizada,
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soportandola cuando a ello hubiere lugar, con la indicacién de los documentos, archivos y/o
gestion, resultado de las actividades desarrolladas9.
- Nombre y firma del contratista.

Cuando el supervisor manifieste su desacuerdo con la ejecucién y desarrollo de las obligaciones
pactadas en el contrato, o con los actos, documentos o circunstancias examinadas, debera sin
excepcion, formular todos los reparos por escrito al contratista con copia al Coordinador del Grupo
de Gestion Contractual, quien analizara junto con el supervisor, la procedencia de la aplicacién del
articulo 17 de la Ley 1150 de 2001 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, teniendo en cuenta que
la entidad tiene la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el objeto de
conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones o declarar el incumplimiento con el proposito
de hacer efectiva la clausula penal pecuniaria incluida en el contrato.

Cuando se aprecien graves irregularidades e incumplimientos en la ejecucion de un contrato que
amenacen su paralizacion, es obligacion de los supervisores informar por escrito dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, al Grupo de Gestién Contractual y al
Director o Jefe de la dependencia para la cual se ha contratado el bien o servicio, con el fin de
iniciar las acciones correspondientes.

Igualmente, el supervisor debera constatar, a la fecha de vencimiento del contrato, que éste se
cumplié en su totalidad. Si llegare a tener dudas sobre la ejecucion del mismo, no podra expedir el
certificado de cumplimiento final, hasta tanto tenga certeza de su cumplimiento.

24.4. Actividades que los supervisores deben abstenerse de realizar durante el ejercicio de su
actividad.

— Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato o convenio con antelacién a la fecha
estipulada en el mismo o sin el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion previstos. Esto es registro presupuestal y aprobacion de garantia si hay lugar a ella,
0 acta de inicio si la misma se pactd en el contrato.

- Autorizar cambios a las condiciones pactadas en el contrato o convenio o impartir instrucciones
que traigan como consecuencia mayores 0 menores cantidades de recursos, de obra o de
elementos que impliquen modificacion del valor o plazo contractual. En caso de requerirse
modificaciones contractuales, el supervisor debera solicitarlo previamente al ordenador del
gasto y su tramite se adelantara por el Grupo de Gestion Contractual de la Unidad.

9 Nota: Para el caso de documentos que reposen en archivos virtuales o correos electronicos, se pueden indicar las rutas de acceso para la consulta de los
mismos.
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- Recibir a satisfaccion bienes o servicios que no han sido ejecutados a cabalidad, antes del
plazo estipulado en el contrato para ello, 0 que se encuentren por fuera de las estipulaciones
contractuales o que no respondan a los estandares de calidad y oportunidad previstos en el
contrato y ordenar el pago en dichas circunstancias.

- No Informar a la Secretaria General los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento del mismo.

— Demorar injustificadamente la presentacién de informes de supervision, recibos a satisfaccion,
o trdmites de pago que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales por
parte de contratista o la Unidad.

2.4.5. Deberes y Facultades del supervisor en las etapas contractual y postcontractual.
Sin perjuicio de los demas deberes y facultades previstas en el régimen contractual y las demas
disposiciones legales sobre la materia, a continuacion se presentan a titulo meramente
enunciativo, lo que se consideran los principales deberes, actividades y facultades para el ejercicio
de esta actividad.

2.4.5.1. En la etapa contractual

Al supervisor le corresponde la coordinacion, vigilancia y control de la ejecucion del objeto
contratado, para garantizar que las obligaciones contractuales se cumplan. Para ello, debe revisar
los documentos y antecedentes del contrato a suscribir, los derechos y obligaciones de las partes,
la forma establecida en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido
economico. Por tal motivo al supervisor le corresponde entre otras, realizar las siguientes
actividades en la etapa contractual:

a) Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo contractual.

b) Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato.

c) Informary coordinar con el jefe del area solicitante de la contratacion, las diferentes actividades
propias del ejercicio de la supervisidn que requieran su intervencion.

d) Vigilar la debida ejecucién del contrato o convenio, para lo cual verificara el cumplimiento de
las condiciones fijadas en el contrato, los estudios previos, los pliegos de condiciones, los
planos y demas anexos o especificaciones técnicas.
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e) Verificar el cumplimiento de los requisitos legales vigentes definidos en el contrato, referente a
los aspectos de seguridad, salud en el trabajo y ambiente cuando apliquen.

f) Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos, productos
y servicios. Solicitar al contratista las pruebas necesarias para el control de calidad de los
mismos, asi como realizar, en caso de requerirse, los ensayos o pruebas requeridas para
verificar el cumplimiento del contrato o convenio.

g) Velar por el cumplimiento del cronograma previsto para la ejecucién del contrato, efectuando
controles periddicos y requerimientos al contratista, dentro de la oportunidad debida, asi como
recomendar los ajustes a los que haya lugar a efectos de obtener el cumplimiento del objeto
contractual.

h) Informar al jefe del area respectiva, a la Secretaria General y al Grupo de Gestion Contractual,
en caso de incumplimiento total o parcial, o mora en el cumplimiento del contrato o convenio y
recomendar la aplicacion de las sanciones establecidas en el contrato y en la normatividad
vigente tales como multas, clédusula penal pecuniaria o caducidad.

i) Solicitar dentro de la vigencia del contrato y de manera justificada, la suspensién, liquidacién
anticipada, adicion y/o prérroga del contrato o convenio, utilizando los formatos previstos para
ello. Esta solicitud debera realizarse oportunamente, de manera que el Grupo de Gestion
Contractual cuente con el tiempo suficiente para su tramite, aportando la documentacion
necesaria.

j) Rendir el informe de supervision del contrato, con la periodicidad establecida en mismo,
utilizando el formato previsto para ello y anexando los soportes respectivos. Tratandose de
contratos de obra, se acompafiara de las respectivas actas de obra, registro fotografico y
demas informacién que dé cuenta del porcentaje de ejecucion.

k) Una vez efectuado el pago y sin perjuicio de la informacidn que se remite al Grupo de Gestion
Financiera, el supervisor deberd enviar al Grupo de Gestion Documental, todos los
documentos que den cuenta de la actividad de supervisién, de ejecucion y pago, con el fin de
que sean integrados al expediente contractual respectivo.

I) En aquellos casos en que sea procedente, verificar que durante el término de ejecucion del
contrato o convenio, el contratista mantenga los mismos perfiles profesionales del recurso
humano y el tiempo de dedicacion al servicio del contrato o convenio y requerir al contratista
sobre el particular.

m) Atender, tramitar o resolver de manera oportuna, las consultas que presente el contratista.
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n) Suscribir actas de inicio, de recibo parcial, de seguimientos, de terminacion, de entrega y de
recibo final y remitirlas al Grupo de Gestion Documental con el fin de integrar el expediente
contractual.

o) Cuando dentro del contrato o convenio estén previstos comités técnicos, de supervision o de
seguimiento contractual, el supervisor del contrato deberd verificar que se cumplan las
condiciones previstas en el contrato o convenio para su conformacion, operatividad y remitir
las actas respectivas al Grupo de Gestion Documental para que formen parte del expediente
contractual.

p) En caso excepcional y previa verificacion de las condiciones para su tramite, solicitar al Grupo
de Gestion Contractual, la prorroga del contrato o convenio que posibilite la constitucion de
reservas presupuestales.

q) Solicitar al contratista los informes de ejecucion o actas de obra, segun sea el caso, de
acuerdo con la periodicidad estipulada en el contrato, verificando que cumplan con los
estandares de calidad y oportunidad previstos en el contrato o convenio y verificar que sean
integrados al expediente contractual respectivo.

r) Solicitar al contratista los soportes de la correcta inversion del anticipo y/o de los demas
recursos girados al contratista o terceros, segun las estipulaciones del contrato y/o convenio, y
en el caso de evidenciarse un posible incumplimiento, informar oportunamente al Grupo de
Gestion Contractual.

s) Cuando el contratista deba reintegrar dineros por concepto de rendimientos financieros o
devolver recursos, el supervisor solicitara al Grupo de Gestion Financiera el nimero de cuenta
donde deben consignarse, hara seguimiento al reintegro respectivo y remitira copia de la
consignacion a dicho Grupo.

t) En caso de evidenciarse un posible incumplimiento de obligaciones a cargo del contratista, y
se concluya que es imposible obtener su cumplimiento a través de actividades ordinarias de
supervision, el supervisor debera dar aviso oportuno de esta circunstancia al Jefe de la
dependencia solicitante y al Grupo de Gestion Contractual, con el fin de ser evaluar la situacion
y tomar las medidas a que haya lugar.

u) Realizar el control financiero y contable de los recursos del contrato o convenio y remitir los
soportes respectivos al Grupo de Gestion Financiera.

v) Verificar antes del autorizar el pago, que el contratista hubiere llevado a cabo los aportes a la
Seguridad Social en Salud y Pensidn, riesgos profesionales y parafiscales.

Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas

linea gratuita nacional: 018000 91 11 19 . Bogota: 426 1111
Correspondencia: Carrera 100 No. 24D - 55 - Bogotd

www.unidadvicimas.gov.co  Siguenos en: o ;;__{-:: ° @ 64




CODIGO 760.10.06-1

Unidad pgra la Aendon MANUAL CONTRATACION Y SUPERVISION | \,crgi6N 02

y Reparadon Integral
a las Victimas FECHA 28/07/2015

PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Péagina 65 de 68

ELABORO REVISO APROBO

PROFESIONALES GRUPO DE

GESTION CONTRACTUAL COORDINADORA GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL SECRETARIA GENERAL

245.1.1. Funciones de supervision relacionadas con aspectos presupuestales del
contrato:

2.4.5.1.1.1.Registro Presupuestal.

Antes de iniciar la ejecucion de cualquier contrato, el supervisor debe verificar la expedicion del
respectivo Registro Presupuesta. Nunca se podra autorizar la prestacion de ningun servicio o
suministro de bienes sin cumplirse con este requisito.

El supervisor debera verificar que se expidan los respectivos Registros Presupuestales para las
adiciones, modificaciones y cesiones de los contratos a su cargo. Para los casos de contratos que
se ejecutan en mas de una vigencia, por tener vigencias futuras, se debe verificar que el primer
dia habil de cada vigencia se expida el respectivo Registro Presupuestal para garantizar que el
contrato no se encuentre desamparado.

2.4.5.1.1.2.Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC)

Con el fin de realizar una correcta programacion del Plan Anual Mensualizado de Caja PAC, los
supervisores deben informar al Grupo de Gestién Financiera y Contable el plan de pagos del
contrato y velar porque las solicitudes de desembolso se ajusten a lo programado. De igual manera
deben reportar mensualmente, dentro de los 5 primeros dias de cada mes las modificaciones del
PAC para el mes siguiente.

2.4.5.1.2. Funciones de supervision relacionadas con los pagos al contratista.
El supervisor debera:

- Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales y autorizar su pago.

- Verificar el pago de salud y pension del contratista para el respectivo periodo.

— Expedir el recibo a satisfaccion, previa revisién del informe y/o producto presentado por el
contratista, con el respectivo pronunciamiento expreso sobre la calidad del servicio y/o informe
ylo producto presentado o bien adquirido.

— Evitar la causacion de intereses moratorios que puedan originarse por la demora en la remision
de los documentos necesarios para efectuar el pago de las obligaciones de orden econdmico.

— Elevar las consultas internas que sean necesarias para resolver asuntos que entorpezcan el
flujo normal de los pagos.
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- Radicar en el Grupo de Gestién Financiera y Contable, para efectuar los pagos a los
contratistas, los documentos necesarios para que proceda el pago conforme a los formatos
establecidos en la Circular 002 de 2014.

Toda esta documentacion debe estar completa, toda vez que la misma debe luego ser incluida en
los respectivos expedientes contractuales que se encuentran en el Grupo de Gestion
Administrativa.

Cuando se trate de pagos en el exterior, los supervisores deberan verificar que se suministren los
datos necesarios para efectuarlos:

- Banco Beneficiario

- Pais, ciudad y direccién del Banco

—  Nombre de la Cuenta

— Numero de la Cuenta

- Swift

- ABA

— Instrucciones especiales, en los casos a que a ello haya lugar

Los demas documentos que de acuerdo con las clausulas establecidas en cada contrato se
requieran para hacer efectivo los pagos.

2.4.5.1.3. Funciones de supervision relacionadas con los gastos de desplazamiento.

Para el pago de los gastos de desplazamiento, el supervisor debe verificar que la legalizacién de

los mismos, se hubiere realizado dentro de los 5 dias siguientes al regreso del contratista.

2.4.5.2. En la etapa postcontractual

Una vez vencido el plazo de ejecucion del contrato o convenio, el supervisor debera:

— Presentar dentro del mes siguiente, la solicitud de liquidaciéon ante el Grupo de Gestion
Contractual, manifestando si el contrato fue cumplido a debida satisfaccién y anexando el
informe final de supervisién y el balance econémico del mismo.

- Verificar que el contratista y la Unidad den cumplimiento a los compromisos estipulados en las
actas de liquidaciones y en las resoluciones que declaran el incumplimiento e informar a la
Secretaria General, en caso de no darse cumplimiento a los mismos.
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— Entregar las consignaciones de reintegro de dineros por concepto de rendimientos financieros
0 devoluciones de recursos, asi como los documentos que prueban el cumplimiento de las
demas obligaciones previstas en el acta de liquidacion al Grupo de Gestion Documental, con el
fin de integrar el expediente contractual respectivo.

— Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el acta de liquidacion sea suscrita por el
contratista, una vez le sea entregada por el Grupo de Gestion Contractual.

En la solicitud de liquidacion, el supervisor del contrato debera remitir los documentos que
soportaron la ejecucion del contrato, para que hagan parte del expediente contractual.
Adicionalmente, la solicitud de liquidacion debera incluir:

— El anélisis de las condiciones técnicas de los bienes recibidos o de los servicios prestados por
el contratista.

- El'Balance econémico del contrato.

- Los demas documentos necesarios para la verificacion de cumplimiento y liquidacion del
contrato.

Para efectos del tramite del dltimo pago del contrato, el supervisor debera verificar que el
contratista que tenga documentos de la dependencia a su cargo los haya entregado previamente al
Grupo de Gestion Administrativa y Documental de la Unidad para la Atencién y Reparacion a las
Victimas.

2.4.6. Consecuencias del incumplimiento de la funcion de supervision.

Dada la importancia de la supervision, a través de la cual se garantiza la correcta ejecucion de los
recursos publicos, la ley prevé que la accion defectuosa o la omisidn en el seguimiento a la gestién
contractual por parte de los funcionarios encargados de ejercerla, asi como de quienes sean
contratados externamente para este fin, podra generarles responsabilidad civil, fiscal, penal y
disciplinaria, tanto por el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria
o0 de asesoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio
a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan las funciones de supervision.

2.4.7. Responsabilidad Civil

Cuando la UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS VICTIMAS sufra un
detrimento patrimonial como consecuencia de la negligencia o la ejecucién indebida de las labores
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de supervision, quienes tenian a cargo estas labores responderan pecuniariamente por el dafio
ocasionado.

2.4.8. Responsabilidad Penal

Cuando la accién u omisidn del supervisor o interventor se constituya en delito, éstos podran ser
sancionados con penas que oscilan entre los cuatro (4) y doce (12) afios de prision. Es el caso, por
ejemplo, del interés indebido en la celebracion de contratos, o cuando se tramite, celebre o liquide
un contrato sin el cumplimiento de los requisitos legales.

2.4.9. Responsabilidad Disciplinaria

Cuando el supervisor incurra en cualquiera de las conductas o comportamientos previstos en la
Ley 734 de 2002 que impliquen incumplimiento de los deberes, extralimitacion en el ejercicio de
derechos y funciones, prohibiciones, o violacion al régimen de inhabilidades e incompatibilidades,
impedimentos o conflictos de intereses, podra dar lugar a la imposicién de sanciones tales como:
Destitucion del cargo e inhabilidad para desempefiar cargos publicos entre 10 y 20 afos,
suspension en el ejercicio del cargo entre uno y doce meses, multa hasta de 90 dias de salario o
amonestacion escrita con copia a la hoja de vida, previo proceso disciplinario que garantice su
derecho a la defensa.

2.5. ANEXOS:

Todos los formatos y procedimientos sefialados en el presente Manual, pueden ser consultados en
la siguiente direccidn electronica http://www.unidadvictimas.gov.co/index.php/en/indicadores-de-
gestion/contratacion-convocatorias.

ANEXOS
Anexo 1. Control de cambios
., - . Cambio Motivo del Fecha del

Version Item del cambio . . )

realizado cambio cambio
Actualizacion del Actualizacion del Actualizacion de
L manual normativa manual normativa normativa vigente -
Version 2 vigente Gestion vigente Decreto Decreto 1082 de 27 de julio 2015
Contractual 1082 de 2015 2015
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