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CAPITULO |
GENERALIDADES

1. GENERALIDADES

Es un deber de los servidores publicos, y en especial de los que intervienen en los procesos
de contratacion estatal actuar con arreglo y sujecion a los principios de transparencia,
economia y responsabilidad, y de acuerdo con los postulados que rigen la funcién
administrativa.

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 20151 establece que las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

1.1. Objetivo

El presente manual tiene como propésito servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo
Misional del Museo Casa de la Memoria, y definir la forma como se opera la actividad de
gestion contractual de la entidad que se requiere para el cumplimiento de las funciones,
metas y objetivos institucionales.

1.2. Alcance

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas que desempefan
los diferentes roles en materia de contratacion publica, encargados de adelantar los
procesos de la contratacion publica en el Museo Casa de la Memoria, en las etapas
precontractual, contractual y post contractual; en virtud de la delegacién vy/o
desconcentracion de funciones y paralelamente a aquellas personas naturales y juridicas
que se encuentren interesadas en conocer y participar de los procesos y procedimientos
gue rigen la contrataciéon en el MUSEO.

1.3. Marco Legal

El régimen legal aplicable en el proceso contractual del Museo Casa de la Memoria es la
Constitucion Politica, el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus decretos reglamentarios y demas disposiciones
vigentes sobre la materia, Ley 734 del 5 de febrero de 2002, Cédigo Unico Disciplinario en
la parte pertinente, Ley 489 de 1998 por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, la ley 1474 de 2011, el Decreto ley
019 de 2012, el Decreto Ley 4170 de 2011, Por el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente- y todas aquellas normas que las
modifiqguen y/o complementen, igualmente el Estatuto Orgénico de Presupuesto, y las

Articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de contratacion. Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion, el cual
debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.
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normas de austeridad del gasto, asi como los principios que rigen las actuaciones
administrativas y la contratacion estatal.

Adicionalmente, en asuntos no regulados por las normas anteriormente descritas, se dara
aplicacion a la normatividad vigente.

Los contratos que se celebren y ejecuten en Colombia se rigen por la ley colombiana, salvo
lo previsto para los contratos o convenios de cooperacion internacional.

1.4. Principios

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal del Museo Casa de la
Memoria se desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia y
responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa:
moralidad, imparcialidad, publicidad, igualdad, economia, eficiencia, celeridad.

Igualmente, se aplicaran las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, las
reglas de interpretacién de la contratacion, los principios generales del derecho y los
particulares del derecho administrativo.

Asimismo, se tendra el deber de seleccidén objetiva dentro de la contratacién del Museo
Casa de la Memoria, con el fin de obtener los resultados y el cumplimiento de los objetivos
de los procesos institucionales. EIl MUSEO garantizara que toda actuacion administrativa
vinculada con la actividad contractual dé cumplimiento al debido proceso, que incluye la
posibilidad de conocer y controvertir las decisiones de la administracion.

En los contratos estatales se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y
obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha
igualdad o equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las
partes adoptardn en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su
restablecimiento.

1.5. De la aplicabilidad del manual

El presente manual de contratacion rige para todos los procesos de contratacion del Museo
Casa de la Memoria, sin embargo, en los aspectos no contemplados en este se dara
aplicacion a la normatividad nacional vigente. En todo caso el Comité de Contratacion y
Apoyo a la Supervision y/o Interventoria, tendra la facultad de reglamentarlo,
complementarlo e interpretarlo a través de circulares y actas de comités
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CAPITULO Il
DEL MUSEO CASA DE LA MEMORIA

2. NATURALEZA DEL MUSEO CASA DE LA MEMORIA

El Museo Casa de la Memoria — MCM, es un Establecimiento Publico del orden Municipal,
creado por Acuerdo No. 05 de 2015 del Concejo de Medellin, con personeria juridica,
patrimonio propio, autonomia presupuestal y financiera, sometido a las normas de orden
Municipal conforme a las disposiciones normativas que regulan la materia.

El m&ximo 6rgano del Museo Casa de la Memoria es el Consejo Directivo y el Director
General, este Ultimo quien serd su representante legal y ordenador del gasto; El Consejo
Directivo esta integrado segun lo establecido en el Decreto con fuerza de Acuerdo 883 de
2015, el articulo 6° del Decreto 1482 de 2015, el articulo 5° del Decreto 0272 de 2016 y el
Acuerdo 05 de 2015 por:

a) Delegado del Alcalde: El (La) Secretario(a) de Inclusion Social y Familia, quien lo
presidira

Tres miembros de la Administracion Municipal:

b) La (El) Secretaria(o) de las Mujeres
c) La (El) Secretaria(o) de Juventud
d) El (La) Secretario(a) de Educacion.

Tres personas independientes a la Administracion Municipal, que, por su vinculacion
académica, estudios o experiencia, estén cualificadas o sean representantes de
organizaciones, corporaciones, entidades u organismos, relacionados con el objeto de
la entidad designados por el Alcalde de Medellin.

2.1. Mision.

El Museo Casa de la Memoria es un proyecto politico, pedagdgico y social, incluyente y
representativo, que contribuye a la transformacién de las légicas de la guerra hacia
practicas mas civilizadas, a través de la realizacion de procesos de construccion y
circulacion de las memorias del conflicto armado, la construccion de expresiones culturales
y la realizacion de conmemoraciones; el disefio de pedagogias para la transformacion
cultural y social, la implementacién de estrategias de incidencia politica y movilizacién
social, frente a los derechos humanos y las garantias de no repeticion; y la definicion e
implementacion de procesos de gestién del conocimiento, orientados a la circulacion y
democratizacion del mismo.

Para el cumplimiento del deber de memoria, El Museo Casa de la Memoria administrara los
bienes Muebles e inmuebles propiedad del Municipio de Medellin, destinados para tal fin.

Cddigo: M-JU-01 7/126




MANUAL DE CONTRATACION v | 0digo: M-JU-01

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 8 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

2.2. Facultad para contratar.

La competencia para suscribir contratos o convenios recae en el (la) Director(a) del Museo
Casa de la Memoria, quien ejerce la ordenacién del gasto con sujecién a las disposiciones
establecidas en las normas presupuestales y reglamentarias.

2.3. Participes de la contratacion publica
Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacién ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la Ley

NoosrwdE
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CAPITULO 1l
PROCESO DE CONTRATACION

3. PROCESO DE CONTRATACION

3.1. PHVA del Proceso de Contratacion

ETAPA

ACTIVIDAD

Planear

Identificar las necesidades de contratacion de acuerdo a la Planeacion Institucional

Elaborar y consolidar Plan anual de adquisiciones

Evaluar la aplicacién del Plan anual de adquisiciones

Aprobacion del Plan anual de adquisiciones

Hacer

Elaboracién Estudios del Sector

Expedir el Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Elaboracién de Estudios previos

Revision y aprobacion de Estudios previos

Elaboracion de la Invitacion Publica de contratacion de Minima Cuantia

Elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones definitivo, avisos
de convocatoria

Recepcion de observaciones o solicitudes de aclaraciones al pliego definitivo y proyectar
las respuestas. Publicaciéon de documentos en el SECOP

Aprobacion de los documentos que se generen en la actividad contractual

Recepcion de ofertas

Designacion del Comité Asesor y Evaluador para verificar y evaluar las ofertas

Verificacion y evaluacion de las ofertas

Verificacidn requisitos habilitantes juridicos

Verificacion requisitos habilitantes financieros

Verificacion requisitos habilitantes Técnicos

Presentacion de informes de evaluacion y verificacion

Publicacion de informes en el SECOP y en la pagina WEB institucional

Recibo de observaciones al informe de verificacion y evaluacion y respuesta al mismo

Asesorar al ordenador del gasto sobre la adjudicaciéon

Adjudicacion de los procesos contractuales

Designacion del supervisor

Elaboracién de los contratos resultantes de los procesos Contractuales

Registro presupuestal del contrato

Reporte mensual de los contratos elaborados en la Camara de Comercio

Publicar el contrato electronicamente en el SECOP

Envio de comunicacion al supervisor, contratista y areas interesadas en el proceso de la
legalizacion del contrato

Suscribir acta de inicio e iniciar ejecucion del contrato

Verificar

Publicar en SECOP todos los documentos que se generen en la ejecucion del contrato
(informes de supervision, acta de inicio, acta de recibo a satisfaccion, adiciones, prorrogas
y suspensiones, acta de liquidacion)

Ejercer la Supervision y vigilancia de los contratos

Expedicién de actas, informes y Liquidaciéon de los contratos, u actos generados en el
transcurso del contrato

Liguidacion de los contratos y revision para firma del Ordenador del Gasto

Actuar

Procedimiento de imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento

Implementacion de acciones de mejora al proceso de contrataciéon en cualquiera de sus
fases
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CAPITULO IV
COMPETENCIA Y DELEGACION

4. DELEGACION DE COMPETENCIAS

El Director General del MCM como ordenador del gasto es competente para ordenar, dirigir
y delegar la actividad contractual. La Ley 80 de 1993 otorga facultades al ordenador del
gasto para: adjudicar, celebrar contratos, prérrogas, modificaciones, adiciones y expedir
todos los actos necesarios durante la ejecucion de la actividad contractual; ejercer las
clausulas excepcionales (terminacién, modificacion, interpretacion unilaterales y
caducidad); imponer multas, declarar el incumplimiento del contrato, efectuar la liquidacion
y todos los actos necesarios e inherentes a la actividad contractual.
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CAPITULO V
ACTIVIDAD CONTRACTUAL

5. CONTROL DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Los articulos 115y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de las
entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo, con el fin de atender
las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y
programas de la entidad. Adicionalmente en los Manuales de Contratacion de las entidades
estatales al ser una norma de caracter interno, se sefialan ademas de los aspectos
administrativos del trdmite y desarrollo contractual, las acciones que se derivan de la
vigilancia y control de la ejecucion contractual. En virtud de lo anterior, y como instrumentos
de apoyo y asesoria para el mejoramiento continuo de la actividad contractual, en el MCM
se crea:

5.1. Comité de Contratacién y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria

El Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria del Museo Casa de la
Memoria estara integrado por las siguientes personas, quienes tendran voz y voto, salvo lo
establecido para control Interno:

1) El (La) Director(a) General, quien lo presidira.

2) El (La) Subdirector(a) Administrativo(a) como coordinador(a) del presupuesto y
quien tendra el rol de coordinar las sesiones.

3) Los funcionarios y/o contratistas designados que cumplan el rol juridico, financiero
y técnico en el Comité Asesor y Evaluador de los procesos de contratacion.

4) El servidor que realice las funciones de Control Interno, quien tendréa voz, pero no
voto.

De otra manera podran ser invitados otros funcionarios, contratistas y/o particulares cuando
a juicio del Comité se considere necesario, para que participen de las deliberaciones con
voz, pero sin voto.

Dicho Comité dara tramite diferenciado a los asuntos relacionados con las actividades
contractuales, de los relativos al ejercicio de supervision y/o interventoria, es decir en el
orden del dia se trataran en puntos diferentes los procesos relacionados con el inicio de los
procesos de contratacion, celebracion y modificacién de contratos, de los relacionados con
los ejercicios de supervision y/o interventoria.

5.1.1. Funciones del Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria, en lo relacionado a las etapas de la contratacion

a) Aprobar los Estudios Previos elaborados por el Comité Asesor y Evaluador de los
procesos contractuales, siempre que el mismo esté incluido dentro del respectivo Plan
de Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica, actualmente Plan Anual de
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Adquisiciones. En el caso de las contrataciones directas, todas las actuaciones
precontractuales se revisaran en una sola sesion.

Aprobar todas las contrataciones directas a realizarse por la entidad, en todo caso todas
las actuaciones precontractuales de esta modalidad de contratacion se revisardn en una
sola cesion, para lo cual deberan aportarse junto con los documentos y estudios previos
toda la documentacion anexa necesaria.

Orientar el inicio de los procesos de seleccion de contratistas para lo cual deberan
aportarse junto con los documentos y estudios previos toda la documentacion anexa
necesaria.

Orientar las solicitudes de adicibn ampliacién, modificacion y suspension de procesos
contractuales, contratos, convenios y demas acuerdos de voluntades que obliguen al
Museo.

Remitir a la Direccién para su aprobacion: el inicio, adjudicacion, declaratoria desierta,
adicion, ampliacion, modificacién y suspensién de procesos contractuales, contratos y/o
convenios.

Asesorar a la Direccion en los diferentes temas contractuales que se revisen.

Definir politicas para el Proceso de Contratacién Administrativa.

Realizar seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las politicas y procedimientos
establecidos en el proceso de Contratacion Administrativa.

Liderar la formulacién y someter a aprobacion del Comité de Contratacion y Apoyo a la
Supervision y/o Interventoria el Plan Anual de Adquisiciones y el Plan de Supervisiéon
y/o Interventoria.

Recomendar y aprobar las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones y al Plan de
Supervision y/o Interventoria.

Orientar al ordenador del gasto, sobre la celebracion de contratos o convenios a que se
refiere la Ley 489 de 1998 y el Decreto Nacional No. 777 de 1992.

Nombrar el Secretario Técnico para el Comité.

Resolver, reglamentar, complementar e interpretar lo asuntos no contemplados en este
manual, a la luz de la normatividad vigente.

5.1.2. Funciones del Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria, en lo relacionado a la supervisién y/o interventoria:

Asesorar en forma permanente a los supervisores y/o interventores del MCM, para
recomendar sobre temas asociados a los aspectos administrativos, financieros,
tributarios, técnicos, legales y econdémicos del contrato, convenio o proceso en
ejecucion; cuando lo soliciten.

Emitir recomendaciones en forma concertada durante las sesiones programadas sobre
la actividad de supervision y/o interventoria

Evaluar cada solicitud, atendiendo la asesoria y colocando, cuando sea el caso, a
disposicion de todos los supervisores y/o interventores, a fin de que su practica se haga
extensiva para situaciones similares.

Emitir recomendaciones en forma concertada durante las sesiones programadas sobre
la actividad de supervision y/o interventoria.

Disefiar, establecer y mantener la base de datos de todas las supervisiones y/o
interventorias que se adelanten en el Museo Casa de la Memoria.
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f) Recomendar a la entidad y a los supervisores y/o interventores los correctivos que
consideren necesarios, tanto administrativos como legales, técnicos y financieros.

g) Apoyar la solucion de controversias que en materia de supervision y/o interventoria

h) Coordinar los equipos de trabajo que se conformen, encargados de vigilar, controlar y
supervisar las labores de supervision y/o interventoria en los contratos de acuerdo a la
necesidad se requieran.

i) Visitar los sitios de trabajo cuando lo estime conveniente.

i) Proponer, disefiar y realizar capacitaciones a los servidores publicos en los temas que
considere necesarios.

k) Identificar y proponer temas o aspectos a fortalecer en las competencias para los
servidores que ejercen funciones de supervision.

I) Resolver, reglamentar, complementar e interpretar lo asuntos no contemplados en este
manual, a la luz de la normatividad vigente.

5.2. Comité Asesor y Evaluador.

De acuerdo a lo que establece el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015 es posible
designar un Comité Asesor y Evaluador conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de
interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion, seleccion abreviada y concurso
de méritos

Para todos los procesos de contratacion que se adelanten en el MCM: la estructuracion
integral de los estudios previos, los pliegos de condiciones, la invitacion publica y la
evaluacioén de las propuestas y anexos, las realizara el Comité Asesor y Evaluador que para
el efecto designe el Director General.

Los miembros del Comité Asesor y Evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses estipulados en la ley y seran responsables por
Sus acciones u omisiones.

La verificacién y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia, sera adelantada por el
profesional técnico responsable del contrato a quien le sea asignado el proceso por reparto
sin que se requiera un comité plural.

Los estudios previos y de mercado seran presentados por el responsable de la oficina que
requiere la contratacion, quien ademas es responsable por la gestion y custodia fisica y
digital del expediente, hasta que sea remitido al Comité de Contratacion y Apoyo a la
Supervision y/o Interventoria. La publicacion en el portal electrénico de contratacion estatal,
sera responsabilidad de quien tenga asignado en el sistema la correspondiente clave de
acceso.

El contenido juridico, financiero, econémico y técnico del pliego de condiciones y/o
invitacion publica ser& elaborado por cada uno de los miembros del comité en lo relacionado
con su especialidad y sera consolidado por el abogado designado

Cddigo: M-JU-01 13/126




MANUAL DE CONTRATACION v | 0digo: M-JU-01

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 14 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

La tipificacion de los riesgos debera realizarse de manera conjunta por los miembros del
Comité Asesor y Evaluador.

La designacién como miembro del Comité Asesor y Evaluador, realizada por el ordenador
del gasto, indicara el rol juridico, financiero y técnico.

Las evaluaciones juridica, financiera y técnica, de las ofertas sometidas a consideracion del
Ordenador del Gasto, son responsabilidad de cada uno de los miembros del Comité Asesor
y Evaluador encargados de realizar esta tarea, quienes deberan rendir el respectivo
informe, por escrito, debidamente firmado, en el que se sustentara de manera detallada y
completa, la evaluacién realizada a cada una de las propuestas, los documentos analizados
y evaluados, las observaciones a que hubiere lugar, y se emitird a la direccion el concepto
y recomendacion para la adjudicacién correspondiente o declaratoria de desierta si fuere el
caso.

El Comité Asesor y Evaluador estara integrado por un Asesor y evaluador Juridico, un
Asesor y evaluador Financiero y un Asesor y evaluador Técnico, este Ultimo perteneciente
a la dependencia que solicit6 la contratacion del bien, servicio u obra.

Nota: Los integrantes del Comité Asesor y Evaluador podran ser servidores o contratistas,
éstos ultimos siempre y cuando el objeto y obligaciones de su contrato asi lo permitan.

5.2.1. Funciones del Comité Asesor y Evaluador

a. Estructurar los estudios previos y pliegos de condiciones de conformidad con la
necesidad, especificaciones, justificacion y estudio de mercado, remitidos por el area
interesada en la contratacion.

b. Presentar ante el Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria el
expediente para adelantar el proceso contractual.

c. Atender y dar respuesta a las observaciones presentadas sobre el proyecto de pliego
de condiciones o sobre la invitacién publica.

d. Evaluar y calificar las propuestas presentadas de conformidad con lo establecido en los
componentes técnicos, financieros y juridicos del pliego de condiciones y/o invitacién
publica.

e. Dar respuesta a las observaciones e inquietudes que se formulen en desarrollo del
proceso de seleccion y con ocasion de las verificaciones y evaluaciones que hubiesen
efectuado sobre las propuestas presentadas.

f. Elaborar un cuadro consolidado o informe final en el que se incluiran los resultados de
la verificaciébn y evaluacion de las propuestas presentadas, precisando en las
recomendaciones al ordenador del gasto cual de las propuestas es la mas favorable,
estableciendo a su vez, el orden de elegibilidad o si es del caso proceder a declarar
desierto el proceso de seleccion, segun corresponda.

g. En el evento que el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacién efectuada por el
Comité de Contratacién y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria, se justificara tal
decision en el acto administrativo de adjudicacion o de declaratoria de desierto del
proceso.
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Las demas que le sean asignadas por su superior funcional u organico, o por el Comité
de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria, relacionadas con la actividad
contractual.

En todos los procesos gque se adelanten deberan observarse las responsabilidades de cada
uno de los roles: juridico, administrativo y financiero.

— o

5.2.2. Responsabilidades del rol Juridico

Revisar los documentos que conforme a la ley deben publicarse y solicitar su
publicacién en el SECOP.

Notificar los actos administrativos que se expidan durante el proceso contractual.
Revisar y otorgar su visto bueno a los proyectos de actos administrativos y documentos
que se expidan durante el proceso contractual y que deba firmar la Direccion del Museo.
Elaborar las resoluciones, actas de audiencias y minutas contractuales y cualquier tipo
de documentos contractuales, desde la recepcién de propuestas hasta la legalizacion
del contrato.

Evaluar los documentos allegados por los proponentes de competencia juridica.
Realizar los informes de verificacion y evaluacion, desde su rol juridico y liderar el
tramite de consolidacion.

Elaborar las respuestas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos juridicos que
se presenten a los informes de verificacién o evaluacion.

Aprobar la garantia e informar a la aseguradora el inicio del contrato.

Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacién segun
competencia y procedimientos establecidos.

Remitir los expedientes para Comité de Contratacién y Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria.

Mantener actualizado el expediente de contratacion fisico y electrénico hasta la
legalizacion del contrato

Aportar desde su rol, en la construccién de las invitaciones, proyectos de pliego, pliegos
de condiciones definitivos.

5.2.3. Responsabilidades del rol Técnico

Formular la necesidad y especificaciones técnicas acorde a los instrumentos de gestion,
estableciendo su vinculo con los indicadores, la cantidad y unidad de medida.

Elaborar el estudio de precios del mercado y entregar el resultado al rol financiero para
la estructuracién del analisis econémico del proceso.

Aportar sus conocimientos en la definicion de las especificaciones técnicas, del bien,
servicio u obra publica requerida.

Efectuar la preparacion técnica de toda la documentacion.

Elaborar los estudios y documentos técnicos requeridos.

Elaborar el Andlisis del Sector Economico desde las perspectivas técnica,
organizacional, comercial y de analisis de riesgo y remitirlo al rol financiero para su
consolidacion.

Realizar el estudio de riesgos del proceso contractual.
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Aportar desde su rol, en la construccion de las invitaciones, proyectos de pliego, pliegos
de condiciones definitivos.

Coadyuvar en la elaboracion de los avisos, adendas y cualquier tipo de documentos
contractuales.

Elaborar las presentaciones para las audiencias.

Gestionar la elaboracion de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal - CDP y
Registro Presupuestal del Compromiso - RPC.

Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacién segun
competencia y procedimientos establecidos.

. Evaluar los documentos técnicos allegados por los proponentes.

Elaborar y remitir al abogado del proceso los informes de verificacion y evaluacion.
Elaborar las respuestas a las observaciones y reclamaciones técnicas que se presenten
a los informes de verificacion y evaluacion.

5.2.4. Responsabilidades del rol Financiero

Aportar sus conocimientos financieros al Comité.

Efectuar la preparacion administrativa, econémica y financiera de toda la
documentacion del proceso contractual.

Elaborar los estudios y documentos previos desde el punto de vista financiero.
Consolidar el estudio que permita establecer el valor estimado del contrato y la
justificacion del mismo, de acuerdo al estudio de mercado realizado por el técnico. Esta
funcion podra realizarla quien desemperie el rol de técnico.

Elaborar el Analisis del Sector Econdmico desde las perspectivas comercial y financiera.
Proyectar y consolidar el Andlisis del Sector Econémico de acuerdo con los analisis
remitidos por el juridico y el técnico.

Apoyar el estudio de riesgos del proceso contractual.

Elaborar las respuestas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos que se
presenten, en lo financiero.

Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacién segun
competencia y procedimientos establecidos.

Verificar y evaluar los documentos allegados por los proponentes en lo administrativo,
contable, econémico y financiero.

Elaborar las respuestas a las observaciones y reclamaciones financieras que se
presenten a los informes de verificacion y evaluacion.

Aportar desde su rol, en la construccion de las invitaciones, proyectos de pliego, pliegos
de condiciones definitivos

5.3. Plan Anual de Adquisiciones

Es el plan general de compras a que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011y el
plan de anual de adquisiciones al cual se refiere los articulos 2.2.1.1.1.4.1 al 2.2.1.1.1.4.4
del Decreto 1082 de 2015. Antes de iniciar cualquier trdmite encaminado a la suscripcién
de un contrato se verificara por el Area de Planeacion el objeto a contratar, que se encuentre
incluida o se incluya en el Plan de Adquisiciones, para proceder a la aprobacion de los
estudios previos.
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El Plan Anual de Adquisiciones sera aprobado para cada vigencia por el Comité de
Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria. El Plan Anual de Adquisiciones del
MCM debe ser publicado antes del 31 de enero de cada anualidad.

5.3.1. Contenido del Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener la lista de bienes, obras y servicios que
pretende adquirir la entidad durante el afio, indicando la necesidad, el bien, obra o servicio
que satisface esa necesidad utilizando el clasificador de bienes y servicios e indicando el
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagard, la
modalidad de seleccién del contratista, la fecha aproximada en la cual se iniciara el proceso
de contratacion y el valor total del Plan Anual de Adquisiciones.

5.3.2. Responsabilidad del Plan Anual de Adquisiciones

Corresponde al Director General y Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria liderar y vincular a todos los funcionarios del nivel profesional en adelante,
para determinar y planear con la debida anticipacion, cada una de las necesidades que se
pretenden satisfacer durante la vigencia fiscal correspondiente, quienes seran
responsables de la correcta planeacion y ejecucién de cada uno de los proyectos que
tengan a su cargo.

5.3.3. Ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones.

Cada una de las oficinas responsables del Plan Anual de Adquisiciones, se encargara de
la ejecucion del presupuesto asignado; si por ajustes posteriores se ve la necesidad de
modificar el Plan aprobado, el area interesada deberéa tramitar su correspondiente ajuste,
ante el area de Planeaciéon del MCM, siguiendo el mismo tramite requerido para su
aprobacion.

5.3.4. Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

El MCM debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su
vigencia, en la forma y oportunidad dispuestas por Colombia Compra Eficiente.

En todo caso el MCM actualizara el Plan Anual de Adquisiciones cuando:

= Haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion,
origen de recursos

= Deba incluir nuevas obras, bienes y/o servicios

= Deba excluir obras, bienes y/o servicios

= Haya modificaciones al presupuesto anual de adquisiciones.
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5.3.5. Publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

El MCM publicara su Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones que se le realicen
al mismo, en la pagina web y en el SECOP, en la forma que disponga Colombia Compra
Eficiente.

5.4. Supervision y/o interventoria
5.4.1. Objeto de la supervision y/o interventoria

Garantizar la vigilancia y control sobre la correcta y debida ejecucién de sus contratos, es
una funcién de la administracion publica, inherente a la actividad contractual que adelanta,
constituyéndose ésta en una obligacion de la entidad contratante que se encuentra en la
esfera del principio de responsabilidad propio de la contratacién estatal.

De ahi surge la necesidad de que se establezcan formas para realizar la vigilancia y control
a través de figuras como la interventoria y/o la supervision para que desarrollen esta funcién
en los aspectos técnicos, financieros y juridicos que se presentan en la ejecucion de un
contrato.

La Entidad utiliza estas formas de vigilancia y control para cumplir con esta funcion, las
cuales se convierten en la garantia de la legalidad de la actuacion en la ejecucion de los
contratos 0 convenios que ésta celebra.

La Supervision y/o Interventoria, a través del control, vigilancia y seguimiento de las
acciones del contratista, puede verificar y hacer cumplir las especificaciones técnicas, las
actividades administrativas, legales, financieras y presupuestales establecidas en los
contratos o convenios. La Interventoria y la supervision comparten el mismo fin, el cual
consiste en asegurar que el objeto del contrato o convenio se cumpla a cabalidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, el objetivo de la Supervisién y/o Interventoria en la ejecucion
de los contratos o convenios celebrados por el Museo, proporciona legalidad a las etapas
de ejecucién vy liquidacion del proceso de adquisiciones, toda vez que vela por el
cumplimiento de las condiciones pactadas y de esta manera contribuye con los objetivos
de la Entidad a través del control y vigilancia en la ejecucion de sus recursos y el
cumplimiento de las metas propuestas con la contratacion celebrada, procurando que los
contratos se ejecuten con criterios de eficiencia y eficacia y con la observancia de las
normas legales y reglamentos que le sean aplicables.

5.4.2. Quienes ejercen supervision y/o interventoria

Entiéndase por supervision y/o interventoria segun lo establecido en el articulo 83 de la
ley 1474 de 2011 que los define:

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

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

La Interventoria es externa, la ejerce una persona natural o juridica independiente del MCM
y exclusivamente contratada para el efecto. La interventoria es una modalidad del contrato
de consultoria definido en el articulo 32, numeral 2° de la Ley 80 de 1993.

Es obligatorio que en todo contrato de obra celebrado como resultado de un proceso
licitatorio se contrate una persona independiente de la entidad para ejercer el control,
vigilancia y seguimiento en la ejecucion de estos contratos. Sin embargo, cuando la
complejidad de la contratacion lo amerite o se requiera una Interventoria especializada, el
MCM podra contratar interventorias externas, bajo la modalidad de seleccion objetiva de
Concurso de Méritos.

Por su parte la Supervision la efectia la Entidad a través de un profesional, quien debera
ser funcionario de planta designado, con el fin de apoyar la implementacién de un proyecto
a cargo de la Entidad o el cumplimiento de su misién institucional.

Sin embargo, la entidad puede celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales
para apoyar la labor de supervision de los contratos que le es propia, siempre que las
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran de conocimientos
especializados, de conformidad con lo previsto en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80
de 1993.

En ningln caso el supervisor del contrato podra delegar la supervision de contrato en un
tercero servidor publico de la Entidad.

En todo caso el ordenador del gasto podra variar unilateralmente la designacion del
supervisor, comunicando su decision por escrito al contratista, al anterior supervisor y al
abogado del proceso.

Es importante tener en cuenta que la contratacion de la Interventoria o la designacion del
apoyo a la supervision deben ser oportunas, de manera que se permita una adecuada labor
de seguimiento sobre el contrato o convenio objeto de sus actividades.

5.4.3. Entrega, pago y liquidacion del bien, servicio u obra publica
contratados

En cumplimiento de ésta actividad el MCM debera:
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a. Recibir a través de los supervisores y/o interventores designados o contratados, los
bienes, servicios u obras publicas adquiridos, verificando el cumplimiento estricto de las
condiciones y caracteristicas previstas en la planeacion, seleccion y contratacion de la
adquisicion.

b. Controlar a través de los supervisores y/o interventores designados o contratados, la
ejecucion adecuada y satisfactoria de las obligaciones surgidas en cabeza del
proveedor para el cumplimiento del objeto contratado.

c. Recolectar a través de los supervisores y/o interventores designados o contratados, la
documentacion y datos que permitan la verificacion y la adopcion de medidas oportunas
gue garanticen el cumplimiento del fin perseguido con la adquisicion contratada.

d. Controlar a través de los ordenadores del gasto, y en particular a través de los
supervisores o interventores designados o contratados, la ejecucion presupuestal de la
disponibilidad registrada, con cargo a la cual se cancela la adquisicion.

e. Liguidar eficiente y oportunamente los contratos que vinculan a la Entidad con el
proveedor, verificando para el efecto, el balance final de ejecucibn material vy
presupuestal de la adquisicion contratada.

5.4.4. Pagos o desembolsos derivados del contrato

Si el contratista cumple de conformidad con los términos y condiciones contractuales, el
supervisor y/o interventor emitird la(s) certificacion(es) de cumplimiento correspondiente(s),
y procedera a remitir al equipo financiero los documentos soporte para el tramite de pago
conforme lo estipule el contrato o convenio.

El equipo financiero serd el encargado de realizar el tramite de los pagos parciales o totales
derivados del contrato, para lo cual revisara previamente las facturas y los documentos
soporte, debidamente aprobados por el supervisor y/o interventor del contrato o convenio.

Cuando los documentos soporte del pago o desembolso requieran ajustes y/o
modificaciones que dependen de una dependencia y/o procedimiento interno de la entidad,
las mismas seran informadas y solicitadas al supervisor y/o interventor del contrato, para
que proceda a realizarse o subsanarse; si corresponden a ajustes que se derivan de
entidades o procesos externos se devolvera la solicitud de pago.

El término acordado por las partes para efectuar los pagos o desembolsos derivados del
contrato o convenio, empezard a contarse a partir de la fecha de radicacion de todos los
documentos que soportan el pago o desembolso en el equipo financiero, debidamente
aprobados por el Supervisor y/o interventor del contrato o convenio, término que se contara
de nuevo en el evento en que se devuelva la solicitud de tramite de pago o desembolso al
requerir ajustes y/o modificaciones que dependen de entidades o procedimientos externos.

El equipo financiero respetard el orden de presentacion de los pagos o desembolsos por
parte de los contratistas y s6lo por razones de orden publico el Ordenador del Gasto podra
modificar dicho orden mediante Acto Administrativo debidamente motivado.
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Para estos efectos, el equipo financiero llevara un registro de presentacion por parte de los
contratistas, de los documentos requeridos para hacer efectivos los pagos o desembolsos
derivados de los contratos o convenios, a fin de que aquellos puedan verificar el estricto
respeto al derecho de turno. Dicho registro sera publico para todos aquellos contratistas
gue soliciten verificarlo.

El respeto al derecho de turno no aplicara respecto de aquellos pagos o desembolsos cuyos
soportes hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes de
cumplimiento.

5.4.5. Documentos soporte para pago o desembolso

Los documentos soporte para el pago de las obligaciones contractuales seran en todos los
casos el certificado de cumplimiento expedido por el supervisor y/o interventor del contrato,
pago de aportes parafiscales (cuando aplique), la factura o documento equivalente cuando
sea del caso, y aquellos que se estipulen en el contrato.

Cuando sea ultimo pago o desembolso, adicionalmente, se deber& acreditar previamente
el cumplimiento a satisfaccion de las obligaciones, la entrega de productos, el recibo a
satisfaccion final, paz y salvos de inventarios fisicos y tecnolégicos cuando se trate de
contratos de prestacion de servicios, y el acta de liquidacidon cuando a ello hubiere lugar.

Las certificaciones de cumplimiento dirigidas al pago o desembolso, deben ser aportadas
en original al equipo financiero, asi mismo el contratista debera informar: su direccién y
teléfono del domicilio actual, el nimero de cuenta para consignar el pago, en la cual el titular
anico debe ser el contratista y si es una persona juridica, dicha cuenta debe estar a nombre
de la razdn social de la misma.

5.4.6. Seguimiento y Control

La verificacién y control permite al MCM, la evaluacién y comparacion final del resultado de
la adquisicién contratada, frente a las metas que se identificaron en la planeacion de la
adquisicion.

En ejercicio de ésta accion estratégica el MCM debera:

a. Revisar y estandarizar los datos recolectados durante la contratacion, entrega y
liquidacion del bien, servicio u obra publica adquiridos, con el fin de identificar y describir
las posibles no conformidades.

b. Estandarizar y aplicar indicadores para la medicién de la actividad desplegada en el
proceso de adquisicion del bien, servicio u obra publica contratados.

c. Establecer las acciones preventivas, las acciones de mejoramiento y las acciones
correctivas para evitar el surgimiento de no conformidades.

d. Reforzar el entrenamiento de todos los participes en el proceso de adquisiciones, con
el fin de disminuir los riesgos identificados.
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5.4.7. Intereses moratorios

Para la determinacién del valor histérico actualizado a que se refiere el articulo 4°, numeral
8° de la Ley 80 de 1993, se aplicara a la suma debida por cada afio de mora el incremento
del indice de precios al consumidor entre el 1° de enero y el 31 de diciembre del afio
anterior. En el evento de que no haya transcurrido un afio completo o se trate de fracciones
de afio, la actualizacion se hara en proporcion a los dias transcurridos.

5.4.8. Obligaciones posteriores a la liquidacion y cierre del expediente
contractual

Corresponde al supervisor y/o interventor dejar constancia del cierre del expediente
contractual el cual se debe hacer una vez vencidos los términos de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental
de las obras o bienes.
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ETAPAS DE LA CONTRATACION ESTATAL

6.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

6.1.1. Planeacion:

Constituye las actividades de planeacién del contrato con la definicion de los requerimientos
de la futura contratacion; esta etapa inicia desde la definicién de la necesidad acorde con
los programas y proyectos de la entidad.

Una cuidadosa planeacion permite el logro eficiente de los objetivos institucionales, por lo
tanto, se deben establecer previamente la disponibilidad de los recursos suficientes para
respaldar la contratacion, las condiciones, los riesgos, plazo, valor, y el esquema que
implementara para establecer el seguimiento y control a la actividad, servicios o bienes
contratados.

En este aspecto se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Designacion del Comité Asesor y Evaluador Ordenador del Gasto
Rol Técnico, Rol Financiero, Rol Juridico y
2 | Elaboracién de Estudios y Documentos Previos demas personas designados por el ordenador
del gasto para cada proceso
3 Solicitud y expedicion del Certificado de Disponibilidad | Rol Técnico y Profesional Especializado
Presupuestal (CDP). Financiero
4 |R L o Comité de Contratacion y Apoyo a la
ecomendacion del inicio del proceso - .
Supervision y/o Interventoria
Elaboracién del Proyecto y Pliego de Condiciones
5 |segun la modalidad de seleccion en procesos de | Rol Técnico, Rol Juridico y Rol Financiero.
convocatoria publica.
Desarrollo de la modalidad de seleccion:
a) Publicaciones en la pagina
www.colombiacompra.gov.co
b) Elaboracion de resolucién de apertura del
proceso de seleccién respectivo.
c) Contestaciéon de observaciones y elaboracién
de adendas. Ordenador, Comité Asesor y Evaluador
6 d) Celebracién de las audiencias a que haya Designado, Comité de Contratacion y Apoyo
lugar. a la Supervision y/o Interventoria
e) Recibo de propuestas.
f)  Evaluacién de propuestas.
g) Publicaciones de evaluacion.
h) Recepcién y respuesta a observaciones al
informe evaluacion.
i) Adjudicacion o declaratoria de desierta.
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6.1.2. Estudios y Documentos Previos

Los Estudios Previos son aquellos analisis, documentos y tramites que sirven de soporte
para dar inicio al proceso de contratacién al interior del Museo Casa de la Memoria,
debiendo ser elaborados y suscritos por los integrantes del Comité Asesor y Evaluador

Tienen como objetivo fundamental analizar todas las variables que pueden afectar el
proceso de seleccidn, el contrato y su futura ejecucion, suponiendo asi el cumplimiento de
un deber legal que se deriva de los principios mencionados en el presente Manual de
Contratacion.

Son el soporte para elaborar el Proyecto de Pliegos, los Pliegos de Condiciones, el Contrato
y la Invitacion. Corresponde a la persona responsable en contratacién reunir todos los
antecedentes, documentos, autorizaciones y demas soportes requeridos que serviran de
base para elaborarlos.

Deben permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del proceso de
contratacion.

De conformidad con lo establecido en las normas que rigen los procesos contractuales, los
Estudios Previos deben contener:

6.1.2.1. Ladescripcion delanecesidad que el Museo Casa de la Memoria
pretende satisfacer con el proceso de contratacion.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo esperado
con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversiéon de los
recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe describirse la
necesidad de realizar el proyecto y la contratacion de servicios, obras y bienes, haciendo
especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de manera clara el entorno
de la situacién y enumeren los problemas, dificultades y complicaciones que se estan
presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabo la
contratacion.

Responder a las preguntas de qué necesito contratar, por qué necesito contratar, para qué
necesito contratar y la relaciébn que existe entre la necesidad identificada y el objeto
contratar.

6.1.2.2. Laforma de satisfacer la necesidad.

Descripcion de como se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y porqué
se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la conveniencia del tipo
de contrato recomendado (mediante la ejecucion de un proyecto, la realizacion de un
estudio, disefio o pre disefio o la contratacion de un servicio).
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6.1.2.3. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las
autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion,
y cuando el contrato incluye disefio y construccion, documentos
técnicos para el desarrollo del proyecto.

6.1.2.3.1. El objeto.

Es laforma en que la entidad establece cual es el bien, servicio u obra publica que pretende
adquirir para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera concreta, clara,
detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los
propositos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades, fechas o
lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos largos que detallen las
obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

6.1.2.3.2. El alcance

En este punto se indica las caracteristicas que acompafia el objeto, asi como las actividades
gue enmarcan el cumplimiento del objeto, la fecha, el lugar, la cantidad de bienes, la
poblacion beneficiaria, y demas condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrollara
el objeto contractual.

6.1.2.3.3. Especificaciones técnicas

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberdn analizarse en el estudio técnico,
estableciéndose con claridad.

Se trata de todas las variables y caracteristicas que particularizan la contrataciéon en cuanto
a especificaciones metodolédgicas, operacionales, tematicas, de desarrollo, etc. En el
analisis técnico y econémico que soporta el valor estimado del contrato, se indica el valor
de los productos que seran el resultado de las especificaciones técnicas.

6.1.2.3.4. Codificacion del bien, obra o servicio Naciones Unidas -
UNSPSC

Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la
Guia para la Codificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas establecida por la
Agencia de Contratacion Publica de Colombia Compra Eficiente, para lo cual en cada una
de las contrataciones se debe investigar el cédigo respectivo segun el manual antes
mencionado.

La codificacion debe guardan concordancia con los cédigos que fueron previamente
identificados en el Plan Anual de Adquisiciones
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Para conocer el manual este puede ser consultado en el link
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.

6.1.2.3.5. Autorizaciones permisos, licencias y documentos
técnicos

En este punto se deja constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad
contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucién del contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: calculos, planos, entre otros.

6.1.2.3.6. Partes

Son quienes intervienen en la relacién contractual, que para el presente una de ellas debe
ser el MCM y de la otra u otras podra ser cualquier persona natural o juridica, publica o
privada, nacional o extranjera, consorcio, uniéon temporal o promesa de sociedad bajo
cualquier modalidad prevista en la Ley

6.1.2.3.7. 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 del Museo Casa de la Memoria. Se debe
especificar si el plazo corresponde a meses, dias habiles o calendario.

Para la determinacién del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el articulo 8
de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracién, aprobacién y ejecucion del
presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que solo se programen
compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31 de diciembre de cada
anualidad.

6.1.2.3.8. Lugar de ejecucién el contrato

Es el lugar geogréfico o sede principal en el cual se habran de desarrollar las obligaciones
propias del contrato.

6.1.2.3.9. Identificacion del contrato que se pretende celebrar

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el andlisis sobre la
naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa
el tipo de contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa
en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y
comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se deriven
del principio de autonomia de la voluntad
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6.1.2.3.10. Obligaciones de las partes.

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados desde los
estudios y documentos previos y que seran esenciales para el adecuado desarrollo y
ejecucion del objeto contractual.

6.1.2.3.11. La modalidad de seleccion del contratista y su
justificacién, incluyendo los fundamentos juridicos que
soportan su eleccion

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican la seleccién del contratista, en los términos del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, asi como el articulo 94 de la ley 1474 de 2011 teniendo en cuenta la
modalidad de seleccién, asi como también si se trata de un convenio de que trata el articulo
355 de la Constitucion Politica, la Ley 489 de 1998 y/o el Decreto 777 de 1992.

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

En el caso de la modalidad de contratacién directa se debe hacer especialmente énfasis
las razones que justifiquen la escogencia de dicha modalidad

6.1.2.4. El valor estimado del contrato o convenio y la justificacion del
mismo, indicando las variables utilizadas para calcular el
presupuesto de la contratacién y los rubros que lo componen.

Se debe indicar el valor del contrato o convenio a suscribir. Cuando el valor del contrato
sea determinado por precios unitarios, la entidad contratante debera incluir la forma como
los calcul6é para establecer el presupuesto y soportar sus céalculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos. En el caso del concurso de méritos, la entidad contratante no
publicard las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato y en el caso
de las concesiones, la entidad contratante no publicara el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

6.1.2.4.1. Analisis del sector:

En esta etapa la entidad estatal debe realizar el analisis necesario para conocer el sector
relativo al objeto del proceso de contratacion, desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo, de lo cual se debe dejar
constancia en los documentos previos del proceso de contratacion. Para dicho andlisis, la
entidad tendrd en cuenta lo establecido por la Agencia de Nacional de Contratacion
Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector. Este
andlisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos habilitantes.
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6.1.2.4.2. Cotizaciones.

El estudio de costos puede efectuarse ademas mediante la solicitud de cotizaciones,
verificacién de precios o condiciones de mercado en Internet, las experiencias anteriores
efectuadas por el Museo Casa de la Memoria, y en general cualquier mecanismo que
permita precisar el valor comercial del bien o servicio a contratar.

Para proyectar el presupuesto oficial en caso de que se obtengan ofertas en una moneda
diferente y que se contemple la posibilidad de aceptar las variaciones en la moneda, siendo
el pago posterior, habria que darle un margen para tales variaciones ya que pueden surgir
cambios que afecten dicha proyeccion.

6.1.2.4.3. Condiciones Comerciales.

Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de la oferta, la garantia
en meses del producto ofrecido. Ademas, si es necesario se deben especificar todas las
observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo
obras adicionales para la instalacion de los bienes.

6.1.2.4.4. Forma de pago o desembolso.

Debe precisarse si se hara o no entrega de anticipo, pago anticipado, definir los porcentajes
y determinar como se efectuaran los pagos o desembolsos al contratista (pagos o
desembolsos parciales, pago o desembolso Unico, mensual, bimensual entre otros).

Para determinar la forma de pago o desembolso deben tenerse en cuenta las directrices y
politicas establecidas por el Consejo Municipal de Politica Fiscal (COMFIS).

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los
procesos de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de manera
que se ajusten 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 ejecucién del contrato y se registre y clasifique la informacién contable.

6.1.2.4.5. Rendimientos financieros

El Museo Casa de la Memoria no pactara reinversion de los rendimientos financieros en la
celebraciéon de Contratos Interadministrativos, Convenios de Asociacion o Cooperacion.

Los rendimientos que llegaren a producir los recursos entregados en calidad de anticipo,
perteneceran al Museo Casa de la Memoria
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6.1.2.5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

En cumplimiento de la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que
seran objeto de evaluacion, ponderacion y clasificacion, los cuales permitirdn concluir de
manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento
mas favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios deben ser acordes
con los principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se estableceran los
criterios de seleccién teniendo en cuenta el analisis del sector y lo dicho por la Agencia
Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en el Manual para determinar y
verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y
proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacion
entre el contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad
juridica, financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes
y su forma de acreditacion

6.1.2.6. El analisis de riesgo y su forma de mitigarlo

Las entidades estatales tienen la obligacién de realizar un analisis que incluya la tipificacion,
valoracién y asignacién de riesgos previsibles involucrados en la contratacion (Art. 4° Ley
1150). Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos
eventos que pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecuciéon de un contrato. El riesgo sera
previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones
normales.

La Entidad Estatal debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacién representa para
el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales, guias y formatos
que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

6.1.2.7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el
Proceso de Contratacion

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales riesgos, de
acuerdo con los términos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082
de 2015 y demés normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. En aquellos eventos
donde no se exija garantia, igualmente deberan justificarse las razones.

No seran obligatorias las garantias en:

= Los contratos de empréstito

Los contratos interadministrativos

Los contratos de seguro

Los contratos que se celebren con grandes superficies.
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= Los contratos celebrados por contratacion directa.
= Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

6.1.2.8. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial.

La entidad publica debera indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un
Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las
obligaciones en ellos contenidas.

Para conocer si se encuentra o no cobijado se debe ver Manual para el manejo de los
Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, publicado por Colombia Compra
Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales.

6.1.2.9. Convocatorias Limitadas a Mipyme

La Entidad Estatal debe limitar a las Mipyme nacionales con minimo un (1) afio de existencia
la convocatoria del Proceso de Contratacién en la modalidad de licitacién publica, seleccion
abreviada y concurso de méritos cuando:

1. El valor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil dolares de
los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que
para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo; y

2. La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme
nacionales para limitar la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal
debe recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes de la Apertura del
Proceso de Contratacion.

Las Entidades Estatales pueden realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales
domiciliadas en los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato. La
Mipyme debe acreditar su domicilio con el registro mercantil o el certificado de existencia y
representacion legal de la empresa.

La Mipyme nacional debe acreditar su condiciébn con un certificado expedido por el
representante legal y el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo, o el contador, en la cual
conste que la Mipyme tiene el tamafio empresarial establecido de conformidad con la ley.
En las convocatorias limitadas, la Entidad Estatal debe aceptar solamente las ofertas de
Mipyme, Consorcios o Uniones Temporales formados Unicamente por Mipyme y promesas
de sociedad futura suscritas por Mipyme

6.1.2.10. Comité Asesor y Evaluador

Se debe indicar en los Estudios Previos las personas de los diferentes roles que haréan parte
de la estructuracion y adelantamiento del proceso de contratacion.
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El Ordenador del Gasto podra designar, indicando nombre y cargo, quiénes conformaran
los Comités Asesores y Evaluadores, después de la elaboracién del Plan Anual de
Adquisiciones.

6.1.2.11. Tipo de Supervisién y/o Interventoria

Dentro de los Estudios Previos se debe indicar si se trata de una supervision o interventoria
segun lo establecido en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 o las normas que la
modifiquen.

6.1.3. Documentos Adicionales alos Estudios Previos:
6.1.3.1. Certificado de disponibilidad presupuestal (C.D.P.).

En los términos del articulo 25, numerales 6 y 13 de la Ley 80 de 1993, existe la obligacion
por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de cualquier proceso de
contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales, tomando como base el valor
del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos, previamente analizado en los
estudios previos.

6.1.3.2. Estudios técnicos y disefios

Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental,
socioecondmico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion de
predios, entre otros.

Tales estudios o permisos solo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza
y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciaciébn del respectivo proceso
contractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de
productos, perjuicios a terceros, entre otras razones.

Es el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos
esta clase de documentos adicionales.

El requerimiento 0 no de estos estudios, planos o permisos dependerd de las normas
especiales que reglamenten cada materia a contratar y debera ser analizada
meticulosamente por el técnico encargado del proceso

6.1.4. Etapade Seleccién
Esta etapa del proceso de contratacion inicia con la publicacion del proyecto de Pliego de
Condiciones o Invitacién hasta el Acto Administrativo de Adjudicacion o Carta de Aceptacion

de la oferta en la modalidad de minima cuantia.

La seleccion incluye la modificacion de los pliegos de condiciones por medio de las adendas
antes del vencimiento del plazo para presentar la oferta a mas tardar el dia habil anterior al

Cddigo: M-JU-01 31/126




MANUAL DE CONTRATACION v | 0digo: M-JU-01

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 32 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para la presentacién. Excepto
en la licitacién publica, pues segun la ley esta publicacion debe realizarse con tres (3) dias
de anticipacion.

El Museo Casa de la Memoria debe establecer la oferta mas favorable teniendo en cuenta
las normas aplicables a cada modalidad de seleccién del contratista.

En esta etapa cada modalidad de seleccibn tiene sus tiempos, responsables y
procedimientos de acuerdo al presente manual y a las reglas establecidos en la ley y en los
regimenes especiales, los cuales deben observarse estrictamente.

6.1.4.1. Licitaciéon Publica
¢, Qué es?

Se entiende por Licitacién Publica el procedimiento mediante el cual la entidad estatal
formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable. La regla
general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el contrato a
celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a través de las otras
modalidades, (Paragrafo Articulo 30 Ley 80).

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a través
de las otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las
causales de seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa y ademas
supera el valor de la menor cuantia, el contratista sera seleccionado a través del
procedimiento previsto para la Licitacién Publica.

Se pueden utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacion dinamica de las
ofertas en la licitacion. En este caso, la Entidad Estatal debe sefialar en los pliegos de
condiciones las variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden
realizar la puja. En ningun caso el precio sera la Unica variable sometida a conformacion
dinamica.

¢,Cuando procede?

Cuando los bienes y servicios son diferentes a los de caracteristicas técnicas uniformes, es
decir de caracteristicas técnicas complejas (obra publica o servicios intelectuales diferentes

a los de consultoria) y el valor del contrato a celebrar supere la menor cuantia del Museo
Casa de la memoria
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Tramites
DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Conformacién del - .
Comité Asesor y | Ordenador del Gasto Discrecional ?g;?orﬁ\qdargilglnstratlvo de
Evaluador
Realizacién de los L Conforme a la necesidad de Los estudios Y
Dependencia interesada documentos previos

estudios y documentos
previos

en la contratacion.

la contratacion, respetando
el principio de planeacion.

gue soportan el proceso
de licitacién.

Antes de la realizacion del
Comité de Contratacion y

Solicitud de CDP. Rol Técnico - Solicitud de CDP
Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria
) Antes de la realizacion del
Elaboracién de CDP. Profesional Area | Comité de ContraFa.c,lon Y| cpp
Presupuesto Apoyo a la Supervision y/o

Interventoria

Analisis 'y aprobacion
para iniciar proceso de
licitacibn puablica por
parte del Comité de
Contratacion y Apoyo a la
Supervision ylo
Interventoria

Comité de Contratacion
y Apoyo a la Supervision
y/o Interventoria

Antes de dar inicio al
proceso de contratacion y
antes de la publicacién de
los estudios y documentos
previos y el proyecto de
pliego de condiciones

Acta de Reunién

Autorizacion del Comité
de Contratacién y Apoyo
a la Supervision ylo
Interventoria para iniciar
el proceso licitatorio, luego
de analizar la necesidad,
oportunidad, pertinencia,
economia y transparencia
de la contratacion.

Comité de Contratacion
y Apoyo a la Supervision
y/o Interventoria

Antes de dar inicio al
proceso de contratacion

Acta de Aprobacion

Avisos en la pagina web
y en el SECOP: Articulo 30
numeral 3 de la Ley 80 de
1993 modificado por el
articulo 224 del Decreto
019 de 2012. Debe
contener lo establecido en
el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del
Decreto 1082 de 2015.

Lo elabora el abogado
asignado al proceso y la
publica  quien sea
autorizado para el
manejo del SECOP, se
debe publicar en la
pagina Web de la
entidad contratante y en
el Sistema Electrénico
para la Contratacion
Publica —SECOP

Dentro de los diez (10) a
veinte (20) dias calendario
anteriores a la apertura de
la licitacion se publicaran
hasta tres (3) avisos con
intervalos entre dos (2) y
cinco (5) dias calendario

Aviso

Condiciones.

Comité Asesor y
Elaboracion y | Evaluador
Publicacion del Proyecto | Publica  quien  sea
de Pliego de | autorizado para el

manejo del SECOP en la
entidad

Se publicara por lo menos
con diez (10) diez habiles de
antelacion a la fecha que

ordena la apertura del
proceso, junto con los
estudios previos.

En el Cronograma, se debe
sefialar el plazo para la
celebracién del contrato,

Proyecto de Pliego de
Condiciones.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE

para el registro

presupuestal, la publicacion

en el Secop y para el

cumplimiento de los

requisitos establecidos en el

pliego de condiciones para

el perfeccionamiento, la

ejecucion y el pago del

contrato.
Observaciones al Durante un término de diez
proyecto de pliego de (10) dias habiles a la Observaciones
oo ey d Comie  Asesor | pubicaciondelpoyeco e reSeaces & s

. i Evaluador pliego de condiciones los e
pliego de condiciones. oferentes pueden formular documentos fisicos
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4 del observaciones radicados en el MCM.
Decreto 1082 de 2015). )
Respuesta a las Se da respuesta antes de la cF;t?sseprl\J/Zitignes a las
observaciones Comité Asesor y pgbllca0|on del proyecto de formuladas  por  los
formuladas por los Evaluador pliego de condiciones, el interesados al proyecto
interesados al proyecto de término lo establece la de liedo de
pliego de condiciones. entidad en el cronograma. . Pleg
condiciones.

Acto administrativo de
apertura: Articulo
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto
1082 de 2015.

Elabora el Abogado del
proceso y firma el
Ordenador del gasto

Antes de la publicacion del
Pliego de Condiciones
Definitivo

Resolucion firmada y
radicada.

Pliego de condiciones
definitivo. Articulo
2.2.1.1.2.1.3 del Decreto
1082 de 2015

Comité
Evaluador

Asesor y

El término de publicacion se
fijar4 en el cronograma

Pliego de condiciones
definitivo.

Audiencia de asignacion
de riesgos (2.2.1.2.1.1.2
del Decreto 1082 de 2015)
La realizacion de la
Audiencia de asignacion
de riesgos es obligatoria.
Si a solicitud de un
interesado es necesario
precisar el contenido vy
alcance de los pliegos de
condiciones, este tema se
tratara en dicha audiencia.
Como resultado de lo
debatido en la audiencia y

cuando resulte
conveniente, el
representante de la entidad
expedira las

modificaciones a que haya
lugar, si fuere necesario.

Ordenador del Gasto -
Comité Asesor y
Evaluador

Tres (3) dias habiles
siguientes al inicio del plazo
para presentar propuestas

Acta

Plazo de licitacion: Es el
término que debe
transcurrir entre la fecha a
partir de la cual se pueden

Ordenador del Gasto —
Comité Asesor y
Evaluador.

Se sefalara en los pliegos
de condiciones, de acuerdo
con la naturaleza, objeto y
cuantia del contrato

Contenido en Pliegos de
Condiciones.
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DOCUMENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
presentar propuestas y la
de su cierre.
Modificacion al pliego de
condiciones  definitivo: No podran expedirse
La En_tldad puede m9q|f|car Ordenador del Gasto — | adendas dentro de los tres
los pliegos de condiciones o : .

A Comité Asesor y | (3) dias anteriores en que | Adenda.

a través de adendas . . .

. . Evaluador se tiene previsto el cierre del
expedidas (Articulo roceso de selecciéon
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto P )
1082 de 2015).

. Observaciones

Presentacion de | Ordenador del Gasto - Se podran hacer durante el presentadas a través de

término establecido en el

observaciones al pliego | Comité Asesor - correo  electronico
. plieg y cronograma del pliego de 0y
de condiciones. Evaluador -2 documentos fisicos
condiciones. .
radicados en el MCM.
Respuesta y publicacion
en el SECOP, sobre las
consideraciones de la
entidad a observaciones Estas respuestas seran
; o ) | Respuesta a las
y sugerencia recibidas. | Ordenador del Gasto - |publicadas hasta un dia ObServaciones
La aceptacion o rechazo | Comité Asesor y | antes de la fecha de cierre
. y formuladas por los
de tales observaciones se | Evaluador de la recepciébn de las|.
. . interesados
hard de manera motivada, propuestas.
para lo cual la entidad
agrupara aquellas de
naturaleza comun.
Acta de cierre y apertura
Cierre del proceso: Es el de propuestas
momento hasta el cual se . diligenciado en
o Se hard en la fecha que :
pueden presentar | Comité Asesor Y| establezca o| | Presencia de los
propuestas. Evaluador proponentes que se
cronograma. .
Acto de apertura de encuentren, o dejando
propuestas constancia que no se
hicieron presentes.
La evaluacién se
., ncuentr r I
Evaluacién de ?;O%Ji?éta aAsZzogro de
propuestas: Side acuerdo ) y
. .- | Evaluador designado de
con la informacién

obtenida por la Entidad en
su deber de andlisis de que
trata el articulo
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto
1082 de 2015, el valor de

una oferta parece
artificialmente se debe
tener en cuenta lo

establecido en el articulo
2.2.1.1.2.2.4 del mismo
Decreto

conformidad con

lo

establecido en el pliego
de condiciones y sus

respectivas adendas,
hubiere lugar

Si

a ello,

aplicando las reglas de

subsanabilidad

establecidas en

el

articulo 5° de la ley 1150

de 2007, acorde con
establecido en
articulo 2.2.1.1.2.2.3 d
Decreto 1082 de 2015.

lo
el
el

Se hard en la fecha que
establezca el
cronograma.

Informe de evaluacion
firmado por el Comité
Asesor y Evaluador.

Solicitud de requisitos a
subsanar: Documento
publicado en el SECOP

Comité Asesor

Evaluador

y

Por un término discrecional
y proporcional, el cual debe

Solicitud
Subsanacion

de
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

DOCUMENTO
SOPORTE

mediante el cual se solicita
a los proponentes
subsanar los requisitos y
criterios sefalados en el
pliego de condiciones y
gue no otorgan puntaje.

sefalarse en la solicitud de
requisitos a subsanar.

Publicacion informe de
evaluacioén. El informe de

El informe de evaluacion

Permanece a disposicién de
los oferentes por el término
de cinco (5) dias habiles, en
la oficina juridica, para que

Informe de evaluacién

evaluacion se publicara en se publicara en el los oferentes presenten firmado por el Comité
SECOP. . Asesor y Evaluador.

el SECOP. observaciones o presenten

documentos habilitantes

requeridos en el mismo.
Respuesta a las (E:\?g?:: dor QZESS{JIicarZ Estas respuestas se
observaciones en el SEC'OP por arte publicaran en el plazo que | Respuesta a las
presentadas por los del uier; P pesté se establezca en el pliego | observaciones
oferentes al informe de autorizadcz) ara hacer de condiciones y a méas |formuladas por los
evaluacién y publicacion publicacioneg en el tardar en la audiencia de |interesados
en el SECOP: SECOP en la entidad adjudicacion.
Comité de Contratacion y
Apoyo a la Supervision
y/o Interventoria: Vencido
el término de traslado del
informe de evaluacion, el
proceso es llevado al denador del Gast Con anterioridad a la
Comité de Contratacién y Or enador del -aslo =, udiencia de Adjudicacion
Al la Supervision y/o Comite Asesor Yide acuerdo con las Acta,

poyo a la sup y
. Evaluador. . g

Interventoria para que el sesiones del comité.
ordenador  del gasto
apruebe de acuerdo con la
recomendacion hecha por
el Comité Asesor vy
Evaluador.
Audiencia publica de
adjudicacién: la audiencia
de adjudicacién se
realizard de acuerdo con
las reglas establecidas en
el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del
Decreto 1082 de 2015.|Ordenador del Gasto — | De acuerdo con la fecha y
La Declaratoria de Desierta | Comité Asesor y | hora sefialada en el pliego | Acta.
debe hacerse mediante | Evaluador. de condiciones.

acto motivado por motivos
que impidan la seleccion
objetiva, el cual sera
publicado en el Portal
Unico de Contratacion
SECOP.

Firma, radicacion,
notificacion y
publicacién de la
resolucion de

Ordenador del Gasto —
Comité Asesor y
Evaluador.

De acuerdo con la fecha y
hora sefalada en el pliego
de condiciones.

Resolucion de
Adjudicacién.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

DOCUMENTO
SOPORTE

adjudicacién en
audiencia publica al
oferente seleccionado y
su respectiva
publicacién en el Portal
Unico de Contratacion
SECOP.

Elaboracion y firma de
minuta del contrato.

La minuta sera
realizada por el area
juridica de la entidad

Segun cronograma. El
contratista tendra cinco (5)
dias para su firma, asi
como para la constitucion
de garantias que el
contrato establezca.

minuta del contrato

Tramite Registro
presupuestal.

Rol técnico, subdirector
y profesional
especializado financiero

Adjudicado el contrato,
segln cronograma.

RPC.

Legalizacion del
contrato: garantia tnica

Contratista.

Cinco (5) dias habiles
posteriores a la firma del
contrato

Aprobacion de pdlizas

Oficina Juridica

Dentro del término
establecido para
legalizacion del contrato.

Acta de aprobacion de
polizas.

Publicacion en el Portal
Unico de Contratacion
(SECOP), del contrato
debidamente suscrito.

Oficina Juridica

Dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion del contrato.

Portal Unico de
Contratacion (SECOP)

Remisién de la
comunicacion de
supervision al servidor
seleccionado para
realizarla.

Oficina Juridica

Dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes a la
suscripcion del contrato.

Comunicacién de
designacion de
supervision

Elaboracion y
suscripcién del acta de
inicio

Supervisor y/o
interventor —

Una vez legalizado el
contrato

Acta de Inicio
debidamente suscrita.

6.1.4.2.

¢ Qué es?

Seleccién Abreviada

Es 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, pueda adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Su regulacion y procedimiento se encentran enmarcados entre los articulos 2.2.1.2.1.2.1y

2.2.1.2.1.2.26

¢Cuando procede?

= Cuando los bienes y servicios a adquirir son de caracteristicas técnicas uniformes
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se utilizara la causal de subasta inversa electrénica o presencial.
En los siguientes casos se utilizara la causal de menor cuantia.

= La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion

= La contratacion de menor cuantia.

= La celebracién de contratos para la prestacién de servicios de salud.

= La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

= La enajenacion de bienes del Estado.

= Adquisicién de productos de origen o destinacién agropecuarios.

= 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)

= Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccién de
Personas Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacion, Poblacién Desplazada,
Proteccion de Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de Exclusion.

= La contratacién de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

Nota: La seleccion abreviada mediante subasta inversa podra tener una de las siguientes
modalidades:

= Subasta Inversa Electronica.

= Subasta inversa presencial.
Si s6lo un oferente resultare habilitado la Entidad adjudicara el contrato al proponente
habilitado, siempre que su oferta no exceda el presupuesto oficial indicado en los pliegos
de condiciones, caso en el cual no habra lugar a la realizacion de la subasta inversa.

6.1.4.2.1. Subastainversa

El Museo Casa de la Memoria a la fecha no cuenta con la plataforma electrénica segura y
eficiente que garantice la realizacién de los certamenes de subastas inversas por medio
electrénicos, por lo cual las subastas inversas seran realizadas por medios presenciales
hasta tanto se obtenga la respectiva plataforma para la realizacion de las subastas por
medios electrénicos.

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Conformacioén del - .
Comité Asesor y | Ordenador del Gasto Discrecional Acto Adm|n|strg§|vo de
conformacion
Evaluador
Conforme a la Los estudios
Realizacion de los necesidad de la y

- D ndencia inter nl .
estudios y documentos epe de_f:a teresada en la contratacion,
contratacion.

previos respetando el principio
de planeacion.

Antes de la realizacion
Solicitud de CDP. Rol Técnico del Comité de Solicitud de CDP
Contratacion y Apoyo

documentos previos que
soportan el proceso de
licitacion.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
a la Supervisién yl/o
Interventoria.
Antes de la realizacion
del Comité de
Elaboracion de CDP. Profesional Area Presupuesto | Contratacién y Apoyo CDP

a la Supervision ylo
Interventoria.

Analisis y aprobacion
para iniciar proceso por

parte del Comité

de

Contratacion y Apoyo a la

Supervision
Interventoria

ylo

Comité de Contratacion y
Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria

Antes de dar inicio al
proceso de
contratacién y antes
de la publicacion de
los estudios y
documentos previos y
el proyecto de pliego
de condiciones

Acta de Reunién

Autorizaciéon del Comité

de Contratacion

y

Apoyo a la Supervision

ylo
iniciar
licitatorio,
analizar

el
luego
la

Interventoria para
proceso

de

necesidad,

oportunidad, pertinencia,
economia y transparencia

de la contratacion.

Comité de Contratacién y
Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria

Antes de dar inicio al
proceso de
contratacion

Acta de Aprobacién

Avisos en la pagina web
y en el SECOP: Debe
contener lo establecido en

el

articulo 2.2.1.1.2.1.2

del Decreto 1082 de 2015.

Lo elabora el abogado
asignado al proceso y la
publica quien sea autorizado
para el manejo del SECOP,
se debe publicar en la pagina
Web de la entidad contratante
y en el Sistema Electrénico
para la Contratacién Publica —
SECOP

Dentro de los cinco (5)
dias habiles antes de
la apertura del
proceso de seleccion.

Aviso

Elaboracion
Publicacion
Proyecto de Pliego
Condiciones.

y
del

de

Comité Asesor y Evaluador
Publica quien sea autorizado
para el manejo del SECOP en
la entidad

Se publicard por lo
menos con cinco (5)
dias hébiles de
antelacion a la fecha
gue ordena la apertura
del proceso, junto con
los estudios previos.
En el Cronograma, se
debe sefialar el plazo
para la celebracion del
contrato, para el
registro presupuestal,
la publicacién en el
SECOP y para el
cumplimiento de los
requisitos
establecidos en el
pliego de condiciones
para el
perfeccionamiento, la

Proyecto de Pliego de
Condiciones.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE TIEMPO

DOCUMENTO
SOPORTE

ejecuciony el pago del
contrato.

Observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones: Durante la
publicacion del proyecto
de pliego de condiciones.
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4 del
Decreto 1082 de 2015).

Durante un término de
cinco (5) dias habiles
a la publicacion del
proyecto de pliego de

Comité Asesor y Evaluador S
condiciones los
oferentes pueden
formular

observaciones.

Observaciones
presentadas a través de
correo  electrénico 'y
documentos fisicos
radicados en el MCM.

Se da respuesta antes

Respuesta a las de la publicacion del | Respuesta a las

observaciones proyecto de pliego de | observaciones

formuladas por los | Comité Asesor y Evaluador condiciones, el | formuladas  por los

interesados al proyecto de término lo establece la | interesados al proyecto

pliego de condiciones. entidad en el | de pliego de condiciones.
cronograma.

Recepcion de

manifestaciones de UN (1) dia antes de la

interés para lalimitacion fecha dentro  del

de participacién a o cronograma como la | Manifestaciones de

Mipyme: Segun lo Comite Asesory Evaluador estipulada para la|interés

estipulado en el articulo apertura del proceso

2.2.1.2.4.2.2. del Decreto de seleccién

1082 de 2015

Acto administrativo de Elabora el Abogado del Antes de la

apertura: Articulo roceso v firma el g)rdenador publicacion del Pliego | Resolucion firmada vy

2.2.1.1.2.1.5 del Decreto gel astoy de Condiciones | radicada.

1082 de 2015. 9 Definitivo

Pliego de condiciones El término de

definitivo. Articulo
2.2.1.1.2.1.3 del Decreto
1082 de 2015

Comité Asesor y Evaluador publicacion se fijara

en el cronograma

Pliego de condiciones
definitivo.

Plazo: Es el término que Se sefalara en los
debe transcurrir entre la pliegos de
fecha a partir de la cual se | Ordenador del Gasto - |condiciones, de | Contenido en Pliegos de
pueden presentar | Comité Asesor y Evaluador. | acuerdo con la Condiciones.
propuestas y la de su naturaleza, objeto y
cierre. cuantia del contrato
Modificacion al pliego
de condiciones No podran expedirse
definitivo: La Entidad P P
e adendas hasta UN (1)
puede  modificar los P
. o Ordenador del Gasto - |dia habil antes en que
pliegos de condiciones a L - . Adenda.
A Comité Asesor y Evaluador se tiene previsto el
través de adendas )
. . cierre del proceso de
expedidas (Articulo seleccion
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto ’
1082 de 2015).
Se podran hacer | Observaciones
Presentacion de Ordenador del Gasto - Comité durante el término | presentadas a través de
observaciones al pliego Asesor v Evaluador establecido en el|correo electrénico vy
de condiciones. y cronograma del pliego | documentos fisicos

de condiciones.

radicados en el MCM.
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DOCUMENTO

ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Respuesta y
publicacién en el
SECOP, sobre las
consideraciones de la Estas respuestas
entidad a observaciones seran publicadas | Respuesta a las
y sugerencia recibidas. | Ordenador del Gasto - Comité | hasta un dia antes de | observaciones
La aceptacién o rechazo | Asesor y Evaluador la fecha de cierre de |formuladas por los
de tales observaciones se la recepcion de las |interesados

hara de manera motivada,
para lo cual la entidad
agrupara aquellas de
naturaleza comun.

propuestas.

Acta de cierre y apertura

Cierre del proceso: Es el de propuestas

momento hasta el cual se Se hara en la fecha diligenciado en

pueden presentar Comité Asesor y Evaluador que establezca el presencia de los

propuestas. cronograma proponentes que se

Acto de apertura de ) encuentren, o dejando

propuestas constancia que no se
hicieron presentes.

Evaluacion de La evaluacion se encuentra a

propuestas: Si de cargo del Comité Asesor y

acuerdo con la Evaluador designado de

informacién obtenida por | conformidad con lo

la Entidad en su deber de | establecido en el pliego de

andlisis de que trata el condiciones y sus respectivas Se haré en la fecha Informe de evaluacién

articulo 2.2.1.1.1.6.1 del adendas, si hubiere lugar a que establezca el firmado por el Comité

Decreto 1082 de 2015, el | ello, aplicando las reglas de cronograma Asesor v Evaluador

valor de una oferta subsanabilidad establecidas 9 ) y '

parece artificialmente se | en el articulo 5° de la ley 1150

debe tener en cuenta lo de 2007, acorde con lo

establecido en el articulo | establecido en el articulo

2.2.1.1.2.2.4 del mismo 2.21.1.2.2.3 del Decreto

Decreto 1082 de 2015.

Solicitud de requisitos a

subsanar:  Documento Por un término

publicado en el SECOP discrecional y

mediante el cual se
solicita a los proponentes
subsanar los requisitos y
criterios sefialados en el
pliego de condiciones y
gue no otorgan puntaje.

Comité Asesor y Evaluador

proporcional, el cual
debe sefalarse en la
solicitud de requisitos
a subsanar.

Solicitud de
Subsanacion

Publicaciéon informe de
evaluacion. El informe de
evaluacién se publicara
en el SECOP.

El informe de evaluacién se

publicara en el SECOP.

Permanece a
disposicion de los
oferentes  por el

término de tres (3)
dias habiles, en la
oficina juridica, para

que los oferentes
presenten
observaciones 0
presenten
documentos

Informe de evaluacion
firmado por el Comité
Asesor y Evaluador.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
habilitantes
requeridos en el
mismo.
Respuesta a las - Estas respuestas se
observaciones Comite Asesor y Evaluador. publicaran en el plazo
resentadas or los Se publicara en el SECOP, ue se establezca en Respuesta a las
gferentes al informe de | PO parte del quien esté gl liedo de observaciones
evaluacion autorizado para hacer Condicioglesg a mas formuladas  por los
SO y publicaciones en el SECOP Y & Mas i eresados
publicacién en el en la entidad tardar en la audiencia
SECOP: de adjudicacion.
Procedimiento de
subasta inversa
presencial:
En el evento de resultar 2
o mas proponentes Una vez publicadas
habilitados, la subasta las respuestas a

podra hacerse en forma
presencial o electronica
para lo cual se observara
el procedimiento sefialado
del Decreto 1082 de 2015
y lo establecido en el
Pliego de Condiciones.

Comité Asesor y Evaluador

observaciones, segun
el cronograma
previsto en el pliego

Acta de Certamen de
subasta inversa

Discriminacion final de
precios

En el caso de que la
subasta inversa verse
sobre varios items que se
estén  contratando a
precio global, se debera

hacer la discriminacién
final de precios de
acuerdo con lo

establecido en los pliegos
de condiciones.

Comité Asesor y Evaluador

De acuerdo con el
plazo sefalado en el
pliego de condiciones

propuesta discriminada

Comité de Contratacion
y Apoyo a la
Supervision ylo
Interventoria: Vencido el
término de traslado del
informe de evaluacion, el

Con anterioridad a la

proceso es llevado al audiencia de
" S Ordenador del Gasto - ST
Comité de Contratacion y ! Adjudicacion de Acta.
L Comité Asesor y Evaluador.
Apoyo a la Supervisién y/o acuerdo con las
Interventoria para que el sesiones del comité.
ordenador del gasto
apruebe de acuerdo con
la recomendacion hecha
por el Comité Asesor y
Evaluador.
Resolucién de De acuerdo con la
adjudicacion o] de | Ordenador del Gasto - |fechay hora sefialada Acta
Declaratoria  desierta: | Comité Asesor y Evaluador. |en el pliego de )
La adjudicacion se condiciones.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE TIEMPO

DOCUMENTO
SOPORTE

efectia mediante
resolucion motivada, la
cual debera ser notificada
personalmente al
adjudicatario

comunicada a los demas

proponentes.

Firma, radicacion,

notificacion y

publicacion de la

r%S.OLU.Ciér.], de De acuerdo con la

agjudicacion €N Ordenador del Gasto - fecha y hora sefialada Resolucion de

audiencia publica al Comité A Evaluad | i d Adiudicaci

oferente seleccionado y omité Asesor y Evaluador. |en el pliego e judicacion.
condiciones.

su respectiva
publicacion en el Portal
Unico de Contratacion
SECOP.

Elaboracion y firma de
minuta del contrato.

Segun cronograma. El
contratista tendra
cinco (5) dias para su
firma, asi como parala
constitucion de
garantias que el
contrato establezca.

La minuta sera realizada por
el area juridica de la entidad

minuta del contrato

Tramite Registro Rol técnico, subdlre_ct_or y | Adjudicado 'eI
resupuestal profes_lonal especializado | contrato, segun RPC.
P ) financiero cronograma.
Legalizacion del . Cinco .(5) dias haplles
Contratista. posteriores a la firma

contrato: garantia Gnica

del contrato

Dentro del término

Aprobacion de pélizas | Oficina Juridica estat_)lem_d'o para | Acta de ap_robamon de
legalizacion del pélizas.
contrato.

Publicacion en el Portal (IjDierltro de los trzgsk,)il(:s) )

Unico de Contratacion Oficina Juridica siquientes a a Portal Unico de

(SECOP), del contrato guientes Contratacion (SECOP)

debidamente suscrito. suscripcion del
contrato.

Remision de la Dentro de los tres (3)

comunicacion de dias habiles Comunicacion de

supervision al servidor | Oficina Juridica siguientes a la designacion de

seleccionado para suscripcion del supervisién
realizarla. contrato.

Elaboracion y
suscripcion del acta de
inicio

Una vez legalizado el

Supervisor y/O Interventor — contrato

Acta de Inicio
debidamente suscrita.

Desarrollo del certamen de subasta Inversa.

1. Se desarrollard en audiencia publica.
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Hay subasta siempre y cuando resulten habilitados para presentar lances de precios
por lo menos dos (2) proponentes.

La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y, en
consecuencia, solamente seran validos los lances efectuados durante la subasta
inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo
establecido en los pliegos de condiciones.

La entidad abrira los sobres previamente presentados con las ofertas iniciales de
precio y comunicara a los oferentes habilitados en la audiencia, Unicamente el
menor precio ofertado, sin revelar el nombre del proponente.

Se identificara a los oferentes habilitados mediante nimeros y se les hara entrega
de sobres con formularios para que realicen los lances.

La entidad otorgara a los oferentes habilitados un término comun sefalado en los
pliegos de condiciones para hacer un lance que mejore la menor de las ofertas
iniciales de precio.

En los formularios previamente entregados por el Museo Casa de la Memoria se
debera consignar Unicamente el precio ofertado por el oferente habilitado para cada
lance o la expresion clara e inequivoca de que no se hara ningun lance de mejora
de precios.

Los oferentes habilitados haran sus lances utilizando los sobres y los formularios
suministrados.

El representante designado para el desarrollo del certamen del Museo Casa de la
Memoria recogera los sobres cerrados de todos los oferentes habilitados.

El Museo Casa de la Memoria registrard los lances validos y los ordenara
descendentemente. Con base en dicho orden, dara a conocer Unicamente el menor
precio ofertado.

Es lance valido aquel que observe el margen minimo de mejora establecido en el
Pliego de Condiciones y mejore el precio de arranque o el lance menor de la ronda
inmediatamente anterior.

Los oferentes habilitados que no presentaron un lance vélido no podran seguir
presentando lances durante la subasta y se tomard como su oferta definitiva al
altimo valido.

El Museo Casa de la Memoria repetira el procedimiento descrito en los anteriores
numerales, en tantas rondas como sea necesario, hasta que no se reciba ningun
lance que mejore el menor precio ofertado en la ronda anterior.

El contrato se adjudicara al oferente habilitado cuyo menor precio ofrecié en el
desarrollo del certamen de subasta inversa.

Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, se debe adjudicar el
contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente habilitado que
present6 la menor propuesta inicial. En caso de persistir el empate la entidad estatal
debe aplicar las reglas del numeral 1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082
de 2015.

Una vez adjudicado el contrato, el Museo Casa de la Memoria hara publico el
resultado del certamen incluyendo la identidad de los proponentes
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6.1.4.2.2. Compra por acuerdo marco de precios
Este procedimiento esta reglamentado mediante el Decreto 1082 de 2015 en los articulos
2.2.1.2.1.2.7. al 2.2.1.2.1.2.10, para los bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes que adquieran las entidades estatales de la rama ejecutiva del poder publico del
orden nacional, sin que sea obligatoria su aplicacion para las entidades descentralizadas

del orden municipal como lo es el Museo Casa de la Memoria, sin embargo, estan
facultadas para hacerlo en los términos que defina el reglamento.

El Museo Casa de la Memoria podra adquirir los bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios que suscriba la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, previo andlisis que permita
identificar las ventajas de contratar bajo este Acuerdo frente a otros procedimientos de
seleccidn. El procedimiento sera aprobado por medio del Comité de Contratacion y Apoyo
a la Supervision y/o Interventoria del Museo.
6.1.4.2.3. Contratacion de Menor Cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada,
concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior a los mil salarios minimos
mensuales vigentes (1000 SMMLV), el contratista serd seleccionado a través del
procedimiento previsto para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2°
del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del
Decreto 1082 de 2013

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Conformacién del Comité Ordenador del Gasto | Discrecional Acto Administrativo

de conformacion
Los estudios y
documentos previos

Asesor y Evaluador

Conforme a la necesidad

Dependencia p
P de la contratacion,

Realizacion de los estudios vy |.
interesada

en la

documentos previos

contratacion.

respetando el principio de
planeacion.

gue soportan el
proceso de licitacion.

Antes de la realizacion del
Comité de Contratacion y

Comité de Contratacion y Apoyo a
la Supervision y/o Interventoria

Supervision y/o
Interventoria

Solicitud de CDP. Rol Técnico L Solicitud de CDP
Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria.
Antes de la realizacion del
Elaboracién de CDP. Profesional Area | Comité de Contra_ta_(,:ién y CDP
Presupuesto Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria.
o B Comité de Antes de dar inici_o al
Analisis y aprobacién para Contratacién y proceso de contratacion y
iniciar proceso por parte del Apoyo a la antes de la publicacion de Acta de Reunion

los estudios y documentos
previos y el proyecto de
pliego de condiciones

Autorizacion del Comité de | Comité de -
- - Antes de dar inicio al L
Contratacion y Apoyo a la|Contrataciony I Acta de Aprobacion
o . proceso de contratacion
Supervision y/o Interventoria para | Apoyo a la
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

DOCUMENTO
SOPORTE

iniciar el proceso licitatorio, luego
de analizar la necesidad,
oportunidad, pertinencia,
economia y transparencia de la
contratacion.

Supervision y/o
Interventoria

Avisos en la paginaweb y en el
SECOP: Debe contener lo
establecido en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de
2015.

Lo elabora el
abogado asignado al
proceso y la publica
quien sea autorizado
para el manejo del
SECOP, se debe
publicar en la pagina
Web de la entidad
contratante y en el
Sistema Electrénico
para la Contratacion
Publica —SECOP

Dentro delos cinco (5)
dias héabiles antes de la
apertura del proceso de
seleccion.

Aviso

Elaboracion y Publicacion del
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

Comité Asesor vy
Evaluador

Publica quien sea
autorizado para el
manejo del SECOP

Se publicara por lo menos
con cinco (5) dias habiles
de antelacion a la fecha
gue ordena la apertura del

proceso, junto con los
estudios previos.
En el Cronograma, se

debe sefialar el plazo para
la celebracién del contrato,
para el registro
presupuestal, la

Proyecto de Pliego de
Condiciones.

en la entidad publicacion en el Secop y
para el cumplimiento de
los requisitos establecidos
en el pliego de condiciones
para el perfeccionamiento,
la ejecucion y el pago del
contrato.
Observaciones al proyecto de Durante un término de Observaciones
pliego de condiciones: Durante cinco (5) dias habiles a la .
| o - o presentadas a través
a publicacion del proyecto de|Comité Asesor vy |publicacion del proyecto b
: e p ! L de correo electronico
pliego de condiciones. (Articulo | Evaluador de pliego de condiciones o
y documentos fisicos
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de los oferentes pueden :
. radicados en el MCM.
2015). formular observaciones.
Se da respuesta antes de Respuesta a las
Respuesta a las observaciones resp observaciones
: L la publicacion del proyecto
formuladas por los interesados al | Comité Asesor y d . - formuladas por los
; e pliego de condiciones, | .
proyecto de pliego de | Evaluador o interesados al
- el término lo establece la .
condiciones. X proyecto de pliego de
entidad en el cronograma. L
condiciones.
Recepcion de manifestaciones .
de interés para la limitacion de ;‘(Jal(\:lha(l) d'%eﬁ?rfs dedI:}
participacion a Mipyme: Segun | Comité Asesor y Manifestaciones de
- - cronograma como la|. .
lo estipulado en el articulo|Evaluador interés

2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de
2015

estipulada para la apertura
del proceso de seleccion
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Acto administrativo de Etle?borrgc:LoAbOg?nc:g Antes de la publicacién del Resolucién firmada
apertura: Articulo 2.2.1.1.2.1.5 ol %rdenadgr del Pliego de Condiciones radicada y
del Decreto 1082 de 2015. gasto Definitivo ’
Pliego de condiciones L o L . -
definitivo. Articulo 2.2.1.1.2.1.3 Comité Asesor vy |El tgrmlno de publicacion Plle.g.o. de condiciones
Evaluador se fijara en el cronograma | definitivo.

del Decreto 1082 de 2015

Plazo: Es el término que debe
transcurrir entre la fecha a partir
de la cual se pueden presentar
propuestas y la de su cierre.

Ordenador del Gasto
— Comité Asesor y
Evaluador.

Se sefialara en los pliegos

de condiciones, de
acuerdo con la naturaleza,
objeto y cuantia del
contrato

Contenido en Pliegos
de Condiciones.

Presentacion de observaciones
al pliego de condiciones.

Ordenador del Gasto
- Comité Asesor y
Evaluador

Se podran hacer durante el
término establecido en el
cronograma del pliego de
condiciones.

Observaciones

presentadas a través
de correo electrénico
y documentos fisicos
radicados en el MCM.

Respuesta y publicacion en el
SECOP, sobre las
consideraciones de la entidad a
observaciones y sugerencia
recibidas. La aceptacion o
rechazo de tales observaciones
se hard de manera motivada,
para lo cual la entidad agrupara
aquellas de naturaleza comun.

Ordenador del Gasto
- Comité Asesor y
Evaluador

Estas respuestas seran
publicadas hasta un dia
antes de la fecha de cierre
de la recepcion de las
propuestas.

Respuesta a las
observaciones
formuladas por

interesados

los

Conformacién de lista de
posibles oferentes. La
manifestacion de interés es un
requisito para presentar
propuestas.

Comité Asesor y
Evaluador

Dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes al acto
de apertura

de
de

Listado
Manifestacion
interés

Sorteo: En caso de que el
namero de posibles oferentes sea
superior a 10, la entidad podra
hacer sorteo para seleccionar
maximo diez interesados con
quienes continuara el Proceso de
Contratacion.

En los pliegos de condiciones se
determinara si hay lugar a sorteo
y la forma en la que se hara.
Si el numero de oferentes
interesados es inferior a 10 se
adelantara el proceso con todos
los interesados. El plazo para
presentar propuestas empieza a
contar a partir del dia siguiente a
la fecha en la cual la entidad
informe a los interesados el
resultado del sorteo.

Comité Asesor y
Evaluador

De conformidad con el
cronograma  establecido
en el Pliego de
Condiciones

Acta de Sorteo

Modificacion al pliego de
condiciones  definitivo: La
Entidad puede modificar los

pliegos de condiciones a través

Ordenador del Gasto
— Comité Asesor y
Evaluador

No podran  expedirse
adendas hasta UN (1) dia
habil antes en que se tiene

Adenda.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
de adendas expedidas (Articulo previsto el cierre del
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de proceso de seleccion.
2015).
Acta de cierre vy
apertura de
Cierre del proceso: Es el . propuestas
o Se hard en la fecha que | diligenciado en
momento hasta el cual se pueden | Comité Asesor y .
establezca el | presencia de los
presentar propuestas. | Evaluador
Acto de apertura de propuestas cronograma. proponentes que se
encuentren, o dejando
constancia que no se
hicieron presentes.
Evaluacién de propuestas: Si
de acuerdo con la informacion
obtenida por la Entidad en su
deber de analisis de que trata el Se hara en la fecha que Informe de evaluacion
articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto | Comité Asesor y establezca el q firmado por el Comité
1082 de 2015, el valor de una Evaluador cronodrama Asesor P Evaluador
oferta parece artificialmente se 9 ) y )
debe tener en cuenta lo
establecido en el articulo
2.2.1.1.2.2.4 del mismo Decreto
Solicitud de requisitos a
subsanar: Documento publicado Por un término
en el SECOP mediante el cual se . .
s o discrecional y -
solicita a los proponentes | Comité Asesor y . Solicitud de
.- L proporcional, el cual debe i
subsanar los requisitos y criterios | Evaluador . L Subsanacion
~ ! sefialarse en la solicitud de
sefialados en el pliego de L
7 requisitos a subsanar.
condiciones y que no otorgan
puntaje.
Permanece a disposicion
de los oferentes por el
Publicacion informe de | El informe de te,r“?'”o de tres (3) _d_las .
z . L, habiles, en la oficina | Informe de evaluacion
evaluacién. El informe de | evaluacion se|. . ) o
. . . juridica, para que los | firmado por el Comité
evaluaciobn se publicara en el |publicara en el oferentes resenten | Asesor v Evaluador
SECOP. SECOP. . P y :
observaciones o presenten
documentos  habilitantes
requeridos en el mismo.
Comité Asesor y
Evaluador. Se
_ ublicara  en el Esta_s respuestas  se
Respuesta a las observaciones gECOP or parte publicaran en el plazo que | Respuesta a las
presentadas por los oferentes del ,uign pesté se establezca en el pliego | observaciones
al informe de evaluacién vy autorizgdo ara de condiciones y a mas |formuladas por los
publicacion en el SECOP: b tardar en la audiencia de | interesados
hacer publicaciones adiudicacion
en el SECOP en la ! '
entidad
Comité de Contratacion vy
Apoyo a la Supervisién ylo Con anterioridad a la
Interventoria: Vencido el término Ordena'd(,)r del Gasto audiencia de Adjudicacion
— Comité Asesor y Acta.

de traslado del informe de
evaluacion, el proceso es llevado
al Comité de Contratacion y

Evaluador.

de acuerdo con las

sesiones del comité.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

DOCUMENTO
SOPORTE

Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria para que el
ordenador del gasto apruebe de
acuerdo con la recomendacion
hecha por el Comité Asesor y
Evaluador.

Resolucién de adjudicacion o
de Declaratoria desierta:
La adjudicacion se efectia
mediante resolucién motivada, la
cual deberd ser notificada
personalmente al adjudicatario y
comunicada a los demas
proponentes.

Ordenador del Gasto
— Comité Asesor y
Evaluador.

De acuerdo con la fecha y
hora sefialada en el pliego
de condiciones.

Acta.

Firma, radicacién, notificaciéon
y publicacion de la resolucion
de adjudicacién en audiencia

Ordenador del Gasto

De acuerdo con la fecha y

Resolucion de

Elaboracion y firma de minuta
del contrato.

realizada por el area
juridica de la entidad

publica al oferente | — Comité Asesor y | hora sefialada en el pliego Adiudicacion
seleccionado y su respectiva | Evaluador. de condiciones. ! ’
publicacién en el Portal Unico
de Contratacién SECOP.
Segun cronograma. El
) . | contratista tendra cinco (5)
La minuta sera

dias para su firma, asi
como para la constitucion

minuta del contrato

garantia Gnica

de garantias que el
contrato establezca.
Rol técnico,
subdirector y I
Tramite Registro presupuestal. | profesional Adjt{dlcado el contrato, RPC.
e seguin cronograma.
especializado
financiero
N . Cinco (5) dias habiles
Legalizacion  del contrato: . . )
Contratista. posteriores a la firma del

contrato

Aprobacion de pdlizas

Oficina Juridica

Dentro del término
establecido para

legalizacion del contrato.

Acta de aprobacion
de podlizas.

Publicacion en el Portal Unico
de Contratacién (SECOP), del
contrato debidamente suscrito.

Oficina Juridica

Dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del contrato.

Portal Unico de
Contratacion
(SECOP)

Remisién de la comunicacion
de supervision al servidor
seleccionado para realizarla.

Oficina Juridica

Dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del contrato.

Comunicacion de
designacion de
supervision

Elaboracion y suscripcion del
acta de inicio

Supervisor ylo

interventor —

Una vez legalizado el
contrato

Acta de Inicio
debidamente suscrita.

6.1.4.2.4.

Contratos para la prestaciéon de servicios de salud

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015,
cuando se requiera la prestacion de servicios de salud, se seleccionara al contratista
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haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.
Cuyos procedimientos se encuentran dentro del presente manual.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben
estar inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga sus
veces.

Para el presente proceso se debe tener en consideracion lo previsto en el articulo 6 de la
Ley 1150 de 2007, como quiera que no se exigira el Registro Unico de proponentes.

6.1.4.2.5. Por declaratoria de desierta de la licitacion

Segun el articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015, si la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de menor
cuantia, de conformidad al procedimiento del presente manual.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacién de interés, ni con el
sorteo de oferentes.

6.1.4.2.6. Enajenacion de Bienes del Estado.

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal
sentido, el literal e) de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de
los bienes del estado se podra utilizar instrumentos de subasta y en general de todos
aguellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo
del proceso de enajenacién se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccién
objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, la
seleccién abreviada es la modalidad para la enajenacién de bienes del estado, salvo por
las normas aplicables a la enajenaciéon los a cargo del Fondo para la Rehabilitacion,
Inversion Social y Lucha contra el Crimen Organizado y la enajenacion de que tratan la Ley
226 de 1995, el Decreto-Ley 254 de 2000 y la Ley 1105 de 2006. Para el caso del Museo
Casa de la Memoria, se refiere el procedimiento utilizado en la enajenacion directa por
oferta en sobre cerrado.

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE

Acto administrativo de Ordenador del
conformacion de Comité Asesor Gasto Discrecional Acto administrativo
y Evaluador

N . . Conforme a la Los estudios_ y
Realizacion de los estudios y|Comité Asesor y . documentos previos que
documentos previos. Evaluador nece3|daq, de la soportan el proceso de

contratacion, o
seleccion.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
respetando el principio
de planeacion.
Antes de dar inicio al
Anélisis y aprobacidn para iniciar | Comité de proceso de
proceso de seleccidn abreviada | Contratacion y contratacion y antes de
por parte del Comité de|Apoyoala la publicacion de los | acta de comité
Contratacion y Apoyo a la|Supervision y/o estudios y documentos

Supervision y/o Interventoria.

Interventoria

previos y el proyecto de
pliego de condiciones

Aviso de convocatoria
Si se trata de bienes inmuebles en
el aviso de convocatoria se
sefialara, por lo menos, el municipio
o distrito donde se ubican,
localizacion exacta y demas
requisitos establecidos en el articulo
2.2.1.2.2.1.8. del Decreto 1082 de
2015.

Lo elabora el
Abogado
asignado al

proceso, se debe
publicar en la
pagina Web de la
entidad
contratante y en el
Sistema
Electronico para la
Contratacion
Publica —SECOP

antes de la publicacion
del proyecto de pliego
de condiciones

Aviso

Proyecto de Pliego de
Condiciones.
De acuerdo con el articulo

2.2.1.2.2.2.1 del Decreto 1082 de
2015, la entidad estatal debe
publicar el proyecto de pliego de
condiciones, cuya elaboracion
segun el articulo 2.2.1.1.2.2.1 debe
tener como soporte los estudios y
documentos previos del proceso.

Comité Asesor y
Evaluador

El proyecto de pliego
de condiciones se
publicard minimo cinco
(5) dias héabiles

Proyecto de Pliego de
Condiciones.

Observaciones al proyecto de
pliego de condiciones durante la
publicacion del proyecto de
pliego de condiciones. (Articulo
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de
2015).

Oferentes.

Cinco (5) dias habiles

Observaciones
presentadas en fisico o
por correo electrénico

Respuesta y publicacién en el

SECOP, sobre las Comité Asesor Segln cronograma cF:t?ssgrl\J/Z?:tiznes ? s
consideraciones de |a entidad a Evaluador g estgablecido ’ formuladas or los
observaciones 'y sugerencia interesados P
recibidas.
Acto Administrativo de apertura:
De conformidad con el Numeral 2°
Articulo 2.2.1.2.2.2.1. del Decreto Ordenador del El término de Resolucién  firmada
1082 de 2015, la Entidad Estatal publicacion se fijara en .
; L . Gasto radicada.
debe expedir el acto administrativo el cronograma
de apertura y publicarlo en el
SECOP.
Pliego de condiciones definitivo
(Numeral 2° Articulo 2.2.1.2.2.2.1. Comité A Seqt Pii d dici
del Decreto 1082 de 2015). Se omité Asesor y|Segun  cronograma |Pliego de condiciones
Evaluador establecido definitivo.

las modificaciones
acorde con las

incluirdn
pertinentes
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
observaciones surgidas al proyecto
de pliego de condiciones o las
demas que haya detectado el
museo.
Se  podran hacer | Escrito de Observaciones
Presentaciéon de observaciones durante_ el término | presentado _por los
Oferentes establecido en el | oferentes en fisico o por

al pliego de condiciones

cronograma del pliego | medio de correo
de condiciones. electrénico.
Respuesta y publicacion en el Hasta un dia antes de | Respuesta a las
SECOP sobre las Comité Asesor la fecha de cierre de la | observaciones
consideraciones de la entidad a Evaluador y recepcion  de  las | f lad |
observaciones 'y sugerencia pCl S | formuladas por 0s
recibidas propuestas. interesados
La realizacion de las
adendas debe
regularse en el pliego
de condiciones el plazo
Modificacion al  pliego de maximo para expedir
condiciones através de adendas. adendas o a falta de
Articulo 2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 Ordenador del prevision, seré a n)é_s
de 2015). Gasto tardar el dia habil
La Entidad puede expedir adendas Comité Asesor anterior al vencimiento Adenda
para modificar el cronograma una E Y1 del plazo para
. A valuador
vez vencido el término para la presentar ofertas, en

presentacion de las ofertas y antes
de la adjudicacién del contrato.

todo caso se debe
sefalar la extension del
término de cierre para

que los proponentes
puedan ajustar su
oferta.
Cierre del plazo para presentar
propuestas: Es el momento hasta
el cual se pueden presentar
propuestas.
Llegado el cierre del proceso se|Comité Asesor y | Seguln cronograma | Formato de acta de
procede a la apertura de propuestas | Evaluador establecido apertura de propuestas.
por parte del Comité Asesor y
Evaluador y en presencia de los
proponentes que se encuentren
presentes.
Evaluacién de propuestas: La
evaluacion se encuentra a cargo del
Comité  Asesor y Evaluador
designado de conformidad con lo P
- . Por un término
establecido en el pliego de : .
L . discrecional y
condiciones y sus respectivas - .
> . Comité Asesor vy |proporcional, el cual - e
adendas si hubiere lugar a ello, ~ Solicitud de Subsanacién
X Evaluador debe sefialarse en la
aplicando las reglas de

subsanabilidad establecidas en el
articulo 5° de la ley 1150 de 2007,
acorde con lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto
1082 de 2015.

solicitud de requisitos a
subsanar.

Cddigo:

M-JU-01 52/126




MANUAL DE CONTRATACION Y
APOYO A LA SUPERVI}SION Y/O
INTERVENTORIA

Caodigo: M-JU-01

Version: 01

Pagina: 53 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en

la Intranet del MCM

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Por un término
discrecional y

Igualmente el Comité Asesor y
Evaluador debe tener en cuenta lo
sefialado en

Comité Asesor y
Evaluador

proporcional, el cual
debe sefalarse en la
solicitud de requisitos a
subsanar.

Solicitud de Subsanacién

Solicitud de requisitos a
subsanar: Documento publicado en
el SECOP mediante el cual se
solicita a los proponentes subsanar
los requisitos y criterios sefialados
en el pliego de condiciones y que no
otorgan puntaje.

Comité Asesor y
Evaluador

Por un término
discrecional y
proporcional, el cual
debe sefialarse en la
solicitud de requisitos a
subsanar.

Solicitud de Subsanacién

Publicacion informe de
evaluacién

Con el informe se debe publicar la
lista de los bienes sobre los cuales
se recibieron ofertas
Como requisito  habilitante el
oferente deberd consignar a favor
de la entidad un valor no inferior al
20% del precio minimo de venta.
Articulo 2.2.1.2.2.1.10 del Decreto
1082 de 2015, valor que sera
devuelto al oferente no
seleccionado dentro del término
establecido en el pliego de
condiciones.

De haber lugar a modificar el
informe de evaluacion, se debe
publicar en el SECOP una
actualizacion al mismo y otorgar su
traslado a los proponentes de
acuerdo con el término sefialado en
dicho informe

Comité Asesor y
Evaluador

El informe de
evaluacion de las
propuestas

permanecerd en la

oficina juridica y de
contratacibon 'y  se
publicara en el SECOP
a disposicion de los
oferentes durante por
lo menos tres (3) dias
habiles, para que los
oferentes  presenten
observaciones 0
presentes documentos.

Informe publicado

Audiencia. Se debe convocar a
audiencia fijjando un lugar, dia y
hora en los pliegos de condiciones.
Numeral 4° Articulo 2.2.1.2.2.2.1.
del Decreto 1082 de 2015.

Procedimiento Audiencia.
Llegada la fecha y hora programada
para la audiencia, se abriran las
ofertas econdmicas de los oferentes
habilitados informando la mejor
oferta para la entidad estatal.

Ordenador del
Gasto y Comité
Asesory
Evaluador

Se concedera a los oferentes la
oportunidad para mejorar la oferta
por UNA SOLA VEZ.

Se adjudicara el bien al oferente que
haya ofrecido el mejor precio para la
entidad. (Numerales 5, 6 y 7 del
Articulo 2.2.1.2.2.2.1 del Decreto
1082 de 2015)

De conformidad con lo
sefialado en el
numeral 4° del articulo
2.2.1.2.2.2.1. del

Acta de Audiencia
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Comité de Contratacién y Apoyo
ala Supervisién y/o Interventoria:
Vencido el término de traslado del
informe de evaluacion, el proceso Con anterioridad a la
S Ordenador del L
es llevado al Comité de .~ | audiencia de
i Gasto — Comité ST

Contratacion 'y Apoyo a la Asesor Adjudicacién de Acta.
Supervision y/o Interventoria para Y acuerdo con las

Evaluador. ) o
que el ordenador del gasto apruebe sesiones del comité.
de acuerdo con la recomendacion
hecha por el Comité Asesor y
Evaluador.
Resolucién de adjudicacion o de De acuerdo al
Declare_ltorla deS|erta_: _Medlgnte el | Ordenador  del cronograma _ Resolucion firmada.
respectivo acto administrativo se | Gasto establecido en el pliego

adjudicard el proceso de seleccion.

de condiciones.

Elaboracion y firma de minuta del
contrato.

La minuta sera
realizada por la
Oficina Juridica y
de Contratacion

Segun cronograma. El
contratista tendra cinco
(5) dias para su firma,

asi como para la
constitucion de
garantias que el

contrato establezca.

minuta del contrato

Resolucién de adjudicacion o de

Declaratoria desierta:
La adjudicacion se efectla | Ordenador del | De acuerdo con la
mediante resolucion motivada, la|Gasto — Comité |fecha y hora sefialada A
. o . cta.
cual deberd ser notificada | Asesor ylen el pliego de
personalmente al adjudicatario y | Evaluador. condiciones.
comunicada a los demas
proponentes.
Firma, radicacion, notificacion y
publicacion de la resolucion de
adjudicacion en audiencia 8;(1?cr)lad_or ComoilgéI gihaacuﬁcr)?g sgrgglao:g Resolucion de
publica al oferente seleccionado Asesor en eyl lieao  de Adiudicacion
y su respectiva publicacion en el Evaluador y condicionesp 9 J ’
Portal Unico de Contratacion ) )
SECOP.

Elaboracion y firma de minuta del

La minuta sera
realizada por el

Segun cronograma. El
contratista tendr& cinco
(5) dias para su firma,

contrato. area juridica de la asi como para la minuta del contrato
; constitucion de
entidad .
garantias que el
contrato establezca.
Rol técnico,
subdirector y I
Tramite Registro presupuestal. profesional AdJuldlcado el contrato, RPC.
C segun cronograma.
especializado
financiero
Legalizacion del contrato: . Clnco_(5) dias haplles
Contratista. posteriores a la firma

garantia Gnica

del contrato

Aprobacion de pdlizas

Oficina Juridica

término
para

Dentro  del
establecido

Acta de aprobacién de

pélizas.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
legalizacion del
contrato.
Publicacién en el Portal Unico de (?izrs]trﬁégi?eslosi tLrj(iejnt(s)s) Portal Unico de
Contratacion (SECOP), del | Oficina Juridica a la suscri c?én del | Contratacion (SECOP)
contrato debidamente suscrito. contrato P

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes
a la suscripcién del

Comunicacién de
designacion de

Remisién de la comunicacion de
supervision al servidor | Oficina Juridica

seleccionado pararealizarla. contrato. supervisiéon

Elaboracion y suscripcién del | Supervisor y/o | Una vez legalizado el Acta de Inicio

acta de inicio interventor — contrato debidamente suscrita.
6.1.4.2.7. Enajenacion Directa A Través De Subasta Publica.

Cuando se requiera la enajenacion de bienes con el mecanismo de subasta publica debe
seguir el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del decreto 1082 de 2015,
teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente que haya ofrecido el mayor
valor a pagar por los bienes objeto de enajenacion y, en consecuencia, el Margen Minimo
debe ser al alza.

6.1.4.2.8. Enajenacion A Través De Intermediarios Idéneos.

La venta debe realizarse a través de subasta publica, o mediante el mecanismo de derecho
privado que se convenga con el intermediario.

NOTA: Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado, directamente
(Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a través de subasta publica)
0 cuando la misma se realice a traves de promotores, banqueros de inversion, matrtillo,
bolsa de bienes y productos agropecuarios, agroindustriales o de otros profesionales
idéneos, el oferente debera consignar a favor de la entidad un valor no inferior al veinte por
ciento (20%) del precio minimo de venta, como requisito habilitante para participar en la
puja y que se imputara al precio de ser el caso.

6.1.4.3. Concurso de Méritos
¢Qué es?

Es la modalidad de seleccion objetiva prevista para la contratacion de los servicios de
consultoria y proyectos de arquitectura. En los términos previstos en la ley 80 de 1993,
articulo 32, numeral 2. Los proyectos de arquitectura se contratan de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique, reglamente, adicione
o0 complemente.
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¢Cuando procede?

Cuando el Museo Casa de la Memoria requiera contratar servicios de consultoria o
proyectos de arquitectura.

La contratacién de los servicios de consultoria podré realizarse mediante concurso abierto
0 con precalificacion.

En la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en el articulo 2.2.1.2.1.3.8.
Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad
de contratacion de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificaciébn se
desarrollara de conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.3.2 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir
bienes y servicios accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento
sefalado en el presente capitulo.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad
de contratacion de acuerdo con la obligacién principal.

= Procedimiento de precalificacion

La entidad en la etapa de planeaciéon del concurso de meéritos, puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando, dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, en cuyo caso se deberd seguir el procedimiento sefialado en el articulo
2.2.1.2.1.3.3 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso de
contratacion (Articulo 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015).

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Conformacion del Comité Asesor | Ordenador del | . . Acto Administrativo de
Discrecional -,
y Evaluador Gasto conformacion
Conforme a la

Los estudios y

. L. . Dependencia necesidad de la .
Realizaciéon de los estudios y|. P o documentos previos
; interesada en la | contratacion,
documentos previos ! ... | que soportan el proceso
contratacion. respetando el principio

. de licitacion.
de planeacion.

Antes de la realizacion
Solicitud de CDP. Rol Técnico del Comité de Solicitud de CDP
Contratacion y Apoyo a
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
la  Supervision ylo
Interventoria.
Antes de la realizacion
- Profesional  Area | € Comite de
Elaboracion de CDP. Contratacion y Apoyo a CDP
Presupuesto 7
la  Supervision ylo
Interventoria.
Antes de dar inicio al
Analisis y aprobacién parainiciar gomtltet de” procesotde congatamcin
proceso por parte del Comité de ontratacion'y y antes € a L
o Apoyo a la publicacion de los Acta de Reunion
Contratacion 'y ~Apoyo a la Supervision y/o estudios y documentos
Supervision y/o Interventoria | P Yy ; y
nterventoria previos y el proyecto de
pliego de condiciones
Autorizacion del Comité de
Contratacion 'y Apoyo a la|Comité de
Supervision y/o Interventoria para | Contratacion y Antes de dar inicio al
iniciar el proceso licitatorio, luego de | Apoyo a la Acta de Aprobacién

analizar la necesidad, oportunidad,
pertinencia, economia y
transparencia de la contratacion.

Supervision y/o proceso de contratacion

Interventoria

Publicacion del aviso para
precalificacion.

Comité Asesor y El que se considere
Evaluador razonable

Aviso

Presentacion manifestaciones de
interés.

Verificacion de los requisitos
habilitantes Interesados.

De acuerdo con el
Interesados cronograma fijado en el

Informe Comité Asesor

X . y Evaluador.
De acuerdo con el cronograma aviso de convocatoria
fijado en el aviso de convocatoria
Informe Comité Asesor y Evaluador.
Comité Asesor Dos (2) dias habiles
Informe de precalificacion y siguientes a la Informe
Evaluador Y
publicacion
Audiencia de Precalificacion en la El termino fjado por la
entidad.

cual se conformara la lista de
interesados  precalificados para
participar en el proceso y se
contesta las observaciones al
informe de precalificacion

Se realizara conforme

Comite Asesor y las reglas establecidas

Acta de audiencia

Comité de Contratacién y Apoyo
ala Supervision y/o Interventoria:
Vencido el término de traslado del
informe de evaluacion, el proceso
es llevado al Comit¢ de
Contratacion y Apoyo a la
Supervisiéon y/o Interventoria para
que el ordenador del gasto apruebe
de acuerdo con la recomendacion
hecha por el Comité Asesor y
Evaluador y Evaluador.

Evaluador .
en el articulo
2.2.1.2.1.3.6 del
Decreto 1082 de 2015
Ordenador del Con_ an_terlorldad a la
... | audiencia de
Gasto — Comité ST
Adjudicacién de
Asesor y Evaluador
acuerdo con las
Y Evaluador.

sesiones del comité.

Acta.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Conformacion del - .
Comité Asesor y | Ordenador del Gasto | Discrecional ACtOC%i?;'r%S;L?SXO de
Evaluador
Realizacion de los | Dependencia Conforme a la necesidad de la Los estudios y

estudios y documentos
previos

interesada en la

contratacion.

contratacion, respetando el
principio de planeacion.

documentos previos
gue soportan el proceso
de licitacion.

Antes de la realizacion del
Comité de Contratacion y

Solicitud de CDP. Rol Técnico A o Solicitud de CDP
poyo a la Supervision y/o
Interventoria.
Antes de la realizacion del
Elaboracién de CDP. Profesional Area | Comité de Contratla.c’ién y cDP
Presupuesto Apoyo a la Supervision y/o
Interventoria.
Andlisis y aprobacion Antes de dar inicio al proceso
para iniciar proceso por | Comité de de contratacion y antes de la
parte del Comité de |Contrataciény Apoyo | publicaciéon de los estudios y Acta de Reunién
Contratacion y Apoyo a la | a la Supervision y/o documentos previos y el
Supervision ylo | Interventoria proyecto de pliego de
Interventoria condiciones

Autorizacion del Comité
de Contratacion y Apoyo a
la Supervision ylo
Interventoria para iniciar el
proceso licitatorio, luego
de analizar la necesidad,
oportunidad, pertinencia,
economia y transparencia
de la contratacion.

Comité de
Contratacion y Apoyo
a la Supervisién y/o
Interventoria

Antes de dar inicio al proceso
de contratacion

Acta de Aprobacién

Elaboracion y
Publicacion del
Proyecto de Pliego de
Condiciones.

Comité  Asesor y
Evaluador

Publica quien sea
autorizado para el

manejo del SECOP en
la entidad

Se publicara por lo menos con
cinco (5) dias habiles de
antelaciéon a la fecha que

ordena la apertura del
proceso, junto con los
estudios previos.

En el Cronograma, se debe
sefialar el plazo para la
celebracion del contrato, para
el registro presupuestal, la
publicacion en el Secop y para
el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el
pliego de condiciones para el

perfeccionamiento, la
ejecucion 'y el pago del
contrato.

Proyecto de Pliego de
Condiciones.

Observaciones al
proyecto de pliego de
condiciones: Durante la
publicacién del proyecto

interesados

Durante un término de cinco

(5) dias habiles a la
publicacion del proyecto de
pliego de condiciones los

Observaciones
presentadas a través de
correo  electrénico 'y
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
de pliego de condiciones. oferentes pueden formular | documentos fisicos
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4 del observaciones. radicados en el MCM.
Decreto 1082 de 2015).
Respuesta a las Se da respuesta antes de la chbe;eprl\J/ZSctiines a las
observaciones Comité A publicacion del proyecto de f ladas or  los
formuladas por los Eoml € sesory pliego de condiciones, el rormu P
. valuador P . interesados al proyecto
interesados al proyecto de término lo establece la entidad de pliego de
pliego de condiciones. en el cronograma. -
condiciones.
Recepcion de
manifestaciones de
interés para la limitacién UN (1) dia antes de la fecha
de participacién a|Comité  Asesor Yy |dentro del cronograma como | Manifestaciones de
Mipyme: Segun lo | Evaluador la estipulada para la apertura | interés
estipulado en el articulo del proceso de seleccion
2.2.1.2.4.2.2. del Decreto
1082 de 2015
Acto administrativo de Elabora el Abogado | Antes de la publicaciéon del

apertura: Articulo
2.2.1.1.2.15 del Decreto
1082 de 2015.

del proceso y firma el
Ordenador del gasto

Pliego de Condiciones

Definitivo

Resolucion firmada vy
radicada.

Aviso de Invitacién a

presentar ofertas: | Comité  Asesor y , .

Esto solo aplica en caso | Evaluador Segun cronograma Aviso

de precalificacion

Pliego de condiciones

definitivo. Articulo | Comité  Asesor y |El término de publicacion se | Pliego de condiciones
2.2.1.1.2.1.3 del Decreto | Evaluador fijard en el cronograma definitivo.

1082 de 2015

Plazo: Es el término que
debe transcurrir entre la
fecha a partir de la cual se

Ordenador del Gasto —

Se sefialara en los pliegos de
condiciones, de acuerdo con

Contenido en Pliegos

pueden presentar Comite ~ Asesor 'y la naturaleza, objeto y cuantia de Condiciones.
Evaluador.
propuestas y la de su del contrato
cierre.
Se podran hacer durante el Observaciones
Presentacion de | Ordenador del Gasto - P presentadas a través de

término establecido en el

observaciones al pliego | Comité  Asesor 'y cronoarama  del  plieqo  de | €OT€0 electrénico 'y
de condiciones. Evaluador g plieg documentos fisicos
condiciones. .
radicados en el MCM.
Respuesta y publicacién
en el SECOP, sobre las
consideraciones de la
entidad a observaciones Estas  respuestas  seran | Respuesta a las
y sugerencia recibidas. | Ordenador del Gasto - . P . puest
. o publicadas hasta un dia antes | observaciones
La aceptacion o rechazo | Comité  Asesor vy -
. de la fecha de cierre de la|formuladas por los
de tales observaciones se | Evaluador - .
recepcion de las propuestas. |interesados

hara de manera motivada,
para lo cual la entidad
agrupara aquellas de
naturaleza comun.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Modificacion al pliego de
condiciones definitivo: , .
La Entidad puede No podran expeglrse, a_dendas
modificar los pliegos de Orde.nador del Gasto — | hasta UN (1). dia hablll antes
condiciones a través de Comité  Asesor y en que se tiene previsto el Adenda.
adendas expedidas Evaluador cierre del proceso de
(Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del seleccion.
Decreto 1082 de 2015).
Acta de cierre y apertura
Cierre del proceso: Es el de propuestas
momento hasta el cual se diligenciado en
pueden presentar | Comité  Asesor y|Se hard en la fecha que |presencia de los
propuestas. Evaluador establezca el cronograma. proponentes que se
Acto de apertura de encuentren, o dejando
propuestas constancia que no se
hicieron presentes.

La evaluacion se

encuentra a cargo del
Evaluacion de Comite Asesor
propuestas: Si de Evaluador _desngnado
acuerdo con la de confo_rmldad con lo
informacion obtenida por eﬁtablegldo ;n_ el
la Entidad en su deber de | P'€90 g€ condiciones
andlisis de que trata el y ~sus rgspect{vas L
articulo 2.2.1.1.1.6.1 del adendas, si hublere Se hara en la fecha que Informe de evaluac[op
Decreto 1082 d.e.2(.)15 el lugar a ello, aplicando establezca el cronograma firmado por el Comité

! las reglas de ' Asesor y Evaluador.

valor de una oferta parece
artificialmente se debe
tener en cuenta lo
establecido en el articulo
2.2.1.1.2.2.4 del mismo
Decreto

subsanabilidad

establecidas en el
articulo 5° de la ley
1150 de 2007, acorde
con lo establecido en
el articulo 2.2.1.1.2.2.3
del Decreto 1082 de

2015.
Solicitud de requisitos a
subsanar: Documento
publicado en el SECOP P . .
. o Por un término discrecional y
mediante el cual se solicita L . .
Comité  Asesor vy |proporcional, el cual debe Solicitud de
a los proponentes X - I
- Evaluador sefialarse en la solicitud de Subsanacion
subsanar los requisitos y L
o ~ requisitos a subsanar.
criterios sefalados en el
pliego de condiciones y
gue no otorgan puntaje.
Permanece a disposicién de
los oferentes por el término de
Publicacién informe de | El informe de | tres (3) dias habiles, en la .
C . L o\ Informe de evaluacion
evaluacién. El informe de | evaluacién se | oficina juridica, para que los firmado oor el Comité
evaluacion se publicara en | publicara en el | oferentes presenten Asesorp Evaluador
el SECOP. SECOP. observaciones 0 presenten y ’
documentos habilitantes

requeridos en el mismo.
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Revision de  Oferta
Econdmica
La entidad debe revisar la
oferta econémica ubicado .
. o Una vez concluida Ia
en el primer orden de|Comité  Asesor vy . P
evaluacion técnica y en Informe
elegibilidad de | Evaluador S
. audiencia publica
conformidad con lo
sefialado en el numeral 3y
4 del 2212132 del
Decreto 1082 de 2015
Comité  Asesor y
Respuesta a las | Evaluador. Se
observaciones publicara en el Estas respuestas se Respuesta a las
publicaran en el plazo que se X
presentadas por los | SECOP, por parte del establezca en el plieqo de observaciones
oferentes al informe de | quien esté autorizado condiciones amésptar%ar en formuladas por los
evaluacién y publicacion | para hacer y interesados

en el SECOP:

L la audiencia de adjudicacion.
publicaciones en el !

SECOP en la entidad

Comité de Contratacion
y Apoyo ala Supervision
ylo Interventoria:
Vencido el término de
traslado del informe de
evaluacion, el proceso es
llevado al Comité de
Contratacion y Apoyo a la
Supervision ylo
Interventoria para que el
ordenador del gasto
apruebe de acuerdo con la
recomendacion hecha por
el Comité Asesor vy
Evaluador.

Con anterioridad a la
audiencia de Adjudicacién de
acuerdo con las sesiones del
comité.

Ordenador del Gasto —
Comité  Asesor y
Evaluador.

Acta.

Resolucién de
adjudicacién o] de
Declaratoria desierta:
La adjudicacién se efectia
mediante resolucion
motivada, la cual debera
ser notificada
personalmente al
adjudicatario

comunicada a los demas

Ordenador del Gasto —
Comité  Asesor vy
Evaluador.

De acuerdo con la fecha y
hora sefialada en el pliego de
condiciones.

Acta.

proponentes.

Firma, radicacion,

notificacion y

publicacion de la

resolucion de | Ordenador del Gasto — | De acuerdo con la fecha y Resolucion de
adjudicacion en | Comité  Asesor vy |hora sefialada en el pliego de Adiudicacion
audiencia publica al | Evaluador. condiciones. J '
oferente seleccionado y

su respectiva

publicaciéon en el Portal
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Elaboracion y firma de

realizada por el area

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Unico de Contratacion
SECOP.
Segun cronograma. El
. . | contratista tendra cinco (5)
La minuta sera

dias para su firma, asi como

minuta del contrato

contrato: garantia Gnica

minuta del contrato. - - para la constitucion de
juridica de la entidad .
garantias que el contrato
establezca.
Rol técnico,
Tramite Registro subdlr_ector y Adjudicado el contrato, segun
profesional RPC.
presupuestal. e cronograma.
especializado
financiero
N Cinco (5) dias hébiles
Legalizacion del Contratista. posteriores a la firma del

contrato

Aprobacion de pdlizas

Oficina Juridica

Dentro del término
establecido para legalizacion
del contrato.

Acta de aprobacion de
polizas.

F}ublicacic’m en el Portal
Unico de Contratacién

Dentro de los tres (3) dias

Portal Unico de

comunicacion de
supervisién al servidor
seleccionado para
realizarla.

Oficina Juridica

(SECOP), del contrato Oficina Juridica hébile_s _'siguientes a la Contratacion (SECOP)
debidaménte suscrito suscripcion del contrato.
Remisién de la

Dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la
suscripcion del contrato.

Comunicacion de
designacioén de
supervision

Elaboracion y
suscripcion del acta de
inicio

Supervisor
interventor —

ylo

Una vez legalizado el contrato

Acta de Inicio
debidamente suscrita.

6.1.4.4.

¢Qué es?

Contratacion Directa

Es la modalidad de seleccion, que procede Unicamente en los casos definidos
expresamente por la Ley, permite la escogencia del contratista directamente. Es un
mecanismo excepcional, las causales son taxativas de interpretacion restrictiva y no se
puede extender por analogia ni interpretacion.

¢Cuando procede?

Cuando la necesidad a satisfacer por el Museo Casa de la Memoria, coincida con las
causales de contratacion establecidas en la ley. Urgencia manifiesta, contrataciéon de
empréstitos, convenios o contratos interadministrativos, para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnoldgicas, cuando no exista pluralidad de oferentes, contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecucion de trabajos artisticos
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gue solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales, adquisicion de bienes
inmuebles, arrendamiento de bienes inmuebles.

Nota: El Museo Casa de la Memoria debe sefalar en un acto administrativo de justificacion
de la contratacion directa, ademas de las establecidas en el articulo 2.2.1.2.1.4.1. Del
Decreto 1082 de 2015 las razones facticas y de derecho que motivan contratar bajo esta
modalidad.

Este acto administrativo no es necesario cuando los contratos a celebrar son de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién y de contratacion de empréstitos.

En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara las veces del
acto administrativo de justificacion de la contratacion directa y no requerird de estudios
previos.

Los contratos de prestacion de servicios para la ejecucion de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales, requieren de la elaboracion del
acto administrativo.

=  Son causales de contratacion directa de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta.

b) Contratacién de empréstitos.

c) Contratos interadministrativos.

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion
de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que
las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras
del sector publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sb6lo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que
regula la Ley 996 de 2005.

Para la contratacion de los asuntos antes sefialados, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, se seguird el procedimiento
gue se describe a continuacion:
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Realizacién de los estudios y

DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Conformacion del Comité Ordenador del Gasto | Discrecional Acto Administrativo de
Asesor y Evaluador conformacién
Conforme a la Los estudios y
Dependencia necesidad de la

documentos previos que

Comité de Contratacion y Apoyo
a la Supervision y/o Interventoria

Supervision y/o
Interventoria

documentos previos |nteresad_a, en la | contratacion, . soportan el proceso de
contratacion. respetando el principio licitacid
de planeacion. icitacion.
p
Antes de la realizacién
del Comité de
Solicitud de CDP. Rol Técnico Contratacion y Apoyo a Solicitud de CDP
la  Supervision ylo
Interventoria.
Antes de la realizacién
. Profesional Area del Comite de
Elaboracion de CDP. Presupuesto Contratacion y Apoyo a CDP
P la  Supervisiébn yl/o
Interventoria.
Antes de dar inicio al
Analisis y aprobacion para ggnmtlrtaétgceiény Eg?lireeigcién y antes gg
Iniciar proceso por parte del Apoyo a la la publicacion de los Acta de Reunién

estudios y documentos
previos y el proyecto de
pliego de condiciones

Autorizacion del Comité de
Contratacion y Apoyo a la
Supervisién y/o Interventoria
para iniciar el proceso licitatorio,
luego de analizar la necesidad,
oportunidad, pertinencia,
economia y transparencia de la
contratacion.

Comité de
Contratacion y
Apoyo a la
Supervision y/o
Interventoria

Antes de dar inicio al
proceso de
contratacion

Acta de Aprobacién

Elaboracion y firma del acto
administrativo de justificacién
de la contratacion directa

Comité
Evaluador
Ordenador del Gasto

Asesor 'y

Una vez autorizado por

el Comité de
Contratacion y Apoyo a
la  Supervision ylo

Interventoria

Documentos soporte 'y
Acto Administrativo de
Justificacion

Estudio de idoneidad vy
experiencia cuando se trate de

contratos de prestacion de Una vez autorizado por
servicios profesionales y apoyo o el Comité de
» ; | Comitée Asesor y s . . .
a la gestién, o para la ejecucion Contratacion y Apoyo a | Estudio de idoneidad
. e Evaluador L2
de trabajos artisticos que solo la  Supervisiébn yl/o
pueden encomendarse a Interventoria
determinadas personas
naturales.
Dentro de los cinco (5)
La  minuta  sera dias para su firma, asi
Elaboracion y firma de minuta . X como para la .
realizada por el area L minuta del contrato
del contrato. A . constitucion de
juridica de la entidad .
garantias que el

contrato establezca.

Cddigo

: M-JU-01 64/126




Caodigo: M-JU-01

MANUAL DE CONTRATACION Y

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 65 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en

la Intranet del MCM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

TIEMPO

DOCUMENTO
SOPORTE

Tramite
presupuestal.

Registro

Rol técnico,
subdirector y
profesional
especializado
financiero

RPC.

Legalizacion del contrato:

garantia Gnica

Contratista.

Cinco (5) dias habiles
posteriores a la firma
del contrato

Dentro del término

Aprobacion de pdlizas Oficina Juridica estat_)lem_o!o para| Acta de ap_robauon de
legalizacion del pélizas.
contrato.

Publicacién en el Portal Unico
de Contratacion (SECOP), del
contrato debidamente
suscrito.

Oficina Juridica

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes
a la suscripcion del
contrato.

Portal Unico de
Contratacion (SECOP)

Remision de la comunicacion
de supervision al servidor
seleccionado para realizarla.

Oficina Juridica

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes
a la suscripcion del
contrato.

Comunicacién de
designacion de
supervision

Elaboracion y suscripcion del
acta de inicio

Supervisor
interventor —

ylo

Una vez legalizado el
contrato

Acta de Inicio
debidamente suscrita.

= Paralacelebracién de contratos interadministrativos, deben tenerse en cuenta
previamente:

Que las obligaciones derivadas del contrato interadministrativo, tengan relacion directa con
el objeto de la entidad ejecutora sefalado en la Ley o en sus estatutos, teniendo en cuenta
para la determinacién del alcance del objeto social, ademas de las normas especiales.

Respecto de los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacién de
conformidad respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia
publica se precisa que no podran ser contratados directamente cuando las instituciones de
educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la
asociacion de entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las
ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen
en procesos de licitacidn publica o contratacion abreviada de acuerdo con lo dispuesto por
los numerales 1y 2 articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 92 de la
Ley 1474 de 2011.

En los contratos interadministrativos en que el régimen aplicable a la contratacién de la
entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, la ejecucién de dichos contratos estara
en todo caso sometida a esta ley, salvo que la entidad ejecutora desarrolle su actividad en
competencia con el sector privado o cuando la ejecucion del contrato interadministrativo
tenga relacion directa con el desarrollo de su actividad.
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En los estudios previos y los convenios interadministrativos debera dejarse establecido que,
si la entidad ejecutora debe subcontratar, no podra ni ella ni el subcontratista, contratar o
vincular a las personas naturales o juridicas que hayan participado en la elaboracion de los
estudios, disefios y proyectos que tengan relacién directa con el objeto del contrato
principal.

Para la celebracion de CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, se debera gestionar previamente ante
la Subdireccion del Museo Casa de la Memoria, un concepto en el que conste que en la
planta de empleo no existe personal disponible o que el personal disponible es insuficiente
para cumplir adecuadamente con la gestion que se requiere.

6.1.4.5. Minima Cuantia
6.1.4.5.1. Minima Cuantia
¢, Qué es?

Es la modalidad de seleccion objetiva prevista para la contratacion de los bienes, servicios,
consultoria y obra publica cuando el valor del contrato no excede el 10% de la menor
cuantia.

¢,Cuando procede?

Cuando el valor de los bienes, servicios, consultoria y obra publica a adquirir son iguales e
inferiores al 10% de la menor cuantia-

Las reglas estan determinadas en los articulos entre el 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.4 del
Decreto 1082 de 2015, el cual constituye el procedimiento aplicable a las adquisiciones que
no superen el valor enunciado y el Manual de la modalidad de seleccién de Minima Cuantia.

Nota:

= Si se exige capacidad financiera, se debe indicar en la invitacion como se hara la
verificacién correspondiente y el documento idéneo para acreditarla.

= La ofertay su aceptacién constituyen el contrato.

= En la aceptacion de la oferta se debe informar al contratista el nombre del supervisor
del contrato.

= El Unico factor de ponderacion es el precio.

= Hay libertad de exigir o no garantias.

= No se requiere la inscripcion en el RUP.

El procedimiento es:
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
Conformacion del Comité Asesor . . Acto Administrativo de
Ordenador del Gasto | Discrecional L
y Evaluador. conformacion
Conforme a la Los estudios
Dependencia necesidad de la y

Realizacion de los estudios y

documentos previos

documentos previos |nteresad_a, en  la| contratacion, L que soportan el
contratacion. respetando el principio proceso de licitacién
de planeacion. )
Antes de la realizacién
del Comité de
Solicitud de CDP. Rol Técnico Contratacion y Apoyo a Solicitud de CDP
la  Supervision  ylo
Interventoria.
Antes de la realizacién
. Profesional Area del Comité de
Elaboracion de CDP. Presupuesto Contratacion y Apoyo a CDP
P la  Supervision  ylo
Interventoria.
Antes de dar inicio al
Analisis 'y aprobacion para gorr;itétdei, proctesoddell conlt)rlgtac@c:m
L ontratacién y y antes de la publicacion
niciar proceso por parte del Apoyo a la de los estudios vy Acta de Reunién

Comité de Contratacion y Apoyo a
la Supervision y/o Interventoria

Supervisién y/o
Interventoria

documentos previos y el
proyecto de pliego de

Autorizacion del Comité de
Contratacion y Apoyo a la
Supervision y/o Interventoria para
iniciar el proceso licitatorio, luego
de analizar la  necesidad,
oportunidad, pertinencia, economia
y transparencia de la contratacion.

condiciones
Comité de
Contratacion y Antes de dar inicio al
Apoyo a la

Supervision y/o proceso de contratacion

Interventoria

Acta de Aprobacién

Invitacién Pablica: Debe contener
lo establecido en el articulo

Se debe publicar en el
sistema de informacion

Comite electrénico SECOP por

Asesor 'y

Invitacion Publica

2.2.1.2.1.5.2 del decreto 1082 de | Evaluador P : .
2015 un término no inferior a
) un (1) dia habil
Observaciones a la Invitacion | . . Obs_erva(flo_nes en
Publica: interesados segun cronograma medio f|S|cg 0 por
correo electrénico
Respuesta a las observaciones o Se da respuesta antes Respuesta & las
. Comité Asesor vy b observaciones
formuladas por los interesados al del vencimiento del
. o Evaluador formuladas por los
proyecto de pliego de condiciones. plazo .
interesados
Modificacion a la Invitacién Ordenador del Gasto En todo caso se deben
Pablica: La Entidad puede o expedir antes del cierre
o - — Comité Asesor y P Adenda.
modificar los pliegos de del término para la
o . Evaluador .
condiciones a través de adendas presentacion de ofertas
Acta de cierre y
Cierre del proceso: Es el . apertura de
s Se haré en la fecha que
momento hasta el cual se pueden | Comité Asesor vy propuestas
establezca el| .. .
presentar propuestas. | Evaluador diligenciado en
cronograma. ;
Acto de apertura de propuestas presencia de los

proponentes que se
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
encuentren, o dejando
constancia que no se
hicieron presentes.
Verificacion Requisitos Comité  Asesor De acuerdo con el Informe de evaluacion
Habilitantes y Evaluacién de la Evaluador y cronograma establecido | firmado por el Comité
Oferta con el Precio mas Bajo. en la invitacion. Asesor y Evaluador.
Solicitud de requisitos a Por un término
subsanar: Documento publicado . .
. discrecional y
en el SECOP mediante el cual se o . .
L Comité Asesor Yy |proporcional, el cual Solicitud de
solicita a los proponentes subsanar ~ 9
- o ~ Evaluador debe sefialarse en la Subsanacion
los requisitos y criterios sefialados o -
. - solicitud de requisitos a
en el pliego de condiciones y que
- subsanar.
no otorgan puntaje.
Permanece a
disposicion  de  los
oferentes por el término
Publicacion informe de | El informe de de tres (3.) .d'as .ha,b'!es’ L,
7, ; . en la oficina juridica, | Informe de evaluacién
evaluacion. Bl informe de evaluacion S€ | para que los oferentes | firmado por el Comité
evaluacion se publicara en el |publicara en el presegten Asesorp Evaluador
SECOP. SECOP. P . y :
observaciones 0
presenten documentos
habilitantes requeridos
en el mismo.
Comité Asesor vy
Evaluador. Se | Estas respuestas se
Respuesta a las observaciones glétél:lgaga Ofn art?al pﬂghscsrggtaebrezilagsz; Respuesta a las
presentadas por los oferentes al del ,uiepn pesté qlie o de condiciones observaciones
informe de  evaluacion y autorize?do ara g r%és tardar en IZ\ formuladas por los
publicacion en el SECOP: . L interesados
hacer publicaciones | audiencia de
en el SECOP en la | adjudicacion.
entidad
Comité de Contratacion y Apoyo
a la Supervision ylo
Interventoria: Vencido el término
de traslado del informe de Con anterioridad a la
evaluacion, el proceso es llevado al | Ordenador del Gasto | audiencia de
Comité de Contratacion y Apoyo a |— Comité Asesor y | Adjudicacion de Acta.
la Supervision y/o Interventoria | Evaluador. acuerdo con las

para que el ordenador del gasto
apruebe de acuerdo con la
recomendacién hecha por el
Comité Asesor y Evaluador.

sesiones del comité.

Comunicacién de Aceptaciéon de
la Oferta: La Entidad debe aceptar
la oferta del oferente que haya
cumplido con los requisitos
establecidos en la invitacion y que
haya ofrecido el precio mas bajo,
mediante documento (electronico o
fisico) en el cual indique el
supervisor del contrato.

De acuerdo con la fecha
y hora sefalada en el
pliego de condiciones.

Ordenador del Gasto
— Comité Asesor y
Evaluador.

Comunicacién de
aceptacion de las
Ofertas
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DOCUMENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO SOPORTE
La oferta y su aceptacion
constituyen el contrato.
En caso de empate, la entidad
estatal aceptara la oferta que haya
sido presentada primero en el
tiempo. Numeral 6°y 7° del articulo
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de
2015.
Rol técnico,
subdirector y -
Tramite Registro presupuestal. profesional AdJu’dlcado el contrato, RPC.
L segln cronograma.
especializado
financiero
S ) Cinco (5) dias habiles
Legalizacion del contrato: Contratista. posteriores a la firma del

garantia Gnica

contrato

Aprobacion de pdlizas

Oficina Juridica

Dentro del término
establecido para
legalizacion del
contrato.

Acta de aprobacion de
polizas.

Publicacion en el Portal Unico de
Contratacion (SECOP), del
contrato debidamente suscrito.

Oficina Juridica

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a
la  suscripcion del
contrato.

Portal Unico de
Contratacion
(SECOP)

Elaboracion y suscripcion del
acta de inicio

Supervisor
interventor —

ylo

Una vez legalizado el
contrato

Acta de Inicio
debidamente suscrita.

6.1.4.5.2.

minima cuantia.

¢Qué es?

Adquisicion en grandes superficies cuando se trate de

Es la modalidad de seleccion objetiva prevista para la contratacion de los bienes, cuando
el valor del contrato no excede el 10% de la menor cuantia

¢,Cuando procede?

Cuando el valor de los bienes a adquirir sea igual e inferior al 10% de la menor cuantia.

Nota:

= Lainvitacion debe estar dirigida a por lo menos dos grandes superficies.
= Hay libertad de exigir o no garantias.
= La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

6.1.4.6. Otros

contratacién publica

tipos de contratos no sometidos al

régimen de

Cddigo: M-JU-01 69/126




MANUAL DE CONTRATACION v | 0digo: M-JU-01

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 70 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

6.1.4.6.1. De los Convenios

CONVENIO es todo acuerdo de voluntades que suscriba el MUSEO con entidades publicas,
privadas o mixtas con el objeto de coordinar, cooperar o colaborar en la realizacién de
funciones administrativas de interés comun. Se fundamenta en el articulo 96 de la Ley 489
de 1998.

LA COOPERACION, en cambio, se refiere a una ayuda, un auxilio, la solidaridad entre los
sujetos desde su &mbito competencial que ejecutan actividades que interesan mutuamente
a las partes para alcanzar un fin comun de forma mas eficaz. Es decir, cada una de las
partes ejerce sus propias competencias, que son diferentes pero que es necesario
relacionar para efectos de realizar la funciéon administrativa de una manera mas eficiente.

LA COLABORACION O EL APOYO, por su parte, se refiere al apoyo que una entidad
especifica presta a otra, la cual puede ser publica o privada, desde su propio ambito de
competencias, para que de esta manera se logre cumplir la funcién de la entidad apoyada,
lo cual interesa también a quien presta el apoyo, pero, en todo caso, no es su propia funcion
0 competencia. En otras palabras, en la colaboracién una entidad apoya a otra para que
cumpla su propia competencia, pero cuyo cumplimiento interesa a la entidad que presta el
apoyo, puesto que con ello se le da desarrollo a su objeto misional, o metas e indicadores
propuestos en los instrumentos de gestién de esta (como plan de desarrollo entre otros)

6.1.4.6.2. Convenios de Cooperacion, Acuerdos de Cooperacion,
Actas de Entendimiento o similares.

Estan incluidos dentro del anterior concepto los acuerdos que celebre la entidad con
organismos de derecho internacional, los convenios de cooperacion, las cartas de acuerdo
de colaboracién, memorandos de entendimiento o cualquier figura que relina las calidades
establecidas independientemente del nombre que se les dé.

De conformidad con la Ley 1150 de 2007 indica que los convenios financiados con fondos
de organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacionales, pueden someterse a
los procedimientos y reglamentos de tales organismos en los siguientes casos:

= Cuando son totalmente financiados por el organismo internacional
= Cuando la financiacién del organismo internacional es en sumas iguales o superiores al
50% a los recursos de contrapartida.

Los contratos o convenios no contemplados anteriormente y que estén celebrados con
recursos publicos deben someterse en su integridad al estatuto general de contratacion.

6.1.4.6.3. Convenio Interadministrativo
El convenio interadministrativo, es el negocio juridico en el cual estan presentes dos 0 mas

entidades publicas en desarrollo de relaciones interadministrativas cuyo objeto es
coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la realizacion de funciones
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administrativas de interés comun a los sujetos negociables, su fundamento se encuentra
en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998.2

La coordinacion implica que cada uno de los sujetos negociables va a realizar
separadamente sus funciones, pero en cuanto sean concordantes para lograr un fin comun;
se trata de mantener una separacion de competencias, pero para ejercerlas de tal manera
que se logre evitar una duplicidad de funciones y esfuerzos e ineficiencias. En relacion con
esta clase de coordinacion, es preciso hacer notar que esta debe ser voluntaria entre las
partes y no alude al concepto de coordinacion tradicional donde un superior jerarquico
impone medidas para la integracion de las partes.

La distribucién de competencias puede darse simplemente cuando una competencia muy
general es asignada a dos entidades y estas distribuyen competencias.

6.1.4.6.4. Convenio de Asociaciéon

Modalidad contractual, a través de la cual una o varias entidades publicas, se asocian con
uno, o varios particulares, que deben ser entidades sin animo de lucro, para dar
cumplimiento a sus funciones administrativas o0 para prestar de manera conjunta sus
servicios, tiene su fundamento se encuentra en el articulo 96 de la Ley 489 de 1998.3

Por medio de dicha modalidad contractual, se alinan recursos para el cumplimiento de un
fin comun, a través de aportes en dinero y/o especie de ambas partes.

2 LEY 489 DE 1998, Articulo 95°.- Asociacion entre entidades publicas. Las entidades publicas podran asociarse con el fin
de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo,
mediante la celebracién de convenios interadministrativos o la conformacion de personas juridicas sin &nimo de lucro.

Las personas juridicas sin animo de lucro que se conformen por la asociacion exclusiva de sus entidades publicas, se sujetan
a las disposiciones previstas en el Cédigo Civil y en las normas para las entidades de este género. Sus Juntas o Consejos
Directivos estaran integrados en la forma que prevean los correspondientes estatutos internos, los cuales proveeran
igualmente sobre la designacién de su representante legal.

3LEY 489 DE 1998, Articulo 96°.- Constitucién de asociaciones y fundaciones para el cumplimiento de las actividades propias
de las entidades publicas con participacion de particulares. Las entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y orden
administrativo podran, con la observacion de los principios sefialados en el articulo 209 de la Constitucién, asociarse con
personas juridicas particulares, mediante la celebracion de convenios de asociacion o la creacion de personas juridicas, para
el desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.

Los convenios de asociacion a que se refiere el presente articulo se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el articulo
355 de la Constitucién Paolitica, en ellos se determinara con precision su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes,
coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

Cuando en virtud de lo dispuesto en el presente articulo, surjan personas juridicas sin animo de lucro, éstas se sujetaran a
las disposiciones previstas en el Cédigo Civil para las asociaciones civiles de utilidad comun.
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Dichos convenios de asociacion, se deberan celebrar de acuerdo a lo dispuesto en el
Articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia*, y en ellos debera determinarse con
precision su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes, coordinacion y todos
aguellos aspectos que se consideren pertinentes.

6.2. ETAPA CONTRACTUAL.

Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo
contractual.

6.2.1. El Contrato Estatal

Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de derechos y obligaciones
que celebren las entidades publicas a que se refiere el numeral 1 del articulo 2 de la Ley 80
de 1993°, con capacidad para contratar. Es basicamente, un acuerdo de voluntades que
respeta la autonomia de la administracion y el contratista.

La Modalidad de Seleccién se determina teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y en
otras oportunidades el presupuesto oficial.

La minuta debe contener como minimo las siguientes clausulas:

= Elementos esenciales del contrato: valor, plazo de ejecucién, forma de pago.

4 CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA. ARTICULO 355. Ninguna de las ramas u érganos del poder publico podra
decretar auxilios o donaciones en favor de personas naturales o juridicas de derecho privado.

El Gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal podra, con recursos de los respectivos presupuestos,
celebrar contratos con entidades privadas sin &nimo de lucro y de reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y
actividades de interés publico acordes con el Plan Nacional y los planes seccionales de Desarrollo. EI Gobierno Nacional
reglamentara la materia.

5 LEY 80 DE 1993; Art.2 nim. 1. Se denominan entidades estatales:

a) La Nacion, las regiones, los departamentos, las provincias, el Distrito Capital y los distritos especiales, las areas
metropolitanas, las asociaciones de municipios, los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos,
las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga
participacion superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demas
personas juridicas en las que exista dicha participacion publica mayoritaria, cualquiera sea la denominacién que ellas
adopten, en todos los 6rdenes y niveles.

b) El Senado de la Republica, la Camara de Representantes, el Consejo Superior de la Judicatura, la Fiscalia General de
la Nacion, la Contraloria General de la Republica, las contralorias departamentales, distritales y municipales, la
Procuraduria General de la Nacién, la Registradora Nacional del Estado Civil, los ministerios, los departamentos
administrativos, las superintendencias, las unidades administrativas especiales y, en general, los organismos o
dependencias del Estado a los que la ley otorgue capacidad para celebrar contratos.
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= Las partes del contrato.

= Datos de contacto del contratista y la Entidad: direccién, teléfono, correo electrénico.
= El bien, obra o servicio a contratar: objeto

= El sitio de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios, el lugar de ejecucion.
= Obligaciones de las partes.

= Especificaciones técnicas.

= Supervisién y/o interventoria del contrato con las obligaciones.

= Sanciones (multas, incumplimiento y caducidad cuando aplique).

= Clausula penal pecuniaria.

= Clausulas excepcionales cuando aplique.

= Garantias.

= Certificado de disponibilidad presupuestal.

6.2.1.1.  Requisitos de perfeccionamiento del contrato

De acuerdo a lo establecido en el articulo 41 de Ley 80 de 1993, el contrato estatal se
perfecciona cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve
a escrito. Lo que quiere decir que el contrato estatal es solemne. Una vez suscrito el
contrato existe.

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacién de la
oferta por parte de la Gobernacién de Antioquia, junto con la oferta presentada por el
contratista seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las
partes, en los términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada
en lo pertinente, por el numeral 4 del articulo 85 y numeral 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015.

La persona competente en el Museo Casa de la Memoria para elaborar la minuta del
contrato sera el Abogado de planta de la entidad o el profesional que asume el rol juridico
dentro del Comité Asesor y Evaluador del proceso de seleccion. Para la elaboracion del
contrato debera tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo, pliego de condiciones,
adendas, propuesta del contratista y recomendaciones del Comité de Contratacion y Apoyo
a la Supervision y/o Interventoria. Asi mismo el rol juridico debera apoyarse de quienes
asumen el rol técnico y financiero en lo que compete a cada uno de ellos dentro del proceso
contractual.

6.2.1.2. Requisitos de legalizacién del contrato
La legalizacion del contrato hace relacion al cumplimiento de algunas obligaciones
especiales a cargo del contratista por haber perfeccionado el contrato. Que pueden ser
entre otras la expedicion de la garantia exigida.

6.2.1.3.  Requisitos de ejecucion del contrato

Consagrados en el inciso 2° del articulo 41 de Ley 80 y en el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007, indican que para proceder a la ejecucion del contrato debe haber aprobacion de la
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garantia y debe existir la disponibilidad presupuestal, la cual debe entenderse como
registro, certificado o reserva presupuestal.

El registro presupuestal de compromiso consiste en la certificacion de apropiacién de
presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es
un instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto
autorizado en el presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos destinados a la
financiacién de un determinado compromiso se desvien a otro fin.

Una vez cumplidos estos requisitos se puede comenzar a cumplir el contrato. Suscribir acta
de inicio pese a no tener regulacion legal, es un documento que indica cuando se inici6 la
ejecucion del contrato y permite establecer con claridad el extremo temporal inicial del
plazo.

El contratista debe encontrarse al dia en el pago de sus obligaciones con el sistema de
seguridad social integral y de parafiscales, caso contrario se establece la posibilidad de que
se cobren multas al contratista por el no pago de estos conceptos.

6.2.1.3.1. Garantias de los contratos estatales

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, con
ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del Museo Casa de
la Memoria con ocasion de:

a) La presentacién de las ofertas.

b) Los contratos y de su liquidacion

c) Los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad derivados de la
responsabilidad extracontractual que le pueda sobrevenir por las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

= Clases de garantias

Las clases de garantias en los procesos de contratacién a exigir a los oferentes o
contratistas, como mecanismos de cobertura del riesgo, seran cualquiera de las siguientes
garantias:

a) Contrato de seguro contenido en una poliza.

b) Patrimonio autbnomo.

c) Garantia Bancaria.

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual del Museo casa de la
Memoria derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas sélo puede ser amparada con un contrato de seguro.

= Monto, vigenciay amparos o cobertura de las garantias:
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Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada
contrato, los riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en
las normas vigentes aplicables, especialmente lo establecido en los articulos 2.2.1.2.3.1.3
y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales 0 excepcionales
deberan ser consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracion del estudio
previo de la respectiva contratacion y su cumplimiento debera ser verificado por el
funcionario respectivo.

= No obligatoriedad de garantias

En la contratacion directa la exigencia de garantias establecidas en el Titulo Ill, articulo
2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015 no es obligatoria y la justificacién para
exigirlas 0 no debe estar en los estudios y documentos previos.

No seran obligatorias en:

a) Los contratos de empréstito

b) Los contratos interadministrativos

c) Los contratos de seguro

d) Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia
prevista para cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la
minima cuantia.

e) Los contratos que se celebren con grandes superficies.

f) Los contratos celebrados por contratacion directa.

La entidad estatal podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos
anteriores salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de
exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

La entidad podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para participar en
procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en las demas modalidades deberéa
exigirse.

= Preservacion de las garantias.

Para preservar la efectividad de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o
interventor debera advertir inmediatamente al ordenador del gasto de todas aquellas
situaciones que puedan afectar la(s) garantias).

El Ordenador del gasto informara al garante de aquellas circunstancias que alteren el
estado del riesgo, asi por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la aprobacién de la
garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de suspension
y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicion
de multas, clausula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.
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En la etapa contractual luego de la elaboracion y suscripcion de la minuta, procede la
ejecucion y cumplimiento de las obligaciones contractuales.

= Indivisibilidad de la garantia.

La garantia de cobertura del Riesgo es indivisible, sin embargo, en los contratos con un
plazo mayor a cinco (5) afios las garantias pueden cubrir los Riesgos de la Etapa del
Contrato o del Periodo Contractual, de acuerdo con lo previsto en el contrato.

De acuerdo a lo anterior el Museo Casa de la Memoria en los pliegos de condiciones para
la Contratacién debe indicar las garantias que exige en cada Etapa del Contrato o cada
Periodo Contractual tal como lo establece el articulo 2.2.1.2.3.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

1. La Entidad Estatal debe exigir una garantia independiente para cada Etapa del Contrato
0 cada Periodo Contractual o cada unidad funcional en el caso de las Asociaciones
Publico-Privadas, cuya vigencia debe ser por lo menos la misma establecida para la
Etapa del Contrato o Periodo Contractual respectivo.

2. La Entidad Estatal debe calcular el valor asegurado para cada Etapa del Contrato,
Periodo Contractual o unidad funcional, tomando el valor de las obligaciones del
contratista para cada Etapa del Contrato, Periodo Contractual o unidad funcional y de
acuerdo con las reglas de suficiencia de las garantias establecidas en el presente
decreto.

3. Antes del vencimiento de cada Etapa del Contrato o cada Periodo Contractual, el
contratista esta obligado a obtener una nueva garantia que ampare el cumplimiento de
sus obligaciones para la Etapa del Contrato o Periodo Contractual subsiguiente, si no
lo hiciere se aplicaran las reglas previstas para el restablecimiento de la garantia.

Si el garante de una Etapa del Contrato o un Periodo Contractual decide no continuar
garantizando la Etapa del Contrato o Periodo Contractual subsiguiente, debe informar su
decision por escrito a la Entidad Estatal garantizada seis (6) meses antes del vencimiento
del plazo de la garantia.

Este aviso no afecta la garantia de la Etapa Contractual o Periodo Contractual en ejecucion.
Si el garante no da el aviso con la anticipacién mencionada y el contratista no obtiene una
nueva garantia, queda obligado a garantizar la Etapa del Contrato o el Periodo Contractual
subsiguiente.

6.2.1.4. Contenido de las clausulas

Los articulos 13, 32 y 40 de Ley 80 de 1993 indican que las partes pueden acordar todo lo
que la autonomia de la voluntad permita salvo las materias reguladas expresamente en la
ley 80.

El pliego de condiciones se incorpora al clausulado del contrato, y en caso de dudas, el
pliego de condiciones es el criterio hermenéutico de interpretacion del contrato, por ende,
los pliegos de condiciones deben ser lo suficientemente claros.

Cddigo: M-JU-01 76/ 126




MANUAL DE CONTRATACION v | 0digo: M-JU-01

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 77 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

6.2.1.5. Clausulas exorbitantes

Son clausulas inusuales en el derecho privado, se denominan exorbitantes porque no
existen en el derecho privado, se encuentran establecidas el articulo 14 de Ley 80 de 1993.

Hay clausulas recurrentes en todos los contratos como el plazo, precio, intereses, objeto,
alcance del objeto, especificaciones técnicas, garantias, clausula de legalizacion, etc.; sin
embargo, algunos contratos estatales deben llevar CLAUSULAS EXORBITANTES.

Las clausulas exorbitantes no van en todos los contratos:

= Obligatoriamente: En los contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad
gque constituya monopolio estatal, la prestacién de servicios publicos o la explotacién y
concesién de bienes del Estado, en los contratos de obra y en los contratos de
explotacién y concesion de bienes del Estado se incluird la clausula de reversion.

= De Manera Optativa: En los contratos de suministro y de prestacion de servicios,
articulo 14 No. 2° inc. 2° de Ley 80 de 1993.

= No Se Pueden Incluir: En los contratos que se celebren con personas publicas
internacionales, o de cooperacion, ayuda o asistencia; en los interadministrativos; en
los de empréstito, donacion y arrendamiento y en los contratos que tengan por objeto
actividades comerciales o industriales de las entidades estatales que no correspondan
a las sefaladas en el numeral 20. de este articulo, o que tengan por objeto el desarrollo
directo de actividades cientificas o tecnolégicas, asi como en los contratos de seguro
tomados por las entidades estatales.

= El Consejo de Estado ha dicho que no se les puede incluir clausulas exorbitantes a los
demas contratos que no estan enunciados en las categorias del articulo 14 asi se
acepten de manera consensual, porgue si son exorbitantes y excepcionales solo
pueden pactarse por orden de ley.

Es importante sefialar que se debe garantizar el debido proceso constitucional en los
procedimientos sancionatorios y en especial lo establecido en el articulo 86 de la ley 1474
de 2011.

6.2.1.5.1. Interpretacion unilateral

Supone que el contrato esta perfeccionado. Debe llevar a la paralizacién o afectacion grave
del cumplimiento del contrato. Se utiliza en el evento de una disputa sobre el alcance de
una clausula del contrato.

Teniendo en cuenta que la interpretacion unilateral no es absoluta o arbitraria a
continuacion se relacionan algunos principios que pueden convertirse en guia para su
aplicacion en cada caso en concreto:
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(Articulo 1618 Caédigo Civil)

PRINCIPIO DESCRIPCION
Conocida claramente la intenciéon de los contratantes, debe estarse a ella
Prevalencia de la intencion | mas que a lo literal de las palabras. En caso de desacuerdo entre lo

escrito y lo verbal podra intentarse cualquiera de los métodos
alternativos de solucion de conflictos aplicable.

Limitaciones del contrato a su
materia

(Articulo 1619 Cddigo Civil)

Por generales que sean los términos de un contrato, Unicamente se
aplicaran a la materia sobre que se ha contratado.

Preferencia del sentido que produce
efectos
(Articulo 1620 Cédigo Civil)

El sentido en que una clausula puede producir algin efecto, debera
preferirse a aquel en que no sea capaz de producir efecto alguno.

Interpretacion por la naturaleza del
contrato
(Articulo 1621 Cdodigo Civil)

En aquellos casos en que no apareciere voluntad contraria, debe atarse
a la interpretacion que mejor se ajuste a la naturaleza del contrato

Interpretacion
comparacion
practica

(Articulo 1622 Codigo Civil)

sistematica, por
y por aplicacion

Las clausulas de un contrato se interpretardn unas por otras, dandosele
a cada una el sentido que mejor convenga al contrato en su totalidad.
Podran también interpretarse por las de otro contrato entre las mismas
partes y sobre la misma materia. O por la aplicacion practica que hayan
hecho de ellas ambas partes, o una de las partes con aprobacién de la
otra parte.

Interpretacion de la inclusién de
casos dentro del contrato
(Articulo 1623 Codigo Civil)

Cuando en un contrato se ha expresado un caso para explicar la
obligacién, no se entendera por solo eso haberse querido restringir la
convencién a ese caso, excluyendo los otros a que naturalmente se
extienda.

Interpretacion a favor del deudor
(Articulo 1624 Cdodigo Civil)

No pudiendo aplicarse ninguna de las reglas precedentes de
interpretacion, se interpretaran las clausulas ambiguas a favor del
deudor. Pero las clausulas ambiguas que hayan sido extendidas o
dictadas por una de las partes, sea acreedora o deudora, se
interpretaran contra ella, siempre que la ambigliedad provenga de la falta
de una explicacidon que haya debido darse por ella.

Autonomia de la voluntad

La expresion de voluntad de la Administracion, se empieza a manifestar
desde el momento en que decide iniciar un proceso contractual: La
manifestacion de voluntad del particular interesado se concreta, en
principio, con la presentacion de su oferta. No obstante, este principio se
ve limitado frente a las reglas del derecho publico.

Principio de legalidad

La legalidad o primacia de la ley, es un principio fundamental conforme
al cual todo ejercicio del poder publico deberia estar sometido a la
voluntad de la ley de su jurisdicciéon y no a la voluntad de las personas.

6.2.1.5.2.

Supone una adicién, agregar o

Modificacion unilateral

suprimir clausulas o partes del contrato. Hay modificaciones

gque se hacen de manera consensuada con el contratista, si no es posible hacerlo de manera
consensuada, surge la posibilidad de imponer la modificacion siempre que dicha imposicion

lleve a evitar la paralizacion o

afectacion del servicio, esa es la cualificacion de la causal.

Es importante tener en cuenta que la modificacion no puede cambiar el objeto del contrato.

6.2.1.5.3.

Consagrada en el articulo 17

Terminacion unilateral

de la Ley 80 e 1993, posee unas causales, que se deben

analizar de manera concretar antes de proceder a su utilizacion. Su aplicacién obra por la
culpa en el surgimiento de la causal.
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6.2.1.5.4. Caducidad

Es la maxima sancion que se le impone a un contratista. Supone un incumplimiento grave
y severo de las obligaciones del contrato, lo que quiere decir un incumplimiento cualificado.
La caducidad implica que termina ese contrato y todos los demas que el contratista tenga
con la administracion por inhabilidad sobreviniente. El Gnico evento que permite al garante
continuar con la ejecucion del contrato.

El Consejo de Estado ha establecido que el momento hasta el cual se puede declarar la
ejecucion del contrato es solo hasta el cumplimiento del plazo.

6.2.1.5.5. Reversién

Es la entrega al contratante de los bienes afectados a la prestacién del servicio. Bienes que
deben pasar al Estado.

6.2.1.5.6. Liquidacion unilateral

Técnicamente no se ha considerado como clausula exorbitante. Si no hay acuerdo para
realizar la liquidacion, la entidad puede hacerla unilateralmente.

6.2.1.6. Multas y clausula penal

No son de inclusién forzosa en los contratos. No hacen parte de las clausulas exorbitantes.
Se pactan con la finalidad de conminar al contratista que ha incumplido, sin que haya grave
afectacion, para que culmine la ejecucion del contrato.

6.2.1.7. Garantias

Se establece el monto y duracion de las garantias que respaldan el cumplimiento de las
obligaciones del contrato.

6.2.1.8. Nombramiento de supervisor y/o interventor

Una vez cumplidos los anteriores requisitos, la entidad procedera a nombrar el interventor
y/o supervisor del contrato, de acuerdo a si la supervision de la ejecucion del mismo

6.2.2. Actade inicio

El acta de inicio es el documento mediante el cual el supervisor y/o interventor del contrato,
de comun acuerdo indican de manera escrita y detallada, cual sera el dia de inicio de las
actividades para lograr la ejecucion del contrato. Esta se suscribir4 en el formato que para
el efecto disponga el Museo Casa de la Memoria y hara parte integral de la carpeta del
contrato.
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6.2.3. Carpeta del contrato

La carpeta del contrato es el expediente fisico el cual contiene todos los documentos
relacionados con el contrato, desde la etapa precontractual hasta su liquidacién, la carpeta
del contrato sera custodiada por la (el) Profesional Juridica(o) del Museo. La misma sera
publica, de consulta y deberé ajustarse a la técnica de archivistica que se dispone en la Ley
594 de 1999 y demas normas que regulen la materia en concreto.

6.2.4. Ejecucién y recibo a satisfaccion de los bienes y/o servicios
contratados

El supervisor y/o interventor del contrato, debera realizar el seguimiento técnico
administrativo, contable, financiero y juridico del contrato, verificando el pago de los aportes
en seguridad social integral y parafiscales, realizando un estricto control de las actividades
y productos a entregar por parte del contratista.

De igual forma gestionara el cumplimiento de los requisitos para el pago o desembolso de
los recursos, conforme con la forma de pago pactada en el contrato.

6.2.5. Modificacion alos contratos estatales

Los contratos suscritos por el Museo Casa de la Memoria, podran ser modificados de comun
acuerdo entre las partes, o unilateralmente por la entidad en ejercicio del poder exorbitante
de modificacién unilateral (art. 16 Ley 80/93). Las modificaciones necesarias seran aquellas
cuyo fundamento se encuentre en fuerza mayor o caso fortuito que afecten la ejecucion del
contrato.

A través de la modificacion al contrato estatal, éste podra ser adicionado en su valor sin
exceder del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales (Articulo 40 Ley 80/93), ampliado en el término de ejecucion
sin exceder la respectiva vigencia fiscal salvo que existe reserva presupuestal, modificar la
forma de pago o desembolso, aclarar, corregir, suprimir o incluir especificaciones técnicas
u obligaciones; asi como realizar todas aquellas modificaciones necesarias en aras de
evitar la no ejecucion de las actividades del contrato, a solicitud de cualquiera de las partes
y mediando un estudio por parte del supervisor y/o interventor del contrato

a) Adicion. Es un incremento del valor pactado inicialmente. De conformidad con la
normativa vigente, el valor a adicionar no excedera el 50% del valor inicialmente pactado
expresado éste en salarios minimos legales mensuales vigentes, salvo contratos de
interventoria y concesion.

Nota: para los contratos de interventoria el valor podra ajustarse en atencion a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del Articulo 40 de la Ley 80 de 1993
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Igualmente, la Ley 1508 de 2012 sefiala que las adiciones de los contratos para proyectos
de Asociacion Puablico Privada de iniciativa publica no podran superar el 20% del valor del
contrato originalmente pactado. Para la ejecucion de proyectos de asociacion publico
privada de iniciativa privada que requieren desembolsos de recursos, las solicitudes de
adiciones no podran superar el 20% de los desembolsos de los recursos publicos
originalmente pactados.

Para la suscripcion de una adicion seran necesarios los documentos que se mencionan a
continuacion

b)

d)

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la intencién
de adicién hecha por el Museo Casa de la Memoria, con indicacion expresa de la
propuesta de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso debera
basarse en los precios de la propuesta inicial y en la férmula de reajuste de precios
gue se haya establecido en el contrato, segun el caso.

La manifestacion escrita del supervisor y/o interventor del contrato segun aplique,
donde justifica su concepto sobre la procedencia de la adicion.

Presupuesto oficial que soporta la adicién suscrito por el supervisor y/o interventor.
Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato, segun aplique.
Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicién en recursos.
Cronograma de actividades que soporta la adicién.

Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

N

Nooh~®w

Prorroga o Ampliacion: Es una prolongacion del plazo de ejecucién inicialmente
pactado en el contrato.

Para la ampliacién la documentacién requerida sera la misma para adiciéon salvo
aguellos documentos presupuestales ya que no se hace necesarios los mismos.

Nota: En los contratos para la ejecucion de proyectos de asociacion publico privada
tanto de iniciativa publica como privada, las prérrogas deberan ser valoradas por la
entidad estatal competente. Las solicitudes de adiciones de recursos y el valor de las
prorrogas en tiempo sumadas, no podran superar el 20% del valor del contrato
originalmente pactado.

Cesidn: es una transferencia de derechos y obligaciones del contratista a una tercera
persona para que ésta continle con la ejecucién del contrato en las mismas
condiciones. Es importante sefialar que el cesionario, debe tener las mismas o mejores
calidades que el cedente y se debe contar con la autorizacién del Museo Casa de
Memoria para su realizacion.

Suspension: es la interrupcién temporal de la ejecucion del contrato por razones de
fuerza mayor, caso fortuito o alguna circunstancia ajena a responsabilidad del
contratista, conveniencia de las partes o interés publico, velando porque en todo caso,
no se vulnere el cumplimiento de los fines estatales y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines;
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para lo cual se levantara un acta motivada suscrita por las partes, el Ordenador del
Gasto, el contratista y el supervisor y/o interventor, donde se indique entre otras las
condiciones que llevaron a la imposicion de la medida de suspension y el momento en
el cual deberéa reanudarse.

e) Reanudacion: es la continuacion de la ejecucion del contrato una vez surtido el plazo
fijado en el acta que motiva la suspension, para lo cual se levantard un acta motivada
suscrita por las partes, el Ordenador del Gasto, el contratista y el supervisor y/o
interventor.

f) Otrosi: Es un acuerdo que celebran las partes — entidad y contratista - para aclarar,
agregar o suprimir una o algunas de las clausulas estipuladas inicialmente en el contrato
y/o en sus anexos. Mediante la celebracion de un Otrosi no puede modificarse el objeto
del contrato, ni desmejorar las condiciones de la propuesta adjudicada.

6.2.6. Definicién de algunos contratos estatales.

Ademas de las normas comerciales y civiles que regulan la materia y teniendo en cuenta el
articulo 32 de la ley 80 de 1993 se definen algunos contratos estatales asi:

6.2.6.1. De encargo fiduciario y contrato de fiducia publica

El contrato de fiducia publica o de encargo fiduciario es un negocio juridico en virtud del
cual una entidad publica, llamada fiduciante o fideicomitente, le entrega la administracién o
el manejo de los recursos publicos vinculados a los contratos que tal entidad celebre, a otra
llamada fiduciario (el cual debe estar autorizado por la Superintendencia Financiera), quien
se obliga a administrarlos a nombre de la fiduciante o fideicomitente, de acuerdo con un
objeto y un plazo determinado por la constituyente, en provecho de ésta o de un tercero
llamado beneficiario o fideicomisario.

El contrato de fiducia que celebre la entidad publica, no implica por motivo alguno,
transferencia de dominio sobre los bienes estatales, ni constituira patrimonio autbnomo de
la respectiva entidad fiduciaria.

A la fiducia publica le seran aplicables las normas del Cédigo de Comercio sobre fiducia
mercantil, en cuanto sean compatibles con lo dispuesto en la normatividad vigente.

6.2.6.2. Contrato de Obra

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

En los contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de
licitacion o concurso publicos, la Interventoria deberd ser contratada con una persona
independiente de la entidad contratante y del contratista, quien respondera por los hechos
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y omisiones que le fueren imputables en los términos previstos en el articulo 53 de la Ley
80 de 1993° 0 aquellas que lo adicione, modifiquen o deroguen.

6.2.6.3. Contrato de Arrendamiento

El contrato de arrendamiento es aquel por el cual dos partes se obligan reciprocamente, la
una a conceder el goce de un bien mueble o inmueble total o parcialmente y la otra a pagar
por este goce un precio determinado. El contrato de arrendamiento se rige por la Ley civil
en los articulos 1973 a 2044 del Codigo Civil y por la Ley comercial en los articulos 518 a
524 del Cadigo de Comercio.

Igualmente debe tenerse en cuenta La Ley 820 de 2003, que define los aspectos esenciales
en materia de arrendamiento.

6.2.6.4. De Compra-Venta

El contrato de compra-venta es aquel contrato bilateral en el que una de las partes
(vendedora - contratista) se obliga a la entrega de una cosa determinada en un en un mismo
instante — (bienes para el desarrollo de la mision y vision de la entidad) y la otra (compradora
— entidad estatal) a pagar por ella un cierto precio, con un solo pago determinado en dinero.

Segun la normatividad civil, la compraventa es un contrato en que una de las partes se
obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Aquélla se dice vender y ésta comprar.
El dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio. Este contrato esta
regulado en la normatividad civil desde el articulo 1849 hasta el articulo 1934.

Segun la normatividad comercial, la compraventa es un contrato en que una de las partes
se obliga a transmitir la propiedad de una cosa y la otra a pagarla en dinero. El dinero que
el comprador da por la cosa vendida se llama precio.

Este contrato esta regulado en la normatividad comercial desde el articulo 905 hasta el
articulo 967.

6.2.6.5. De Comodato o Préstamo de Uso

El contrato de comodato, llamado también préstamo de uso es un contrato que consiste en
gque una de las partes (comodante) entrega a la otra (comodatario) gratuitamente una
especie mueble o inmueble con la facultad de usarla y con la obligacion de restituir la misma
especie después de terminado el uso. Este contrato esta regulado en el Cédigo Civil articulo
2200 y siguientes.

6 LEY 80 DE 1993, Art 53°.- De la Responsabilidad de los Consultores, Interventores y Asesores Madificado por el art. 82,
Ley 1474 de 2011. Los consultores, interventores y asesores externos responderan civil y penalmente tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria, interventoria, o asesoria, como por los hechos u
omisiones que les fuere imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucién de
los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de consultoria, interventoria o asesoria.
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Cuando Procede:

Bienes muebles: Procede cuando exista la posibilidad de entregar bienes a titulo de
comodato a una entidad publica o entidad sin animo de lucro de conformidad con lo
sefialado en el Libro Cuarto, Titulo XXIX, articulos 220 a 2220 del Codigo Civil Colombiano,
el Decreto Municipal 577 de 2011 y demas normas que lo modifiquen, adicionen,
complementen o sustituyan.

Bienes inmuebles: Procede cuando exista la posibilidad de entregar bienes a titulo de
comodato Unicamente a otras entidades publicas, sindicatos, cooperativas, asociaciones y
fundaciones que no repartan utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus
activos en el momento de su liquidacion a los mismos, juntas de accién comunal, fondos de
empleados y las demas que puedan asimilarse a las anteriores, y por un término maximo
de cinco (5) afios, renovables de conformidad con lo sefialado en la Ley 9 de 1989 y el
Decreto Municipal 1760 de 2009 y deméas normas que lo modifiquen, adicionen,
complementen o sustituyan.

Para dar un bien en comodato debera mediar solicitud escrita y justificacién con un analisis
de conveniencia; ademas deberan cumplirse el tramite y requisitos generales para los
contratos directos.

6.2.6.6. De Donacion

Es el contrato por medio del cual una de las partes (el donante) transfiere en forma expresa,
gratuita e irrevocable uno o varios bienes muebles o inmuebles, a otra parte (la entidad
publica) que los acepta.

Segun el articulo 1443 del Cédigo Civil, define el contrato de donacién como: “...Acto por
el cual una persona transfiere gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra
persona que acepta".

La competencia para la aceptacion y el ofrecimiento de las donaciones en el MUSEO, es
del (la) Director(a). Por prohibicion constitucional, no podra efectuar donaciones a
particulares.

Las Donaciones en el MCM deben surtir varios pasos, a saber: la propuesta u ofrecimiento,
su aceptacion, legalizacion, recepcion, registro y certificacion.

Por donante se entiende la persona natural o juridica de derecho privado, nacional o
extranjera, que tiene capacidad legal e interés en transferir gratuita e irrevocablemente
parte de sus bienes al Museo.

Los bienes objeto de donacién son aquellos que hacen parte del patrimonio del donante y
son transferidos al Museo de manera gratuita e irrevocable para el cumplimiento de sus
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fines misionales, entre los que se encuentran los bienes muebles tanto de consumo como
de permanencia relativa, inmuebles, dinero y titulos valores.

No se consideran como donacion:

= La recepcién y aceptacion de bienes recibidos a titulo gratuito como resultado de
negociaciones comerciales.

= La aceptacion de servicios personales gratuitos.

= La aceptacion y recepcion de bienes y derechos trasladados entre entidades
publicas, los cuales se denominan "Traslados entre entidades Publicas"

La competencia para aceptar las donaciones sera del Director general del Museo Casa de
la Memoria

La aceptacion de las donaciones se hara a través de formatos de aceptacion, proyectadas
por el abogado del Museo. Dicha aceptacion debe contar con un andlisis de conveniencia
Yy unos requisitos de legalizacién especificos, segun se trate de donaciéon de bienes
inmuebles; bienes muebles de consumo o de permanencia relativa; o de dinero o titulos
valores. En el caso de bienes inmuebles se deberé realizar escritura publica, contrato y
registro. En el caso de bienes muebles se deberd realizar contrato y aportar la constancia
de adquisicién de los bienes. En el caso de dineros y titulos valores se debera contar con
la declaracién de procedencia de los dineros, la autorizacion de la junta directiva 0 maximo
organo de direccion, si se trata de persona juridica, en todo caso se debera realizar
contrato.

Todo donante debe expresar por escrito su intencion de hacer una donacion al Museo, la
cual debera estar acompafiada de los requisitos especificos que se establecen para cada
clase de donacion segun la naturaleza de los bienes objeto de donacién, como se sefal6
en el parrafo anterior, sin que sea prescindible demostrar la adquisicion.

El donante tiene la opcion de recomendar el destino o uso que desea que se le dé al bien
objeto de la donacién, sin que sea vinculante para el Museo, por lo tanto, cualquier
condicion de este tipo se entenderd como no escrita; en todo caso el Museo destinara los
bienes a los fines misionales que considere convenientes.

Toda donacion cuyo valor exceda la suma de doscientos salarios minimos legales
mensuales vigentes (200 smimv), debe ser autorizada mediante escritura publica por un
notario.

El Certificado de Donacion sera expedido una vez los bienes objeto de la donacién hayan
sido registrados en los estados financieros del Museo. Dicho certificado sera expedido por
el responsable de la contabilidad del Museo.

No procede la deduccion tributaria por concepto de donaciones, cuando se donen acciones,
cuotas partes o participaciones, titulos, derechos o acreencias, poseidos en entidades o
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sociedades, de conformidad con lo sefialado en el articulo 3 de la Ley 633 de 2000 que
modificé el articulo 125-3 del Estatuto Tributario, que determina:

"ARTICULO 125-3. REQUISITOS PARA RECONOCER LA DEDUCCION. Para
gue proceda el reconocimiento de la deduccién por concepto de donaciones, se
requiere una certificacion de la entidad donataria, firmada por Revisor Fiscal o
Contador, en donde conste la forma, el monto y la destinacién de la donacién, asi
como el cumplimiento de las condiciones sefialadas en los articulos anteriores.

En ningun caso procedera la deduccion por concepto de donaciones, cuando se
donen acciones, cuotas partes o participaciones, titulos valores, derechos o
acreencias, poseidos en entidades o sociedades".

6.2.6.7. De intermediacién de seguros

Es aquel contrato que se celebra con una persona que, por su especial conocimiento de los
mercados, se ocupa como agente intermediario (corredor - contratista), en la tarea de poner
en relacion a dos 0 mas personas, con el fin de que celebren un negocio comercial, sin
estar vinculado a las partes por relaciones de colaboracion, dependencia, mandato o
representacion.

Este contrato se encuentra regulado por el Cédigo de Comercio en los articulos 1340 a
1346.

Mediante este contrato la entidad, puede emplear intermediarios o corredores de seguros,
para la contratacién de pélizas y el manejo de programas de seguros que cubran los riesgos
a los que se encuentran expuestos los bienes e intereses patrimoniales de la entidad,
cuando estos no impliquen erogacion a cargo de la entidad estatal y a favor del
intermediario. La seleccion del intermediario de seguros se hara por concurso de méritos.

6.2.6.8. De Mandato

El contrato de mandato es un negocio juridico de gestion mediante el cual el mandatario
(contratista) se encarga de adelantar negocios juridicos o actos de comercio, por cuenta
del mandante (entidad publica), con representacion o sin ella.

Se encuentra regulado por el Cadigo Civil en sus articulos 2142 a 2199 y por el Codigo de
Comercio en sus articulos 1262 a 1278.

En materia Civil, es aquel por medio del cual una persona confia la gestién de uno o méas
negocios a otra, que se hace cargo de ellos por cuenta y riesgo de la primera.

Este, a su vez, puede ser gratuito o remunerado. La remuneracion es determinada por
convencion de las partes, antes o después del contrato, por la ley o por el juez.

Si el mandato comprende uno 0 mas negocios especialmente determinados, se llama
especial; si se da para todos los negocios del mandante, es general; y lo serd igualmente
si se da para todos, con una 0 mas excepciones determinadas.
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El mandato comercial es un contrato por el cual una parte se obliga a celebrar o ejecutar
uno 0 méas actos de comercio por cuenta de otra y puede o0 no conllevar la representacion
del mandante.

En el procedimiento de adquisicion de bienes y/o servicios agropecuarios a traves la Bolsa
Nacional Agropecuaria, (BNA), asi como en el procedimiento de seleccion abreviada de
bienes y/o servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacién a través de bolsas
de productos, se celebra un contrato de mandato comercial con el comisionista
seleccionado, quien, en nombre propio, pero por cuenta del MUSEO, realizara las
negociaciones y/o operaciones necesarias en el mercado de compras publicas, en la
condiciones de tiempo, modo y lugar que indique la entidad en el contrato.

6.2.6.9. De seguro

El contrato de seguros es aquel en donde una de las partes llamado asegurado (entidad
estatal), busca proteger un interés determinado de todos o algunos de los riesgos que
pueden afectarlo para lo cual paga una prima de seguro a otra parte denominada
asegurador (contratista) quien responde ante el asegurado cuando se concreta el riesgo
estipulado en el contrato.

Es obligacion de las entidades estatales asegurar todos sus bienes e intereses
patrimoniales y por lo tanto el MUSEO debera contratar a través del contrato de seguro las
poélizas que amparen los diferentes riesgos. Esta regulado en el Cédigo de Comercio en el
articulo 1036 y siguientes.

6.2.6.10. De suministro

El contrato de suministro, es aquel en virtud del cual una de las partes, el suministrador (el
contratista), suministra de manera periddica y pone a disposicion de la otra parte, el
suministrado (entidad publica), determinados bienes muebles y fungibles, a cambio de
contraprestaciones periédicas.

Este contrato es definido en el Codigo de Comercio, como aquel por el cual una parte se
obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o0 servicios.

Este contrato esta regulado en la normatividad comercial desde el articulo 968 hasta el
articulo 980.

6.2.6.11. De Transporte

El contrato de transporte es aquel por medio del cual una de las partes (Persona juridica
con autorizaciéon del Ministerio de Transporte — contratista) se obliga para con la otra, a
cambio de un precio determinado, a conducir a personas, cosas o0 elementos de un lugar a
otro, por determinado medio y en el plazo fijado.
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Este contrato esta regulado en la normatividad comercial desde el Articulo 981 hasta el
Articulo 1035.

De igual manera es importante resaltar que el servicio de transporte terrestre automotor se
encuentra regulado por las siguientes normas:

= Ley 336 de 1996, por la cual se expiden disposiciones generales para los modos de
transporte.

= Decreto 170 de 2001, por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte
Terrestre Automotor Colectivo Metropolitano, Distrital y Municipal de Pasajeros.

= Decreto 171 de 2001 por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte
Terrestre Automotor de Pasajeros por Carretera.

= Decreto 172 de 2001 por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte
Terrestre Automotor Individual de Pasajeros en Vehiculos Taxi.

= Decreto 173 de 2001 por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte
Terrestre Automotor de Carga.

= Decreto 174 de 2001 por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte
Terrestre Automotor Especial.

= Decreto 175 de 2001 por el cual se reglamenta el Servicio Publico de Transporte
Terrestre Automotor Mixto.

= Decreto 176 de 2001 por el cual se establecen las obligaciones de las Empresas de
Transporte Puablico Terrestre Automotor, se determina el régimen de sanciones y se
dictan otras disposiciones.

6.3. ETAPA POSTCONTRACTUAL
6.3.1. Liquidacion del contrato

La liquidacion del contrato es el periodo en el cual las partes hacen una revision total de las
obligaciones ejecutadas, bienes entregados o servicios prestados, los pagos efectuados y
se hacen los reconocimientos, revisiones o ajustes econémicos a que haya lugar, con el fin
de que las partes se puedan declarar a paz y salvo.
En el acta de liquidacién constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz
y salvo.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia Unica del cumplimiento.

6.3.1.1. Formas de liquidacién de los contratos
Se encuentra establecida por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007:

e Por mutuo acuerdo de las partes.
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Conforme con lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el Museo Casa de la
Memoria liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijjado en el
correspondiente pliego de condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el efecto.
Si no se hubiere pactado un término, la liquidacion se realizard dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucion del contrato, o a la
expedicion del acto que ordene la terminacion o a la fecha del acuerdo que lo disponga.
Con base en la revisién y analisis efectuados, el Interventor o Supervisor del contrato
proyectara el acta de liquidacion, en la que constardn los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

Unilateralmente. En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion,
previa notificacion o convocatoria que la haga el Museo Casa de la Memoria, o las partes
no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, el Museo Casa de la Memoria tiene la facultad
de liquidar el contrato en forma unilateral, dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del término para liquidar el contrato de forma bilateral o por mutuo acuerdo.

Contra el Acto Administrativo que ordena la liquidacion unilateral procede el recurso de
reposicion.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion del contrato dentro de éste periodo, antes del
vencimiento, el supervisor o interventor deberd exigir al contratista la ampliacion de la
garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor Museo y a cargo del contratista, el Acta
suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion unilateral) prestara
Mérito ejecutivo.

Liguidacion Judicial. Si vencido el plazo anteriormente establecido (esto es, los dos (2)
meses para liquidacion unilateral) no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto por el articulo 141 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, esto es, cualquiera de las partes podra
acudir a la jurisdiccion para obtener la liquidacion en sede judicial a mas tardar dentro de
los dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la obligacién de liquidar.

En caso de optar por la liquidacion via judicial, el supervisor y/o interventor debera remitir
toda la documentacion pertinente a la oficina juridica y de contratacion.

El acta de liquidacion del contrato debe ser elaborada por el supervisor del contrato
designado y en todo caso revisada por la oficina juridica.

6.3.1.2. Ocurrenciay contenido de laliquidacién en contratos estatales
El articulo 60 de la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012

refieren los contratos respecto de los cuales procede la liquidacion y aquellos casos en que
no se debe proceder liquidandolos de la siguiente manera:

Cddigo: M-JU-01 89/126




MANUAL DE CONTRATACION v | 0digo: M-JU-01

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 90 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

Ocurrencia:

Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en
el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de liquidacion.

La liquidacion a que se refiere el presente articulo no seré obligatoria en los contratos de
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, tampoco en las cartas
COmpromiso.

Contenido:

Las partes acordaran en el acta de liquidacion los ajustes, revisiones y reconocimientos a
que haya lugar, constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion 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 extincién del contrato.

6.3.1.3. Procedimiento para laliquidacién de los contratos

Conforme a lo descrito, como pasos generales para proceder a la liquidacion de los
contratos del Museo Casa de la Memoria.

1. La competencia para la liquidacion del contrato esta en el ordenador del gasto.
2. Corresponde al interventor o supervisor del contrato proyectar el acta de liquidacion
bilateral o unilateral segun sea el caso para la firma del ordenador del gasto.
3. El acta de liquidacion debe elaborarse de acuerdo con los formatos establecidos
para este fin y enviarse al Profesional Juridico para su revision antes de proceder a
Su suscripcion.
4. Una vez revisada y aprobada el acta de liquidacion, seré enviada al ordenador del
gasto para su firma.
5. El acta de liquidacién debe contener como elementos minimos:
a) La identificacion de las partes que la suscribiran.
b) EIl objeto, nUmero y clase de contrato.
c) Lafecha del acta de inicio del contrato.
d) Lainformacién sobre las modificaciones realizadas al contrato.
e) Elvalor del contrato.
f) Los valores girados y ejecutados, incluyendo el anticipo y su amortizacion.
g) Laformay fechas de los pagos efectuados.
h) Relacién del informe de gestion final y del certificado de cumplimiento del
objeto contractual.
i) Un balance econémico y financiero.
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j) La consideracion de si existen saldos a favor de alguna de las partes, o que
el contratista y/o las partes se encuentran a paz y salvo por todo concepto.

k) La enunciacion de la obligacion de consignar los saldos junto con sus
rendimientos al Museo Casa de la Memoria, si los hubiere, dentro de los diez
dias siguientes a la firma del acta.

[) La enunciacion de que el acta presta mérito ejecutivo y de su liquidacién
unilateral en el evento de que no sea firmada por el contratista.

m) La fecha en que se realiza la liquidacion.

n) Si hay salvedad por alguna de las partes, deberan consignarse las
observaciones y réplicas al respecto.

6. Analizada el acta con sus antecedentes, y si se presentan observaciones a la misma
0 hace falta algin documento, se regresa al supervisor y/o interventor para que
aporte la informacion faltante.

7. Si no presentan observaciones, procede su envio para la firma del ordenador del
gasto y el contratista.

8. Si el contratista se resiste a suscribir el acta de liquidacion, la Entidad procedera a
elaborar la Resolucién declarando la liquidacién unilateral.

9. Proferida la resolucion de liquidacién unilateral se debe proceder a su natificacion,
contra la cual procede el recurso de reposicion.

10. Los saldos a favor del Museo Casa de la Memoria deberan ser consignados dentro
de los diez (10) dias siguientes a la firma del acta.

11. En el evento en que no se consigne el saldo correspondiente, la Entidad debe iniciar
los trAdmites pertinentes para su cobro, contenciosos administrativa.

De conformidad con el inciso final del articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el
articulo 32 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, la
liguidacion a que se refiere dicho articulo no sera obligatoria en los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

6.3.1.3.1. Obligaciones posteriores ala liquidacion.
Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad

Estatal debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

Una vez finalizada esta etapa procedera el archivo de la carpeta del contrato conforme con
la Ley 594 de 2000 o la norma que la sustituya o modifique.
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CAPITULO VII
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

7. PROCEDIMIENTO Y NORMAS

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para
la estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el
debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad
observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El Ordenador del Gasto serd el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra
contratistas.

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 Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin
gue se surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista
haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta aln era requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebraciéon de la audiencia, mediante
informe presentado al Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria,
pondra en conocimiento de la situacion al Ordenador del Gasto, adjuntando los soportes
pertinentes.
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CAPITULO ViII
SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

8. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

El articulo 2.2.12.5.3 del Decreto 1082 de 2015, establece que las entidades estatales
deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que
establece Colombia Compra eficiente, en el que se sefialen entre otros lo relativo a la
supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos.

En ese sentido, las actividades de Supervision y/o Interventoria de los Contratos Estatales,
son fundamentales en la direccién general y en el ejercicio del control y la vigilancia de la
ejecucion de los contratos, con miras a garantizar el cumplimiento de la mision institucional,
la continua y eficiente prestacion de los servicios y actividades que le son propias, es por
ello que el presente manual es de obligatorio cumplimiento en los contratos celebrados por
el Museo Casa de la Memoria.

8.1. Finalidad de la supervisién y/o interventoria

De conformidad con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el objetivo de
la supervisibn y/o interventoria en los contratos estatales es proteger la moralidad
administrativa, con el fin de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y tutelar la
transparencia de la actividad contractual.

La supervision yl/o interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del
cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del
contratista.

8.2. Objetivos especificos de la supervision y/o interventoria

La supervision y/o interventoria, implica una posicion imparcial, por lo tanto, en la
interpretacion del contrato y en la toma de decisiones, la interventoria debe ser consecuente
con sus objetivos principales:

= Absolver: En cuanto a este objetivo y en virtud del principio de inmediacién, la
supervision y/o interventoria es la encargada de resolver las dudas que se presentan
en cuanto a la ejecucion de los contratos, ya que en las relaciones contractuales es
fundamental la comunicacion entre las partes, el contratista no puede ser totalmente
autébnomo y la entidad no se puede desentender del desarrollo de la obra o del servicio.

= Colaborar: La supervision y/o interventoria y el contratista conforman un grupo de
trabajo de profesionales idéneos en cuya labor en conjunto se resuelven dificultades
con razones de orden técnico, juridico, administrativo vy financiero. El
supervisor/interventor en consecuencia desarrollara mejor su funcion integrdndose a
dicho equipo, sin que ello signifique, renuncia al ejercicio de sus atribuciones y
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responsabilidades especificas o pérdida de su autonomia e independencia frente al
contratista.

= Controlar: Este objetivo es el mas importante y se logra por medio de una labor de
inspeccion, asesoria, supervision, comprobacion y evaluacién, labor planeada y
ejecutada de manera permanente sobre las etapas del desarrollo del contrato si la
ejecucién se ajusta a lo pactado.

= EXigir: En la medida que la funcion de la interventoria encuentre que en desarrollo de
la relacion contractual no se esta cumpliendo estrictamente con las clausulas pactadas,
adquiere la obligacion, no la facultad, de exigir a la parte morosa la exacta satisfacciéon
de lo prometido, utilizando el contenido del acuerdo de voluntades y las garantias
ofrecidas para asegurar el cumplimiento.

= Prevenir: Consiste en establecer que el control no estd destinado exclusivamente a
sancionar las faltas cometidas, sino a corregir los conceptos erréneos, impidiendo que
se desvie el objeto del contrato o el incumplimiento de las obligaciones adquiridas. Para
que la interventoria o supervision logre este objetivo se hace necesario que extienda su
labor a una evaluacion previa a la iniciacion de las obras y/o servicios.

= Solicitar: Esta facultad se materializa cuando el supervisor/interventor pide al
contratista oportunamente, que subsane de manera inmediata, faltas que no afectan la
validez del contrato. Esta facultad la ejerce también cuando solicita la imposicion de una
sancién por motivos contractuales, o emite su concepto fundamentado sobre la
viabilidad de prérroga, modificacién o adicion contractual, entre otros temas.

= Verificar: Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen mediante el control de la
ejecucion del contrato para poder establecer su situacion y nivel de cumplimiento, esta
realidad se concreta mediante la aplicacién de correctivos, la exigencia del cumplimiento
de lo pactado y solucion de problemas.

8.3. Designacion de la supervision y/o interventoria

La designacion del supervisor y/o interventor le corresponde a la Direccién del Museo Casa
de la Memoria y se establecera mediante oficio, determinando el alcance, funciones y el
grado de responsabilidad como consecuencia de su inobservancia.

8.4. Conceptos

Supervisién: Seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato es ejercida por el respectivo funcionario con
delegacion, cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la
entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion
de servicios profesionales que sean requeridos.

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

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones
de supervision y/o interventoria. Sin embargo, el Museo Casa de la Memoria puede dividir
la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria,
se deberén indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las deméas quedaran a
cargo de la entidad a través del supervisor.

En todo caso, el contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por el Museo
Casa de la Memoria.

8.5. Obligatoriedad de contar con supervision y/o interventoria

Las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del
objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

De conformidad con lo establecido por el numeral 1° inciso segundo del articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, en los contratos de obra publica que hayan sido celebrados como resultado
de un proceso de licitacion, la interventoria deberd ser contratada con una persona
independiente de la entidad contratante y del contratista.

Para los contratos, diferentes a los de obra publica adelantados por medio de licitacién
publica, cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la
modalidad de seleccion, en los estudios previos, el Comité Asesor y Evaluador debera
pronunciarse sobre la necesidad de contar con interventoria, conforme a lo consagrado por
el paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

En general todos los contratos que suscriba el Museo Casa de la Memoria deben contar
con supervision o interventoria segun corresponda, independientemente del régimen bajo
el cual se suscriban.

8.6. Perfil del supervisor e interventor

La designacion del supervisor y/o interventor debe recaer en una persona natural o juridica
idonea, con conocimientos, experiencia y perfil apropiado segun el objeto del contrato que
requiere la coordinacion, control y verificacion. Para tal efecto, el funcionario responsable
de designar al supervisor y/o interventor, debera tener en cuenta que el perfil profesional
de la persona designada o seleccionada, cuente con la disponibilidad y logistica necesaria
para desarrollar las funciones, actividades y labores propias de la interventoria, asi como la
naturaleza del objeto contractual, la cuantia y el nUmero de supervisiones asignadas, entre
otros.
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8.7. Modalidades:
La supervision y/o interventoria puede ser interna o externa:

Interna: Cuando las actividades propias de la supervision se ejercen directamente por los
servidores publicos del Museo Casa de la Memoria. La designacion se informara por escrito
a quien habréa de ejercerla, sefialando las funciones que ello conlleva y las consecuencias
que se derivan de la misma.

Externa: Cuando las actividades propias de la interventoria son ejercidas por personas
naturales o juridicas contratadas por el Museo Casa de la Memoria. El contrato de
consultoria por medio del cual se contratan los servicios de un interventor externo, para su
inspeccion, vigilancia y control debe contar a su vez con un supervisor interno designado
por la entidad.

8.8. Lineamientos generales de la supervisién y/o interventoria

= La comunicacién entre el supervisor/interventor y el contratista, y de éste Ultimo,
con el supervisor y/o interventor, es absolutamente formal, es decir siempre, debera
constar por escrito y debe estar debidamente radicada y reposar en la carpeta
original del contrato.

= Todos los documentos que se generen en desarrollo de un contrato deben estar
numerados y fechados, relacionando y referenciando cada uno de sus anexos si los
hay. Ademas, deben estar acompafados de sus soportes y estar archivados en la
carpeta del contrato que para el efecto lleve la oficina juridica y de contratacion, en
forma secuencial, foliados y registrados, excepto los originales de los documentos
gue sean soporte para pago, los que reposaran en el area financiera de la entidad.

= El supervisor y/o interventor revisara que los sitios de entrega de elementos, y
ubicacién de materiales, localizaciones, etc., corresponda al sefialado en los pliegos
de condiciones.

= Todas las actas que surjan en el desarrollo de un contrato, seran elaboradas por el
supervisor y/o interventor, y seran suscritas por él, el contratista y el ordenador del
gasto (cuando asi sea requerido). Las actas seran numeradas en forma consecutiva;
elaboradas y fechadas el mismo dia en que sucede el evento.

= En ningln caso el supervisor y/o interventor podrd suscribir documentos que
impliquen incremento en el valor inicial del contrato (cambio de especificaciones,
aprobacién de items y fijacion de precios no previstos, etc.), cambios o
especificaciones del contrato que impliguen mayores o menores cantidades de obra,
de servicios, bienes, modificacion de su valor, plazo u objeto del contrato.

= Cuando sea preciso la adiciobn del valor contractual, se deberd gestionar el
certificado de disponibilidad presupuestal que ampare la correspondiente
modificacion del valor, para su posterior recomendacion en el Comité de
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Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria. En todo caso, la Adicion
debe ser suscrita por el Ordenador del Gasto.

= Para las adiciones en valor debe darse estricto cumplimiento a lo regulado por el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, esto es, los contratos no podran
adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado
éste en salarios minimos legales mensuales, salvo en el evento previsto por el inciso
primero del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, que sefiala que al prorrogarse el
plazo del contrato objeto de vigilancia, el contrato de interventoria podra ajustarse
sin que resulte aplicable la limitacion prevista por la citada norma.

= Para efectos de determinar si se observa o no el tope maximo legal de la adicion,
bastard con traducir el valor del contrato inicial a salarios minimos legales
mensuales vigentes para la fecha en que se celebro el contrato, pues este ultimo es
el criterio adoptado por el articulo 24 de la Ley 80 de 1993. Vale decir entonces, que
la adicidon no se hara en términos del valor del contrato, sino de los salarios minimos
a que ascendia este; significa ello que el tope maximo de la adicion, no esta dado
por el valor del contrato, sino por su conversion a salarios minimos legales
mensuales vigentes para la época en que se efectla la adicién, siendo esa la razén
por la cual, en ocasiones la adicién puede superar el 50% del valor contable del
contrato inicial.

= Aquellos contratos que se suscriban en virtud de la Ley 1508 de 2012, por la cual
se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas, las adiciones
no podran superar el veinte por ciento (20%) del valor del contrato originalmente
pactado. (Articulo 13).

= En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen
actuaciones inmediatas que requieran reconocer 0 autorizar actividades que
generen gastos distintos a los contemplados en los contratos, el supervisor y/o
interventor dara traslado de las peticiones al Ordenador del Gasto para decidir
conjuntamente al respecto, dentro de sus competencias legales y contractuales.

= El supervisor y/o interventor debe advertir oportunamente al contratista sobre el
cumplimiento de sus obligaciones y si fuere necesario, solicitarle acciones
correctivas, siempre con plazo perentorio.

= Los recibos parciales del objeto contratado, se consideran realizados a satisfaccion;
por lo tanto, el supervisor y/o interventor es responsable frente al Museo Casa de la
Memoria por los recibos que realice, sin eximir al contratista de sus
responsabilidades, por los dafios o perjuicios ocasionados en el evento de
deficiencia o fallas en parte o en todos los trabajos, bienes o servicios consignados
en actas de recibo parcial.

= Entodos los contratos de tracto sucesivo, (aquellos cuya ejecucion se prolongue en
el tiempo y en los demas que lo requieran), se suscribirdn actas de iniciacion, y
liquidacion. En los contratos de compraventa sélo se requiere la orden de pedido y
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el acta de recibo en la que conste que éste se dio a satisfaccién. De conformidad
con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, en los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion no sera obligatoria la liquidacion.

= Reajuste de precios: Dicha figura surge con ocasién a aquellos contratos de tracto
sucesivo o de ejecucion diferida (especialmente mediana o larga duracion), en razén
de que se presentan eventos como la inflacion o la devaluacion, y donde Gnicamente
por el transcurso del tiempo podria presentarse un incremento en el valor de las
variables o rubros que conforman los precios unitarios, siendo afectados de tal
manera que el contratista va a incurrir en mayores costos de los presupuestados en
un inicio, cuando presenté su oferta y donde en el momento de ejecutar el contrato,
los materiales, equipos y mano de obra no tendran el mismo valor al de la fecha en
gue se presento el estudio de mercado (presupuesto), donde se analizé y calculd
los costos de ésta. Asi las cosas, y siendo ésta una situacién previsible para las
partes, se hace necesario incluir en el contrato férmulas, mediante las cuales, con
la respectiva revision, se pueden reajustar dichos precios unitarios, observando las
variaciones de sus componentes en el mercado de manera que correspondan con
la realidad.

= El supervisor y/o interventor debera promover, impulsar y atender la participacion
ciudadana, recibiendo la informacion suministrada a través de este medio y
trasmitiéndola para un mejor desarrollo de los proyectos.

= |nformar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos que puedan dar origen
a la aplicacién de sanciones, segun lo establecido en el contrato y solicitar, cuando
haya lugar, la aplicacion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a
los contratistas, dando estricto cumplimiento al procedimiento establecido por el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2010, con el apoyo de un servidor publico abogado,
para llevar a cabo la audiencia. En todo caso la interventoria debe elaborar un
informe, estableciendo y justificando su concepto.

= Controlar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido para
amparar los riesgos contractuales.

= [Estudiar las reclamaciones que formule el contratista y recomendar las
correspondientes soluciones.

= Apoyar al abogado del &rea juridica, en la atencion de reclamaciones contractuales,
solicitudes de conciliacion y demandas, que se originen con ocasion del contrato
objeto de supervisién y/o interventoria, presentando los informes que se le
requieran, asi como los soportes documentales necesarios para fundamentar la
decision que adopte la Entidad.

= Adelantar los tramites necesarios para la liquidacion del contrato dentro del término
pactado en el mismo. Si se vence el plazo para la liquidacion bilateral y
posteriormente unilateral, el supervisor y/o interventor debe solicitar a la oficina
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juridica y de contratacién la liquidacion por via judicial. La ausencia de realizacién y
suscripcién del acta de liquidacién del contrato en el plazo previsto en el mismo, o
en su defecto, en el sefialado en la ley, genera acciones disciplinarias y las demas
acciones legales pertinentes.

= El supervisor y/o interventor debera verificar permanentemente la calidad de los
bienes y/o servicios que se estipule en el contrato.

= El supervisor y/o interventor debera verificar que en la carpeta del contrato se
encuentren como minimo los siguientes documentos, siempre y cuando apliquen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g9)
h)
)

)i

k)

)

Contrato debidamente legalizado, con todos sus antecedentes.

Cronograma de actividades (si se solicita en el contrato).

Garantias del contrato.

Aprobacion de las garantias contractuales.

Acta de inicio.

Actas de suspension y reiniciacién, cuando sea del caso.

Comunicaciones a la Compariia Aseguradora o al Garante, sobre el inicio del
contrato, o la suspension o reinicio del mismo.

Documentos soporte de prérroga, adicién o modificacion del contrato.
Documentos soporte de la autorizacién de trabajos o actividades adicionales.
Informes de supervision y/o interventoria.

Informes de ejecucion del contratista de acuerdo con la periodicidad pactada en
el contrato.

Recibos técnicos por parte de las autoridades respectivas —Secretarias de
Planeacion, Obras Publicas, Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios,
Curadurias y demas, segun sea el caso.

m) Acta de entrega y recibo final (Cuando se requieran).

n)

0)

Acta de Liquidacion.
Demas documentos relacionados con la ejecucion del contrato que se
consideren importantes a juicio del supervisor y/o interventor.

Nota: Sobre las actas de recibo de contratos de obra y en cumplimiento del mandato
legal o contractual, se deben calcular los efectos presentados en el valor de las
obras ejecutadas por causa de las variaciones de los costos de los insumos de la
construccién dentro de los procesos inflacionarios de la economia.

= Normalmente se calculan con base en férmulas o procesos matematicos estipulados
contractualmente con miras a restablecer el equilibrio o0 ecuaciéon contractual.

= Estudiar y tramitar las solicitudes presentadas en el curso de la ejecucion del
contrato a la mayor brevedad posible, evitando que se configure el silencio
administrativo positivo previsto por el articulo 25 numeral 16 de la Ley 80 de 1993 y
de las sanciones que ello conlleva.
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= El supervisor y/o interventor realizara evaluacion previa a la finalizacion de los
trabajos, bienes y/o servicios, e indicara al contratista los faltantes y deficiencias de
la obra, bien o servicio, con el fin de que sean subsanados en el periodo restante
para el vencimiento del plazo contractual.

= Exigir al contratista los planos de la obra ejecutada, memorias y/o manuales de
operaciéon, cuando de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere
pertinente y que se anexaran al control de Interventoria.

= EXxigir al contratista al finalizar la obra o la ejecucion del contrato, adecuar la péliza
de estabilidad o calidad del bien o servicio, segun el caso, ampliacion de la pdéliza
de salarios y prestaciones sociales, si fuese necesario, para la aprobacién por parte
del servidor que desempefie el rol juridico, previa suscripcion del acta de liquidacion
del contrato.

En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo
recibido, se procedera a su devolucion, dejando constancia de ello. Lo anterior debe
efectuarse dentro del término sefialado en el pliego de condiciones o en el contrato.
Corresponde al supervisor y/o interventor, segun sea el caso, realizar la
confrontacion de la obra, del bien o servicio que recibe, con respecto a lo contratado,
respondiendo por las irregularidades presentadas.

= Recibo de las obras, bienes y servicios: El supervisor/interventor debera recibir y
aceptar las obras, los bienes y servicios contratados, de conformidad con las
especificaciones y caracteristicas estipuladas en el contrato, y dentro de los
términos alli sefialados. Al recibo de los mismos se efectuara la verificacion
correspondiente, de acuerdo con las cantidades, unidades, calidades, marcas,
precios y descripciéon del bien o servicio.

= Informar a la Compafia Aseguradora o Garante cualquier modificacién que sufra el
contrato y varie las condiciones del riesgo: Notificar por escrito al asegurador los
hechos o circunstancias no previsibles que sobrevengan con posterioridad a la
celebracién del contrato y que, conforme al criterio consignado en el inciso primero
del articulo 1058, del Coédigo de Comercio signifiquen agravacién del riesgo o
variacion de su identidad local. (Articulo 1060 C. Cio).

= Prestar apoyo al contratista orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus
obligaciones, informandolo sobre los tramites, procedimientos y reglamentos
internos del Museo Casa de la Memoria.

= Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
aprobado. Para lograr la ejecucion oportuna del proyecto, el supervisor y/o
interventor, segulin sea el caso, exigira al contratista el inicio de los trabajos en las
fechas previamente programadas, controlando en forma permanente el avance del
proyecto. Para ello, debe revisar, aprobar y complementar el programa de trabajo
con el contratista
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» Llevar un registro de las novedades, 6rdenes e instrucciones impartidas durante la
ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

= Elaborar y presentar al ordenador del gasto, los informes de avance y estado del
contrato, y los que exijan su ejecucion.

= |mprevistos o0 Gastos Contingentes: Se deben acreditar para atender de manera agil
y oportuna las situaciones tendientes a restablecer el equilibrio econémico, asi como
las reclamaciones por la causacion de posibles imprevistos que se puedan presentar
en el desarrollo de la actividad contractual hasta la etapa de liquidacién del contrato.

= De conformidad con el decreto sefialado y siguiendo las pautas alli establecidas, le
corresponde al Comité de Contratacién y Apoyo a la Supervisién y/o Interventoria
acompafado por el supervisor y/o interventor, analizar la reclamacién realizada por
el contratista y el informe que sobre ésta presenta el supervisor y/o interventor. Una
vez se estudie el asunto en cuestién, el Comité recomendara al ordenador del gasto
la posicidbn que se debe asumir sobre la procedencia o no de la reclamacién
presentada. Le correspondera al supervisor o interventor la remision de la
reclamacion con todos los documentos soportes y el acta del Comité con el visto
bueno del ordenador del gasto a la oficina juridica y de contratacién para que a su
vez se agende el tema y se cite al Comité para su estudio.

= EXxigir para la ejecucién del contrato, materiales, mano de obra y elementos de
primera calidad que estén conformes con las normas y especificaciones
establecidas en los pliegos de condiciones. De igual forma debe verificar que el
contratista suministre la marca ofrecida y no permitir cambios sin su autorizacion.

= Reportar los dafios que aparezcan en los trabajos ejecutados, sefialando sus
causas; ordenar la suspension temporal de los trabajos que se estén ejecutando en
forma irregular, hasta tanto el contratista cumpla con las especificaciones
estipuladas en el contrato.

= Sjlas fallas no son causadas por incumplimiento de lo especificado, debera analizar
y conceptuar sobre las alternativas de solucién propuestas, a efectos de que sean
aprobadas por el museo.

= Cuando se requiera el cambio del supervisor y/o interventor, deberéd proceder a
suscribirse un acta de entrega, suscrita por el supervisor/interventor saliente y el
entrante, en la que se consignaran todos los aspectos técnicos, econémicos,
juridicos, sociales y demas de relevancia en la ejecucion contractual.

= El supervisor y/o interventor, segun sea el caso, debera hacer entrega de toda la
documentacion correspondiente del contrato al ordenador del gasto para su
correspondiente archivo.
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= Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y
administrativo de acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se
requieran cambios de personal durante el transcurso del proyecto, sera
reemplazado dentro del plazo que disponga el supervisor y/o interventor, segln sea
el caso, por otro de las mismas o mejores calidades profesionales y técnicas
propuestas, previamente aprobados por la supervision y/o interventoria del contrato.

= Verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto.
Para tal efecto ordenard todos los andlisis, ensayos y pruebas de laboratorio,
monitoreo, control de calidad, levantamientos topograficos y deméas que considere
necesarios para establecer exactamente las condiciones técnicas y/o de uso que
demande el correcto desarrollo del objeto contractual, y con base en los resultados
de los mismos proceder a su aprobacion si son satisfactorios y llenan todos los
requisitos exigidos.

= Verificar que el contratista realice la obra con el equipo y maquinaria que relacion6
en su propuesta, el cual deberd encontrarse en perfecto estado de funcionamiento
y exigir el cambio del mismo, en caso de que no cumpla, por uno de iguales o
superiores caracteristicas.

= Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para mantener la
seguridad dentro de la obra, previniendo accidentes para quienes alli laboran y de
gquienes ocasionalmente transiten en los alrededores de la obra.

= Constatar el pago de los aportes a la seguridad social integral, riesgos profesionales
(ARL) y parafiscales cuando a ello hubiere lugar. Para lo cual debera tener en
cuenta, en los contratos de prestacion de servicios, que cuando el contratista
perciba ingresos por varios contratos, debera cotizar proporcionalmente por cada
uno de ellos, sin que en ningun caso el ingreso base de cotizacion sea inferior a un
salario minimo mensual vigente ni superior a veinticinco salarios minimos
mensuales vigentes.

= Asi mismo, en caso de que el término del contrato de prestacion de servicios sea
superior a un (1) mes, es obligatoria la afiliacion al sistema de riesgos profesionales;
su afiliacion estard a cargo del contratante y el pago a cargo del contratista. En
cuanto a los contratos que suponen actividades denominadas de alto riesgo, la
afiliaciéon y el pago correra por cuenta del contratante, asi lo dispuso la Ley 1562 de
2012, “Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

= Para la autorizacién del ultimo pago pactado, el contratista deberd aportar los
certificados de paz y salvo del personal que utiliz6 para su desarrollo.

= En aquellos contratos en los cuales el contratista deba utilizar personal, al momento
de elaborar al acta de inicio, deberd consignar una relacion del personal que se
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destinard por parte del contratista, su remuneracion y constancias de afiliacion a la
seguridad social.

= Velar por la seguridad y conservacion de los productos generados en los contratos
de consultoria.

= |Informar a la Subdireccion el recibo de bienes, para su correspondiente
incorporacién en el inventario del Museo, marcacion y aseguramiento si es el caso.

= Velar porque una vez terminado el plazo del contrato, no se continde con la
prestacion del servicio.

= Presentar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que
estime oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio, debiendo
impartir las 6rdenes perentorias que sean nhecesarias, para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, sin que ello implique modificacién
al objeto o plazo contractual.

= Una vez ocurrido un siniestro, el supervisor y/o interventor, segun sea el caso,
informard de inmediato o a mas tardar al dia habil siguiente de la ocurrencia, al
ordenador del gasto, para que inicie las acciones correspondientes, contando para
ello con la asesoria del Area Juridica.

= Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de
caracter laboral y exigir que se apliquen las normas de seguridad industrial y salud
ocupacional que sean de obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto del contrato
haya lugar a ello.

= Enviar a la respectiva compafiia aseguradora copia de los requerimientos hechos al
contratista para el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato.

8.9. Funciones del supervisor y/o interventor

Para cumplir con la supervisién, control, coordinacion y vigilancia de la interventoria en la
ejecucién de los contratos suscritos por el Museo Casa de la Memoria, le corresponde al
supervisor y/o interventor verificar que las especificaciones y normas técnicas, las
actividades administrativas, legales, contables, financieras, presupuestales y ambientales
se cumplan de acuerdo a lo establecido en los pliegos de condiciones, las normas que rigen
la materia y demas documentos del respectivo proceso contractual.

Para ello, el supervisor y/o interventor adelantara las siguientes actividades, actuaciones y
adquirira las responsabilidades que se describen a continuacion:

= En el desarrollo administrativo y técnico de la ejecucién del contrato le corresponde
al supervisor y/o interventor, segun sea el caso, supervisar y verificar la ejecucion
del objeto del contrato, atendiendo las siguientes observaciones:
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» Revision de la Informacién técnica contenida en los documentos: Una vez
recibida la comunicacion de designacion como supervisor o la iniciacion del contrato
de interventoria externa segun sea el caso y legalizado el contrato objeto de la
supervision y/o interventoria, debera revisar y analizar en forma completa y
detallada: los estudios previos Yy justificacion de la contratacion, los pliegos de
condiciones, las adendas, el contrato, estudios de impacto ambiental y/o planes de
manejo ambiental, pronunciamientos de la autoridad ambiental competente,
memorias de calculo, planos de disefio, propuesta del contratista, estudios,
cantidades de obra, fuentes de materiales, especificaciones de la herramienta y
magquinaria, aspectos ambientales, permisos y licencias previas, polizas de garantia
y los actos administrativos proferidos dentro de la contratacibn y demas
documentacion pertinente, lo que sera proporcionado por el area juridica del museo.

» Revisar para su aplicacion las normas de construccién y calidad, las de medio
ambiente, las contractuales, las de sefializacién y seguridad industrial y todas las
gque sean aplicables al desarrollo del objeto del contrato.

= En caso de encontrar inconsistencias, debera informar de inmediato a la oficina
juridica para que se realicen los ajustes pertinentes.

= Elaboracion de Informes: Corresponde al supervisor y/o interventor, en
cumplimiento de sus funciones, preparar los informes tanto en lo relativo a la
ejecucion fisica como a la ejecucion financiera, soportados con datos de campo que
deben estar registrados en la bitacora o libro de interventoria. Todos los informes
de seguimiento, avance y demas aspectos relevantes referidos al contrato sobre el
cual se ejerce la supervision y/o interventoria. Entre estos informes se destacan:

= [nforme Parcial: Este informe describe el estado actual del proyecto y presenta las
recomendaciones para la efectiva ejecucién del contrato. El supervisor y/o
interventor debe elaborarlo y debe permanecer en la carpeta del contrato.

Los informes parciales deben ser presentados por el supervisor y/o interventor,
especificando las actividades establecidas en el contrato, las modificaciones
implementadas, los bienes suministrados, los servicios prestados y las obras
ejecutadas, incluyendo la descripcibn de las actividades, cantidad y precios
unitarios, con el fin de evaluar el cumplimiento del contratista de obra, suministro de
bienes o servicios en lo referente a las diferentes actividades y acuerdos
establecidos en el contrato.

Adicionalmente en este informe se debe incluir el seguimiento ambiental, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los compromisos y alcances ambientales adquiridos
por el contratista de obra.

El informe parcial debe contener de manera concisa y precisa la informacién que permita
conocer suficientemente el estado y avance del proyecto. En este informe se debe incluir:
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1) Estado y avance del proyecto, entrega de bienes, servicios y/o productos,
especificando la cantidad, volumen, calidad y demas condiciones, nivel de ejecucion
presupuestal, y los atrasos con respecto a la programacion establecida en caso de
presentarse.

2) El estado del contrato en el &mbito financiero y presupuestal: anticipo, facturacién
mensual, estado de avance financiero.

3) Trabajos ejecutados: Descripcidon general de las tareas ejecutadas, estado de
avance (en términos monetarios y de unidades fisicas), modificaciones del proyecto
en cantidades, precios unitarios.

4) Cumplimiento del contratista de sus obligaciones con relacién al pago de seguridad
social integral y parafiscal. Igualmente, la verificacion de su compromiso con
respecto al personal minimo de trabajo propuesto. Permanencia, estado y utilizacion
del equipo técnico ofrecido en la propuesta.

5) Retrasos, inconvenientes presentados y asuntos pendientes por resolver.

6) Comentarios, conclusiones y recomendaciones.

Aspectos técnicos que deben relacionarse en el informe parcial:

= Modificaciones, problemas y soluciones adoptadas.

= Control de Calidad: Cuadro resumen de calidad y estado de entrega y recibo de los
productos, y/o servicios, pruebas de laboratorio, en el que se describen las fechas
en las cuales se efectuaron los ensayos, el abscisado y/o localizaciéon y los
resultados obtenidos; asi mismo, se incluiran los resultados de los ensayos de
laboratorio, los analisis y conclusiones correspondientes y demas informacién
relacionada con el tipo de contrato.

= Desarrollo del contrato y comportamiento segun la programacion.

Aspectos administrativos que deben relacionarse en el informe parcial:

= Aspectos varios: Registros fotograficos cuando sea procedente, registro del estado
del tiempo, actas, anexos e informacién adicional relacionada con el proyecto,
bienes y/o servicios.

= Requerimientos de autoridades ambientales, administrativas y judiciales.

= Sintesis de quejas y tramite dado a las mismas.

= Comentarios y conclusiones.

En los aspectos anteriormente referenciados debe especificarse y estudiarse los puntos
criticos o relevantes para el desarrollo adecuado del proyecto.

= [nforme final: Una vez terminada o recibida la obra, proyecto, bien o servicio, la
supervision y/o interventoria, segun sea el caso, debe elaborar un informe que haga
memoria descriptiva del mismo. El informe debera estar debidamente foliado, con
una presentacion metodolégica adecuada (indices, anexos, pie de pagina, etc.).
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El informe final de supervision y/o interventoria, de obra, proyecto, bien o servicio
debe contener una relacion minima de documentos y anexos, ademas de lo que el
Ordenador del Gasto considere pertinente.

El informe final debe contener como minimo:

= Datos completos del contratista y supervisor y/o interventor, segin sea el caso
(nombre, teléfono, fax, e-mail y direccion).

= |dentificacion del contrato, de las modificaciones, adiciones, prérrogas,
suspensiones y/o sanciones que tenga el contrato.

= Relacioén de la garantia Unica, (incluye estabilidad de obra, cuando sea necesaria) y
certificado de modificacion.

En caso de tratarse de un CONTRATO DE OBRA PUBLICA, el informe final debera
contener, ademas:

= Memoria descriptiva de la ejecucion/desarrollo del contrato.

= Actas de terminacién, entrega y recibo final de obra, liquidacién, pago final,
modificaciones, tanto en items como en precios unitarios.

= Descripcién de los trabajos de especificaciones técnico-constructivas, disefio del
pavimento u obra, seccion tipica de la estructura de disefio, condiciones del
subsuelo, situaciones técnicas encontradas, procedimientos aplicados, relacion de
metas fisicas ejecutadas debidamente abscisadas y localizadas.

= Ensayos de laboratorio.

= Registro fotografico, antes, durante y a la terminacién de la obra.

= Original de la bitdcora de obra.

= Antecedentes y descripcibn general de la obra, ubicacion, caracteristicas
geoldgicas, geogréficas, topograficas, estructurales, entre otras.

= Proceso de construccion: rendimiento del personal, equipos y materiales utilizados,
cantidades de obras ejecutadas, relacion de metas fisicas ejecutadas y no
ejecutadas, porcentajes de obra ejecutada y por ejecutar, ensayos realizados.

= Costos de construccion por item y porcentajes de cada item en relacion con el costo
total.

= Actas suscritas.

= Manual de mantenimiento y conservacién o recomendaciones especiales que sean
necesarios para la conservacioén de las obras.

= |nforme final de aspectos ambientales.

= Todos los demas documentos que se consideren pertinentes por parte del
supervisor y/o interventor, o los que en particular sean requeridos por el ordenador
del gasto.

8.10. Elaboracién de actas
A través de las actas, la supervision y/o interventoria registrara todos los compromisos,

acuerdos o discrepancias que llegaren a surgir entre las partes o sus representantes,
relacionadas con la ejecucion del contrato. En desarrollo de la supervision y/o interventoria
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le corresponde elaborar y suscribir las siguientes actas en los casos en que haya lugar, las
cuales debera presentar y/o suscribir conjuntamente con el Ordenador del Gasto (cuando
sea requerido, por tratarse de una condicion que altera las condiciones de tiempo, modo,
lugar, plazo y valor) para ser remitidas al expediente del contrato.

Acta de Inicio: Esta acta marca el inicio del desarrollo y ejecucién del contrato y, por lo
tanto, el punto de partida para el control del plazo y seguimiento del supervisor y/o
interventor, segun sea el caso. Esta debera ser suscrita entre el contratista y el supervisor
y/o interventor, segln sea el caso, y no se requiere la suscripcion del Ordenador del Gasto.
El acta de inicio sélo podra ser suscrita después de la expedicién del acto aprobatorio de
las garantias, en el evento de que éstas hayan sido requeridas como requisito para la
ejecucion contractual.

Por medio de esta acta se hara entrega del sitio de la obra y verificara la efectiva iniciacion
del proyecto, obra o actividad y si es el caso, se procederd a la actualizacion de la
programacion de los trabajos previstos en la propuesta.

Una vez suscrita el acta de inicio debera informarse a la compafia aseguradora o al
garante.

Actas de Vecindad: Es el documento donde se deja consignado el estado actual de las
edificaciones, vias y demas elementos existentes en la vecindad directa del proyecto.
Cuando el contrato es de obra publica, debera suscribir con el contratista y propietarios de
inmuebles o predios vecinos, las actas de vecindad a que hubiere lugar, antes de dar inicio
a los trabajos, complementando estas actas con descripciones o registro fotografico, si
fuere necesario. Estas actas son suscritas por el supervisor y/o interventor y no es necesaria
la firma del Ordenador del Gasto.

Actas de recibo y pago parcial: Previa cuantificacion de los trabajos ejecutados por el
contratista, elaborara y suscribira, con base en los cortes periédicos pactados en el
contrato, las actas de recibo parcial de obra, suministro o servicios y todos los hechos que
sucedan en su ejecucion, las cuales suscribir4 conjuntamente con el contratista, adjuntando
los respectivos soportes.

Actas de reajuste (revision o actualizacion de precios): Documento juridico — financiero
donde, con base en los cuadros para reajustes automaticos o revision de precios del
contrato, cuando a ello hubiere lugar, se elaboran las actas requeridas, en las cuales conste
el valor de éstos y el del acta de recibo correspondiente, la cual sera suscrita conjuntamente
con el contratista y el ordenador del gasto. En ellas se especificara el item a ajustar y se
aplicara la ecuacion de equilibrio contractual para obtener el valor ajustado.

Tramite para el reajuste:
Concepto: Se considera la revision de precios como una técnica juridica que busca

mantener la equivalencia econdémica y las condiciones iniciales del contrato ante las
variaciones verificables de costos producidas dentro de una economia inflacionaria y que
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asegura el cumplimiento del objeto contractual. En tal contexto se hace necesario contar
con un método o sistema que permita reconocer facilmente estas variaciones producidas
en los costos de las obras publicas.

La mayor parte de las entidades del Estado adoptan férmulas matematicas que hacen parte
del clausulado contractual e involucran los diferentes rubros de los insumos y recursos que
concurren en la construccion de una obra. Estos rubros son la base del calculo de la revision
de precios puesto que a nivel estatal o a nivel gremial se informa sobre la variacion mensual
de costos de los mismos y cuya base matemética esté sustentada en célculos de indices
que reflejan los efectos mensuales de la inflacién y devaluacion.

Métodos:

“Reajustes Automaticos”, el cual requiere para su aplicacion un previo desglose de todos
los items que hacen parte de la propuesta del contratista y su calculo corresponde a
cantidades porcentuales dentro de la totalidad del valor de la misma. Se establecen
coeficientes de participacion de dichos items, dentro de los cuales se pueden incluir a
manera de ejemplo, mano de obra, maderas, cemento, acero, agregados, ladrillo,
instalaciones sanitarias, pintura, entre otros.

Este procedimiento puede ser aplicado en la etapa precontractual, una vez ha sido
adjudicado el contrato y se aplica sobre el formato de resumen de la propuesta o
presupuesto presentado por el adjudicatario en donde se han discriminado los costos
directos de materiales, equipos y mano de obra para cada precio unitario de item de
construccién, asi como los costos indirectos. Como resultado se obtendra la participacion
de cada uno de los items representados en coeficientes que deberan ser incorporados al
contrato principal antes de su suscripcibn o mediante un contrato adicional u otrosi
posteriormente a ésta.

“Aplicacion de revisiones de precios”, con base en un indice total de la construccién que
involucra todos los aspectos que hacen parte de una obra y el cual es aplicable
especialmente para contratos a precio global. Para éste no hay necesidad de realizar
disgregacion de coeficientes puesto que la formula mateméatica se aplica directamente
sobre el valor del acta o del contrato suscrito.

La férmula matematica es incorporada al texto contractual y corresponde al calculo de dos
operaciones relacionadas entre si.

Vr (valor de la revision)
Vr = VR - Vo VR (valor revisado del acta)
Vo (valor del acta que se revisa)

El valor revisado del acta se calculara sobre la siguiente férmula: VR=Vo r/o, en donde VR
es el valor revisado del acta, Vo es el valor del acta a revisar, r es el indice total de la
construccién para el mes del acta en revision y, o es el indice total de la construccion para
el mes de suscripcion del contrato.
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Para la utilizacién de alguno de los métodos sefialados, se deben seguir las indicaciones
del &rea juridica, donde el método seré determinado de conformidad con la experiencia en
este tipo de contrataciones, a su vez, el procedimiento a seguir dentro de la etapa
contractual sera:

1. Diligenciamiento de documento donde se haga constar las operaciones de célculo del
reajuste o revisiébn con base en los indices a utilizar para el efecto (Camacol, Dane,
Mintransporte, etc.) tanto para la fecha de licitacion o suscripcién del contrato (Segun
se haya establecido en el clausulado contractual) como para la fecha del acta de recibo.

2. Es condicion esencial, para la aplicacion de las revisiones o reajustes, el cumplimiento
de las fechas establecidas en la programacion de obra y flujo de caja presentada por el
contratista y aprobada por la entidad, es decir, haber cumplido con la meta mensual de
avance de obra.

Acta de suspension: El contratista elaborara la solicitud de suspensién temporal del
contrato indicando claramente las circunstancias que le dan lugar y la justificacién de la
peticion. Una vez recibida la comunicacién el supervisor y/o interventor debera presentarse
ante el Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria quien la valorara
y determinara su aprobacion.

El acta debera estar firmada por el interventor, el contratista y el ordenador del gasto.
Idéntico procedimiento se seguira cuando sea el Museo Casa de la Memoria quien
determine la suspension del contrato. Copia del acta suscrita debera ser enviada a la
Comparniia Aseguradora o al garante, por parte del supervisor y/o interventor, seguin sea el
caso.

Acta de reinicio: Superados los inconvenientes que hayan motivado la suspension del
contrato y vencido el plazo pactado de suspension, el supervisor y/o interventor, segin sea
el caso, elaborara el acta de reinicio del contrato la cual sera suscrita por éste, el contratista
y el ordenador del gasto, dejando constancia del tiempo total de suspension temporal y del
vencimiento final del contrato. Copia del acta suscrita debera ser enviada a la Compainiia
Aseguradora o al garante, por parte del supervisor y/o interventor, segun sea el caso.

Acta de terminacién: Una vez terminado el contrato, por alguna de las causales previstas
en la ley o en el acuerdo de voluntades, el supervisor y/o interventor, procedera a elaborar
y suscribir con el contratista el acta de terminacién.

Acta de recibo definitivo: El supervisor y/o interventor, procedera a elaborar el acta de
recibo definitivo del contrato, en la que se dejara constancia del estado definitivo en que las
actividades se recibieron; otorgando la respectiva aprobacion de los estudios y disefios, si
el contrato es de construccion o disefio, los suministros o los servicios.

Mediante la suscripcion de ésta acta, el contratista y el supervisor/interventor asumen plena
responsabilidad por la veracidad de la informacién en ella contenida.
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Acta de pago final: Elaborara y suscribird con el contratista y el ordenador del gasto el
acta de pago final del contrato.

Acta de liquidacion: El supervisor y/o interventor, segun sea el caso, verificara la relacion
de pagos efectuados al contratista. Con base en ésta informacién y la relacién del estado
en que se recibe los bienes, servicios u obra, constatara el valor final del contrato,
incluyendo reajustes o revisiones de precios, descripcion de su estado y los demas datos
que exija el Estatuto Contractual vigente, elaborara y remitira al ordenador del gasto el
proyecto del acta de liquidacion del contrato, dentro del mes siguiente a la fecha de
suscripcion del acta de recibo definitivo.

El acta de liquidacion debera ser suscrita por el contratista y el ordenador del gasto, su
tramite estara a cargo del supervisor y/o interventor, y deberd llevar su visto bueno y de la
oficina juridica y contratacion.

Si el contratista no se presentare a suscribir el acta de liquidacion, o se abstuviere de
firmarla, ésta sera firmada por el ordenador del gasto, procediendo el abogado asignado a
elaborar el proyecto de resolucién para la liquidacién unilateral. El supervisor y/o interventor,
debera estar dispuesto a atender las aclaraciones que se requieran durante este proceso.

El Contratista tendra derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y
en este evento la liquidacién unilateral s6lo procedera con los aspectos que no hayan sido
objeto de acuerdo.

Como obligacion posterior a la liquidacion, se debe realizar el cierre del expediente del
proceso de contratacion, una vez se encuentren vencidos los términos de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes. Dicha constancia se efectuara diligenciando el acta de
cierre del expediente.

Obra Extra: Entendiéndose por obra extra, aquellos trabajos extraordinarios cuya ejecucion
compete realizar al contratista por ser esenciales e indispensables para cumplir con el
desarrollo, ejecucion y entrega de los bienes, servicios u obra contratados y que no forman
parte del proyecto inicial. Esta situacién deberd constar en el respectivo informe del
supervisor y/o interventor con el visto bueno del ordenador del gasto.

Obra adicional: La obra adicional es la consecuencia de una discrepancia entre los
calculos realizados inicialmente por la entidad, con base a los cuales se adjudico el contrato,
y los volumenes reales encontrados en el campo. Esta situacion deberéd constar en el
respectivo informe del supervisor y/o interventor con el visto bueno del ordenador del gasto.

8.11. Obligaciones especificas del supervisor y/o interventor segun el tipo de
contrato o convenio.

En los contratos de prestacién de servicios personales y/o profesionales, asesorias
y consultorias:

Cddigo: M-JU-01 110/126




MANUAL DE CONTRATACION y | C0dig0: M-JU-01
APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Versién: 01

INTERVENTORIA Pagina: 111 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o interventor, segun
sea el caso, debe:

= Verificar que la cotizacion al sistema integral de seguridad social se aplique sobre el
IBC correspondiente de acuerdo a la normatividad vigente y en condicion de trabajador
independiente.

= Elaborar el acta de entrega de bienes necesarios para la ejecucion de sus obligaciones
contractuales y elaborar el acta de recibo de bienes una vez finalice el contrato (equipo
de computo, teléfono, camara digital entre otros).

= Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y
administrativo de acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se requieran
cambios de personal durante el transcurso del proyecto, sera reemplazado dentro del
plazo que disponga el supervisor y/o interventor, segun sea el caso, por otro de las
mismas o mejores calidades profesionales y técnicas propuestas, previamente
aprobados por la supervisién y/o interventoria del contrato.

= Cuando se requiera cambio de equipo, el supervisor y/o interventor, exigird su
reemplazo por otro de iguales o superiores especificaciones, dentro del plazo que
disponga el interventor, de no darse cumplimiento, debera informar al ordenador del
gasto, para la aplicacion de las medidas necesarias, previos los requerimientos a que
haya lugar. Asi mismo, verificard que el contratista mantenga actualizada una relacion
diaria del personal y equipo a emplear.

En los contratos de obra:

Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o interventor, segun
sea el caso, debera:

= Visita al sitio de la obra: Realizar visita previa al sitio de la obra o de ejecucion del
contrato, en compafia de quienes realizaron los presupuestos y los disefios con el fin
de identificar los requerimientos especificos del proyecto, obra o actividad y poder asi
conocer las caracteristicas del sitio, su ubicacién, vecindades y accesos, areas de
trabajo y de almacenamiento y todas las demas condiciones de la obra, los servicios
domiciliarios y aspectos de ocupacion, ambientales, de seguridad industrial, etc.

= Ajuste de estudios, disefios, planos: Proponer y coordinar de manera oportuna el ajuste
a los disefos y planos generales, asi como los detalles indispensables para la ejecuciéon
del proyecto. Las maodificaciones surgidas, segin su complejidad, deben ser
coordinadas con el proyectista y demas consultores técnicos o servidores publicos que
hayan intervenido en los disefios, quienes deberan realizar los ajustes necesarios para
la ejecucion.

= Establecer que las cantidades de obra del contrato y las especificaciones particulares
del proyecto estén debida y completamente definidas.

= Vallas: Cuando se requiera, velar por que se cumpla con la colocacion de valla de
sefializacion, la cual debe contener identificacion del sitio, fecha de inicio y entrega;
igualmente debe contener la informacién que permita identificar al contratista, a la
entidad contratante y el costo de la obra, segun especificaciones dadas por la Oficina
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de Comunicaciones. Adicionalmente debera tenerse en cuenta la normatividad vigente
sobre

= usoy manejo del espacio publico, en especial sobre instalacion y exhibicion de vallas y
avisos en via y espacio publico.

= [nformacion a la comunidad: Al iniciar el proyecto, el supervisor y/o interventor, debe
informar a las organizaciones que representan la comunidad sobre la ejecucion del
mismo, denotando el alcance y beneficios que reportara para la comunidad.

= Si los trabajos afectan el suministro de servicios publicos, el uso de las vias o
establecimientos, debera informarse a los usuarios mediante un aviso en los medios de
comunicacion, volantes, sefalizacion o cualquier otro medio idéneo, con la suficiente
anterioridad por una sola vez. La determinacién acerca de quien asumiran los costos
gue generen las anteriores actuaciones, debera ser prevista en el correspondiente
contrato.

= Tramite ante otras entidades: Verificara la presentacion de los documentos por parte
del contratista ante las entidades de las que se pretenda obtener un permiso o
autorizacion para la ejecucion del proyecto: Permisos ante las empresas prestadoras
de servicios publicos y/o autoridades de transito, etc. o verificar la existencia y vigencia
de los que sean requeridos con antelacion a la ejecuciéon del objeto contratado.

= Sefializacion: Exigir y verificar que el contratista coloque y mantenga en su area de
trabajo sefiales de acuerdo a la normatividad vigente y todas aquellas necesarias para
garantizar la seguridad a quienes alli laboraran y ocasionalmente transitan por los
alrededores de la obra.

= Visita al sitio de la obra en compafiia del contratista: Participar al inicio de la obra y en
forma activa en el control de la ejecucion de la localizacién y el replanteo del proyecto,
el disefio y ubicacion de los campamentos y los sitios de almacenamiento de materiales
de obra y en general en todas las actividades preliminares de la construccion.

= Personal Auxiliar: Orientar y programar al personal auxiliar que se le asigne para ejercer
las funciones de Interventoria de la obra.

= Permanencia, estado y utilizacién del equipo técnico ofrecido en la propuesta: Cuando
se requiera cambio de equipo, el supervisor y/o interventor, exigird su reemplazo por
otro de iguales o superiores especificaciones, dentro del plazo que disponga el
interventor, de no darse cumplimiento, debera informar al ordenador del gasto, para la
aplicacion de las medidas necesarias, previos los requerimientos a que haya lugar.

= Asi mismo, verificar4 que el contratista mantenga actualizada una relacién diaria del
personal y equipo a emplear.

= Mediciones Periédicas: Efectuar, dentro del transcurso de la ejecucion de la obra,
mediciones periddicas de los items ejecutados, las cuales debera hacer constar en el
diario de medidas, discriminando fechas, especificacion del item medido, su ubicacion
en la obra (identificando ejes de construccién), unidad y cantidad medida. Con base en
estas medidas debera efectuar cortes mensuales o quincenales de obra.

= Impacto ambiental: Velar por el cumplimiento de las medidas de manejo consagradas
en el Estudio de Impacto Ambiental y/o Plan de Manejo del Estudio de Impacto
Ambiental, en la resoluciébn de Licencia Ambiental y los pronunciamientos de la
autoridad ambiental competente. Para ello debe presentar informes mensuales sobre el
avance y cumplimiento del Plan de Manejo del Medio Ambiente. Lo anterior, sin perjuicio
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de la responsabilidad que tiene al respecto el contratista y demas personas que
participen en la ejecucion de la obra.

= Colaborar con las entidades encargadas del manejo y control de los recursos naturales
y del medio ambiente, para prevenir, atenuar o minimizar posibles impactos ambientales
gque se causen con motivo de la ejecucién de las obras, de acuerdo con los estudios
ambientales del proyecto.

= Revisiones técnicas periodicas: El supervisor y/o interventor, segun sea el caso, debera
verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto. Para
tal efecto ordenara todos los andlisis, ensayos y pruebas de laboratorio, monitoreo,
control de calidad, levantamientos topograficos y demas que considere necesarios para
establecer exactamente las condiciones técnicas y/o de uso que demande el correcto
desarrollo del objeto contractual, y con base en los resultados de los mismos proceder
a su aprobacion si son satisfactorios y llenan todos los requisitos exigidos.

= Programacién de trabajo y flujo de inversiones: Realizar un control al avance de obra,
detectar atrasos, reprogramar, cuantificar los recursos invertidos y visualizar las
actividades de ruta critica. En el momento que se detecten atrasos en la obra, la
supervision y/o interventoria, segun sea el caso debe manifestarlos por escrito al
contratista, con el fin de se tomen las medidas necesarias para garantizar el total
cumplimiento de la programacion de la obra.

= El supervisor/interventor debera recomendar al ordenador del gasto, las modificaciones
cuando por razones técnicas o segun la naturaleza de la obra, se haga necesario, sin
cambiar el plazo inicial o el adicionalmente pactado en el contrato. Cualquier
recomendacion de modificacion debera acompafarse de la respectiva programacion de
la obra y el flujo de caja correspondiente a ésta, asi como de la justificacion escrita y el
visto bueno del disefiador si es del caso.

= Mayor cantidad de obra y obras adicionales: Presentar al ordenador del gasto, para el
tramite de aprobaciéon y con la anticipacion suficiente los estudios que indiquen la
realizacion de mayor cantidad de obra, obras complementarias o adicionales
estipulando el plazo adicional que pueda ser requerido para la ejecucién de las mismas.
Estos informes corresponden a modificaciones del valor o plazo de los contratos.
Suscribir, en el evento de presentarse obras extras o adicionales, en forma conjunta con
el contratista, actas donde consten los precios para los items cuyos valores no
aparezcan en la propuesta inicial, respaldadas por los respectivos andlisis de precios
unitarios y remitirlos como parte integral de los estudios que presenten para la
aprobacién al ordenador del gasto, quien anexara a estos estudios el correspondiente
certificado de disponibilidad presupuestal expedido por la Secretaria de Hacienda.

Legalizada la adicion del contrato, el supervisor y/o interventor, segun sea el caso, podra
ordenar la ejecucién de las obras que hayan sido contratadas adicionalmente. A su vez,
debera ejercer un control de calidad de materiales, de mano de obra y de los elementos
que se vayan a utilizar en la construccion de la obra adicional. Siempre debera presentarse
los documentos suficientes y necesarios que permitan demostrar la solicitud y aprobacion
de obra extra o adicional.

= Bitacora: Registrar, con tinta indeleble, con el contratista y/o el residente de la obra o
representante de aquel, en el sitio de ejecucion del contrato, en la "Bitacora o Libro de

Cddigo: M-JU-01 113/126




MANUAL DE CONTRATACION v | 0digo: M-JU-01

APOYO A LA SUPERVISION Y/O |Version: 01

INTERVENTORIA Pagina: 114 de 126

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién vigente reposa en
la Intranet del MCM

Obras", las acciones diarias realizadas en ella, las o6rdenes, observaciones e
instrucciones, el avance de los trabajos, los inventarios periddicos de materiales, equipo
y personal; asi como las actas de los comités técnicos de obra o administrativos que
periddicamente deben realizarse y las observaciones o novedades que se hayan
sucedido. Este libro formara parte integral de los documentos del contrato y de la
Interventoria. Aqui también debera reposar los conceptos técnicos de consultores
externos a la obra o a la actividad contractual, que por algiin motivo se invitaron a dar
conceptos.

= Cada nota en el libro de la obra llevaréa la fecha y las firmas del supervisor/ interventor
y de quien recibe la orden o instruccion.

= Reuniones Técnicas: Organizar y realizar periédicamente reuniones de seguimiento,
citando al contratista, a los ingenieros o arquitectos que hayan participado en la
elaboracion del proyecto o a los consultores que sea necesario citar en algdn momento
durante la marcha de la obra, a fin de analizar los temas y problemas relacionados con
el desarrollo del contrato y acordar soluciones practicas y oportunas, asi mismo para
efectuar seguimiento a los compromisos pactados en actas anteriores y evaluar la
gestion del proyecto. De lo tratado se dejara constancia en actas, suscritas por los
asistentes.

En los contratos de suministro:

Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o interventor, segln
sea el caso debe:

= Tramitar y hacer seguimiento a las entregas y recibos conforme a los pedidos y 6rdenes
de suministro que integran el contrato.

= Verificar y controlar cantidades, calidades y demas condiciones y caracteristicas de los
elementos, bienes y/o servicios contratados y que sean entregados.

= Vigilar, controlar y verificar el desarrollo de los compromisos adquiridos, que deben
ejecutarse de acuerdo con la programacion establecida y con el cumplimiento del objeto
contractual.

= Verificar permanentemente la calidad de los servicios que se estipule en el contrato,
propendiendo porque se cumplan las normas, especificaciones técnicas y
procedimientos respecto del objeto contractual.

= |mpartir 6rdenes al contratista, sefialando un término dentro del cual debera realizar la
entrega de elementos que se requieran de manera urgente por parte del Museo de
acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

= En caso de recibirse bienes defectuosos o de mala calidad, proceder dejando
constancia escrita de la devolucion de los mismos, informando en qué consisten las
fallas encontradas y otorgando al contratista un término dentro del cual debera hacer la
entrega de los elementos con la calidad y cantidad indicada en el contrato. La recepcion
y entrega de los nuevos elementos correran por cuenta del contratista.

= Realizar de forma aleatoria control de calidad a los bienes suministrados, constatando
gue los mismos correspondan a las caracteristicas de los estipulados en el contrato.
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= Exigir al contratista que los medios de transporte utilizados para el traslado de los
bienes, cumplan con las caracteristicas y condiciones sefialadas en el pliego de
condiciones.

En los contratos de cesion, adquisicion, permutay arrendamiento de bienes:

Ademas de las previstas en los lineamientos generales, el supervisor y/o interventor, segun
sea el caso debe:

= Verificar que el asunto se someta bajo las reglas del manual de bienes de la entidad.

= Revisar los documentos y titulos de propiedad de los bienes.

= Estudiar los certificados de libertad y tradicion.

= Verificar la existencia del avalu6 de los bienes cuando proceda.

= Verificar que se realicen las ofertas de compra, conforme a lo establecido en la Ley, asi
como la insinuacién y demas tramites legales, propios de la naturaleza del contrato.

En el desarrollo financiero de la ejecucién del contrato

Le corresponde al supervisor y/o interventor, segin sea el caso, supervisar y verificar lo
relacionado con las inversiones, de acuerdo a la necesidad real y a los principios de
economia, eficiencia y responsabilidad, lo cual implica tomar las decisiones que eviten
sobrecostos, actividades, bienes, servicios u obras que en el desarrollo del contrato se
detecten como innecesarios. Para ello atendera los siguientes lineamientos:

= Velard porque se efectle una adecuada programacion financiera del contrato, rindiendo
los informes por escrito sobre el comportamiento financiero del contrato.

= El supervisor y/o interventor, segun sea el caso, llevara el control del estado financiero
del contrato y del registro de las operaciones efectuadas con los fondos del mismo, asi
como de las modificaciones financieras que surjan dentro de su desarrollo, requiriendo
periddicamente informacién sobre estos aspectos al contratista.

= Llevard el control de los dineros desembolsados durante el desarrollo del contrato a
través de un cuadro de control financiero, en el que describira las actas financieras que
se ha tramitado durante la ejecucién del contrato, el monto gastado, la cantidad de
presupuesto sobrante y la cantidad de obra (en términos de dinero) que falta por
ejecutar.

= Controlara y verificara los rendimientos financieros generados en el contrato y exigira al
contratista el reintegro de los mismos al Museo Casa de la Memoria.

= Comunicara veraz y oportunamente al ordenador del gasto, la liberacion de los dineros
gue no seran utilizados durante la vigencia fiscal correspondiente, las adiciones y
deducciones presupuestales del contrato.

= Deberd conocer las reservas presupuestales existentes, e informara oportunamente
sobre las necesidades de adiciones al valor y al plazo contractual, si es el caso.

= Cuantificard en las érdenes de pago, las labores realizadas durante el periodo a
cancelar, con base en ello, revisara los valores a pagar al contratista.
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En el desarrollo legal de la ejecucion del contrato:

En compafiia de la oficina juridica de contratacion, le corresponde al Supervisor y/o
Interventor, seguln sea el caso adelantar el control y seguimiento a los aspectos juridicos
del contrato y la ejecucion del mismo, dentro de los cuales se incluyen los plazos, las
garantias, los compromisos laborales, las sanciones, los contratos adicionales o
modificatorios y todo tipo de novedad que acompafie al contrato inicialmente pactado; para
ello atendera los siguientes lineamientos:

= Cumplir y hacer cumplir los estudios previos, los pliegos de condiciones, las adendas,
la propuesta presentada y las clausulas contractuales.

= Verificar la aprobacién de las poélizas exigidas para cada contrato, las modificaciones
realizadas al inicio del contrato, al igual que las variaciones que se presenten durante
la marcha del mismo.

= |Informar al ordenador del gasto, el incumplimiento de las obligaciones contractuales,
para que se determine, si hay lugar a la aplicacion de sanciones y/o a la declaratoria de
caducidad administrativa, de acuerdo a su justificacién y evaluacion.

= |Informar por escrito sobre la materializacion de las causales de terminacion,
modificacion e interpretacion unilateral, para proceder a la aplicacion de estas o a la
terminacion bilateral del contrato.

= Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que constituyan incumplimiento
del contrato, cuya informacion servird de sustento para la posible aplicacion de multas
o declaratorias de incumplimiento total o parcial.

= Verificar la aprobacion de pdlizas de estabilidad de la obra cuando se requiera.

= Exigir periédicamente al contratista la presentacién de los contratos de trabajo, las
planillas de afiliacion y pago al Sistema de Seguridad Social en Salud y Pensiones,
Administradora de Riesgos Profesionales, seguro de vida o pdliza colectiva cuando a
ello hubiere lugar), recibos de pago de salarios y prestaciones sociales y demas
conceptos para con sus trabajadores, durante la ejecucion del contrato y antes de su
liguidacion.

= |Informar a la Compafiia aseguradora o garante cualquier modificacion que altere las
condiciones pactadas en el contrato inicial.

8.12. Facultades del supervisor y/o interventor

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y seran responsables por
mantener informado al ordenador del gasto de 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 tal incumplimiento se presente.

8.13. Responsabilidad del supervisor y/o interventor

El marco de actuacién del supervisor/interventor debe cefiirse a diversos postulados
legales, que denotan su responsabilidad.
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Los supervisores/Interventores responderan en materia penal, disciplinaria, fiscal vy
patrimonial, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién y ejecucién de los contratos respecto
de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

Responsabilidad Penal

El Cddigo Penal Colombiano (Ley 599 de 2000) consagra varias conductas, referidas al
régimen contractual, que entrafian sanciones de caracter penal, estableciendo en el
CAPITULO CUARTO los delitos relacionados con la celebracién indebida de contratos,
estos son:

Violacion del régimen legal o constitucional de inhabilidades e incompatibilidades. El
servidor publico que en ejercicio de sus funciones intervenga en la tramitacion, aprobacién
o celebraciéon de un contrato con violacion al régimen legal o a lo dispuesto en normas
constitucionales, sobre inhabilidades o incompatibilidades, incurrird en prision de cuatro (4)
a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales
mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de
cinco (5) a doce (12) afos. (Art. 408 del Cédigo Penal modificado por el articulo 33 de la
Ley 1474 de 2011).

Interés indebido en la celebracion de contratos. El servidor publico que se interese en
provecho propio o de un tercero, en cualquier clase de contrato u operacion en que deba
intervenir por razén de su cargo o de sus funciones, incurrira en prision de cuatro (4) a doce
(12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales
vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de

Cinco (5) a doce (12) afios. (Articulo 409 del Codigo Penal modificado por el articulo 33 de
la Ley 1474 de 2011).

Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. El servidor publico que por razén del
ejercicio de sus funciones tramite contrato sin observancia de los requisitos legales
esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de los mismos, incurrir4 en
prisién de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y
funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios. (Articulo 410 del CAdigo Penal modificado
por el articulo 33 de la Ley 1474 de 2011).

Acuerdos Restrictivos de la Competencia: El que en un proceso de licitacién publica,
subasta publica, seleccién abreviada o concurso se concertare con otro con el fin de alterar
ilicitamente el procedimiento contractual, incurrird en prision de seis (6) a doce (12) afios y
multa de doscientos (200) a mil (1000) salarios minimos legales mensuales vigentes e
inhabilidad para contratar con entidades estatales por ocho (8) afios. (Articulo 410 A.
adicionado por el Art. 27 de la Ley 1474 de 2011).
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Asi mismo, el Cédigo Penal Colombiano, establece el CAPITULO QUINTO, otro delito en
el que pueden incurrir los servidores publicos en general, y los supervisores y/o
interventores en particular, este es, el denominado trafico de influencias.

Tréfico de influencias de servidor publico. El servidor publico que utilice indebidamente, en
provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del cargo o de la funcion,
con el fin de obtener cualquier beneficio de parte de servidor publico en asunto que éste se
encuentre conociendo o haya de conocer, incurrira en prision de cuatro (4) a ocho (8) afios,
multa de cien (100) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e
inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8)
afos. . (Art. 411 del Cédigo Penal modificado por el articulo 33 y el articulo 134 de Ley 1474
de 2011)

Otros delitos en los que puede incurrir el supervisor y/o interventor: Se encuentran
consagrados en los siguientes articulos del Codigo Penal Colombiano:

= Enriquecimiento ilicito. (Articulo 412, modificado por el articulo 29 y el articulo 33 de Ley
1474 de 2011).

= Prevaricato por accion. (Articulo 413, modificado por el articulo 33 Ley 1474 de 2011).

Prevaricato por omision. (Articulo 414, modificado por el articulo 33 de la Ley 1474 de

2011).

Abuso de autoridad por acto arbitrario e injusto. (Articulo 416).

Abuso de autoridad por omision de denuncia. (Articulo 417).

Revelacion de secreto. (Articulo 418).

Utilizacion de asunto sometido a secreto o reserva (Articulo 419).

Utilizacion indebida de informacion oficial privilegiada. (Articulo 420).

Utilizacion indebida de informacién obtenida en el ejercicio de funcion publica. (Articulo

431).

= Utilizacion indebida de influencias derivadas del ejercicio de funcion publica. (Articulo
432).

= |gualmente, los supervisores y/o interventores deberan abstenerse de incurrir en las
conductas tipificadas en el CAPITULO TERCERO del Cédigo Penal, en los articulo 286
a 296 ( Falsedad ideoldgica en documento publico, falsedad material en documento
publico ,obtencién de documento publico falso, falsedad en documento privado, uso de
documento falso, destruccion, supresiébn u ocultamiento de documento publico,
destruccién, supresion u ocultamiento de documento privado, falsedad para obtener
prueba de hecho verdadera y falsedad personal).

Responsabilidad Disciplinaria

De conformidad con lo establecido por el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011, nuevo Estatuto
Anticorrupcion el régimen disciplinario, también se aplica a los particulares que cumplan
labores de interventoria o supervision en los contratos estatales, dicha disposicion modifico
el articulo 53 de la Ley 734 de 2000 “Cédigo Disciplinario Unico”.
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La Ley 1474 de 2011 articulo 84, modific6 el numeral 34 del articulo 48 de la Ley 734 de
2000, estableciendo como Falta Gravisima en las que pueden incurrir los interventores y
supervisores, las siguientes:

1. No exigir, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su
defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias.

2. Certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

3. Omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner 0 pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente
el incumplimiento.

Para el caso de las interventorias adelantadas por funcionarios publicos, se aplica el

régimen de prohibiciones y de sanciones a que esta sujeto todo empleado publico.

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas
en la Constitucion; los tratados internacionales ratificados por el Congreso, las leyes,
los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la
entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

2. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacién
del servicio a que est4 obligado.

Asi mismo, la Ley 1474 de 2011 articulo 45 modificd el numeral 11 del articulo 55 de la Ley
734 de 2002, estableciendo cudles de las conductas en las que pueden incurrir los
interventores, constituyen faltas disciplinarias gravisimas.

El régimen disciplinario establece como faltas gravisimas, las siguientes:

1. Realizar cualquier conducta consagrada en la ley como delito sancionable a titulo de
dolo, cuando se cometa en razdén con ocasiéon o como consecuencia de la funcién o
cargo, o abusando del mismo.

2. Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Estado o
a cargo del mismo, en cuantia igual o superior a quinientos (500) salarios minimos
legales mensuales; Incrementar injustificadamente el patrimonio, directa o
indirectamente, en favor propio o de un tercero, permitir o tolerar que otro lo haga.

3. Asumir compromisos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes o en exceso del
saldo disponible de apropiacion o que afecten vigencias futuras, sin contar con las
autorizaciones pertinentes.

4. Celebrar contrato de prestacion de servicios cuyo objeto sea el cumplimiento de
funciones publicas o administrativas que requieran dedicacion de tiempo completo e
impliquen subordinacion y ausencia de autonomia respecto del contratista, salvo las
excepciones legales.

5. Intervenir en la tramitacion, aprobacion, celebraciéon o ejecucion de contrato estatal con
persona que esté incursa en causal de incompatibilidad o inhabilidad prevista en la
Constitucién o en la ley o con omisién de los estudios técnicos, financieros y juridicos
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previos requeridos para su ejecucién o sin la previa obtencién de la correspondiente
licencia ambiental.

Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en detrimento del
patrimonio publico, o con desconocimiento de los principios que regulan la contratacién
estatal y la funcién administrativa contemplados en la Constitucién y en la ley.

Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por terminado sin que se presenten
las causales previstas en la ley para ello.

Dar aplicacion a la figura de la Urgencia Manifiesta para la celebracién de los contratos
sin existir las causales previstas en la ley.

No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad
estatal, o en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias o certificar
como recibida a satisfaccion obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

Dar lugar a la configuracion del silencio administrativo positivo. En éste caso debe
recordarse que la Ley 80 de 1993 permite la configuracién del mismo cuando no se ha
dado respuesta a una peticién de un contratista dentro de los tres meses siguientes a
Su presentacion.

Influir en otro servidor publico, prevaliéndose de su cargo o de cualquier otra situacion
o relacién derivada de su funcién o jerarquia para conseguir una actuacién concepto o
decision que le pueda generar directa o indirectamente beneficio de cualquier orden
para si o para un tercero.

Igualmente, ofrecerse o acceder a realizar la conducta anteriormente descrita.
Igualmente, para los particulares que cumplan labores de interventoria en los contratos
estatales, desarrollando una actividad a favor del estado.

Realizar una conducta tipificada objetivamente en la ley como delito sancionable a titulo
de dolo, por razén o con ocasion de las funciones.

Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de incompatibilidad, inhabilidad,
impedimento o conflicto de intereses establecidos en la Constitucién o en la ley.
Desatender las instrucciones o directrices contenidas en los actos administrativos de
los organismos de regulacién, control y vigilancia o de la autoridad o entidad publica
titular de la funcion.

Apropiarse, directa o indirectamente, en provecho propio o de un tercero, de recursos
publicos, o permitir que otro lo haga; o utilizarlos indebidamente.

Ofrecer u otorgar dadivas o prebendas a los servidores publicos o particulares para
obtener beneficios personales que desvien la transparencia en el uso de los recursos
publicos.

Abstenerse de denunciar a los servidores publicos y particulares que soliciten dadivas,
prebendase cualquier beneficio en perjuicio de la transparencia del servicio publico.
Ejercer las funciones con el propdsito de defraudar otra norma de carécter imperativo.
Abusar de los derechos o extralimitarse en las funciones. Estas faltas son sancionables
a titulo de dolo o culpa, y se sancionan con multa de diez a cien salarios minimos
mensuales legales vigentes al momento de la comision del hecho y, concurrentemente
segun la gravedad de la falta, inhabilidad para ejercer empleo publico, funcién publica,
prestar servicios a cargo del Estado, o contratar con este de uno a veinte afios. Cuando
la conducta disciplinaria implique detrimento del patrimonio publico, la sancién
patrimonial sera igual al doble del detrimento patrimonial sufrido por el Estado. Cuando
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la prestacién del servicio sea permanente y la vinculacion provenga de nhombramiento
oficial, sera de destitucion e inhabilidad de uno a veinte afios.

21. Adicionalmente, en virtud de lo dispuesto por el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150
de 2007 “El servidor publico que sin justa causa deje de verificar el pago de los aportes
a debidos por el contratista al Sistema Integral de Seguridad Social, en los términos
antes dichos, incurrird en causal de mala conducta que sera sancionada con arreglo al
régimen disciplinario vigente”.

Responsabilidad Fiscal

Los deberes establecidos en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, constituyen verdaderas obligaciones fiscales y, por ende, su inobservancia puede
dar lugar a la imposicion de sanciones fiscales.

Al contratarse se dispone de recursos publicos, ademas de recibirse bienes y servicios cuya
calidad y funcionamiento deben ser constatados por los responsables del erario.

Esta responsabilidad se desprende entonces de las actuaciones, abstenciones, hechos y
omisiones antijuridicas que causen dafio a los contratistas, caso en el cual la entidad debe
pagar el dafio emergente y el lucro cesante. (Ley 610 de 2000).

Responsabilidad Patrimonial.

Adicionalmente, a las responsabilidades en materia penal, disciplinaria y fiscal antes
sefaladas, los supervisores y/o interventores, puede ser sometidos a la llamada Accién de
Repeticion, para los casos en los que se condene a la Entidad, como consecuencia de una
accion u omision de éste, y del mismo modo, ser llamado en garantia, cuando sin que exista
la condena, exista una demanda en contra de la Entidad. (Ley 678 de 2001 y articulo 90 de
la Constitucion Politica).

8.14. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

Ademas de la inhabilidades e incompatibilidades de caracter constitucional o legal, que
sean aplicables en cada caso particular, los supervisores y/o interventores que incumplan
el deber de entregar informacién a la entidad contratante relacionada con el incumplimiento
del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, quedaran inhabilitados para contratar con el Estado.

Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la
ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la actuacion administrativa
correspondiente.

Asi mismo, quien haya celebrado un contrato estatal de obra publica, de concesion,
suministro de medicamentos y de alimentos o su conyuge, compafiero 0 compafiera
permanente, pariente hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
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primero civil 0 sus socios en sociedades distintas de las andnimas abiertas, con las
entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, durante el plazo de ejecucion
y hasta la liquidacion del mismo, no podran celebrar contratos de interventoria con la misma
entidad.

8.15. Responsabilidad solidaria de supervisores y/o interventores y otros
servidores publicos

Establece el paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto Anticorrupcion, que SERAN
SOLIDARIAMENTE RESPONSABLES de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento, por los dafios que le sean imputables.

1. El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, serd solidariamente responsable con éste de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables
al interventor.

2. El ordenador del gasto, cuando sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o
adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados.
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CAPITULO IX
SOLUCION DE CONTROVERSIAS

En los contratos celebrados por el Museo Casa de la Memoria se acudird en, primera
instancia, a aquellos mecanismos que no impliquen tramites dilatorios y resulten demasiado
onerosos para las partes, es decir, al arreglo directo.

Correspondera al Comité de Contratacion y Apoyo a la Supervision y/o Interventoria
autorizar el empleo de la clausula compromisoria o el compromiso para la solucién de
controversias contractuales, en cada caso concreto y al Comité de Conciliacién determinar
e implementar el mecanismo de solucién alternativo de conflictos, a adoptarse por parte del
MUSEO.

En caso de no llegar a un acuerdo sobre alguno de estos mecanismos, el juez del contrato
sera la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, por tanto, correspondera al abogado
a cargo del proceso adelantar los tramites pertinentes.

9.1. Clases de mecanismos alternativos de solucién de controversias en procesos
contractuales

9.1.1. La Transaccién

Al respecto la definicion dada por el Codigo Civil tiene dos sentidos: Es uno de los modos
de extinguir, en todo o en parte, las obligaciones de conformidad con el Art. 1625. Por su
parte, el articulo 2469 sefiala que la transaccidn es un contrato en el que las partes terminan
extrajudicialmente un litigio pendiente o precaven un litigio eventual; es por ello que la
transaccion puede ser realizada en forma previa a su terminacion, o bien en el marco de un
proceso judicial, 0 de manera extrajudicial.

Es en ese orden de ideas es que jurisprudencialmente a esta figura juridica le imputan una
serie de requisitos tales como:

“a) La existencia actual o futura de discrepancias entre las partes acerca de un derecho o
de una pretension; b) su voluntad e intencién de ponerle fin sin la intervencién de la justicia
del Estado, y c) La reciprocidad de concesiones que con tal fin se hacen”.

La base de la transaccion es la existencia de una controversia, una incertidumbre, en la
cual se renuncia a la Litis ya que las partes declinan de sus pretensiones mediante
concesiones mutuas y regulacién de intereses.

9.1.2. La Conciliacién
En cuanto al mecanismo alternativo de resoluciéon de conflictos de la Conciliacién, esta se

encuentra normativamente consagrada en la Ley 446 de 1998, Ley 640 de 2001 y el Decreto
1818 de 1998, entre otros preceptos normativos; ésta puede ser o bien en sede judicial,
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(ante el juez, cuando ya se esta en medio de un proceso de estas caracteristicas), o
extrajudicial (si se realiza antes o por fuera de un proceso judicial).

Se trata de un mecanismo de resolucion de conflictos a través del cual, dos 0 mas personas
gestionan por si mismas la solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral
y calificado, denominado conciliador. Su procedibilidad est4 admitida respecto de todos los
asuntos susceptibles de transaccion, desistimiento y aquellos que expresamente determine
la ley. El acta que versa sobre el acuerdo conciliatorio tiene los efectos de cosa juzgada y
meérito ejecutivo de conformidad con la ley.

Aunque el fundamento de la conciliacién se identifica con la prevencién de los litigios
judiciales y con la descongestion de la administracion de justicia, el acuerdo debe ser
analizado con el fin de determinar si el mismo se ajusta a la ley, por lo tanto, el juez debe
verificar si se cumplen los supuestos que la ley establece para aprobar el acuerdo
conciliatorio prejudicial logrado entre las partes.

9.1.3. El Arbitramento

Por medio del pacto arbitral que comprende la clausula compromisoria y el compromiso, las
partes se obligan a someter las diferencias contractuales que eventualmente surjan con
ocasion del contrato a la decisidon de un tribunal de arbitramento, renunciando a dirimir el
conflicto ante la jurisdicciéon contencioso administrativa.

La decision adoptada por el tribunal de arbitramento se denomina laudo arbitral y contra
este procede el recurso de anulacion.

El arbitraje puede ser en derecho, arbitral o técnico. Si nada se establece al respecto la
decision se proferira en derecho.

9.1.4. Clausula Compromisoria

Dentro de los mecanismos de solucion directa de controversias contractuales se encuentra
la posibilidad de pactar dentro de los contratos la clausula compromisoria; esta disposicion
contractual permite a las partes contratantes desde el momento mismo de la suscripcion
del contrato, prever que sea un tribunal de arbitramento quien defina las diferencias que
surjan durante el desarrollo del mismo.

9.1.5. Compromiso

A diferencia de la clausula compromisoria, en el caso del compromiso las partes
contratantes a pesar de no disponer en el texto del contrato que las controversias serian
dirimidas por un tribunal de arbitramento, tienen la facultad de celebrar un compromiso
posterior mediante el cual las partes convienen acudir a un tribunal de arbitramento a fin de
resolver las diferencias presentadas durante la ejecucion del contrato.
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El documento que formaliza el compromiso debe indicar el objeto del arbitramento, la
designacion de arbitros, el lugar de funcionamiento del tribunal de arbitramento y la forma

de sufragar los costos que éste ocasione.

Una de las causas principales por las cuales las partes contratantes deben acudir a los
mecanismos de solucion directa de controversias contractuales es la relacionada con la
ecuacion econémica del contrato o equilibrio contractual.
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CAPITULO X
REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del Manual De Contratacion del Museo Casa de la Memoria sera a partir de su
publicacién. El mismo serd adoptado mediante Acuerdo proferido por el consejo Directivo
del Museo Casa de la Memoria, quién lo podr&a modificar o derogar.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a través de la
pagina web de la entidad, asi como de su divulgacion a través de los medios electronicos
internos.
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