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INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Contratacion Plblica —Colombia Compra Eficiente—, es la entidad creada
por el Gobierno Nacional, mediante el Decreto-Ley 4170 de 2011, encargada en el Estado de de
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas orientadas asegurar que el sistema de
compras y contratacion publica obtenga resultados 6ptimos en términos de la valoracion del dinero
publico a través de un proceso transparente.

En este orden, Colombia Compra Eficiente en cumplimiento de sus funciones expide los lineamientos
generales para la elaboracion de los manuales de contratacion y define al mismo como: “el documento
que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacién publica los flujos
de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratacion y
Gestion Contractual'.

En consonancia con la definicibn antes citada, el presente Manual de Contratacién tiene como
finalidad servir de instrumento conceptual y procedimental para los participes del sistema de compras
y contratacion publica enunciados en el Articulo 1.2.1.1'del Decreto 1082 de 2015 y las areas
involucradas en los procesos de contratacion del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, bien sea
el ordenador del gasto, los que intervienen, asesoran, impulsan, controlan o vigilan los procesos y
procedimientos, como las demas personas que puedan tener algin interés en su consulta y
aplicacidn.

Bajo el entendido que la contratacion estatal es el medio a través del cual las entidades del Estado
obtienen los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los fines esenciales del Estado
sefialados en el articulo 2° de la Constitucion Politica, le corresponde al Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar y a sus servidores publicos, procurar el desarrollo de la misién de la entidad, alcanzando
con la gestion contractual sus objetivos y metas que concretan su quehacer, acorde con su acto de
creacion mediante el Decreto departamental No 498 de 2013.

De conformidad con el marco normativo de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082
de 2015 y demas normas vigentes en materia contractual, se ha elaborado el presente Manual de
Contratacion y Supervision del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, el que comprende las tareas
que deben acometerse por virtud de la delegacién o desconcentracién de funciones segun el caso;
igualmente contiene una caracterizacion de los procesos, el procedimiento y la documentacidn
soporte que permite la estandarizacion de las diferentes modalidades de seleccion de contratistas,
asi como el procedimiento de supervision e interventoria al que se le dedica un capitulo especial dada
la importancia de estas funciones para el cabal desarrollo de la ejecucion de los contratos que suscriba
el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

La adecuada aplicacion del presente manual exige de una socializacién, con la que se pretende lograr
que los procesos contractuales para la adquisicion de los bienes, servicios y obra que requiere la
entidad sean eficaces y eficientes, desde la etapa de planeacion, precontractual y hasta la post-
contractual del contrato, y asi mismo, se busca mitigar, controlar y/o eliminar los riesgos que como
consecuencia de la contratacion estatal, puedan terminar comprometiendo la responsabilidad del
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

Todo lo aqui expuesto, implica hacer la salvedad que el cumplimiento del Manual de Contratacion
debe realizarse sin perjuicio de la normatividad contenida en el Estatuto General de Contratacion
Estatal y demas que lo reglamente, complemente, modifique, adicione o sustituya.

11 Articulo 1.2.1.1. Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra Eficiente, La

Agencia Nacional de Contratacién Publica ~Colombia Compra Eficiente- es una entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden
nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al Departamento Nacional de
Planeacién. Como ente rector, tiene como objetivo desarrollar € impulsar politicas pablicas y herramientas, orientadas a la organizacién
y articulacion, de los participes en los procesos de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia
y optimizacién de los recursos del Estado.

{Decreto 4170 de 2011, articulo 2)
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El Director (a) General del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, en uso de las facultades
legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el Articulo 211 de la Constitucién Politica, el
Articulo 12 de la Ley 80 de 1993, el articulo 37 del Decreto 2150 de 1995, el articulo 9° de la Ley
489 de 1998, el paragrafo 5 del articulo 8 y articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.5.3
del Decreto 1082 de 2015, el numeral 7 del articulo décimo séptimo del Decreto departamental 408
de 2013 por el cual se crea la entidad, el numeral 7 del articulo 1 de la Resolucion No 01 del 2013,
por la cual se adopta el Manual de Funciones del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar,

CONSIDERANDO

Que de conformidad con los articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre el Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar se rigen por lo dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia, el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de
2011, los Decretos 019 y 1082 de 2015 y las demas disposiciones que lo reglamenten, complementen,
adicionen o modifiquen.

Que en este orden tenemos que sobre la materia el Articulo 209 de la Constitucién Politica ordena
que la funcion administrativa debe estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, delegacién y desconcentracion de
funciones.

Que segln el articulo 11 de la ley 80 de 1993, la competencia para ordenar y dirigir la celebracion
de licitaciones y para escoger contratistas seré del jefe o representante de la entidad, segin el
caso.

Que de forma especial el articulo 12 de la ley 80 de 1993, los jefes y los representantes legales de
las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos
y desconcentrar |a realizacién de licitaciones en los servidores plblicos que desempefien cargos
del nivel directivo o en sus equivalentes.

Que sobre la delegacion en materia contractual puntualizd el Articulo 21 de la Ley 1150 de 2007
mediante la adicion de un inciso al Articulo 12 de la Ley 80 de 1993, que en "(...) ningln caso, los
jefes y representantes |egales de las entidades estatales quedaran exonerados por virtud de la
delegacion de sus deberes de control y vigilancia de la actividad precontractual y contractual”.

Que mediante |a cita Ley 1150 de 2007 se agregé un paragrafo al Articulo 12 de la Ley 80 de 1993,
en el que se consagra que para: “(...) los efectos de esta ley, se entiende por desconcentracion la
distribucion adecuada del trabajo que realiza el jefe o representante legal de |la entidad, sin que ello
impligue autonomia administrativa en su ejercicio.” y que por tanto confra las actividades
cumplidas’(...) en virtud de la desconcentracion administrativa no procedera ningun recurso”,

Que el Articulo 9° de la Ley 489 de 1998 establece gue las (...} autoridades administrativas podran
mediante acto de delegacion, transferir el ejercicio de funciones a sus colaboradores u otras
autoridades, con funciones afines o complementarias (...)". Asi mismo impone que sin “(...) perjuicio
de las delegaciones previstas en leyes organicas, en todo caso, los ministros, directores de
departamento administrativo, superintendentes, representantes legales de organismos y entidades
que posean una estructura independiente y autonomia administrativa podran delegar la atencion y
decision de los asuntos a ellos confiados por la ley y los actos orgénicos respectivos, en los
empleados publicos de los niveles directivo y asesor vinculados al organismo correspondiente”.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 sefiala que: Las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacion el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto
seniale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la
expedicién del presente decrefo.

Que en este orden, en cumplimiento de las norma citadas, el manual de contratacion que se expide
establece las directrices y pardmetros para el desarrollo de la gestion contractual, mediante la
desconcentracion y delegacion de las funciones relativas a los procesos de seleccién adelantados

Carretera Cartagena - Turbaco, Km 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo, después del Cementeria Jardines de Paz, Centro Administrativo
Departamental, Edificio 2, Tercer piso | www.icultur.qov.co

Pagina 3 de 68



1¥icultur

INSTHILITG DE CULTURA ¥ TURISKO UE BOUVAK

_ \
RESOLUCION No. | = © DE 2017
Por medio de la cual se actualiza el Manual De Contratacion del Instituto De Cultura

Y Turismo De Bolivar 2 4 JUL. 2017

por la entidad, estableciendo los procedimientos internos, y consagrando los controles y
mecanismo de los mismos, dentro del marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150
de 2007, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015, la Ley 1474 de 2011y demas normas que regulan
la materia.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO 1
GENERALIDADES Y MARCO CONCEPTUAL

ARTICULO 1. CAMPO DE APLICACION: El presente manual de contratacién aplicable a toda la
contratacion que adelanta el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, y la responsabilidad de su
aplicacion es de todos los servidores publicos involucrados.

procesos de adquisicion de bienes, servicios y obra, por tanto, todos los servidores publicos de la
Entidad encargados de la actividad contractual deberan ingresar a la web de la entidad, para
consultarlo y seguir los procedimientos para las diferentes modalidades de contratacion.

ARTiCULO 2. NATURALEZA JURIDICA DEL INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR
Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE BOLIVAR: El Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar, fue creado mediante decreto departamental No 498 del 30 de octubre
de 2013, por autorizacién de la Ordenanza No 35 de 2013, el cual hace parte del sector
descentralizado del Departamento de Bolivar, con personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonio independiente.

2.1 Objeto: El objeto del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, esta orientado al fomento,
preservacion, conservacion, creacién, desarrollo e industrializaciéon del patrimonio cultural en sus
diversas manifestaciones, y al desarrollo, fomento y fortalecimiento del sector turistico del
Departamento de Bolivar. Por lo tanto, su mision se conduce con toda fidelidad con los fines
esenciales del Estado de acuerdo con la Constitucion Politica que los define como: "servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y
deberes consagrados en la Constitucién; facilitar la participacién de todos en las decisiones que los
afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacion, defender la
independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la
vigencia de un orden justo”.

Como visidn, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, se ha propuesto para el afio 2023 “... ser
reconocido a nivel departamental y nacional como modelo de gestion publica descentralizado,
eficiente y efectivo en la formulacion e implementacion de politicas de desarrollo, para que el
departamento de Bolivar se consolide como un territorio cultural y un circuito turistico sostenible”.

2.2 Modelo Contractual Del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar: El modelo contractual de
la entidad tiene el propdsito de ser un referente de transparencia, objetividad y legalidad en los
diferentes procesos contractuales que adelante, para el cumplimiento de su misién, con el fin de que
se protejan los intereses colectivos y los recursos publicos, a través de la implementacion del manual,
el cual se soporta en la estructura organizacional y en el Sistema de Gestidén de Calidad del Instituto,
teniendo en cuenta las competencias, funciones y responsabilidades de los que intervienen en el
proceso en cada una de sus fases; entendiendo que la gestion contractual es el resultado del trabajo
en equipo, ¥ que la transparencia como principio de esta actividad implica los debidos controles en
cada una de las etapas del proceso contractual desde su inicio, observando con rigor el principio de
la planeacion a efectos de minimizar la ocurrencia de errores que hacen fallido los procesos.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacion las guias, manuales, circulares y demas
lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia Compra Eficiente.
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2.3 Organigrama del Modelo de Gestion Contractual del Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar:

Director(a) General del Instituto de Culturay
Turismo de Bolivar

I (S ——

Comité Interno de Contratacion Comité Asesory Evaluador Comité ge Sequimiento y Orientacin de los
Supenvisoras o Interventores
// Etapa precontractual
/ Estudios previos, esludios del -
!; sector 0 de planeacion, Dependencias Delegadas P ——————
estudios de mercado Fos conbiactual
l Evaluacitn de los riesgos i Direcciones Técnicade Culiura y de Turismoy Apertura de Frocaso let
Determinacion de los Técnica Administrativa y Financiera Adjudicacion
i requisitos habilitantes Celebracién delcontato
\ Pliego de condiciones enlos Ordenacion del gasto

casos requeridos

ARTICULO 3. OBJETIVO: Dotar a la entidad de un instrumento técnico juridico que garantice unos
adecuados procedimientos internos para la obtencién de bienes y servicios, desde su planeacion,
seleccion y ejecucion de todos los asuntos relacionados con la actividad contractual de la entidad,
con sujecion a las circulares, lineamientos y criterios expedidos por la Agencia Colombia Compra
Eficiente, y sin que la aplicacion del mismo releve al usuario del acatamiento de las normas vigentes
y sus modificaciones en materia contractual.

ARTICULO 4. PUBLICACION Y CONSULTA DEL MANUAL: Este manual de contratacion se
publicard en la pagina web de la entidad, para conocimiento y acatamiento por parte de los
funcionarios del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, y para consulta por parte de los participes
del sistema de compras y contratacién publica, sefialados en el Articulo 1.2.1.12del Decreto 1082 de
2015, de los demas usuarios y personas interesadas en la contratacion de la entidad.

ARTICULO 5. NORMATIVIDAD APLICABLE: La normatividad aplicable por el Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar en los contratos que celebre, segun lo disponen los articulos 1 y 2 de la Ley 80 de
1993 es la Constitucion Politica de Colombia, el Estatuto General de Contratacion de la Administracién
Publica, las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, los Decretos 019 y 1082 de 2015 y las demas
disposiciones que lo reglamenten, complementen, adicionen o maodifiqguen. Establece el articulo 13 de
la Ley 80 de 1993, que a la contratacion estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y
civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por la misma. De igual manera aplican las demas

2 1 artieuts 1.2.1.1, Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Contratacicn Publica -Colombia Compra Eficiente. La Agencla Nacional de Contratacidn Piblica -Colombia
Campra Eficiente- es una entidad descentralizada de la Rama Ejecutiva del orden naclonal, con personeria juridica, patrimenio prople y autonemia administrativa y financiera, adscrita al
Departamento Macional de Planeacién. Como ente rector, tiene como objetivo desarrallar ¢ Impulsar paliticas pablicas y herramientas, orlentadas a la arganizacldn y articulacién, de los
participes en los procesos de compras y contratacién piblica con el fin de lograr una mayor eficiencta, transparencta y optimizacidn de los recursos del Estado.

(Becreto 4170 de 2011, articuio 2)
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disposiciones legales, complementarias, armonicas y concordantes, asi como las disposiciones que
se expidan con posterioridad, que modifiquen, reglamenten o sustituyan el régimen actual.

ARTICULO 6. REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES,
PROHIBICIONES CONFLICTO DE INTERESES: No podran participar en procedimientos de
seleccion, ni celebrar contratos con el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, las personas naturales
o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidades o incompatibilidades
sefialadas en la Constitucion Politica y la Ley, especialmente, las contempladas en los articulos 8
(adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1 y 2 de la ley
1474 de 2011), 9 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 4 de |la Ley 1474 de 2011, por medio del cual se
adiciond el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.2.5 del Decreto 1082 de 2015, relacionado con
las Inhabilidades originadas con ocasioén de la presentacion de otras ofertas, para efectos de
establecer el oferente que debe ser inhabilitado cuando en un mismo proceso de contratacion se
presenten oferentes en la situacion descrita por los literales (g) y (h) del numeral 1° del articulo 8° de
la Ley 80 de 1993, y poder establecer la primera oferta en el tiempo, el Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar, debe dejar constancia de la fecha y hora de recibo de las ofertas, indicando el nombre o
razon social de los oferentes y sus representantes legales.

6.1 Prohibiciones. Los servidores publicos y contratistas del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar,
en desarrollo de los procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas
expresamente prohibidas en la Constitucion, la ley y en especial las consagradas en la Ley 734 de
2002, articulo 35 o Cédigo Disciplinario Unico.

6.2. Conflicto de Intereses. Como lo define el articulo 40 de la Ley 734 de 3002, CDU, “Todo servidor
publico debera declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo
en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge, comparnero o compaliera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcién ptblica, entre en conflicto con un interés particular y
directo del servidor ptiblico deberé declararse impedido”.

Conforme a lo anterior tenemos:

1. El servidor publico del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar que conozca de un asunto y se
halle en las situaciones de que trata la norma citada debera declararse impedido tan pronto como
tenga conocimiento mediante escrito en el cual exprese las razones, sefiale la causal y si fuere
posible, aporte las pruebas pertinentes.

2. Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3) dias siguientes a su conocimiento, [a
actuacion con escrito motivado al Superior funcional y si no lo tuviere a El Director (a) General del
Instituto. A falta de los anteriores al Procurador Regional.

3. El Superior funcional o la Directora, remitiré en el término de la distancia las diligencias al Asesor
con las funciones Juridicas de la Entidad para el respectivo estudio.

4. Dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo, el Superior procedera a decidir de plano.
5. Silo acepta indicara a quien corresponde el conocimiento de las diligencias y ordenaré la entrega
del expediente.

ARTICULO 7. OBLIGACION DE REPORTE DE MULTAS, SANCIONES, INHABILIDADES Y
ACTIVIDAD CONTRACTUAL: Para el cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.5.7 del
Decreto 1082 de 2015, sobre el deber de remitir mensualmente la Informacién de multas, sanciones,
inhabilidades y actividad contractual, a la Camara de Comercio del domicilio de la Entidad, se designa
para tal fin al Asesor con funciones Juridicas del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar. En este
orden se enviaran a la Camara de comercio de Cartagena: Copia de los actos administrativos en
firme, por medio de los cuales impusieron multas y sanciones y de las inhabilidades resultantes de
los contratos que haya suscrito, y de la informacion de los Procesos de Contratacion en los términos
del articulo_6° de la Ley 1150 de 2007. Para el efecto, se debe verificar el mecanismo electrénico para
recibir la informacion mencionada. El registro de las sanciones e inhabilidades debe permanecer en
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el certificado del RUP por el término de la sancién o de la inhabilidad. La informacion relativa a multas
debe permanecer en el certificado del RUP por un afio, contado a partir de la publicacion de la misma.

ARTICULO 8. PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION: Toda la contratacion del Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar debe tener en consideracion los fines y principios previstos en la
Constitucion Politica de Colombia, en la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007, en la Ley 1474 de
2011 y en el Decreto Ley 019 de 2012, asi como las demds normas que las adicionen, modifique o
sustituyan, los mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre prestaciones y derechos, entre
otros. Asi mismo se desarrallan de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa,
la gestion fiscal y la contratacion publica, al tenor de los cuales son aplicables igualmente las normas
gue regulan la conducta de los servidores publicos, régimen de inhabilidades e incompatibilidades,
conflicto de intereses, los principios generales del derecho y los de derecho administrativo.

En los procesos contractuales del Instituto se observaran, igualmente, los principios del debido
proceso, primacia del derecho sustancial sobre lo material, planeacién, anualidad presupuestal,
responsabilidad, economia, celeridad, oportunidad, publicidad, seleccion objetiva y transparencia.
De igual forma, en cada proceso de contratacién, se observaran los requerimientos de cada
modalidad de seleccién; en los pliegos de condiciones se definiran las reglas objetivas, justas, claras
y completas que permitan la confeccién de ofrecimientos de la misma indole, que aseguren la
escogencia objetiva del contratista y la propuesta mas favorable para la entidad.

ARTICULO 9. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA: Son participes del sistema de
compras y contratacién 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 participacion
cludadana en los términos de la Constitucién Politica y de la ley.

. PO O G0iR0ek

ARTICULO 10. COMPETENCIA: De conformidad con el articulo 11 de la ley 80 de 1993, la
competencia para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y para escoger contratistas sera del
jefe o representante de |la entidad, segln el caso.

En consonancia con lo anterior y de conformidad con el articulo décimo séptimo del Decreto 498 de
2013 por el cual se crea la entidad, corresponde a El Director (a) General del Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar, ordenar el gasto y celebrar los contratos que demanden el funcionamiento y
desarrollo de la mision.

ARTICULO 11. DELEGACION: El Director (a) General del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar,
en su calidad de representante legal de la entidad y ordenadora del gasto, tiene la competencia para
adelantar toda la contratacion que requiera el funcionamiento y desarrollo de la misién de la misma,
por lo tanto, le corresponde la delegacién de competencia en la materia, fundamentada en los
articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica; articulos 12 y 26 numeral 10 de la Ley 80 de 1993;
articulo 110 del Decreto 111 de 1996, articulos 9, 10 y 12 de la Ley 489 de 1998; articulo 21 de Ley
1150 de 2007; y las demés normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

El Director (a) General del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, esta facultada para delegar total
o parcialmente la competencia para expedir los actos inherentes a la actividad contractual, realizar
los procesos de seleccion y celebrar los contratos en los servidores plblicos que desempeiien cargos
del nivel directivo, asesor o ejecutivo o sus equivalentes (articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado
por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007; articulo 37 del Decreto 2150 de 1995; articulo 9 y siguientes
de la Ley 489 de 1998).
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ARTICULO 12. DELEGACION DE COMPETENCIAS: Delegar en cada uno de los Directores:
Administrativo y Financiero; de Cultura y de Turismo la competencia para adelantar todas las
actividades precontractuales necesarias para el cumplimiento de los fines, de los objetivos, proyectos
y funciones corporativas establecidas en el Manual de funciones de la entidad.

Delegar la competencia para tramitar e imponer las multas y declarar el incumplimiento para hacer
exigible la clausula penal pecuniaria, relacionadas con los contratos de su dependencia de acuerdo
con los informes que para tal fin presente el supervisor o el interventor del contrato, de conformidad
como se establece en este manual en el capitulo de la Supervision e Interventoria, y de acuerdo con
el articulo 86 de la Ley 1474 de 2012. Se exceptlia la facultad de declarar la caducidad del contrato.

En virtud de la delegacién de competencia para adelantar la etapa precontractual, esta se ejercera en
los siguientes temas sin consideracion de la cuantia, por las Direcciones asi:

12.1 Las Direcciones Técnicas de Cultura y de Turismo. En todos los contratos relacionados
con la mision, objetivos y funciones corporativas establecidas en el Decreto Ordenanza 498 de
2013, y demas normas que los modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen.

En lo relacionado con los contratos con entidades sin animo de lucro y de reconocida idoneidad con
el fin de impulsar programas y actividades de interés ptblico acordes con el Plan de Desarrollo del
Departamento (inciso 2° del articulo 355 de la Constitucidn Politica, y articulos 95 y 96 de la Ley 489
de 1998), en los términos del Decreto 777 del 16 de mayo de 1992 modificado por el Decreto 1403
de 1992, que estén relacionados con la mision, objetivos y funciones corporativas. (Decreto
Ordenanza 498 de 2013).

12.2 La Direccion Administrativa y Financiera.

e En todo lo relacionado con los contratos de prestacion de servicios (numeral 3 del articulo 32 de
la Ley 80 de 1993), contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o
para ejecucién de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales (literal h. numeral 4. de la Ley 1150 de 2007, articulo 2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082 de
2015).

e En lo relacionado con la adquisicién y suministro de bienes, equipos y servicios requeridos e
inherentes al funcionamiento de la Entidad.

e En lo relacionado con los contratos de arrendamientos, de los bienes, muebles e inmuebles que
requiera la entidad para el desarrollo normal de sus funciones.

Fase precontractual. En consonancia con lo anterior, las Direcciones de la Entidad aqui sefialadas
que requieran la contratacién del bien, obra o servicio, seran las encargadas de elaborar los estudios
previos, estudios del sector o de planeacion, estudios de mercado, la evaluacion de los riesgos y la
determinacion de los requisitos habilitantes, de que tratan los articulos 2.2.1.1.1.6.1, 2.2.1.1.1.6.2,
22.1.1.16.3, 2211.16.4 y 22.1.1.21.1 del Decreto 1082 de 2015, asi como el pliego de
condiciones en los casos requeridos, para el inicio del proceso contractual. Para este efecto tendran
el apoyo del Comité Asesor y Evaluador que se designe.

Esta delegacién implica la firma de estos documentos vy la obligacién de entregar completos todos los
documentos requeridos de la fase precontractual, incluida la solicitud del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, debidamente firmada por el responsable de la dependencia solicitante, la cual tramitara
ante la Direccién Administrativa y Financiera, previa aprobacion de la Direccion, diligenciando el
formato respectivo que forma parte de este manual. Cuando se trate de gasto de inversién la solicitud
del certificado de disponibilidad presupuestal debera llevar el visto bueno del Asesor de Planeacion.

Los documentos de esta fase precontractual se entregaran en medios fisicos y magnéticos, para la
iniciacion del proceso de seleccidn a la Asesora Juridica.
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La Direccion respectiva que requiere la contratacion del bien obra o servicio, con una antelacién de
siete (7) dias habiles, a la fecha prevista para la iniciacion del proceso de seleccién o para la
suscripcion del contrato, radicara en la dependencia del Asesor Juridico el expediente, para que
proceda a la respectiva verificacion y presentacién al Comité Interno de Contratacion.

Cuando el Asesor Juridico encuenire situaciones que no puedan ser corregidas por este, la
documentacion sera devuelta al area respectiva, para la correspondiente modificacion o adecuacion,
en un plazo que no supere, los cinco (5) dias habiles, salvo que las correcciones demanden de un
término superior, que debera solicitar la Direccion respectiva al Comité Interno de Contratacion.

ARTICULO 13. DESCONCENTRACION: En los procesos contractuales del Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar los funcionarios responsables de los mismos seguiran los tramites vy
procedimientos establecidos en el capitulo 3, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes de
contratacion estatal. Se entendera que los tramites, procedimientos, requisitos y demas aspectos no
contemplados expresamente en el presente Manual, seran adelantados de acuerdo con las normas
que regulan la contratacion.

La desconcentracién de trdmites contractuales se concreta en los servidores publicos del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar tal como se dispone en el capitulo 3 donde se asigna la responsabilidad
de los participantes en cada actividad de los procedimientos contractuales de las diferentes
modalidades de seleccion.

13.1 El Asesor Juridico

El Asesor Juridico del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar cumplira las siguientes funciones por
desconcentracion del tramite del proceso contractual:

1. Participar en el Comité Interno de Contratacion.

2. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Interno de Contratacion.

3. Revisar y publicar los documentos que de conformidad con normativa vigente deben ser objeto

de publicacion en el SECOP.

Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados en materia contractual.

Participar en el Comité Asesor y Evaluador de los procesos contractuales que se le designen.

Realizar la notificacion de los actos administrativos que se expidan con ocasion de la actividad

contractual.

7. Revisar y otorgar su visto bueno para la firma del Director General de los proyectos de actos
administrativos que se expiden con ocasion de la actividad contractual.

8. Asesorar al Director General y a los delegatarios en los asuntos relacionados con la actividad
contractual.

9. Proyectar para la firma del Director Administrativo y Financiero, los estudios previos de los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion relacionados con el
area juridica.

10.Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos, y una vez legalizados, dar la
numeracién correspondiente, conservar copia para su anotacion y archivo en el registro de
contratacion del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

11.Llevar el control de la designacion o contratacion de interventores y/o supervisores de los
contratos que celebre la entidad.

12.Impartir aprobacién a las Garantias que se otorguen para cubrir los riesgos que se hayan
asignado al contratista, teniendo en cuenta las reglas establecidas en las normas vigentes
aplicables.

13.Revisar y dar visto bueno en el ejercicio del control de legalidad de las actas de liquidacion de
los contratos que celebre la entidad.

14.Preparar las actas de liquidacién de los contratos relacionados con su area de trabajo, y que
requieran de la misma.

15.Participar con los Directores Administrativo y Financiero, los Técnicos de Cultura y de Turismao,
el asesor de Planeacion en la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.
Asesorar los procedimientos de multas e incumplimiento contractual.

16.Remitir mensualmente la Informacién de multas, sanciones, inhabilidades y de la actividad
contractual, a la Camara de Comercio del domicilio de la Entidad.

17.Generar la actuacion de cierre del expediente contractual, de aquellos relacionados con su area
Carretera Cartagena - Turbacao, Km 3, Sectar Bajo Miranda - El Cortija, después del Cementeria Jardines de Paz, Centro Administrativa
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de trabajo.
13.2 Los Directores Técnicos de Cultura y de Turismo.

Cumpliran las siguientes funciones por desconcentracién del tramite del proceso contractual
relacionadas con los proyectos, necesidades y responsabilidades de sus dependencias.

. Participar en el Comité Interno de Contratacion de acuerdo con las funciones de este.

. Participar en el Comité Asesor y Evaluador de los procesos contractuales relacionados con su drea
de trabajo.

. Participar con el Director Administrativo y Financiero, el Asesor Juridico y de Planeacioén en la
elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

. Llevar el control e impulso de los procesos contractuales relacionados con su drea de trabajo,
conforme a los cronogramas y procedimientos de los mismos.

. Proponer y justificar adecuadamente, mediante documento escrito, ante el Comité Interno de
Contratacién las modificaciones que implique aumento del valor del contrato tanto en la etapa de
ejecucion y liquidacién, previa recomendacion del interventor o supervisor respectivo.

. Proponer y justificar por escrito ante la Direccion General las suspensiones o prérrogas de
contratos o convenios, relacionados directamente con su dependencia.

7. Propaoner y justificar por escrito ante la Direccion General cuando se trate de determinar o modificar
el alcance del objeto contractual, cuando sea pertinente, siempre que no implique aumento del
valor del contrato.

8. Solicitar al Comité Interno de Contratacion cuando haya lugar el reconocimiento de desequilibrios
econdémicos, para lo cual debera presentar el documento y las pruebas que expliquen y justifiquen
la solicitud.

9. Generar la actuacién de cierre del expediente contractual, de aquellos relacionados con su area

de trabajo.

()] LS w N =

[82]

13.3 El Director Administrativo y Financiero

Cumplira las siguientes funciones por desconcentracion del trdmite del proceso contractual
relacionadas con los proyectos, necesidades y responsabilidades de sus dependencias.

1. Participar en el Comité Interno de Contratacion de acuerdo con las funciones de este.

2. Participar en el Comité Asesor y Evaluador de los procesos contractuales relacionados con su area
de trabajo.

3. Liderar la elaboracién y actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones en lo pertinente a la
adquisicion de bienes y servicios para el funcionamiento de la entidad.

4. Llevar el control e impulso de los procesos contractuales relacionados con su area de trabajo,
confarme a los cronogramas y procedimientos de los mismos.

5. Proponer y justificar por escrito ante el Comité Interno de Contratacion las modificaciones que
impliqgue aumento del valor del confrato tanto en la etapa de ejecucion y liquidacion, previa
recomendacion del interventor o supervisor respectivo.

6. Proponer y justificar ante la Direccion General las suspensiones o prorrogas de contratos o
convenios, relacionados directamente con su dependencia.

7. Proponer y justificar por escrito ante la Direccién General cuando se trate de determinar o modificar
el alcance del objeto contractual, cuando sea pertinente, siempre que no impligue aumento del
valor del cantrato.

8. Salicitar al Comité Interno de Contratacion cuando haya lugar el reconocimiento de desequilibrios
economicos, para lo cual debera presentar el documento y las pruebas que expliquen y justifiquen
la solicitud.

9. Tramitar la etapa de liquidacion de los contratos y convenios, en los cuales deberan considerar en
su totalidad la evaluacién del contenido obligacional de la relacién contractual y verificar si la
conducta de las partes se sometio finalmente a las obligaciones estipuladas en el contrato.

10.Expedir las certificaciones de idoneidad e insuficiencia de personal cuando se trate de la
celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que
requiera la entidad.

11.Generar la actuacion de cierre del expediente contractual, de aquellos relacionados con su area
de frabajo.
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13.4 El Asesor de Planeacién

El Asesor de Planeacion del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar cumplira las siguientes funciones
por desconcentracion del tramite del proceso contractual.

1. Proyectar para la firma del Director Administrativo y Financiero o Directores Técnicos de Cultura y
de Turismo, los estudios previos de los contratos relacionados con su area de trabajo.

2. Preparar las actas de liquidacion de los contratos relacionados con su area de trabajo, y que
requieran de la misma.

3. Asesorar y apoyar la elaboracién y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

4. Obtener la informacién pertinente y necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones en

lo relacionado con el area misional y de proyectos de la entidad.

Tramitar el Plan Anual de Adquisiciones.

Presentar al Comité Interno de Contratacion el Plan Anual de Adquisiciones, para su aprobacion.

Remitir a la Asesora Juridica el Plan Anual de Adquisiciones, para su publicacién en la pagina web

de la entidad y en el Secop |.

8. Revisar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones en lo relacionado con el area misional y de
proyectos de la entidad.

Noeom

ARTICULO 14, COMITES E INSTANCIAS [INTERNAS DEL PROCESO
CONTRACTUAL EN EL INSTITUTO: Con fundamento en los articulos 115 y 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, y en atencion a que el Manual de Contratacién es
una norma interna, donde se establecen los procedimientos, tramite y desarrollo del proceso
contractual, las funciones del deber de direccion, vigilancia y control de la ejecucién contractual, se
establecen los comités de apoyo y asesoria asi: Comité interno de Contratacién; Comité Asesor y
Evaluador; y Comité de Seguimiento y Orientacion de los Supervisores o Interventores.

14.1 Comité Interno de Contratacion.

En el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar se crea el Comité Interno de Contratacién el cual es
conformado por:

1. El Ordenador del Gasto, quien lo presidira.

2. El Director del 4rea cuyo proyecto de contratacién seré analizado, y sera quien cumplira el rol de
Lider Gestor del proceso en su respectiva Direccion.

3. El Asesor Juridico de la Entidad.

4. Un profesional universitario con el conocimiento técnico del proceso contractual que se adelante,
quien estara designado dentro del comité asesor y evaluador del proceso.

5. El asesor de Control Interno o su delegado quien actuara como invitados.

A las sesiones podra ser invitado un representante del Comité Asesor y Evaluador del tema que esta
siendo revisado y los servidores o particulares que tengan interés y/o conocimiento en el tema de
discusién o andlisis.

Funciones del Comité Interno de Contratacion.

1. Realizar cada dos meses seguimiento y evaluacién al cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos en el proceso de Contratacion Administrativa.

2. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones, bienes y servicios de obra pulblica, del Instituto
debidamente formulado por la Direccion Técnica Administrativa y Financiera.

3. Asesorar, recomendar y aprobar las modificaciones y actualizaciones del Plan Anual de
Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

4. Solicitar al Asesor Juridico del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar el concepto juridico en
caso de divergencias respecto a interpretaciones en un tema contractual.

5. Coordinar y articular con el area de Planeacién y Presupuesto lo relacionado con los recursos que
se requieran para el proceso de Contratacién Administrativa, en forma previa a su publicacion.
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6. Impartir la orientacion para el inicio de los procesos contractuales, cuyo valor sea superior o igual
a la menor cuantia.

7. Revisar y aprobar los estudios previos, pliegos de condiciones y demas documentos previos al
proceso elaborados por el area pertinente del proceso contractual superior a la menor cuantia. En
el caso de las contrataciones de Menor Cuantia, directas, de minima cuantia o procesos
competitivos seran revisadas por la Asesora Juridica de la entidad. Todas las actuaciones
precontractuales de un proceso contractual se revisaran en una sola sesion.

8. Impartir la orientacion para la adicién, ampliacién y modificacién de todos los contratos o convenios
cuya cuantia inicial sea igual o superior a la menor cuantia.

9. Dar orientaciones al titular de la respectiva Direccion Técnica, Administrativa y Financiera o
Despacho del Director sin consideracion a su naturaleza o cuantia de los contratos que celebre la
entidad.

10.0rientar al respectivo titular de las Direcciones Administrativa, Técnicas y al Despacho del Director
sobre la celebracion de los contratos de prestacion de servicios para la ejecucion de trabajos
artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales, a que se refiere el
numeral 3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h del numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, sin consideracion a su cuantia.

11.Analizar la informacién mensual que le remitird cada Direccion y demés areas de trabajo que sean
responsable de la Contratacion, y revisar de manera aleatoria los contratos que sin consideracion
a su naturaleza, el valor sea igual o inferior a la menor cuantia a fin de impartir instrucciones,
orientacion y asesoria en materia de contratacion para toda la Entidad.

12.Establecer criterios normativos, cuando sea necesario para evitar inconsistencias en la aplicacion
del regimen contractual, y unificar al interior de la entidad la aplicacién del mismo.

13.Conceptuar sobre la solucion de conflictos o diferencias que se presenten entre las diferentes
dependencias y areas de trabajo del Instituto sobre las competencias y responsabilidades
relacionadas con la actividad contractual.

14.Estudiar y conceptuar sobre las reclamaciones contractuales.

15.Las demas inherentes a las funciones de orientacion y asesoria en la actividad contractual de la
entidad.

Paragrafo 1: El Comité Interno de Contratacion deliberara con la asistencia de la mitad mas uno de
sus miembros con voto y las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes.
En todo caso, la decision sdlo surtira efecto respecto de cada proceso de contratacion.

Paragrafo 2. La Secretaria Técnica del Comité Interno de Contratacion estara radicada en la Asesora
Juridica de la entidad.

14.2 Comité Asesor y Evaluador.

1. El(la) Director (a) General designara mediante acto administrativo un Comité Asesor y Evaluador,
que podra estar integrado por servidores publicos o por particulares contratados para el efecto,
segun el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacién, seleccion abreviada
y concurso de méritos.

2. El Comité Asesor y Evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del
Comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada, en materia
administrativa, disciplinaria, fiscal y penal.

3. En el evento en el que el (la) Director (a) General, no acoja la recomendacion efectuada por el
Comité Asesor y Evaluador, deberan justificar su decision.

4. Los miembros del Comité Asesor y Evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

5. La verificacion y la evaluacién de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quien sea
designado por el ordenador del gasto respectivo, sin que se requiera un comité plural.

6. El Comité Asesor y Evaluador de los procesos de contratacién, se encargara desde el inicio del
proceso a apoyar la estructuracion de seleccion respectivo, en lo relacionado con los estudios
previos, de mercado, analisis de sector, elaboracion del pliego de condiciones, asistir a las
audiencias, proyectar respuestas, proyectar adendas entre otras actividades.

El Comité Asesor y Evaluador, estara integrado, de la siguiente manera:
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a) El Asesor Juridico o Un abogado contratado para el efecto, que se encargara de los aspectos
juridicos;

b) ElDirector responsable del praceso contractual o funcionario, o contratista de la Entidad designado
por la Direccion General que se encargara de los aspectos técnicos;

c) El Director Administrativo y financiero o funcionario, o contratista de la Entidad designado por la
Direccion General que se encargara de los aspectos financieros.

No obstante lo anterior, cuando las condiciones del proceso a contratar hagan aconsejable otra
conformacion del comité asesor y evaluador asi se dispondra en el acto administrativo pertinente.

14.3 Comité de Seguimiento y Orientacion de los Supervisores o Interventores.

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 previene que las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un Supervisor o Interventor
con el fin de proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y
tutelar |a transparencia de la actividad contractual.

En este contexto, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, crea el Comité de Seguimiento y
Orientacion en la Supervision e Interventoria de la entidad, con el proposito de orientar, asesorar y
articular el proceso de contratacién administrativa.

El Comité esta integrado por:

1. El Director de Administrativa y Financiera o su delegado con conocimientos y experiencia en
aspectos presupuestales y tributarios.

2. Los Directores de Cultura y de Turismo o su delegado segin el caso, con conocimiento v
experiencia en el objeto del contrato.

3. El Asesor Juridico o abogado contratista con conocimiento y experiencia en contratacion estatal.

4. El Director (a) General o su delegado.

5. Asesor de Planeacién, el cual asumira la Secretaria Técnica.

A las sesiones del Comité de Seguimiento y Orientaciéon a la Supervision e Interventoria
asistira como invitado de Control Interno.

Los miembros de este Comité, cuando lo consideren necesario, podran invitar a otros servidores
pablicos de las dependencias de la entidad o asesores contratados, con conocimiento especifico
sobre el tema objeto de andlisis.

Funciones del Comité Seguimiento y Orientacién de los Supervisores o Interventores:

1. Asesorar a los supervisores e interventores del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, para
recomendar sobre temas asociados a los aspectos administrativos, financieros, tributarios,
técnicos, legales y econdémicos del contrato en ejecucién.

2. Evaluar las solicitudes de asesoria, atendiendo las mismas, y cuando sea el caso, dar a conocer
a todos los supervisores e interventores, a fin de que obre como criterio para resolver situaciones
similares.

3. Hacer las recomendaciones en forma concertada durante las sesiones programadas sobre la
actividad de supervision e interventoria.

4. Mantener un sistema de comunicaciones y medios (Internet, intranet, chat, correo electrénico,
etc.), dirigido a todos los servidores publicos y particulares que se desempefan como supervisores
e interventores para la interiorizacion de las recomendaciones emitidas.

5. Recomendar a la administracidn y a los supervisores e interventores los correctivos que consideren

necesarios, tanto administrativos como legales, técnicos y financieros.

. Apoyar la solucion de controversias que en materia de supervision e interventoria se presenten.

Visitar los sitios de trabajo cuando lo estime conveniente, yfo verificar los resultados de los

contratos segtn lo consideren necesario.

8. Examinar aleatoriamente los informes de interventoria y supervision.

9. Proponer, disefiar e implantar instrumentos para el ejercicio de la supervision e interventoria.
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10.Publicar en la web de la entidad las directrices que se efectiien como resultado del andlisis de los
casos presentados en materia de supervision e interventoria.

11.Llevar las actas de las reuniones del comité cuya Secretaria Técnica la tendra el drea de
Planeacion de la entidad.

12 Las demas inherentes a la naturaleza de este Comité.

El Comité de Seguimiento y Orientacién de los Supervisores o Interventores deliberara con la
asistencia de la mitad mas uno de sus miembros con voto y las decisiones se tomaran por mayoria
de votos de los miembros presentes. En todo caso, la decisién sélo surtira efecto respecto de cada
proceso de contratacion.

Las obligaciones y responsabilidades de los Supervisores o Interventores frente al Director (a)dela
entidad no se sustituyen en razén de las funciones ante el Comité de Seguimienta y Orientacién objeto
de este Manual.

ARTICULO 15. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El Plan Anual de Adquisiciones, es la
herramienta de gestion administrativa que responde al principio de planeacion del sistema general de
compras de la entidad, con el fin de identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de
bienes, obras y servicios, independiente del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de
funcionamiento o de inversion, y que permite lograr el uso racional y estratégico de los recursos
publicos, asi como desarrollar habilidades y competencias para su programacion y ejecucion

15.1 Instrumentos de Gestion que orientan y precisan la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones. La planeacion de las adquisiciones que se prevén en el PAA se fundamenta
principalmente en el Plan de Accion del Instituto de Cultura y Turismo y en el Presupuesto Anual de
Gastos e Inversién. Partiendo de estas proyecciones se precisan los bienes, servicios y obras en el
PAA, hasta llegar al detalle completo de las necesidades que se registran en los Estudios Previos de
cada proceso contractual.

15.2 Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.

del Decreto 1082 de 2015, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, con el liderazgo de la Direccidn
Administrativa y Financiera, el tramite, apoyo y control del Asesor de Planeacion, la asesoria del
Asesor Juridico y con el concurso y participacién de las Direcciones Técnicas de Cultura y Turismo
de Bolivar, deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes,
obras y servicios que se pretenden adquirir durante el afio respectivo.

El Plan Anual de Adquisiciones debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en el SUBSECCION
4 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES, del Decreto 1082 de 2015 y segin los lineamientos
establecidos por Colombia Compra Eficiente. (Circular N. 399 del 21 de octubre de 201 3).

En consonancia con lo anterior, el Plan Anual de Adquisiciones, del Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar, debe sefialar la necesidad respecto al bien, obra o servicio que satisface esa necesidad, debe
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el
tipo de recursos con cargo a los cuales el Instituto pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccidn del contratista, y la fecha aproximada en la cual iniciara el Proceso de Contratacion.

15.3 Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones se presenta al Comité Interno de Contratacion del Instituto por parte
del Director Administrativo y Financiero, quienes impartiran su aprobacion, previo el anélisis y
recomendaciones segun el caso.

15.4 Publicacion Plan Anual de Adquisiciones.

El Asesor de Planeacion es el responsable de su consolidacién y envio al Asesor Juridico, para su
publicacion en la pagina web de la entidad y en el SECOP en cumplimento a las normas establecidas.
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15.5 Actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones debe actualizarse por lo menos una vez al afio. El Instituto debe
actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en la formay la
oportunidad que establece Colombia Compra Eficiente.

De igual forma el Instituto de Cultura y Turismo, debera actualizar el Plan Anual de Adquisiciones
cuando se presenten cambios como: (i) ajustes en los cronogramas de adquisicidn, valores,
modalidad de seleccion, origen de los recursos; (ii) la necesidad de incluir nuevas obras, bienes y/o
servicios; (jii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de
adquisiciones.

15.6 Evaluacion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones.

Los responsables del proceso contractual del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, con delegacién
y desconcentracion de funciones deben hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones en los términos establecidos por las normas del Manual y las reglamentarias del
Decreto 1082 de 2015, circulares y lineamientos de Colombia Compra Eficiente, con el fin de realizar
los ajustes correspondientes que modifiquen los elementos que hacen parte del Plan Anual de
Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la informacion al Comité Interno de Contratacién para su
evaluacién y aprobacion.

CAPITULO 2
EL PROCESO CONTRACTUAL

ARTICULO 16. PROCESO CONTRACTUAL: Se entiende por proceso contractual, el conjunto de
etapas, actividades y tramites que el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar debe realizar para la
adquisicion de los bienes, servicios u obras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones
administrativas y misionales.

En los procesos contractuales adelantados por el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, se seguiran
los tramites y procedimientos establecidos en el presente manual de acuerdo con lo previsto en las
normas vigentes de contratacion estatal.

ARTICULO 17. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL: De acuerdo con nuestro Modelo
Contractual a continuacién se indican las principales etapas del proceso contractual asi: Etapa
Precontractual que tiene como objetivo la planeacion del proceso; Etapa Contractual que comprende
la celebracion, perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, asi como el seguimiento a su
cumplimiento; Etapa post-contractual que hace referencia a la liquidacién del contrato.

ARTICULO 18. ETAPA PRECONTRACTUAL: De conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y los articulos 2.2.1.1.1.6.1 2 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015, esta etapa de planeacion
constituye el periodo en que se preparan y realizan las actividades necesarias para adelantar el
proceso de seleccion del contratista o actos previos a la celebracién del contrato, y comprende desde
la realizacion de estudios previos, Estudio del Sector, estudios de mercado, la evaluacion de los
riesgos, la identificacion de la exigencia de licencias y/o autorizaciones, la determinacién de los
requisitos habilitantes, la elaboracion de pre-pliegos de condiciones, aviso de convocatoria, acto
administrativo de justificacion de contratacion directa, acto administrativo de apertura del proceso de
seleccién, con la oportuna publicidad del proceso de seleccion, el subproceso de seleccion de
contratistas hasta la designacion del Comité Asesor y Evaluadar, la adjudicacion o hasta declaratoria
de desierta del proceso de seleccion.

De igual forma, se establecera la modalidad de seleccién que deba adelantarse: licitacion pablica;
concurso de méritos; seleccién abreviada, minima cuantia o contratacién directa.

Las dependencias que requieren el bien o servicio a contratar son las encargadas de planear la
contratacion de sus necesidades. En los estudios previos deberan definir las especificaciones
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técnicas, el objeto a contratar, indicar si la contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo
Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano, de conformidad con
los articulos 2.2.1.1.1.6.1, 2.2.1.1.1.6.2, 2.21.1.1.6.3, 2.2.1.1.1.6.4 y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, elaborar los estudios de costos, y en general, establecer todos los aspectos a tener en
cuenta en el futuro contrato a suscribir, los cuales seran de mayor o menor complejidad segin la
naturaleza y caracteristicas del objeto contractual.

Las actividades que se realizan en esta etapa son:

ITEM ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Designacion del Comité Asesor y Evaluador (Acto | Ordenador del Gasto

administrativo).

2 Elaboracién de Estudios y Documentos Previos Dependencia responsable y Comité

Asesor y Evaluador.

3 Solicitud y expedicién del Certificado de Disponibilidad | Dependencia responsable,

Presupuestal (CDP). Ordenador del Gasto y drea de
Presupuesto
4 Recomendacién del inicio del proceso Comité Interno de Contratacion. Asesor
Juridico

5 Elaboracion del Proyecto y Pliego de Condiciones segin | Dependencia responsable con el apoyo
la modalidad de seleccién en procesos de convocatoria | del Comité Asesor y Evaluador

publica.
6 Desarrollo de la modalidad de seleccion: Publicaciones, | Ordenador del Gasto en lo que concierne
Resolucion de Apertura, observaciones, adendas, | a las decisiones que se adopten en el
comunicaciones, audiencias, recibo de propuestas, | proceso; la dependencia responsable que

evaluacion, adjudicacion o declaratoria de desierta. impulsa su tramite, con el apoyo del
Comité Asesor y Evaluador, y el Asesor
Juridico.

18.1 Estudio de Sector y de Mercado

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, dando cumplimiento a lo establecido por el articulo
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, a fravés del area respectiva con el apoyo del Comité Asesor
y Evaluador, si es del caso, debera hacer durante la etapa planeacion 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. El Instituto debe dejar constancia de este
andlisis en el estudio previo del Proceso.

Los estudios de mercado, elaborados por el drea respectiva de cada necesidad contractual con el
respaldo técnico del Comité Asesor y Evaluador, si es del caso, forman parte de los estudios previos
y deben enfregarse junto a la solicitud de contratacidn en la dependencia de la Asesora Juridica. Con
base en las especificaciones técnicas y demas caracteristicas de la contratacion a realizar, debe
efectuarse un completo estudio de mercado que permita soportar el valor estimado del contrato a
celebrar, teniendo en cuenta todas las variables utilizadas para determinar el presupuesto.

Se tendran en cuenta los valores de fletes (Cuando a ello haya lugar), seguros y demas gastos en
que deba incurrir el proveedor para la enfrega de los bienes o servicios, asi como las condiciones de
pago, volimenes y en general, todos aquellos factores que afecten el precio del bien o del servicio.

Los estudios de mercado, las consultas y andlisis histéricos deben estar ajustados a la realidad de
cada proceso de seleccidn, pudiéndose acudir como factores de definicion del precio, una estructura
de costos definidos por rangos y valores unitarios dependiendo del nimero de participantes inscritos,
y nimero de aspirantes finales en cada etapa. Lo anterior, permitira definir un precio variable por
etapas, que dependera del nimero real de participantes en cada una de ellas.

18.2 Estudios Previos.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios y documentos
previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato.
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Deben permanecer a disposicién del publico durante el desarrolio del proceso de contratacién y
contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccién:

18.2.1 La Descripcion de la Necesidad que el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar Pretende
Satisfacer con el Proceso de Contratacion.

Con relacién a este elemento se deben responder las siguientes preguntas: i) qué necesito contratar;
ii) por qué necesito contratar; iif) para qué necesito contratar y la relacién que existe entre la necesidad
identificada y el objeto que ha definido contratar.

Plantear la necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.
Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.
Verificar que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad
o incluir ésta a través del ajuste respectivo.

s Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se destinan los
recursos.

¢ Se debe describir la necesidad de realizar el proyecto y la contratacién de servicios, obras y bienes,
haciendo énfasis en los aspectos que expliguen 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.

 Indicar puntualmente a que proyectos(s) apunta esta inversion, enunciando la Linea — Programa
— Proyecto del Plan de Accién. (En caso de no corresponder a un proyecto de inversion, indicar
que afecta recursos de funcionamiento).

¢ Se debe justificar la competencia de la entidad para adelantar la contratacion, soportado bien en
su mision, objetivos y/o funciones, o regulacidn relacionada que identifique este proceso, indicando
la norma que fundamenta la competencia.

18.2.2 El Objeto a Contratar, Con Sus Especificaciones, las Autorizaciones, Permisos y
Licencias Requeridos para su Ejecucion, y Cuando el Contrato Incluye Disefio y Construccion,
los Documentos Técnicos para el Desarrollo del Proyecto.

En este numeral se precisa cuél es el bien, servicio u obra publica que pretende adquirir para
satisfacer una necesidad, el que debe definirse de manera puntual, concreta, clara, detallada y
teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar. Se sugiere no incluir en la definicion del
objeto cantidades, fechas o lugares especificos. Se recomienda, ademas, evitar elaborar objetos
largos que detallen las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

En el alcance del objeto se indica la fecha, el lugar, la cantidad de bienes, la poblacién beneficiaria, y
demas condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrollara el objeto contractual.

Las especificaciones técnicas se establecen las caracteristicas de los bienes, servicios y obras seg(in
el caso, asi como las condiciones del contrato, que deberan analizarse en el estudio técnico, fijando
con claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacion de los bienes,
su vida util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal
técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la satisfaccién de la necesidad
que motiva la contratacién.

Especificar sobre las autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos, dejando constancia
de los requisitos de la entidad contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucién del
contrato, segun el caso.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos documentos
técnicos, como célculos, planos, estudios de topografia, entre otros.

La Codificacién del bien, obra o servicio segun las Naciones Unidas — UNSPSC.

Ademas, en este numeral del Estudio debe definirse:
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18.2.3 El Plazo: Este debe estimarse el tiempo necesario para que el contratista cumpla con sus
obligaciones, estableciéndose en meses o dias calendario.

Para establecer el plazo del contrato, debe considerarse que previamente debera surtirse el proceso
de contratacion correspondiente, por lo que no sera posible establecer como punto de partida de
ejecucion del contrato la fecha en la que se elabora el estudio previo.

De conformidad con lo establecido en la ley organica del presupuesto los contratos deberan ser
ejecutados en la vigencia fiscal respectiva, salvo aquellos que se tramiten con recursos de vigencias
futuras, para lo cual se debera sefialar en el estudio previo respectivo tal situacién y aportarse copia
del acto administrativo mediante el cual se haya otorgado la autorizacion, asi como el acta de reunion
del CODFIS Departamental o del érgano que haga sus veces, en la que se imparta aprobacién, previa
consulta de las metas plurianuales del marco fiscal de mediano plazo y de la capacidad maxima de
endeudamiento del Instituto.

18.2.4 Obligaciones Del Contratista: Para establecer las obligaciones del contratista, debe tenerse
en cuenta el objetivo que se pretende lograr con la contratacion, con la finalidad de determinar cuéles
son aguelias actividades puntuales o especificas que debe realizar el contratista en cumplimiento del
objeto pactado en el contrato. En tratandose de tales obligaciones (especificas) debe sefalarse vy
relacionarse de manera puntual en el estudio previo con el fin de que el futuro contratista puede
elaborar su propuesta y que el supervisor o interventor pueda reclamar su ejecucion.

Existen obligaciones generales para todos los contratos como son: Cumplir de buena fe el objeto
contratado, ejecutar el objeto contractual de acuerdo con el contenido de la propuesta y en el plazo
establecido, pagar los impuestos a que haya lugar, constituir la garantia (en caso de requerirse), estar
al dia con los aportes parafiscales, cotizando los montos legalmente establecidos, presentar
informe(s) de gestion en los periodos de tiempo que corresponda segdn el plazo del contrato; y
obligaciones especificas destinadas al cumplimiento satisfactorio del (los) objetivo(s) propuesto(s) y
sin las cuales seria imposible cumplir el fin de la contratacién.

Las obligaciones deben ser relacionadas en los estudios previos, luego consignadas en los pliegos
de condiciones y finalmente deben quedar incluidas dentro del texto contractual, estas varian de
acuerdo a la naturaleza, modalidad y caracteristicas propias del objeto a celebrar en cada caso.

Lo expuesto antes, permite al Instituto a través de su interventor y/o supervisor verificar objetivamente
la ejecucién idénea y oportuna del contrato o exigir al contratista su cumplimiento.

18.2.5 Obligaciones del Instituto: De acuerdo con la naturaleza del contrato, debera detallarse las
obligaciones que adquiere el Instituto con la suscripcion del contrato, dentro de las cuales se cuenta:
pagar al contratista en la forma y términos establecidos en el contrato, suministrar oportunamente la
informacién que requiere el contratista para el cumplimento de sus obligaciones contractuales, realizar
la supervision y/o interventoria del contrato. Igualmente debera describirse aquellas obligaciones
puntuales que correspondan de acuerdo con el objeto contractual.

18.2.6 Tipo De Supervisién ylo Interventoria: De acuerdo con el capitulo de Supervision e
Interventoria se debera indicar el tipo de interventoria y su justificacion, asi como sus obligaciones
principales.

18.2.7 Plazo De Liquidacion Del Contrato: Por mandato legal, debe establecerse la obligatoriedad
de liquidacion de los contratos de tracto sucesivo o aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo la cual deberd realizarse de mutuo acuerdo dentro del término que se estime
pertinente. Puede optarse por definirlo en cuatro meses siguientes a la terminacién del contrato.

No es obligatoria, [a liquidacion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion.

18.2.8 La Modalidad de Seleccion del Contratista y su Justificacion, Incluyendo los
Fundamentos Juridicos. Indicar las razones y argumentos de orden legal y reglamentario que
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justifican la seleccion del contratista, en los términos del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, teniendo
en cuenta la modalidad de seleccion.

18.2.9 El Valor Estimado del Contrato y la Justificacion del Mismo.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, el Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar debe incluir la forma como los calculé y soportar sus célculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar no debe publicar las variables utilizadas para calcular el
valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de
méritos.

Si el contrato es de concesion, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar no debe publicar el modelo
financiero utilizado en su estructuracion.

Este numeral se desarrolla estimando el costo econdmico que tendra el bien o servicio objeto del
contrato a celebrar, para lo cual se requiere un correcto andlisis del mercado y del sector que lo
soporte, en el que constara la realizacion de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los
ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y
deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

Con base en este numeral se determina forma de pago y requisitos: La forma de pago puede
variar, de acuerdo al tipo de contrato que se vaya a celebrar, el plazo de ejecucion del mismo y el flujo
de recursos o PAC de la Entidad. En términos generales no podra pactarse anticipo o pago anticipado
superior al cincuenta por ciento (50%) del contrato, y dicha condicién debera justificarse en debida
forma.

Dentro de las distintas formas de pago que pueden llegar a pactarse en los contratos se encuentran:

* Precios unitarios: Cuando el objeto del contrato se desagrega en unidades o items de obra y en el
precio unitario de cada item de obra.

* Administracion delegada: Se presenta cuando se convienen unos procedimientos para que se
reembolsen los verdaderos costos de ejecucion del objeto contratado y se pacta un porcentaje a
titulo de honorarios a favor del contratista

¢ Reembolsos de gastos y honorarios: Cuando se establece una metodologia para que el contratista
financie la obra con sus propios recursos, pero donde el contratante, periodicamente, le
reembolsa los gastos efectuados y le reconoce unos honorarios, generalmente porcentaje sobre
costos.

e Precio Global: el valor establecido en la clausula de valor es vinculante y genera, por lo mismo,
obligaciones mutuas pues sefiala la contraprestacién a que tiene derecho el contratista por su
trabajo pero, a su vez, senala para él la obligacion de ejecutar la totalidad de la obra por ese precio.
Es por lo mismo, una clausula que sefiala el verdadero valor total del contrato, pues el contrato se
celebro a precio determinado.

» Honorarios: Se entiende por honorarios la remuneracion por servicios que una Persona natural
presta a otra persona natural o juridica, en la cual predomina el factor intelectual sobre el técnico,
material, manual o mecanico. Por lo general, este tipo de servicios es prestado por personas con
un titulo profesional, o con una gran experiencia y habilidad en un area especifica de conocimiento.
La realizacion de este tipo de servicios es propia de una Profesian liberal.

e Por porcentajes segun avance del bien, servicio u obra, en donde cuya modalidad hay que cuidar
la proporcionalidad del porcentaje con los resultados del objeto contractual.

Las modalidades deben ser examinadas al momento de definirla en el estudio previo con el fin de
establecer la que corresponda segun las dificultades de ejecucién del contrato, segin lo hagan muy
0 Menos oneroso.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion por regla general no
se debe pactar el pago de anticipo o pagos anticipados. Sin embargo, en caso de requerirse, en el
estudio previo se debera justificar las razones por las cuales se considera necesario pactarlo. Esta
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condicidén queda sometida a la consideracion que al respecto haga el ordenador del gasto sobre su
procedencia.

Cuando por necesidad del servicio, se requiera pactar clausula de transporte terrestre o aéreo junto
con gastos de alojamiento, en el estudio previo se realizara el correspondiente andlisis y justificacion
sobre su pertinencia y procedencia.

En los eventos de contratos que requieran acta de liquidacion, para que se autorice el pago final, el
contratista debera, adjuntar fotocopia del acta de liquidacion del contrato.

18.2.10 Los Criterios Para Seleccionar la Oferta Mas Favorable.

Los criterios de seleccion de la oferta mas favorable no se pueden determinar al arbitrio o capricho de
un funcionario publico. En este orden, de acuerdo a lo ordenado en el articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto
1082 de 2015, el area pertinente del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, debera indicar los
requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su forma de acreditacién en los pliegos
de condiciones o en la invitacion, teniendo en cuenta: (a) el riesgo del proceso de contratacion; (b) el
valor del contrato objeto del proceso de contratacion; (c) el anlisis del sector econémico respectivo:
y (d) el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial,

El Instituto, no debera limitarse a la aplicacién mecanica de formulas financieras para verificar los
requisitos habilitantes.

De igual forma si el precio del bien o servicio es regulado, se debers indicar la variable sobre la cual
se hace la evaluacion de las ofertas.

Por otra parte, se debe tener en cuenta cuando se trate del incentivo por los bienes, servicios y
oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasién de la existencia de trato
nacional, no es aplicable para la Contratacion Directa ni en los procesos para la adquisicion de bienes
y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién.

18.2.11 Factores de Escogencia y Seleccion

A manera de orientacién se determina los siguientes:

MODALIDAD DE SELECCION FACTORES DE PONDERACION

Ponderacion de los elementos de calidad y
precio (condiciones técnicas y econdmicas)
soportados en puntajes o formulas sefialadas en
Licitacion Publica el pliego de condiciones.

Costo Beneficio: se debe definir los pluses o
adicionales con los puntajes que correspondan.
Todos deben estar justificados.

Ponderacion de los elementos de calidad y
precio (condiciones técnicas y econdmicas)
soportados en puntajes o formulas sefialadas en
Seleccion Abreviada el pliego de condiciones. Costo Beneficio: se
debe definir el plus o adicionales con los
puntajes que correspondan. Todos deben estar
justificados.

Seleccion Abreviada para la adquisicion de | Menor Precio.

bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién.

Concurso de Méritos Experiencia especifica del Oferente y equipo de
trabajo.

Minima Cuantia Menor Precio

Contratacion Directa. Idoneidad, experiencia relacionada con el objeto
a ejecutar.
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En esta modalidad de seleccion, de igual forma,
debe tenerse en cuenta el precio, segdn el tipo
de contrato o evento definido en el decreto 1082
de 2015, como por ejemplo adquisicién de y
arriendo de inmueble.

Proceso Competitivo Ponderacion de los elementos de calidad y
precio (condiciones técnicas y econdmicas)
soportados en puntajes o formulas sefialadas en
el pliego de condiciones. Costo Beneficio: se
debe definir el plus o adicionales con los
puntajes que correspondan. Todos deben estar
justificados. Ademas del cumplimiento de todos
los criterios de seleccion.

18.2.12 El Analisis de Riesgo y la Forma de Mitigarlo.

De acuerdo con el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de
2015 las entidades estatales tienen la obligacion de realizar un andlisis que incluya la tipificacion,
valoracion y asignacién de riesgos previsibles involucrados en la confratacién. Los riesgos
involucrados en la contratacion son todos aquellos eventos adversos y de diferente magnitud en el
logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un contrato.

El andlisis de riesgos se hara por todos los integrantes del comité asesor evaluador, sin embargo el
téenico, segln el conocimiento y la experticia, es quien debe identificar los riesgos, su causa, su
efecto, la medida, la identificacion y asignacion al responsable en la relacién contractual.

Para efectos de este requisito debe consultarse el Manual para la Identificacion y Cobertura del
Riesgo, publicado por Colombia Compra Eficiente, en el siguiente link:
hitp://www.colombiacompra.qgov.co/es/manuales

18.2.13 Analisis de la exigencia de Garantias que el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
Deba Contemplar en el Proceso de Contratacion.

Realizada la estimacion de los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigarlos, de acuerdo
con los términos previstos en el articulo 110 y siguientes del SECCION 3

GARANTIAS SUBSECCION 1 GENERALIDADES, Articulo 2.2.1.2.3.1.1. Riesgos que deben cubrir
las garantias en la contratacién. y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

El andlisis sobre las garantias a requerir debe ser serio, las que deberan, ser coherentes con el monto
y la vigencia del contrato. Los amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en
cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, asi como los riesgos que se
deban cubrir. Las garantias deberan ser identificadas por el nombre que les confiere el Decreto 1082
de 2015.

No seran obligatorias en:

Los contratos de empréstito.

Los contratos interadministrativos.

Los contratos de seguro.

Los contratos que se celebren con grandes superficies.

Los contratos celebrados por contratacion directa.

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

En los anteriores eventos donde no se exija garantia debera explicarse, justificar y fundamentar las
razones.

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento de sus
obligaciones son:
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Contrato de seguro contenido en una pdliza.
Patrimonio autonomo.
Garantia Bancaria.

18.2.14 Convocatorias Limitadas a Mipyme

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitard a Mipyme de acuerdo con las reglas sefaladas en los articulos 2.2.1.2.4.2.2
y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

En los procesos de seleccién de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitara a Mipyme cuando:

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

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.

La entidad puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en el
Departamento o municipios en donde se va a ejecutar el contrato.

18.2.15 Laindicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

Las entidades publicas deberan 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. Ver Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacién, publicado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente
link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

Paragrafo 1: De acuerdo al esquema y modelo de gestién contractual del Instituto, debe indicarse en
los estudios previos el nimero del acto administrativo que designa el Comité y sus integrantes.

Se debe designar los Comités Asesores y Evaluadores, después de la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones.

Paragrafo 2: Para las contrataciones de minima cuantia y procesos competitivos los estudios
previos contendran los numerales sefialados en el articulo 2.2.1.2.1.4.1.1 del Decreto 1082 de 2015:

. La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

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

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacion.

El plazo de ejecucion del contrato.

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

S N

18.3 Disponibilidad presupuestal

La solicitud de expedicion del CDP se debe tramitar diligenciando el formato dispuesto para tal fin y
se radicara para firma del ordenador del gasto; cuando se trate de proyectos de inversion, debera
obtenerse el visto bueno por parte del Asesor de Planeacidn. Surtido este tramite, la Direccion
Administrativa y Financiera emitira el certificado de disponibilidad presupuestal de acuerdo con el
valor solicitado en los estudios previos, respetando el Plan Anual de Adquisiciones mencionado y la
normatividad presupuestal vigente.
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Estan facultados en la actualidad para requerir la iniciacién de un proceso de seleccion, contratos, y
solicitar disponibilidades presupuestales, [as siguientes dependencias: Direccién Técnica de Cultura
Direccién Técnica de Turismo Direccion Administrativa y Financiera.

18.4 Aviso de convocatoria

El articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 establece que el aviso de convocatoria para
participar en un proceso de contratacion debe contener la siguiente informacion, ademas de lo
establecido para cada modalidad de seleccion:

. El nombre y direccién del Instituto.

. La direccién, el correo electrdnico y el teléfono en donde el Instituto, atendera a los interesados en
el proceso de contratacion, y la direccion y el correo electrénico en donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

La modalidad de seleccién del contratista.

. El plazo estimado del contrato.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de

presentacién de la misma.

7. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que el Instituto cuenta con la

disponibilidad presupuestal.

8. Mencidn de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

9. Mencidn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

10.Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de Contratacion.

11.Indicar si en el proceso de contratacién hay lugar a precalificacion.

12.El cronograma.

13.La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

14.En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima cuantia

y contratacion directa, no es necesaria la expedicion y publicacion del aviso de convocatoria en el

Secop.

M =

oo W

18.5 Pliegos de Condiciones

Los pliegos de condiciones deben contener por lo menos la siguiente informacion:

A descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con el
cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel
del mismo.

1. La modalidad del proceso de seleccién y su justificacion.

2. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar.

3. Las condiciones de costo y/o calidad que el Instituto debe tener en cuenta
para la seleccidon objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del
contratista.

4. Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion
y ala adjudicacion del contrato.

5. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

6. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar a
la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos
que este pueda generar.

7. Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del
Riesgo entre las partes contratantes.

8. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.

9. La menciodn de si el Instituto y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan cubiertos
por un Acuerdo Comercial.

10. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

11. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

12. El plazo dentro del cual el Instituto puede expedir adendas.
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El cronograma de los procesos de contratacion el Instituto, debera sefialar el plazo para la celebracién
del contrato, para el registro presupuestal, para su publicacién en el Secop vy para el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y pago (de acuerdo con los sefialado en el pliego).

Paragrafo: Al elaborar los pliegos de condiciones debe tenerse en cuenta que los requisitos y
exigencias deben ser coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan condiciones y
exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la responsabilidad derivada de los datos,
informes y documentos que se suministren.

Las reglas del pliego de condiciones deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extensién ilimitada o que dependan de
la voluntad exclusiva de la entidad.

18.6 Acto Administrativo de Apertura del proceso de seleccion

El Instituto, de conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, debe ordenar Ia
apertura del proceso de seleccién, mediante acto administrativo de caracter general, sin perjuicio de
lo dispuesto en las disposiciones especiales para las modalidades de seleccion.

De acuerdo con el citado articulo se debe sefialar:

El objeto de la contratacidn a realizar,

La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

El Cronograma.

El lugar fisico o electronico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y
los estudios y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orgénicas
correspondientes.

Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las
modalidades de seleccion.

;o Rk =t

=

18.7 Orientaciones a Observar en la Etapa Precontractual.

. Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los elaboré y revisé.

. Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

. Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacion debe ser entregada en

original y debidamente firmada por el representante legal.

4. Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econdmicas en Excel, inmovilizando
las celdas, para evitar que los proponentes al digitar los formatos cometan errores.

5. Para contribuir a la cultura del menos papel, se recomienda no imprimir los proyectos de pliegos
de condiciones, pues como su nombre lo indica son borradores sujetos a cambio. Se recomienda
imprimir el pantallazo del SECOP donde se pueda verificar su publicacién e imprimir el pliego de
condiciones definitivo en su totalidad.

6. Los informes de verificacion/evaluacién deben ser detallados, no basta con decir "no cumple”, hay
que decir el por qué, lo mismo sucede cuando se sefiala "cumple” para que los informes sean
claros y permitan el derecho de contradiccién. De igual forma, se deben sefalar las fechas de
traslado.

7. De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, el pliego de condiciones
contendra el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, de ahi la importancia de revisar cada
una de sus clausulas y contenido.

8. Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccion la siguiente regla;

9. “En el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y servicios ofrecidos causen

dicho impuesto, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar lo considerara incluido en el valor de

la oferta o en el evento de discriminar el IVA y no causen dicho impuesto, éste no serd tenido en
cuenta.

WK =
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10.Para el anélisis del precio se confrontara la relacion entre los precios unitarios y los totales por
medio de las cuatro operaciones aritmélicas basicas. En caso de encontrarse diferencia, el Instituto
realizara las respectivas correcciones.

11.En caso de diferencia de precios en diferentes partes de la propuesta, primara para todos los
efectos, los que figuran en ef formato “Resumen Econémico”.

12.El proponente deberéd presentar su propuesta de manera discriminada, toda vez que la base de
evaluacion del precio serd el VALOR SIN IVA (en los que aplique), En todo caso los proponentes
no podran superar el presupuesto oficial establecido en la contratacion antes de IVA.

13.Todos los costos asociados a la preparacion y presentacion de la propuesta estaran a cargo del
Proponente y el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, en ningun caso, seré responsable de los
mismos.

14.Los errores en que incurra el proponente al diligenciar y/o presentar el contenido del enunciado de
cada uno de los items (descripcién), seran de su exclusiva responsabilidad, debiendo asumir para
todos los efectos que el contenido es el enunciado por la entidad en el presupuesto oficial en PDF,
por lo tanto asi lo tendra en cuenta la entidad para todos los efectos de evaluacién y exigencias
en la ejecucion y posterior liquidacion de las obras objeto del presente proceso.

16.Cuando de conformidad con la informacion a su alcance el Instituto considere o estime que el valor
de una oferta resulita artificialmente bajo se debera proceder conforme a lo dispuesto en el articulo
2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015",

16.En ningtin caso el proponente podréa certificar su experiencia.

17.En los estudios previos debe establecerse un plazo cierto para la ejecucion de los contratos, y no
dejarlo a discrecion de la fecha en que se suscriba el acta de inicio.

18.Para el caso de licitacion publica, no podra expedirse adenda dentro de los tres (3) dias habiles
anteriores a la fecha del cierre. Cuando sea necesario, como consecuencia del contenido de la
adenda, se hara el ajuste al estudio previo y su correspondiente publicacion. Para los demas
procesos las adendas deberdn expedirse hasta un dia habil anterior a |a fecha del cierre. El comité
asesor evaluador estudiara la pertinencia de modificar el pliego de condiciones.

19.Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccion deben responderse
de fondo, asi se trate de observaciones extemporaneas segin el cronograma y no es pertinente
darle el trato de derecho de peticién respondiendo en forma posterior a la adjudicacion.

20.Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se recomienda
solicitar el acompanamiento de la Procuraduria Regional de Bolivar, en ejercicio de su funcion
preventiva. De igual forma se recomienda para los procesos de Licitacién Publica solicitar la
asistencia de los entes de control, Procuraduria, Contraloria y a Control Interno, a la audiencia de
adjudicacion.

21.En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacion de la invitacién publica,
el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicarla desde un dia antes, o en su
defecto publicarlo a las 7:00 a.m.

22.No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de calificacion, pues constituye
un factor discriminatorio que afecta la libre competencia y la igualdad de oportunidades.

23.La visita de obra ademas de NO ser obligatoria debe informarse con suficiente anticipacion para
que los interesados puedan asistir a la misma.

24 En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacion, se recomienda invitar a un delegado de
Control interno.

25.En la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité asesor y evaluador atendera las siguientes
reglas de subsanabilidad, sin perjuicio de lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion
Colombia Compra Eficiente en su manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en
los procesos de contratacién. En todo proceso de seleccidn de contratistas primara lo sustancial
sobre lo formal. En consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos
o la falta de documentos que verifiqguen las condiciones del proponente o soporten el contenido de
la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el pliego
de condiciones, de conformidad con lo previsto en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 5° de la Ley
1150 de 2007. En ningln caso la entidad podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se subsane la falta de
capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad
al cierre del proceso, asi como tampoco que se adicione o0 mejore el contenido de la oferta.

26.En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse el nimero de oficina y el correo
electronico donde se recibiran las observaciones, manifestaciones de interés u ofertas.

27.En todos los procesos de seleccion, sin importar su modalidad, las ofertas econémicas deben
evaluarse antes de IVA, lo anterior en aras de garantizar el principio de igualdad.
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28.Los principios del Estatuto Contractual son transversales a todos los regimenes especiales de
contratacion.

29.Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los vicios de
procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.

30.No obstante, la audiencia de asignacién de riesgos solo es obligatoria en procesos de licitacion
publica, por politica del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, en los procesos de Seleccion
Abreviada y Concurso de Meritos que considere necesario se haré esta audiencia junto con la de
aclaraciones a los pliegos de condiciones, ya que se constituye en un espacio de utilidad no solo
para los proponentes sino también para la entidad contratante.

31.En ningln caso, dentro de los pliegos de condiciones o invitaciones plblicas se podran establecer
limites a partir de los cuales se presuma que la propuesta es artificial.

32.De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los principios de la
contratacion y de la funcion publica, el proceso de contratacion podra suspenderse mediante acto
administrativo debidamente motivado cuando a juicio de la entidad se presenten circunstancias
demostrables que puedan afectar la normal culminacion del proceso.

33.En el acto administrativo de suspensidn, la entidad indicara el periodo por el cual sera suspendido
el proceso.

34.Es deber del comité asesor y evaluador, independiente de la modalidad, analizar si la oferta del
proponente constituye un precio artificialmente bajo, para ello se sugiere desde la misma
confeccion de los estudios previos calcular el precio artificialmente bajo, mediante documento
independiente, el cual no se publica ni tampoco se anexa al expediente del proceso de seleccion
ya que su naturaleza es informativa y de consulta del Comité Asesor y Evaluador y que se podra
utilizar por éste al momento de evaluar las ofertas econdmicas o podra optar por realizar un nuevo
analisis de precios artificialmente bajo. Cuando la entidad requiera al proponente con el menor
precio para que justifique su oferta, éste debera aportar todos los soportes correspondientes. Es
decir, es el proponente quien tiene la carga de la prueba.

35.Toda comunicacion con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos en los Pliegos
de Condiciones o Invitacién Plblica y a través de los correos institucionales.

36.En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas, se incluira el siguiente parrafo: “ £l Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar, convoca a las veedurias ciudadanas para que ejerzan vigilancia
preventiva y posterior del proceso de gestién haciendo recomendaciones escritas y oportunas ante
las entidades que ejecutan el programa proyecto o contrato, y ante los organismos de control del
estado para mejorar la eficiencia institucional y la actuacién de los funcionarios publicos de
conformidad con fo establecido en la Ley 850 de 2003, para lo cual pueden consultar este proceso
en el Portal Unico de Contratacion Estatal www.contratos.qov.co.

ARTICULO 19. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS: El Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar seleccionara los contratistas mediante las modalidades de licitacion publica,
concurso de meritos, seleccion abreviada, minima cuantia, contratacién directa o proceso
competitivo de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y el Decreto
1082 de 2015, asi como las demas normas que las complementen, reformen o sustituyan.

19.1 Licitacién Publica

De conformidad a lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, el Instituto efectuara la seleccion de los
contratistas, por regla general, a través de licitacion publica, con excepcion de los casos que se
enmarcan dentro de alguna de las causales contempladas en las demas modalidades de seleccidn,
de acuerdo con lo sefialado en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, asi como lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015.

Paragrafo: Audiencias en la licitacién.

En la etapa de seleccion de la licitacién son obligatorias las audiencias de: a) asignacion de riesgos,
y b) adjudicacion. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar
el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratard en la audiencia de
asignacion de riesgos.
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En la audiencia de asignacion de riesgos, el Instituto debe presentar el andlisis de riesgos efectuado
y hacer la asignacion de riesgos definitiva.

La audiencia de adjudicacion se hara en la fecha y hora establecida en el cronograma, la cual se
realizara de acuerdo con las reglas establecidas para el efecto en el Pliego de Condiciones. En todo
caso, debera observarse lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

19.2 Seleccién abreviada

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacién
del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de
la gestién contractual. Esta modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2°
numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 2.2.1.2.1.2.1 al 2.2.1.2.1.2.26 del Decreto 1082
de 2015.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a. 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 |a licitacion.

La enajenacion de bienes del Estado. Adquisicion de productos de origen o destinacion

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).

g. Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de Personas
Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacién, Poblacién Desplazada, Proteccion de
Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad.

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

Cano

—h

El Decreto 1082 de 2015 reglamenta cada una de las causales de Seleccién Abreviada, sin embargo
para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas que de acuerdo con el
reglamento tienen diferente procedimiento:

19.2.1 Contratacién de Menor Cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccién abreviada, concurso
de méritos y contratacion directa, y segin la tabla de cuantias del Instituto, que se actualizara
anualmente o cuando el monto del presupuesto sea modificado), el contratista sera seleccionado a
través del procedimiento previsto para la Seleccién 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 2015.

19.3 Concurso de méritos

Consagrado en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en el articulo 2 de |la Ley 1150 de
2007 y los articulos 2.2.1.2.1.3.1 al 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015, cuando se requiera
contratar los servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, asi como aquellos de arquitectura y que corresponden a los "que celebren las entidades
estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacidn, control y supervision. Son también contratos de consultoria los
que tienen por objeto la interventoria, asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccion
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos",

En la seleccién de consultores el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, podra utilizar el sistema de
concurso abierto o concurso con precalificacion.
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Concurso abierto: Procede cuando el Instituto defina en los requerimientos técnicos la metodologia
exacta para la ejecucion de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma.

Concurso por el sistema de precalificacion con lista corta: Procede cuando los servicios de
consultoria sefialados en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan
desarrollarse con diferentes enfoques, metodologias o la complejidad que la misma asi lo exija.

19.4 Contratacion directa

Las causales por las cuales procede la contratacion directa son:

= Urgencia manifiesta (Literal a) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 74 Decreto 1082
de 2015).

e Contratacion de empréstitos (Literal b) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007).

e Contratos o convenios interadministrativos (articulo 92 Ley 1474 de 2011; articulo 2.2.1.2.1.4.4
Decreto 1082 de 2015).

¢ Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas (Literal e) numeral 4°
articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 2.2.1.2.1.4.7 Decreto 1082 de 2015).

s Eventos en que no existe pluralidad de oferentes (Literal g) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de
2007; articulo 2.2.1.2.1.4.8 Decreto 1082 de 2015).

e Contratos de prestacién de servicios profesionales v de apoyo a la gestidn, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. (Literal h)
numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007; articulo 2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082 de 2015).

e Contratos para el arrendamiento o adquisicién de inmuebles (Literal i) numeral 4° articulo 2° Ley
1150 de 2007; Articulo 2.2.1.2.1.5.0 y Articulo 2.2.1.2.1.5.1 Decreto 1082 de 2015).

e Contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales 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 (Literal f) numeral 4° articulo 2° Ley 1150 de 2007).

s |La contratacion de bienes y servicios en el Sector Defensa, la Direccion Nacional de inteligencia y
la Unidad Nacional de Proteccién que necesiten reserva para su adquisicion.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar a través del ordenador del gasto, justificara mediante un
acto administrativo el uso de la modalidad de seleccién de contratacion directa. El acto administrativo
de justificacion del contrato en los eventos que se requiera contendra el sefialamiento de la causal
que se invoca, la determinacion del objeto a contratar, presupuesto para la contratacién y las
condiciones que se exigiran al contratista, indicacién del lugar donde se podran consultar los estudios
y documentos previos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082
de 2015.

19.5 Minima Cuantia

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar adelantara el procedimiento de minima cuantia para la
adquisicion de bienes, servicios y obras, cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia tomando
como base el presupuesto del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, independiente de su objeto y
teniendo en cuenta el procedimiento previsto en la SUBSECCION 5 MiNIMA CUANTIA del decreto
1082 de 2015. ==

Las reglas estan determinadas en el Articulo 2.2.1.2.1.5.1 al 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 verificacion
correspondiente y el documento idoneo para acreditarla.

- La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

- En la aceptacion de la oferta se debe informar al contratista el nombre del supervisor del contrato.
- El tnico factor de ponderacion es el precio.

- Hay libertad de exigir o no garantias.

Carretera Cartagena - Turbaco, Km 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo, después del Cementerio Jardines de Paz, Centro Administrativo
Departamental, Edificio 2, Tercer piso | www.icultur.gov.co

Pagina 28 de 68



1&icultur

INSTHLTO DE CULTURA ¥ TURISMG DE SCUIVAR

RESOLUCION No. 159 _DE 2017

Por medio de la cual se actualiza el Manual De Contratacién del Instituto De Cultura

Y Turismo De Bolivar 24 JUL. 2017

- No se requiere la inscripcion en el RUP.

19.6 PROCESO COMPETITIVO Decreto 092 de 2017

Cuando existe mas de una entidad sin animo de lucro de reconocida idoneidad.

La Entidad Estatal del Gobierno nacional, departamental, distrital y municipal debera adelantar un
proceso competitivo para seleccionar la entidad sin animo de lucro contratista, cuando en la etapa de
planeacién identifique que el programa o actividad de interés plblico que requiere desarrollar es
ofrecido por més de una Entidad sin animo de lucro.

En el proceso competitivo la Entidad Estatal deberé cumplir las siguientes fases:

1. Definicion y publicacion de los indicadores de idoneidad, experiencia, eficacia, eficiencia,
economia y de manejo del Riesgo y los criterios de ponderacion para comparar las ofertas;

2. Definicion de un plazo razonable para que las entidades privadas sin animo de lucro de reconocida
idoneidad presenten a la Entidad Estatal sus ofertas y los documentos que acreditan su idoneidad;

3. Evaluacién de las ofertas por parte de la Entidad Estatal teniendo en cuenta los criterios definidos
para el efecto.

Las Entidades Estatales no estan obligadas a adelantar el proceso competitivo previsto en este
articulo cuando el objeto del Proceso de Contratacidn corresponde a actividades artisticas, culturales,
deportivas y de promocién de la diversidad étnica colombiana, que solo pueden desarrollar
determinadas personas naturales o juridicas, condiciéon que debe justificarse en los estudios y
documentos previos.

ARTICULO 20. OTROS TIPOS DE CONTRATOS QUE CELEBRA LA ADMINISTRACION.

20.1 Contratos de conformidad con el Decreto 777 de 1992, modificado por el Decreto 1403 de
1992,

Mediante el Decreto 777 del 16 de mayo de 1992, modificado por el Decreto 1403 de 1992 el Gobierno
Nacional reglamentd la celebracion de contratos a los que se hace referencia en el inciso segundo
del Articulo 355 de nuestra Carta Politica, el cual es del siguiente tenor;

“El gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal, podré con recursos de los
respectivos presupuestos, celebrar contratos con Entidades privadas animo de lucro y de reconocida
idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés pdblico acordes con el plan
nacional y los pfanes seccionales de desarrollo. El gobierno nacional reglamentara la materia®.

De la lectura del Articulo 355 Superior; se desprende que el Estado entrega recursos a un ente sin
animo de lucro para adelantar sus programas.

Convenios de conformidad con el Decreto 777 de 1992 modificado por el Decreto 1403 de 1992.

Definiciéon: Son convenios que celebran las Entidades publicas de conformidad con el inciso segundo
del Articulo 355 de la Constitucién Politica, con Entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad, con el propdsito de impulsar programas y actividades de interés publico.

Exigencia Forma de cumplimiento
Entidad Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
Autorizacion El Instituto por ser una entidad descentralizada, segun el articulo 4°

ibidem2®, debera obtener autorizacién expresa 'del Gobernador
como representante legal del Instituto

Cooperante Entidad privada sin animo de lucro, que tenga dentro su objeto
social la desarrollar programas de interés publico acordes con la
actividad del Estado y con el Plan de

3 “Arficulo 4°.- Para efectos de que una entidad descentralizada pueda celebrar con cargo a los recursos del presupuesto general de la Nacion,
los deparfamentos, distritos 0 municipios, segun sea el caso, un contrato de aquelflos que reguia el presente Dacreto, seré necesario que la
misma oblenga la autorizacion expresa del representante legal de la correspondiente entidad territorial o de las autoridades que aclien como
delegatarias de funciones del mismo en materia contractual Contratos de conformidad con la Ley 489 De 1098.
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esarrollo departamental.

Reconocida idoneidad

Es la experiencia con resultados satisfactorios que acreditan la

capacidad técnica y administrativa de la Entidad sin animo de lucro.
Dicha idoneidad debe ser evaluada mediante escrito motivado. Para
lo anterior la Entidad allegara las certificaciones de experiencia
relacionadas.

[El objeto del contrato

La actividad o programa de interés publico que desarrolla la Entidad

privada sin animo de lucro.

No aplica este tipo de
contratos para:

Cuando el confrato implica una contraprestacion directa a favor del
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.
Para realizar transferencias presupuestales a personas juridicas de|

derecho privado que cumplen funciones publicas.

Las apropiaciones decretadas a favor de personas juridicas
creadas por varias entidades publicas, como son las cooperativas|
publicas, o de corporaciones y Es la posibilidad que tiene el Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar de asociarse Unicamente entre|
Entidades publicas (Articulo 95) o entre Entidades publicas y privadas
(Articulo 96).

20.2 Contratos de conformidad con la Ley 489 de 1998.

igonvenios de asociacion de conformidad con la Ley 489 de 1998

xigencia orma de cumplimiento
Tipo de Asociacion ntre Entidades publicas o Entidades publicas y particulares.
Justificacion de De conformidad con el Plan de Desarrollo.
la necesidad
Entidad p Entidad Sin &nimo de lucro y de reconocida idoneidad de conformidad con el
Privada ecreto 777 de 1992, modificado por el Decreto 1403 de 1992
g‘&g‘;"ﬁ?é%ia o La ejecucion y el cumplimiento del objeto del convenio se verificaran a
ravés de un supervisor. En el caso de ser necesario se podra contratar
directamente la interventoria con personas naturales o juridicas
especializadas y de reconocida idoneidad en la materia objeto del contrato.
Estos gastos, que no podran exceder de cinco por ciento (5%) del valor del
contrato, se imputaran al mismo.
Aportes e ambas
Ausencia Remuneracion [No hay Remuneracion
Gastos de Se definen con precision solo para la ejecucion del convenio.
dministracion del
onvenio

20.2 Acuerdos de Cooperacion Internacional

Concepto

Es la posibilidad que tiene el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar]

de celebrar contratos o convenios con organismos multilaterales de
crédito, entes gubernamentales extranjeros o personas extranjeras de|
derecho publico, organismo de cooperacién, asistencia o ayuda
internacional.

Procedencia

Procede cuando exista |la posibilidad o haya manifestacion de interés|

de las partes o de una de ellas, para asociarse, celebrar convenios of
lacuerdos de esta indole.
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20.3 Asociaciones Pablico-Privadas

lAsociaciones Plblico
Privadas

Es la posibilidad que tiene el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar de
vincular capital privado, para la provision de bienes puablicos y de sus

servicios relacionados, que involucra la retencion y transferencia de
riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados con la
disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio, se|
materializa mediante la celebracion de un confrato con una persona
natural o juridica de derecho privado (inversionistas).

Procedencia

Procede con aquellos contratos en los cuales las Entidades estatales

lencarguen a un inversionista privado el disefio y construccién de una

infraestructura y sus servicios asociados, o su construccion, reparacion,

mejoramiento o equipamiento, actividades todas estas que deberan

involucrar la operacion y mantenimiento de dicha infraestructura.
ambién podran versar sobre infraestructura para la prestacion de
ervicios publicos.

olo se podran realizar proyectos bajo esquemas de Asociacion Pablico)
Privada cuyo monto de inversion sea superior a seis mil (6.000) SMLMV.
Los contratos para la ejecucidn de proyectos de Asociacién Publico
Privada, tendran un plazo maximo de treinta (30) afios, incluidas las

prorrogas.

20.4 Contrato de Donacién

El Cadigo Civil, trata las donaciones de actos entre vivos desde el articulo 1443 hasta el articulo 1493.
El primero de estos, consagra que la donacion es un contrato por el cual una persona transfiere
gratuita e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra que la acepta.

Procede cuando exista la posibilidad de entregar o recibir bienes a titulo gratuito de entidades publicas
0 personas privadas de conformidad con lo sefialado en el régimen y naturaleza de la entidad, el
Decreto 1082 de 2015, y demas normas que las adicionen, modifiquen, complementen o sustituyan.

Se entendera donacion cuando se transfiera el derecho de dominio en forma gratuita e
irrevocablemente bienes de propiedad del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar a otra persona
juridica de derecho publico que la acepta, siempre y cuando dicha transferencia no vaya contra la
Constitucion, la Ley y las buenas costumbres.

Bienes inmuebles: Procede cuando exista la posibilidad de entregar bienes a titulo gratuito a otras
entidades publicas de conformidad con el principio constitucional de colaboracion entre entidades
para el cumplimiento de los fines del Estado.

20.5 Contrato de comodato o préstamo de uso.

Es un contrato a través del cual, una parte llamada comodante, da en préstamo un bien mueble o
inmueble, no consumible a otra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y posteriormente
restituido a quien facilitd su utilizacién. Se caracteriza por ser eminentemente gratuito.

De 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, y demas normas que lo modifiquen,
adicionen, complementen o sustituyan.

Bienes inmuebles: Procede cuando exista la posibilidad de enfregar 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
liquidacién a los mismos, juntas de accién comunal, fondos de empleados y las demas gue puedan
asimilarse a las anteriores, y por un término maximo de cinco (5) afios. Este puede ser renovable de
conformidad con lo sefialado en la Ley 9 de 1989 y demas normas que lo modifiquen, adicionen,
complementen o sustituyan.
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ARTICULO 21. ETAPA CONTRACTUAL: Esta etapa comprende la elaboracion y perfeccionamiento
del contrato, la constitucion y aprobacion de la garantia, la publicacién y el pago de impuestos, cuando
a ello haya lugar; la ejecucion del objeto contractual y el seguimiento del mismo.

21.1 Del perfeccionamiento, ejecucién y legalizacion del contrato.

De conformidad con las normas vigentes, los contratos del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto, la contraprestacion y éste se eleve a
escrito (articulo 41 Ley 80 de 1993).

Para la ejecucion se requiere el registro presupuestal, la aprobacion de la garantia por parte de la
Asesora Juridica el Instituto y la verificacion de que el contratista o el proponente se encuentra al dia
en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda. Lo anterior de
acuerdo a lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

De acuerdo con lo establecido por el articulo 2.2.1.1.2.3.1 del Decreto 1082 de 2015, en el
cronograma, el Instituto 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.

21.2 Acuerdo de voluntades por escrito.

Para efectos de la minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de voluntades, debe
contener por lo menos lo siguiente:

. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra piiblica, entre otros.
. Identificacién completa de |as partes del contrato.
Obijeto: el bien, obra o servicio a contratar.
. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago (apropiaciones
presupuestales.
. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de la obra.
Las obligaciones de las partes.
Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.
Indicacion de la existencia de una supervision ylo interventoria del contrato.
Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes.
Clausula de indemnidad.
Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique).
Garantias (Cuando aplique).
. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto
1082 de 2015).
n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comln (Ver articulo 14 de la ley 80 de 1993)
cuando estas apliquen.
Indicacién expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el personal del que
este disponga.
Prohibiciones a las que haya lugar.
La indicacién del régimen juridico aplicable.
Indicacion sobre la solucién de controversias.
Domicilio del contrato.

oo oo
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Tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la oferta por parte
del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, 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 articulo
2.21.2.1.5.2 y articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

La persona competente en el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar para elaborar la minuta del
contrato sera el profesional que asume el rol juridico dentro del Comité Asesor y Evaluador del
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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 Interno de contratacién y de Orientaciéon y Seguimiento en Contratacion. Asi mismo el rol
juridico debera apoyarse de quienes asumen el rol técnico y logistico en lo que compete a cada uno
de ellos dentro del proceso contractual en la entidad.

21.3 Garantia en los Contratos.

Una vez perfeccionado el contrato, se entregara al contratista para que constituya la garantia de
cumplimiento y/o demas polizas a que haya lugar, seg(n la naturaleza y la cuantia del contrato, de
conformidad con las reglas que regulen la materia.

Constituidos en legal forma en los términos previstos en el contrato, la garantia de cumplimiento v
demas amparos a que haya lugar, seran aprobados por la Asesora Juridica del Instituto.

El Instituto no exigira garantia en los contratos que no superen el 10% de la minima cuantia de esta
entidad, y en los que surjan de la modalidad de contratacion directa. No obstante, si del andlisis previo
se desprende la necesidad, el Instituto podra exigirla, caso en el cual, la dependencia que requiera la
contratacion analizara la pertinencia o no de su exigencia y dejara constancia escrita en el documento
de estudios previos, explicando las razones que conducen a esta decision. Similar situacion se dara
en el caso de los contratos interadministrativos, pues la exigencia de garantia dependera de la
complejidad del objeto del contrato.

21.4 Publicacién del Contrato.

Los contratos suscritos por el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar se publicaran en el Sistema
Electrénico para la Contratacién Piblica —SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes
aplicables. (Ver articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y articulo 2.2.1.1.1.6.4 del Decreto 1082
de 2015).

21.5 Pago de Impuestos.

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en los casos que
sea procedente, al igual que las estampillas de acuerdo con lo indicado en las instrucciones y
lineamientos que al respecto imparta la Direccion Administrativa y Financiera.

21.6 Inicio del contrato.

Corresponde al supervisor o al interventor, en los contratos en que se haya consagrado expresamente
tal requisito con el fin dar inicio a la ejecucién marcar el hito del inicio del plazo de ejecucion del
contrato. Tendra ocurrencia una vez se constituyan y aprueben las pélizas y se hayan pagado los
impuestos a que haya lugar por parte del contratista.

Sera obligacion del interventor o supervisor que en el acta consten el nimero del contrato, la fecha,
el objeto, el nombre y el NIT o cédula del contratista, y que se suscriba por el contratista y el
supervisor.

21.7 El Anticipo, Pago o Desembolso.

Para |a realizacion de cada pago, el instituto de Cultura y Turismo de Bolivar debera verificar la forma
de pago planteada en el contrato, |a ejecucion del contrato por parte del contratista, el cumplimiento
satisfactorio de dicha ejecucidn, y que el contratista se encuentre al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y Riesgos
Profesionales), asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando
corresponda.

Para estos pagos el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar debera respetar el orden de turno, cuyo
procedimiento es fijado por la Direccion Administrativa y Financiera quien dara aplicacion a lo
dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo 4° numeral 10° de la Ley 80 de 1993, 19 de
la Ley 1150 de 2007).
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En cada dependencia del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, la persona responsable de verificar
la acreditacion de estos pagos al contratista es el supervisor o interventor, quien en caso de requerirlo
se apoyara en quien asumid el rol juridico del respectivo contrato para verificar que se esta dando
cumplimiento a la norma.

El supervisor seré responsable de velar por la correcta inversion del anticipo, solicitando el respectivo
plan de inversién al contratista, asi como los informes sobre manejo del anticipo, y los que considere
necesarios a fin de garantizar la correcta ejecucién de los recursos publicos, cuando se trate de los
contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacion plblica deberé sujetarse a lo
establecido en el articulo 91 Ley 1474 de 2011.

21.8 Modificaciones a los contratos.

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el
clausulado del contrato, cuando lo considere pertinente |a Entidad o a solicitud del contratista. Esta
figura es la que comUnmente se conoce como otrosi que consiste en una modificacién hecha por las
partes de mutuo acuerdo o bilateral.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su esencia
y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto contractual. Por
ello, solamente podra ser objeto de modificacién contractual el clausulado que no altere de manera la
esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

La dependencia pertinente debera presentar y analizar el caso en su respectivo comité interno de
contratacion en el que se presentara el informe actualizado del supervisor y/o interventor, y conforme
a las funciones propias del comité recomendara al ordenador del gasto la suscripcién del otrosi. Los
documentos que deben aportarse y verificarse como minimo son:

1. La manifestacién escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la modificacion. En caso de que el contrato cuente también con un interventor,
debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la modificacion pretendida,
avalado por el supervisor.

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

5. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del contrato.

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi,

21.9 Adiciones y prorrogas.

Las adiciones a los contratos pueden ser en bienes, servicios, valor y tiempo. Las adiciones en valor
deben contar con la correspondiente apropiacion presupuestal, observando al efecto lo establecido
en el parégrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el sentido que los contratos no podran
adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales. El supervisor y/o interventor debera presentar la solicitud de adicién y/o
prorroga con su respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el
contrato,

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que ameriten su prérroga o adicién, el
interventor o supervisor deberan justificar la necesidad, durante la vigencia del contrato, allegando la
documentacidn soporte para la aprobacion del Ordenador del Gasto y tramite respectivo.

En la justificacion de las adiciones y prérrogas debe quedar consignado como se obtuvo el
presupuesto de la adicidn y consultar los precios de mercado.

No se puede adicionar un contrato si ya se cumplio el objeto contractual, esto es, si estamos en frente
de una ejecucidn fisica del 100%.
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Las adiciones deben estar soportadas el presupuesto y debe indicarse si afectan o no la forma de
pago pactada en el convenio inicial.

21.10 Documentos de la Adicién.

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la intencién de adicién
hecha por el Instituto de Cultura y Turismo, 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 que se haya establecido en el contrato, segln el caso.

2. La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicion. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera
adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicién pretendida, avalado por el
supervisor.

3. Presupuesto oficial que soporta la adicién suscrito por el supervisor y/o interventor.

Expediente completo del contrato o convenio.

Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del

interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicién en recursos.

7. Certificado del Banco de Proyectos vigente.

8. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del contrato

9.

1

2k

Cronograma de actividades que soporta la adicion.
0.Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion

21.11 Suspensién del contrato.

Si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, que impiden en forma temporal su naormal ejecucion
las partes pueden, de mutuo acuerdo, pactar como mecanismo excepcional la suspensién del mismo.
En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de suspension; al reiniciarse la
ejecucion del contrato, el interventor o supervisor debera exigir al contratista que ajuste la vigencia de
la garantia.

Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades, ello implica asumir riesgos, ademas de
que contraria la motivacion misma de la suspension.

Suscrita el acta de suspension de cualquier tipo de contrato o convenio, debera remitirse copia a la
carpeta del contrato e igualmente a la compania aseguradora que expidio la garantia Unica de
cumplimiento a efectos de que conozcan de dicha novedad.

21.12 Reinicio del contrato

Superadas las contingencias, el supervisor o interventor debera informar dicha situacién al ordenador
del gasto, el cual dispondra la reanudaciéon del contrato y dejard constancia en acta firmada en
conjunto con el contratista y el supervisor. Es obligacién del contratista prorrogar la vigencia de los
amparos contenidos en la garantia Gnica por el mismo término de la suspensién del contrato y del
supervisor hacer seguimiento al cumplimiento de esta actividad.

21.13 Recibo final del Objeto del contrato.

Dependiendo de la naturaleza del contrato y previa la verificacién del cumplimiento de todas las
especificaciones y requisitos técnicos pactados, se levantara un “acta de entrega y recibo final” que
sera suscrita por el supervisor o interventor y el contratista.

21.14 Cesion del contrato.

De acuerdo con lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos que
celebre el Instituto son intuito persona, por tal razon como norma general no son susceptibles de
cederse, salvo que exista aprobacion previa y escrita del Instituto. En consecuencia, el contratista
tampoco podra en ningun caso, subcontratar total ni parcialmente la ejecucién del contrato.
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21.15 Terminacién anticipada por mutuo acuerdo de las partes.

El contrato puede darse por terminado por las partes, cuando las partes asi lo acuerden, atendiendo
la autonomia de la voluntad de las partes, que se constituye en vinculante para las partes del contrato.
Patrimonio autonomo para el manejo de anticipos. En los casos previstos en |a ley, el contratista debe
suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio auténomo, con una sociedad
fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual El Instituto debe
entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por el Instituto a titulo de anticipo dejan de ser parte del patrimonio de esta,
para conformar el patrimonio auténomo. En consecuencia, los recursos del patrimonio auténomo y
sus rendimientos son autdonomos y son manejad os de acuerdo con el contrato de fiducia mercantil.
En los pliegos de condiciones, el Instituto debe establecer los términos y condiciones de la
administracion del anticipo a través del patrimonio autonomo. En este caso, la sociedad fiduciaria
debe pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que reciba del contratista, las cuales
deben haber sido autorizadas por el Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos
correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de inversién del anticipo.

ARTICULO 22. ETAPA POSCONTRACTUAL: Esta etapa hace referencia al subproceso de
liquidacion del contrato. Vencido el plazo de ejecucion de las obligaciones contractuales, el Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar procedera a la liquidacion del contrato, conforme a lo dispuesto en el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007. De conformidad con el
articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la liquidacion no serd obligatoria en los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

22.1 En la liquidacion del contrato se debe Observar lo siguiente:

1. La liquidacion finiquita la relacién entre las partes del negocio juridico, por ende, no puede con
posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento.

2. Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacién de liquidaciones de contratos de comun
acuerdo.

3. Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracién publica cualquiera otra de las
facultades gue le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucion respectiva debe procederse a
la liguidacion del contrato, que es el paso consiguiente necesario para determinar qué derechos y
obligaciones corresponden a los contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o
cobrarse en forma reciproca.

4. Liquidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto dentro del
término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.

5. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe proyectar como
obligacién del interventor la elaboracion del acta de liquidacion.

6. Es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato, quién en representacion del
Instituto efectuara junto con el contratista, la revision y anélisis sobre el cumplimiento de todas las
obligaciones pactadas y los resultados obtenidos.

7. En las actas de liquidacion de los contratos, podran incluirse los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo. Para el efecto, se debe tener en cuenta que cualquier acto de disposicion
que impligue compromisos presupuestales.

22.2 Liquidacién por mutuo acuerdo y unilateral:

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, para los contratos en que proceda la
liquidacion, la Entidad convocara al contratista para la suscripcion del acta de liquidacion; si efectuado
el requerimiento no se logra la liquidacion bilateral, el Instituto podra liquidar en forma unilateral dentro
de los dos meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

En este caso, el supervisor o interventor del contrato enviara un informe, explicando la situacion y
anexando los soportes correspondientes, tales como actas, requerimientos, el estado de cuenta, efc.,
con el fin de que se proyecte el acto administrativo de liquidacion unilateral y se realicen los trémites
pertinentes para su firma.
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Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que dispongan
las normas vigentes aplicables.

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

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacién del contrato, la
misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento
del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar y a
cargo del contratista, el acta suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion
unilateral) prestara mérito ejecutivo.

22 3 Liquidacién Judicial.

El interesado podra solicitar la liquidacién judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de
mutuo acuerdo y el Instituto no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo pactado para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del
término establecido por la ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

22.4 Contenido minimo del documento de liquidacién.

Para el procedimiento y tramite de liquidacion de los contratos en el Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar, siendo importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:

Fecha en la que se tramita la liquidacion del contrato.

Numero del contrato objeto de liquidacion.

Objeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

Interventor o supervisor, seguin el caso.

Valor inicial del contrato.

Duracién inicial del contrato.

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal de
Compromiso, ambos con sus fechas de expedicion.

Fecha del certificado de aprobacion de las pdlizas.

Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente finalizacién.

Registro de las modificaciones, prorrogas y/o adiciones al contrato.

Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del objeto contractual.

Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados durante la ejecucion del
contrato, asi como el respectivo informe final.

e \Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacién del contrato
(acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes a los sistemas de
seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales, el contratista y sus empleados, de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007).

¢ Relacion precisa del balance técnico y financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

e Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de estabilidad de la obra, y
las que sean del caso, como provisién de repuestos, de prestaciones sociales entre otras.

e Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en relacion con

la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y
salvo.
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CAPIiTULO 3
PROCEDIMIENTOS DE CADA MODALIDAD DE SELECCION

ARTICULO 23. PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA: El procedimiento de licitacion publica
se hara cuando el bien, servicio u obra a contratar no se encuentre dentro de alguna de las causales
contempladas en las demas modalidades de seleccion, de acuerdo con lo sefialado en los numerales
2, 3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Ver Articulos 2.2.1.2.1.1.1 y 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto
1082 de 2015, Licitacion publica.

PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA
PASOS Y ACTIVIDADES RESPONSABLE SOPORTE
Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan

1 de Adquisiciones previamente aprcbado por el | Dependencia que | Plan  Anual de
Comité Interno de requiere la contratacion. | Adquisiciones
Contratacidn.

Dependencia que

, | Proyectar, para firma del (la) Director (2) al acto por | requiere la contratacion Fg:matlg aﬁgoebs?)drg

el cual se designa el comité asesor y evaluador. con visto bueno de la guri e
Asesara Juridica. .
Realizar el estudio de mercado, estudio de sector, | Dependencia que | Lineamientos

3 riesgos, requisitos habilitantes y anexar licencias o | requiere la contratacién | Colombia Compra
autorizaciones. con comité asesor Eficiente.

Elaborar los estudios previos por parte de la | D€PéNdencia Y€ | Formato  aprobado

A dependencia requiere la contrataciin en el Manual

i con comité asesor.
Solicitar el Certificado de Disponibilidad ;
’ Dependencia que | Formato aprobado

5 :;ﬁz:pgu:;t:sl y obtener aprobacién del ordenador requiere la contratacion en el Manual

6 Expedir el certificado de disponibilidad | Direccion Administrativa E{c::ma;lo a%rrc;t;adod &
presupuestal. y Financiera Presupuesto.
Elaborar el pliego de condiciones y ?e?‘?::aer};ra SeEE ggz Lineamientos  de

7 | cronograma con base en los formatos establecidos 0?3?1 el comité asesor y Colombia Compra
para este fin. evaluador, eficiente.
Elaboracion del aviso inigcial de ; .

8 | convocatoria publica con el lleno de los requisitos E\I.aalucag?:té Semor y a,ecg’%e g 2 Epgg";'ia
del articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015. ¢ iee
Publicar dentro de los diez dias habiles anteriores

9 |2 la apertura; El aviso de convocatoria pablica; El | Dependencia que | secop
proyecto de pliego de condiciones y Los estudios | requiere la contratacion.
previos.

Recibir las observaciones realizadas al proyecto de -

10 | pliego y remitirlas al Comité Asesor para que se | El Comité Asesor gg;f: f?;\iectrémco °
den las respuestas correspondientes. 8
Publicar segin los términos del cronograma el

11 documento de respuesta aceptando ° | £ Comité A - SlEE:(%I:'CyS cc?rrelos
rechazando las observaciones al proyecto de ;teresa::lg " Ihe
pliego de condiciones. S
Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario

12 anteriores a la apertura de la licitacién, publicar 1 o | Dependencia aue | secop
hasta 3 avisos de la convocatoria con intervalos de | requiere la contratacién.

2 a 5 dias calendario.
Dependencia que SeQuie Tt

13 | Elaboracion del pliego de condiciones definitive. requiere la contratacién y ;

comité asesor. o8 ida Cplombla
Compra Eficiente.
Proyectar resolucion de apertura  para firma del Ee%?:riengacontfataggﬁ Formato aprobado

14 | (la) Director (a) de conformidad con el Articulo :“;?1 vista: buens de Ig | PO la  Asesora
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015 Ascsibrs Jifdice. Juridica.

15 Publicar pliego de condiciones definitivo y | Dependencia que | seop
resolucién de apertura requiere la contratacion
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Se realizara dentro de los 3 dias habiles siguientes
al inicio del plazo para la presentacion de

Dependencia que
requiere la contratacion,

16 | propuestas la Audiencia de determinacion de P SECOP
riesgos previsibles. (obligatoria en esta modalidad ioTé!e el
de seleccién) IR
En caso de ser necesario, se modificara el
documento de pliego de condiciones mediante
adendas, segun lo establecido en el articulo Comité o
17 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015, Asi mismo, Evaluador Asesorg
se podra ampliar el plazo de la licitacién hasta por Jirfdliea vy
6 dias habiles mas. :
Lo anterior se hara hasta antes de los 3 dias
previos al cierre del proceso de seleccién.
Cuando lo estime conveniente la entidad
interesada, de oficio o a solicitud de un numero
plural de posibles oferentes, podré ampliar el plazo
de la licitacién antes de su vencimiento, por un
término no superior a la mitad del inicialmente
fijado.
En todo caso no podran expedirse adendas dentro Comité SaE
de los tres (3) dias anteriores en que se tiene y
18 previsto el cierre del proceso de seleccion, ni E::Ll:gador ¥ -Aaedom | BECGR
siquiera para extender el término del mismo. La
publicacion de estas adendas solo se podra
realizar en dias habiles y horarios laborales de
conformidad con lo establecido en el paragrafo 1
del articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015
que reglamento el articulo 89 de la Ley 1474 de
2011.
Conformidad con los plazos del cronograma | Comité Asesor y | Formato de acta
19 | Recibir las ofertas el dia y hora prevista en el pliego | Evaluador, y Asesora | cierre y recepcién
de condiciones y elaborar el acta. Juridica. de ofertas.
Verificacion juridica, técnica, y ponderacion de los
factores de escogencia. .
20 | Realizar las solicitudes de aclaracién de (E:\?;T:at:d iy e y
conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del
decreto 1082 de 2015.G
Publicar en el SECOP la evaluacion juridica,
técnica, econdmica y financiera de las propuestas, .
21 | debidamente motivada. 232:3: ok Agpgor Y| secop
Dentro de los cinco dias se recibirdn las ?
observaciones a la evaluacidn.
22 Se revisaran y proyectaran las respuestas al | Comité Asesor Y| secop
informe de evaluacién. Evaluador
23 Proyectar resolucion de adjudicacion o‘declaratoria Comité Asesor y Eg:mato AerlsJ:;!gra
de desierta para firma del Director o Directora. Evaluador diridiea
Audiencia de Adjudicacion de la licitacion conforme
a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto
1082 de 2015. Se elabora acta en la que se deja
constancia de las de@ber_acuones y decisiones que CidsradeE a8 Dake
se adopten en la audiencia. Comité At
24 | La adjudicacion, se entendera notificada al e el Aseso rz SECOP
proponente favorecido y comunicado a los demas Jiiding ’
participantes, de conformidad con el articulo 9 de
la Ley 1150 de 2007.
Dentro del mismo término de adjudicacion, podra
declararse desierta la licitacion.
Publicar Acta de Audiencia y acto administrativo de :
& adjudicacion o declaratoria de desierta. Asssara Jurldica BECAR
Elaborar minuta de contrato, remitir para firma de | Dependencia que | Formato Aprobado
26 | la Direccion y hacer seguimiento para su | requiere el contrato vy | por Asesora
perfeccionamiento. Asesora Juridica. Juridica.
27 Una vez perfeccionado, exigir la expedicion de la | Dependencia que | Formato aprobado
garantia y solicitar el registro presupuestal. requiere el contrato y | porla
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liquidacion unilateral y publicar en el SECOP

Direccion Administrativay | Direccion
Financiera. Administrativa y
Financiera.
Revisar y verificar las vigencias y los valores de los =
28 amparos y aprobar la garantia, Asesora Juridica. SECOP
Publicar contrato de conformidad con el articulo
29 223, Decreto 019 de 2012. Asesora Juridica. SECOP
30 Designacion de supervisor y remitir con copia de | Director (a) de la Entidad | Formato Aprobado
contrato y de la garantia. Asesora Juridica. Asesora Juridica.
- s Supervisor yfo Interventor | Formato del
31 | Suscribir acta de inicio. y Contratista, oy
Supervisar la ejecucién y cumplimiento del .
— objeto y obligaciones contractuales. Supenvisor y/o Interventor
Una vez vencido el plazo de ejecucién, proyectar
e s ¢ Formato aprobado
acta de liquidacion bilateral o de comtn acuerdo y .
- enviar con el estade financiero a la Asesora Shiprerdedin i Ineranton 53:5 . Asasora
Juridica por medio fisico y electrénico. )
Enviar Acta de liquidacion de mutuo acuerdo para ’
2 firma del Director (a) y convocar al contratista para gsesor? dudics. ¥ | Fenmek aprebade
Pl ! . upervisor yfo | por Asesora
su suscripcion. Suscrita el Acta se publicara en el Fo
Interventor. Juridica.
SECOP.
Cuando el contratista no atienda la solicitud para .
35 liquidar por mutuo acuerdo el contrato, proyectar g‘ﬁezﬂ‘%m el ;g Fg:maio aprggzgg.-a
resolucion de liquidacion unilateral y enviar a la Intgrventor ¥ gun’ dica
Direccién para firma, con documentos soportes. i ?
36 Notificacion al contratista del acto administrativo de T~ Resolucion SECOP

ARTICULO 24. PROCEDIMIENTOS SELECCION ABREVIADA: Conforme a lo sefialado en el
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con los articulos 2.2.1.2.1.2.1 a
221.2.1.2.26 del Decreto 1082 de 2015, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar realizara la
contratacion mediante la modalidad de seleccion abreviada en los casos de:

Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion
Contratacion de menor cuantia (Segln tabla de cuantias del Instituto actualizada anualmente
o cuando el monto del presupuesto sea modificado).
Cuando un proceso de licitacién publica haya sido declarado desierto.

e Enajenacion de bienes del Estado - Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

PROCEDIMIENTO SELEGCION ABR

EVIADA: MENOR CUANTIA

PASOS Y ACTIVIDADES RESPONSABLE SOPORTE
Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan .
1 | Anual de Adquisiciones previamente aprobado por De"‘:“"del"c'a S i';“". _Anual  de
ol Comité Intemo de Cantratacln. requiere la contratacion. quisiciones.
Dependencia que
requiere la contratacion
2 Proyectar, para firma del (la) Director (a) al acto por | con visto bueno de la ggrrmatlg azrsoet;idrg
el cual se designa el comité asesor y evaluador. Asesora Juridi
: uridica.
Juridica.
Realizar el estudio de mercado, del sector, riesgos | Dependencia que | Lineamientos
3 y demas necesarios segin sea el objeto a | requiere la contratacién y | Colombia Compra
contratar. Comité asesor. Eficiente.
Solicitar a la
: ; Dependencia que Asesora Juridica el
% | Einomelonasiudion previne: requiere la contratacién. | formato actualizado
a la fecha.
Solicitar el Certificado de Disponibilidad
: : Dependencia que Formato aprobado
5 | Presupuestal y obtener aprobacion del (la) Director roquiere la contratadion. | en el Manual.
{a).
¢ | Exoedir el cerificado e disponibilidad | Direccion Administrativa y e e b
presupuestal, Financiera.

Administrativa ¥
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Financiera
aprobado en el
Manual.

Publicar el aviso de convocatoria con las | Dependencia que
7 exigencias del Decreto 1082 de 2015; el proyecto | requiere la contratacion y SECOP
de pliego de condiciones y los estudios previos y | Comité Asesor y
demas documentos precontractuales. Evaluador.
8 Recibir las observaciones al proyecto de pliegoy | EI Comité Asesor Y | secop
proyectar respuestas Evaluador.
Dependencia que 5 s i
g |k s ; 7 e requiere la contratacion y Saguir hneamlentgs
aboracién del pliego de condiciones definitivo. Comité Sewr y de Colombia
Evalliadsr: Compra Eficiente
Elaboracién de la resolucion de apertura del | EIl Comité Asesor y
W proceso. Evaluador. SECOP
Publicacion de la resolucion de apertura de
conformidad con el Ariculo 2.2.1.1.2.1.5 del G
11 | Decreto 1082 de 2015, publicacién del pliego de ELazfa‘fj”;;‘e Asesor ¥'| secop
condiciones definitivo y del documento de '
respuestas a las observaciones
Audiencia de consolidacién de oferentes, cuando
se reciban mas de 10 manifestaciones de interés,
de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del
Decreto 1082 de 2015, una vez transcurridos 3 | Dependencia que T
2 dias desde la apertura del proceso de seleccién. La | requiere la contratacién. Acta de audiencia
entidad desde los pliegos de condiciones podra
optar por continuar el proceso con mas de 10
oferentes inscritos.
Las adendas que se expidan se haran de | El Comité Asesory
13 | conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.21 del | Evaluador y asesara SECOP
Decreto 1082 de 2015. juridica.
Recibir [as ofertas el dia y hora prevista en el pliego | El Comité Asesor y
14 [ de condicicnes y elaborar el acta de cierre y | Evaluador y asesora Fom:)atg o e
recepcion de ofertas. juridica. g
El Comité Asesor y Evaluador de acuerdo con los
pardmetros establecidos en el pliego de
condiciones verificara los requisitos habilitantes y ;
15 | ponderara los factores de escogencia. Solicitara la EL a'&%n;té hasew ¥ SECOP
subsanacion de requisitos habilitantes por parte de "
los proponentes. (Pardgrafo 1° del articulo 5° de la
Ley 1150 de 2007).
Publicar informe de evaluacién y subsanacién de
requisitos habilitantes por parte de los .
16 | proponentes, previa solicitud del comité asesor y Eiralt?a%rg:-té Asesor 'y SECOP
evaluador, (de conformidad con el paragrafo 1° del ’
articulo 5° de la Ley 1150 de 2007).
; Formato aprobado
17 | Elaborar proyecto de resolucion de adjudicacion EI Comite Asesory por la asesora
valuador. furidica.
18 Adjudicar o declarar desierto el proceso y Publicar | Director (a) de la Entidad SECOP
en el SECOP. y Asesora Juridica
b - Minuta  aprobada
19 g:e::gcr;;tzglilata;%ggg.trato, ASTNSr PO S g Asesora Juridica ﬁor la Asesora
uridica
Formato aprobado
20 Solicitar y Efectuar el respectivo registro | Direccion Administrativa por Direccidn
presupuestal y Financiera Administrativa y
Financiera
Solicitar, recibir, verificar las vigencias y los valores iz
21 de los amparos y aprobar la garantia. Asesora Juridica
Desi y g <5 ; . . Formato de
22 esignacién de supervisor, y remitir con copia de | Director (a) dg la Entidad designacion do
contrato y de la garantia. y Asesora Juridica Supervisor
23 | Suscribir acta de inicio. Supervisor y contratista Formato aprobado
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24 Supervisar la ejecucién y cumplimiento del objeto y
obligaciones contractuales.
Una vez vencido el plazo de ejecucién, proyectar
acta de liquidacion bilateral o de comun acuerdo y
enviar con el estado financiero a la Asesora
Juridica por medio fisico v electrénico.
Enviar Acta de liquidacion de mutuo acuerdo para
firma del Director (a) y convocar al contratista para | Asesora Juridica y Formato aprobado
su suscripcidn. Suscrita el Acta se publicara en el | Supervisor Asesora Juridica
Secop.
Cuando el contratista no atienda la solicitud para
27 liquidar por mutuo acuerdo el contrato, proyectar | Asesora Jurfdica y Formato aprobado
resolucion de liquidacion unilateral y enviar a la | Supervisor Asesora Juridica
Direccion para firma, con documentos soportes.
28 Notificacion al contratista del acto administrativo de
liguidacion unilateral y publicar en el Secop

Supervisor

25 Supervisor Formato aprobado

26

Asesora Juridica Resolucion SECOP

24.1 Proceso de seleccion Abreviada: Contratacién cuyo proceso de licitacién publica haya
sido declarado desierto.

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.12 del Decreto 1082 de 2015 cuando se haya declarado
desierta una licitacion, puede adelantar el Proceso de Contratacién correspondiente aplicando las
normas del proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, para lo cual debe prescindir de: a)
recibir manifestaciones de interés, y b) realizar el sorteo de oferentes. En este caso, el Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar debe expedir el acto de apertura del proceso de contratacién dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

24.2 Proceso de seleccion Abreviada: Contratacion de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién.

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, se predican de aquellos bienes
y servicios “que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de
sus caracterfsticas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que presta
la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de
presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o
servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

Los procedimientos a través de los cuales se puede adelantar la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun son los siguientes:

a. Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién
por subasta inversa o presencial.

b. Compra por Acuerdo Marco de Precios.

c. Adquisicién en la Bolsa de Productos.

24.3.1 Adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién por subasta inversa.

Ademaés de las reglas generales previstas en la ley y especialmente en el decreto 1082 de 2015, a
continuacion, se detalla el procedimiento para la Subasta Inversa Presencial;

a. METODOLOGIA

Es una puja dinamica efectuada presencialmente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante
un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones se
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precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el certamen sera
mediante una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econdmicas en el certamen de |a subasta, la Entidad
verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos si hay lugar a ello y dara a conocer el
menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de precio.

Luego de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacion, debera ajustar su
propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta.

Minimo de proponentes habilitados

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones, deberan resultar
habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2) proponentes.

Si sdlo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, el Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar, puede adjudicarle el contrato al Gnico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a
la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

- Tiempo asignado para realizar lances de mejora.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar otorgara un término comtin de “X" minutos para recibir por
parte de todos los proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados a partir
de la entrega de los sobres con los formularios.

- Margen minimo de mejora.

Se deberéa respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido en el Pliego
de Condiciones.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invélidos, lo que inhabilitara al
proponente para continuar en la puja.
- Representacion en el certamen.

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa seré el representante legal o su delegado,
debidamente autorizado conforme a la ley.

- Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio.

En cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando del certamen de
subasta;

*  Sipresenta cifras ilegibles.

* Siellance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora establecido.
* Sipresenta el formulario para lances en blanco.,

+ Si entrega el sobre sin formulario para lances.

« Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al valor de la
puja.

- Lances sin mejora de precios

En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no haréd mas lances de mejora, debera
manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X” al frente del siguiente enunciado: “NO
REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBASTA”. Como consecuencia no podra continuar
participando del Certamen de Subasta y el valor del Gltimo lance valido que haya efectuado se tendra
como el valor definitivo de su oferta.
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Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresion clara e
inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.

- Oferta con valor artificialmente bajo
Conforme al articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015.

b. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

Lugar y fecha

Indicar en el cronograma del proceso, el lugar y la fecha del certamen de subasta inversa presencial.
La entidad elaborara el acta correspondiente de lo sucedido en el certamen, adjuntando la planilla de
asistencia.

El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizard, una vez se haya cumplido con lo precisado
por el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, en términos de la pluralidad de
oferentes.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, avisara oportunamente a los proponentes habilitados
sobre la fecha del certamen.

- Introduccion a la subasta inversa y suscripcion del acta de asistencia

Antes de dar inicio al certamen se pondra a disposicion de los participantes la planilla de asistencia.
El acta sefialara que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y derechos contenidos en
los Pliego de Condiciones y sus anexos.

Apertura de los sobres con la presentacion de la oferta inicial de precio

El servidor (a) que dirige la subasta abrird los sobres con las ofertas iniciales de precio y dara a
conocer cudl de ellas es la menor.

Lances en sobres cerrados

¢ Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignaran los lances. En dichos
formularios, el proponente debera consignar inicamente el precio ofertado o la expresién clara e
inequivoca de que no hara ningln lance de mejora de precios, en el campo destinado para el
efecto.

« Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio utilizando
los sobres y los formularios suministrados dentro del término comuin (nimero de minutos)
sefialado.

¢ Un servidor (a) recogera los sobres cerrados de todos los participantes.

* Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este orden, se
dara a conocer Unicamente el menor precio ofertado.

¢ Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir presentandolos durante la
subasta.

¢ Laentidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas como sea
necesario, hasta que no se reciba ningun lance que mejore el menor precio ofertado en la ronda
anterior.

« Cuando no se reciban mas lances, la entidad informara el Gltimo lance valido y la identidad del
proponente.

¢ Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el momento en que se reciben
simultdneamente los lances en sobre cerrado y termina cuando se da a conocer el menor precio
ofertado de la ronda.

C. CRITERIOS DE DESEMPATE
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En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente que presenté la menor propuesta
inicial. De persistir el empate, se desempatara por medio de sorteo.

PROCEDIMIENTO SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA
PASOS Y ACTIVIDADES RESPONSABLE SOPORTE
Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan .
1 Anual de Adquisiciones previamente aprobado por gep?gge}r;cggtuel i6n E?"i , _Azgal e
el Comité Interno de Contratacion. isg ratacion. i e
Dependencia que
requiere la contratacién
2 Proyectar, para firma del (la) Director (a) al acto por | con visto bueno de la Fg:matlg azl;oebs?)c:l-g
el cual se designa el comité asesor y evaluador. Asesora guri -
Juridica. :
Realizar el estudio de mercado, del sector, riesgos | Dependencia que | Lineamientos
3 |y demas necesarios segin sea el objeto a | requiere la contratacion y | Colombia Compra
contratar. Comité asesor. Eficiente.
Solicitar a la
. ; Dependencia que Asesora Juridica el
% Elaborar los estudios previos. requiere la contratacion. | formato actualizado
a la fecha.
- ; : G Solicitar a la
Solicitar el Certificado de Disponibilidad De , ;
; : pendencia que Asesora Juridica el
5 (P;r;asupuestal y obtener aprobacién del (la) Director requiere la contratacién. | formato actualizado
) a la fecha.
Formato de |la
Direccién
6 Expedir el certificado de disponibilidad | Direccion Administrativay | Administrativa ¥
presupuestal. Financiera. Financiera
aprobado en el
Manual.
Publicar el aviso de convocatoria con las | Dependencia que
. exigencias del Decreto 1082 de 2015; el proyecto | requiere la contratacién Y | sEcop
de pliego de condiciones y los estudios previos y | Comité Asesor y
demas documentos precontractuales. Evaluador.
8 Recibir las observaciones al proyecto de pliego y | EI Comité Asesor y
proyectar respuestas Evaluador.
Dependencia ue - ;
9 El : ; : e requiere la contrataciéqn y Seguir I'"eam'emo.s
aboracion del pliego de condiciones definitiva. Comité Rsosos y de Colombia
Evaliadse Compra Eficiente
10 Elaboracién y firma de la resolucion de aperturadel | EI Comité  Asesor Y | secop
proceso. Evaluador,
Publicacion de la resolucion de apertura de
conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.15 del | EI Comité Asesor vy
11 | Decreto 1082 de 2015, publicacion del pliego de | Evaluador. SECOP
condiciones definitivo y del documento de | Director (a) de la Entidad.
aceptacion o rechazo de las observaciones.
Hasta un dia antes del cierre se podran expedir | EI Comité Asesor vy
12 | adendas de conformidad con el articulo | Evaluador. SECOP
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015. Director (a) de la Entidad.
Recibir las ofertas el dia y hora prevista en el pliego Formato de Acta de
de condiciones en las cuales se incluird una | El Comité Asesory cierre y recepcion
13 | propuesta inicial de precio que sera abierta solo al | Evaluador y asesora de ofertas aprobado
inicio de la puja y elaborar el acta de cierre y | juridica. por Asesora
recepcion de ofertas. Juridica.
El Comité Asesor y Evaluador de acuerdo con las
reglas y parametros del pliego de condiciones ;
14 | verificard los requisitos habilitantes de lo cual | £  GOMit€ Asesor v | gpqop
dejara constancia en un informe que se publicara i
en el SECOP.
Publicacién del informe definitivo de evaluacion de
15 | los requisitos habilitantes en el SECOP, pudiendo | Asesora Juridica SECOP
dentro de este plazo formular observaciones y
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subsanen la ausencia de requisitos o falta de
documentos.
En caso de que un solo oferente resulte habilitado, s
16 | S€ adjudicara el proceso al proponente en las ELalﬁgg:_te Asiic;;{) r; Acto de
condiciones de conformidad con el articulo Juridica y adjudicacién
2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 de 2015. a
Elaboracion y publicacién de las respuestas a las
observaciones frente al informe definitivo de | El Comité Asesor y
17 | verificacion de requisitos habilitantes y citacion a | Evaluador y Asesora SECOP
audiencia de subasta a los proponentes | Juridica.
habilitados.
Ampliar el término, en caso de que no se presente
proponente, para la presentacion de documentos | EI Comité Asesor y
18 | habilitantes y oferta inicial de precio, que no podrad | Evaluador. SECOP
ser mayor a la mitad del inicialmente previsto en el | Director (a) de la Entidad.
pliego de condiciones.
Realizar subasta inversa presencial mediante Ei Cumils Asasor
audiencia plblica. Apertura de la oferta econémica y
» e inicio de la puja y levantar acta de la audiencia. Evglqador y Asesora Agle da subady
uridica.
Formato aprobado
20 | Proyectar resolucion de adjudicacion Asesora Juridica. por la Asesora
Juridica.
21 Adjudicar o declarar desierto el proceso y publicar | Director (a) de la Entidad SECOP
en el SECOP Asesora juridica.
Elaborar minuta de contrato, remitir para firma a la Minuta  aprobada
22 | Direccidn de la Entidad, y hacer seguimiento para | Asesora Juridica. por la Asesora
su perfeccionamiento. ' Juridica
Solicitar y Efectuar el respectivo registro | Dependencia que | Formato aprobado
23 presupuestal. requiere la contratacién y | por Direccién
Direccién Administrativay | Administrativa y
Financiera Financiera-
Solicitar, Recibir, verificar los amparos, vigencias y Garantias
24 | los valores de estos, y aprobar la garantia. Asesora Juridica. otorgadas y
aprobadas
Designacion de supervisor, y remitir con copia de | _. , Formato aprobado
i Director (a) de la Entidad
25 contrato y de la gal‘anlla i —— juridica_ pofi ' Asesora
Juridica.
26 | Suscribir acta de inicio Supervisor y Confratista. | Formato Aprobado
Supervisar la ejecucion y cumplimiento del objeto ;
ar obi'ijgaciones ccj.ntractuaa(es. i oy Supervisor
Vencido el plazo de ejecucion, proyectar acta de
28 liquidacién bilateral o de coman acuerdo y enviar | o oo Egrmatoacgprobagg
con el estado financiero a la Asesora Juridica por p liquidacié
medio fisico y electronico. TR
Enviar Acta de liquidacion de mutuo acuerdo
99 | Para firma del Director (a) y convocar al Asesora Juridica y SECOP
contratista para su suscripcion. Suscrita el Acta Supervisor
se publicara en el SECOP.
Cuando el contratista no atienda la solicitud para . Formato de
30 liguidar por mutuo acuerdo el contrato, proyectar gzazor:?sor Juridica y resolucion aprobado
resolucion de liquidacion unilateral y enviar a la P por la Asesora
Direccién para firna, con documentos soportes. Juridica
Notificacion al contratista del acto administrativo . -
31 | de liquidaci6n unilaters y publicaren el SEGOP | /\EeE0r-luridica Repolugion SECOP

24.3.2 Compra por Acuerdo Marco de Precios

Este procedimiento estd 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 territoriales como el Departamento de Bolivar, y por
tanto las descentralizadas por servicios como el Instituto; sin embargo estan facultadas para hacerlo
en los términos que defina el reglamento.
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El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar en su calidad de no obligada a suscribir compras por
catdlogo derivado de la celebracion de acuerdos marco de precios, podra optar por inscribirse y
adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de
Precios vigentes que suscriba la Agencia Nacional de Contratacién Puablica — Colombia Compra
Eficiente.

Para acceder a esta posibilidad sera responsabilidad del Asesor Juridico presentar ficha y solicitar la
aprobacion de la suscripcién del Acuerdo ante la Direccién General del Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar, quien podra optar por decidir |a viabilidad o no de adherirse al Acuerdo.

En caso de no adelantar la adhesidn, el trémite a seguir sera el de Subasta a la Inversa.

24.3.3 Adquisicion en la Bolsa de Productos.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.2.12 del Decreto 1082 de 2015, la entidad estatal debe estudiar,
comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva,
frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco
de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el andlisis del proceso de seleccion del
comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comisién y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

El estudio que se haga debe mostrar la forma en que el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
garantiza los principios y objetivos del sistema de compras y contratacién publica.

ARTICULO 25. PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS: El Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar utilizara el procedimiento que se determina a continuacién cuando adelante un concurso
de méritos segun el numeral 2 del articulo 32 de la ley 80 de 1993, numeral 3 articulo 2 de la ley
1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.3.1 al 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015.

Para elaborar los estudios previos y el pliego de condiciones del Concurso de Méritos se debe tener
en cuenta los siguientes elementos propios de una consultoria:

Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren.

e La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los resultados o productos esperados,
los cuales podran consistir en informes, diagnésticos, disefios, datos, procesos, entre otros, segn
el objeto de la consultoria.

¢ El listado y ubicacién de la informacion disponible para ser conocida por los proponentes, con el
fin de facilitarles |la preparacién de sus propuestas, tales como estudios, informes previos, andlisis
o documentos definitivos.

e La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el proceso de concurso de méritos.

PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS

PASOS Y ACTIVIDADES RESPONSABLE SOPORTE
Es lo primero que
Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan ) debe hacer el drea o
1 Anual de Adquisiciones previamente aprobado por II':;ZJIJ.I ?:rcéelgc::ir?tl:aeta o dependencia que
el Comité Intemo de Contratacion. * | requiere la
contratacion.
2 : Formato de
2 | Designar el comité asesor y evaluador. Director (a) de la Entidad. resolucién
aprobado.
Elaborar el estudio de mercado, del sector, riesgos | Dependencia que | Lineamientos
3 |y demds necesarios segln sea el objeto para | requiere la contratacion y | Colombia Compra
contratar. Comité asesor. Eficiente.
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Comité Asesory
4 | Elaborar los estudios previos Evaluador, con apoyo de | Formato aprobado.
Asesora Juridica.
Solicitar el Certificado de Disponibilidad ;
5 | Presupuestal (CDP) y obtener aprobacién de la gez?;gelr;c;gtur:! il Formato aprobado.
Direccién de la Entidad q :
Dependencia que requiere la contratacion Dependencia que
6 requiere la contratacion Formato aprobado.
. Comité Asesor y Lineamientos
7 Eé?%?éf‘;nilsprge;tgnge gl:zgo de Evaluador, con apoyo de | Colombia Compra
Y g . Asesora Juridica. Eficiente.
Elaboracion del aviso inicial de convocatoria
8 publica, el que debe Comité Asesor Y | secop
contener los requisitos exigidos por el Decreto Evaluador.
1082 de 2015.
Publicar el aviso de convocatoria publica, el ;
9 | proyecto de pliego de condiciones y los estudios Comité Aosar Y | secop
. Evaluador.
previos.
Recibir y Proyectar respuestas a las Comité —— y
10 | observaciones Evaluador
realizadas al proyecto de pliego. :
Elaborar documento de solicitud de expresiones de
41 | interés para precalificar en el concurso y publicar | Comité  Asesor Fg::mato 32::;?0?:
junto con aviso de convocatoria publica. Esta | Evaluador. ,FJ)uri dica
actividad no aplica para concurso abierto. i
Recibir expresiones de interés con documentos
12 | habilitantes para conformar lista corta. No aplica Asesora Juridica,
para concurso abierto.
13 Verificar requisitos habilitantes. No Comité Asesor y
aplica a concurso abierto. Evaluador.
Consolidar el informe de precalificacion y o
14 | propuesta de conformacién de lista corta. No g\?;?l:t: i Asasor Y
aplica a concurso abierto. :
15 Audiencia de conformacion de lista corta, de Direccion de la Entidad
conformidad con el decreto 1082 de 2015. Asesora Juridica.
. P : Comité Asesor y
Publicar lista corta y citar a interesados en el
16 proceso, No aplica a concurso abierto. qulgador y Asesora | SECOP
Juridica.
Comité Asesor y | Lineamientos
17 Elaborar  pliego de condiciones definitivo y Evaluador y Asesora | Colombia Compra
minuta de contrato. Bk A
Juridica. Eficiente.
‘s - Comité Asesor y | Formato aprobado
18 EIZEE_:‘;CE’; fc?celsao resolucion que ordena Ia Evaluador y Asesora | por Asesora
P P : Juridica, Juridica.
Publicacién de la resolucion que ordena la 2
b apertura del proceso y del pliego de condiciones. Asesora Juridica, SECOP
Enviar carta de invitacién a los integrantes de lista Formato aprobado
20 | corta, a presentar propuestas. No aplica a Director (a) de la Entidad | por Asesora
concurso abierto. Juridica.
; ; Comité Asesor y | Formato aprobado
29 Elr; ;I fac;o tc;e cierre se recibe las ofertas. Se Evaluador y Asesora | por ke
Sia S0t Juridica. Juridica.
Comité Asesor y
Realizar la evaluacién de las propuestas y
22 Evaluador y Asesora
publicar el informe. Hiridica,
Elaborar orden de calificacidn de Tas propuestas Comité Asesor y
23 | técnicas. Evaluador y Asesora
Juridica.
Presentar informe final por parte del Comité i <
24 Asesor y evaluador. Direccién de la Entidad
Realizar audiencia publica para dar a conocer el Direccion de la Entidad
25 orden de calificacion de las propuestas técnicas, Comité Asesor y
abrir y revisar la propuesta econémica. Evaluador, y Asesora
Juridica.
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Elaborar proyecto de acto administrativo de Comité Asesor y
26 | adjudicacion. Evaluador y Asesora
Juridica.
27 | Adjudicar o declarar desierto el proceso. Direccion de la Entidad
28 | Notificar personalmente al proponente favorecido. | Asesora Juridica Resolucién
29 F'ub_hcar acto de adjudicacién o declaratoria de Asancr s SECOP
desierta.
Asesora Juridica i T

por la Asesora
Juridica

30 | Elaborar minuta y firma de contrato. Direccién de la Entidsd

Solicitar el registro presupuestal. Dependencia que
requiere la contratacion
Direccién Administrativa y
Financiera

31 Formato aprobado

32 | Efectuar el registro presupuestal. Formato aprobado

Exigir, Recibir, Revisar vigencias, amparos y los

33 | valares, y aprobar la garantia. Asesora Juridica
Publicar Contrato una vez se cumplan los
34 | requisitos de perfeccionamiento y Asesora Juridica SECOP
legalizacion.
35 | Designar supervisor. Director (a) Entidad. Formato aprobada
36 | Suscribir acta de inicio. Supervisor y Contratista Formato aprobado

25.1 Precalificacion de Oferente en el concurso de méritos.

En atencién a la especialidad y complejidad de la consultoria el Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar decidira en la etapa precontractual, concretamente en la fase de la planeacion del concurso
de méritos, sobre la precalificacion de los oferentes para lo cual hara la convocatoria pertinente.

25.2 Aviso de convocatoria para la precalificacion de Oferente en el concurso de méritos.

Aviso de convocatoria para |a precalificacion de Oferente en el concurso de méritos de acuerdo con
el articulo 2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 de 2015, se debe convocar a los interesados por medio de
un aviso publicado en el SECOP que debe tener la siguiente informacion:

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

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

¢. Los criterios que la entidad tendra en cuenta para conformar la lista de preca- lificados, incluyendo
la mencidn de si hay un nimero maximo de precalificados.

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

e. El cronograma de la precalificacion.

25.3 Informe de Precalificacion de Oferentes.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.3.5 del Decreto 1082 de 2015, recibida las manifestaciones
de interés y los documentos con los cuales los interesados acrediten la experiencia, formacion,
publicaciones y la capacidad de organizacion, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar hara la
precalificacion mediante un informe de precalificacién y publicarlo en el SECOP por el término
establecido en el aviso de convocatoria para la precalificacién. Los interesados pueden hacer
comentarios al informe de precalificacion durante los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién
del mismo.

25.4 Audiencia de Precalificacion.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar debe efectuar una audiencia publica en la cual conformara
la lista de interesados precalificados para participar en el proceso de contratacion respectivo.
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En la audiencia se da respuesta a las observaciones al informe de precalificacion y se notificara la
lista de precalificacién de acuerdo con lo establecido en la ley.
Si el Instituto establece un niumero maximo de interesados para conformar la lista de precalificados y
el niimero de interesados que cumple con las condiciones de pre- calificacion es superior al méximo
establecido, en la audiencia el Instituto debe hacer el sorteo para conformar la lista, de acuerdo con
lo que haya establecido en el aviso de convocatoria.

Si el Instituto no puede conformar la lista de precalificados, puede continuar con el proceso de
contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin precalificacion.
La conformacién de la lista de precalificados no obliga al Instituto a abrir el proceso de contratacion.

ARTICULO 26. PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA: De conformidad con lo dispuesto
en el articulo 2° numeral 4 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con los articulos 2.2.1.2.1.4.1 a
2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar seleccionara a
los contratistas mediante la modalidad de contratacion directa cuando se trate de los siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta.

b) Convenios o Contratos interadministrativos, excepto el de seguros.

c) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

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

e) Prestacién de servicios profesionales y de apoyo o para la ejecucion de trabajos artisticos que
solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

f) El arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles.

PROCEDIMIENTO; CONTRATACION DIRECTA

PASQOS Y ACTIVIDADES RESPONSABLE SOPORTE
Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan 3
1 | Anual de Adquisiciones previamente aprobado por ieﬁ?en:aelgc::int ks 6?1"& IP\::ianuisi cﬁ;:,'":: de
¢l Comité Interno de Contratacion. q ; q ;
2 Asignacion del proceso para z’;efeSllc;nal d‘;grggc?;?‘r;: ;?ri?:aos ;.:I)?]sal?nando al
elaboracién de estudios previos. responsable.
3 Realizar el estudio de mercado, cuando a ello haya | Dependencia que Fg:mato aﬁgﬁﬂg
lugar. requiere el contrato. Sun. .
Profesional
4 Elaborar los estudios previos, con el apoyo de la | Dependencia que | competente seguin
Asesora Juridica. requiere el contrato. sea la naturaleza
del contrato.
Solicitar el Certificado de  Disponibilidad | Dependencia s | A aprobado
5 | Presupuestal cuando a ello haya lugar y obtener | requiere el contrato i drinistiativa
aprobacion de la Direccién de la Entidad. Director (a) de la entidad. Einarafore Y
Expedir Certificado de Disponibilidad | Direccion Administrativay | Formato aprobado
6 Presupuestal. Financiera. por Direccion
Administrativa y
Financiera.
Revisar documentos del contratista. Verificacion de | Profesional competente
7 | requisitos de idoneidad, soportes hoja de vida, [ de la  dependencia
experiencia, formacion o educacion. responsable.
En los casos que aplique elaborar con base en el
Estudio Previo el Acto Administrativo de | Profesional competente | Acto de justificacién
8 Justificacion de Contratacion Directa, segin lo | de la  dependencia | segin formato
establecido por los articulos 2.2.1.2.1.4.1 y | responsable con apoyo | aprobado por
2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015, y la minuta | del Asesor Juridico. Asesora Juridica.
de contrato.
o | Recibir contrato suscrito por el ordenador del gasto | Director (a) de la Entidad Mé:uta aprzgiggra
y enviar para la firma del contratista. y Contratista. 3uri dica
o ; Dependencia Formato aprobado
10 S‘:;nomtar registro presupuestal cuando sea del responsable por la
) Direccién
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Administrativa y

Financiera.
1 Efectuar el registro presupuestal, cuando sea del | Direccion Administrativa y
¢aso. Financiera.
Entregar copia de contrato para constituciony -
12 aprobacion de garantia, cuando a ello haya lugar. Asesora Juridica.
o n Supervisor designado por
13 | Suscribir acta de inicio, cuando a ello haya lugar. el Director (a)
Supervisar la ejecucion y | Supervisor y el
14 | cumplimiento del objeto y obligaciones | responsable de la
contractuales. dependencia.
, ; g Dependencia Solicitar a la
15 g:i}cﬂg;éigfm de ejecucidn, proyectar  acta responsable con el apoyo | Asesora Juridica el
q d de |la Asesora Juridica. formato aprobado.
Revisar y ajustar el proyecto de liquidacion y Formato
16 | efectuar los trdmites pertinentes para su | Supervisor o Interventor | Aprobado, solicitar a
formalizacion. la Asesora Juridica.

Enviar Acta de liquidacién de mutuo acuerdo para
17 | firma del Director (a) y convocar al contratista para | Oficina Asesora Juridica
SuU suscripcion.

Cuando el contratista no atienda la solicitud para
18 liquidar por mutuo acuerdo el contrato, proyectar
resolucion de liquidacién unilateral y enviar a la

Formato aprobado
Oficina Asesora Juridica | por la Asesora

Direccién para firma con la documentacién soporte. Juridica
Notificacion al contratista del acto

19 | administrativo de liquidacion unilateral, y publicar | Oficina Asesora Juridica | Resolucién SECOP
en el SECOP.

26.1 Urgencia manifiesta.

La Ley 80 de 1993 articulo 42 y 43 previd esta figura juridica con el fin de otorgar a las entidades
publicas de un medio de contratacion agil cuando se presenten situaciones excepcionales que
impidan la realizacién de alguno de los procedimientos contemplados en las normas vigentes para la
seleccion de contratistas.

Esta contratacion procede cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la
prestacién de servicios, o la ejecuciéon de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones
excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que
demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion existentes.

De presentarse algunas de |as situaciones referidas, el Instituto procedera conforme a lo establecido
en los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de 1993 y demas normas que regulen la materia debiendo, en
todo caso, como ya se anotd, justificar la necesidad de acudir a este mecanismo.

El acto administrativo de declaratoria de la Urgencia Manifiesta es el soporte de los contratos que se
celebren y se relacionen el mismo.

26.2 Contratacion de empréstitos.

Son contratos a traves de los cuales una entidad u organismo estatal recibe en calidad de préstamo
unos recursos en moneda legal o extranjera, con plazo para su pago.

Estos contratos se celebran con arreglo a las normas de la materia, en especial se sujetan a lo
consagrado en el paragrafo 2 del articulo 41 de la ley 80 de 1993, el articulo 20 de la Ley 1150 de
2007 y el Decreto 1082 de 2015.

26.3 Contratos y Convenios interadministrativos.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar cuando requiera celebrar convenios o contratos

interadministrativos acudird a las normas vigentes sobre la materia, en especial se sujetara a lo

consagrado en el articulo 209 de la Constitucion en el literal C, el numeral 4 del articulo 2 de la ley
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1150 de 2007 modificado por el articulo 92 de la ley 1474 de 2011, el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto
1082 de 2015. Estos contratos los podra celebrar interadministrativos con cualquiera de las entidades
sefaladas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones contractuales a realizar
tengan relacion directa con el objeto de |a entidad ejecutora.

Para la celebracion de contratos interadministrativos se seguira el procedimiento que se describe en
el cuadro de contratacién directa, teniendo en cuenta que hay actividades no aplicables a convenios
interadministrativos de cooperacién entre entidades y organismos de naturaleza publica.

De igual forma, las garantias no serén obligatorias en los contratos interadministrativos, salvo que la
naturaleza del objeto asi lo aconseje.

26.4 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas:

Para la contratacién de actividades cientificas y tecnolégicas, el Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar se cefiira a lo consagrado en el literal e, numeral 4 Articulo 2 Ley 1150 de 2013, el articulo
2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015 y las normas especiales que regulan esta tipologia contractual
en Colombia.

La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacidn de esta causal en los estudios
previos, lo cual servird de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso.

26.7 Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes.

de 2015, podra dar aplicacién a este evento de contratacion directa cuando se presente alguna de las
siguientes circunstancias:

a. Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor o por ser, de acuerdo con la ley, su
proveedor exclusivo 0,

b. Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

La dependencia que requiere la contratacién justificara la circunstancia que se presente respecto
alguna de estas dos causales, lo que hara en los estudios previos y servira de fundamento del acto
administrativo de justificacion que dé inicio al proceso.

26.8 Contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestidn, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a una persona natural.

Se encuentran regulados en el literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, y son aquellos servicios profesionales y de apoyo a la gestion
de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o
asistenciales y para la contratacion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, la entidad justificara dicha situacion en el respectivo contrato.

El Instituto podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencla directamente
relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Para la celebracion de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion en
el Instituto, se seguird el procedimiento que se describe a continuacion, conforme al articulo
2.2.1.21.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DIRECTA: SEORVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION
| PASOS Y ACTIVIDADES [ RESPONSABLE | SOPORTE
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Verificar la inclusion del requerimiento en el Plan

Dependencia que

Plan  Anual de

Administrativo de liquidacién unilateral.

1 | Anual de Adquisiciones previamente aprobado por : i g
ol Comlte Iy da Contrstackin, requiere la contratacién. Adquisiciones.
g ; Dependencia que | Asesora Juridica el
z | Slaboral los estucice previos, can ol apoyo de 18 | requiers fa Formato actualizado
g Contratacion a la fecha.
- . . — Dependencia que | Formato aprobado
Solicitar el Certificado de Disponibilidad : 1 S
requiere la contratacién | por Direccion
3 Presupuestal cuando a ello haya lugar y obtener : : . %
: : > Director (a) de la entidad | Administrativa y
aprobacion de la Direccion de la Entidad. quien aprueba. oy
Direccién Administrativay | Formato aprobado
4 Obtener el Certificado de Disponibilidad | Financiera. por Direccién
Presupuestal. Administrativa y
Financiera.
Solicitar servicios y documentos a potencial -
5 | contratista, verificar el cumplimiento de requisitos y 'I_Z;eli»‘?:rdelnma ipiagi] e Fo;m;to :probado,
enviar al area de Talento humano para la emision HY R R RRRIERAsl, 33;% ; aprom
de la constancia de carencia de personal. G-
Verificar el cumplimiento de requisites de | Area de Talento humano
experiencia e idoneidad y expedir la Formato aprobado
6 | correspondiente certificacion, asi como sefalar la por Talento
ausencia de personal de planta suficiente al interior Humano.
de la Entidad.
Formato aprobado
7 Solicitar CDP para aprobacion de la Direccién de la | Dependencia que | por Direccion
Entidad. requiere la contratacién Administrativa
y Financiera
Dependencia que
requiere la contratacién y
8 | Obtener el COP. Direccién E{‘" -y agrotiatc
Administrativa g [ TPARURL
Financiera
9 Elaborar minuta de contrato y remitir para la firma | Asesora Juridica zom)agga 48 M'"“ga:_
del Director (a). Director (a) de la Entidad. Azesora Jun’dicap
10 | Solicitar al contratista su firma. Asesora Juridica.
11 | Solicitar registro presupuestal. Ellrecmgm Administrativay | Formato aprobado
inanciera. Manual
Formato de acta
) — aprobado por
12 | Expedir registro presupuestal. I[:);':zitgid;:;dmlmsuahva Y| Direccién
' Administrativa y
Financiera
13 Requerir al contratista para constitucion de Dependencia que
Garantia cuando haya lugar a ello. requiere la contratacion
. Dependencia que
14 | Publicar el contrato en el SECOP requiere la contratacién SECOP
Formato de
15 | Suscribir acta de inicio. Supervisor y Contratista. | Acta aprobado por
Asesora Juridica
Supervisar la ejecucion y cumplimiento del objeto y -
18 obligaciones contractuales. Sugandsor.
Elaborar acta de liquidacién cuando se Formato de acta
Dependencia
17 | haya pactado en el contrato (Decreto aprobado por
019 de 2012). Hespionsanlo doluontalo. | 4 cars: liridia.
Cuando el contratista no atienda la solicitud para Formato de acto
liquidar por mutuo acuerdo el contrato, proyectar ; administrativo
18 resolucion de liquidacion unilateral y enviar a la Asesora Jurldica. aprobado por
Direccién para firma con los soportes respectivos. Asesora Juridica.
19 Notificacién al contratista del acto Asesora Juridica. Resolucion SECOP

26.9 Arrendamiento y adquisicién de inmuebles.
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Cuando el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar requiera la adquisicion o arrendamiento de
inmuebles, dara aplicacion a lo establecido en el literal i, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015.

El estudio previo debera contener el andlisis de las diferentes alternativas en el sector inmobiliario del
lugar. Si el Instituto encuentra inmuebles de similares caracteristicas, debera compararlos para elegir
la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas y especificaciones requeridas para satisfacer la
necesidad especifica identificada como causa del contrato.

MINIMA CUANTIA

ARTICULO  27. PROCEDIMIENTO CONTRATACION

Y PROCESO COMPETITIVO:

DE

Teniendo en cuenta el procedimiento de minima cuantia previsto en la sub-seccion 5 del Decreto 1082
de 2015 cuando el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar requiera de la adquisicion de bienes,
servicios y obras cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia independientemente de su objeto,

se adelantara de la siguiente manera:

PROCEDIMIENTO: MINIMA CUANTIA
PASOS Y ACTIVIDADES RESPONSABLE SOPORTE
Verificar el requerimiento en el Plan Anual de ;

1 Adquisiciones previamente aprobado por el Comité ge%?gfjgcgntraiacié%ue z?" i iu%ml:;l de
Interno de Contratacién. q : s ;

2 Realizar el estudio de mercado, de Dependencia que
sector, de riesgos y de requisitos habilitantes. requiere la contratacién.

: : . e Formato aprobado

s | Pampstaty cronss amobacin cot sy | Dependana que | poria Dresuen
6 la Entidad requiere la contratacion. | Administrativa y

’ Financiera.
Direccion Administrativay | Formato aprobado
. Financiera por la Direccion
4 Expedir COP Administrativa
y Financiera.

5 Elaborar los estudios previos con el apoyo de la | Dependencia que Fg:'matlg airsc;k;a;c:g
Asesora Juridica, incluyendo el Nimero del CDP. | requiere la contratacién. Ruri fica
Elaboracion de la respectiva Invitacién Publica con

6 ellleno de los requisitos del literal a) del articulo 94 | Dependencia que Fg:matlg aﬁrsoebsif:g
de la ley 1474 de 2011 y del Articulo requiere la contratacién. 5‘_"_'. dica
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015. '

5 " s Formato aprobado
La designacién del comité evaluador y asesor se | . ;

£ realizara en oficio de la Direccion de la Entidad Director (a) de la Entidad. 53;, diclaa Asesora

Publicar la invitacion publica a contratar y los i
s i e, pia, Dependencia que
8 egtud!o§ previos por un término no inferior a un (1) requiere la contratacion. SECOP
dia habil.
9 Recibir las ofertas presentadas por todos y cada | Dependencia que Fg:mag: aﬂzﬁﬁg
uno de los interesados. requiere la contratacion. 5’ oy
uridica.
Verificar las propuestas determinando la del precio
mas bajo a la cual se le verificaran los requisitos
habilitantes, en caso de que no cumpla se
10 | continuara con la verificacién a la propuesta en el | Comité evaluador
segundo lugar y asi sucesivamente.
En caso de empate se adjudica a la propuesta que
fue radicada primero.
Publicacion de la verificacién de los requisitos .

i1 habilitantes y de la evaluacién del menor precio. Comité evaluador SECOP
Observaciones por parte de los proponentes

12 | durante un (1) dia habil y publicacién de las Comité evaluador SECOP
respuestas a las observaciones en el SECOP.
Elaborar y publicar la comunicacién de aceptacion :

13 | dela oferta o declaratoria de desierto debidamente r%eﬂ?:rielgcgnt rataciécr'\ue SECOP
motivada. La que para todos los efectos es el 4 :
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contrato en los términos del numeral 7 del articulo
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.
Formato aprobado
_ ; Dependencia que | por la Direccién
14 | Solicitar registro presupuestal requiere la contratacion. Administrativa
y Financiera.
Formato aprobado
; 2 Direccién Administrativay | por la Direccién
15 | Expedir registro presupuestal Einancians Adminletrativa
y Financiera.
Exigir la constitucion de la garantia. (No es
16 | obligatoria la constitucién de garantias en este | Asesora Juridica.
procedimiento).
17 | Aprobar garantia.
18 | Designar supervisor. Director (a) de la Entidad
19 | Suscribir acta de inicio Supervisor
; 3 5 Dependencia que | Formato aprobado
Vencido el plazo de ejecucion, proyectar acta de : o
20 ety : ; requiere |a contratacion y | por fa  Asesora
liquidacién bilateral o de com(in acuerdo. Supenvisor., Juridica.
21 | Firma acta de liguidacion. Director (a) de |a Entidad
Cuando el contratista no comparezca a liquidar por
22 mutuo acuerdo el contrato, se proyecta resolucion | Asesora Juridica Fg:maig angsao?:
de liquidacion unilateral y enviar a firma de la | Director (a) de la Entidad P
Direcaid Juridica.
ireccion.
Notificacion al contratista del acto administrativo "
23 di fijuidanion unilateral. Asesora Juridica Resolucion OPEC.

Teniendo en cuenta el procedimiento para los procesos competitivos contemplado en el Decreto 092
de 2017 en su articulo 4. El cual consagra:

Proceso compelitivo de seleccién cuando existe més de una entidad sin énimo de lucro de
reconocida idoneidad. La Entidad Estatal del Gobierno nacional, departamental, distrital y municipal
debera adelantar un proceso competitivo para seleccionar la entidad sin animo de lucro contratista,
cuando en la etapa de planeacion identifique que el programa o actividad de interés publico que
requiere desarrollar es ofrecido por méas de una Entidad sin animo de lucro.

En el proceso competitivo la Entidad Estatal debera cumplir |as siguientes fases:

¢ Definicién y publicaciéon de los indicadores de idoneidad, experiencia, eficacia, eficiencia,
economia y de manejo del Riesgo y los criterios de ponderacién para comparar las ofertas.
(Oficina asesora juridica).

e Definicion de un plazo razonable para que las entidades privadas sin animo de lucro de reconocida
idoneidad presenten a la Entidad Estatal sus ofertas y los documentos que acreditan su idoneidad.
(Oficina asesora juridica).

o Evaluacion de las ofertas por parte de la Entidad Estatal teniendo en cuenta los criterios definidos
para el efecto. (Comité evaluador).

CAPITULO 4 )
SUPERVISION E INTERVENTORIA

ARTiCULO 28. LA SUPERVISION E INTERVENTORIA: La supervision e
interventoria contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el
punto de vista técnico, contable, juridico y financiero del cumplimiento del contrato.

El articulo 83 de la ley 1474 de 2011 establece que las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado a través de un supervisor o un
interventor, seglin corresponda "con e/ fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcion y de tutefar la transparencia de fa actividad contractual'
ARTICULO 29: DESIGNACION DE SUPERVISOR: El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
adelantara con sus funcionarios la Supervision de sus contratos cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, el Instituto podra contratar personal de apoyo, a través de los
conltratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
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Asi mismo, el contrato de Interventoria serd supervisado directamente por el Instituto.

ARTICULO 30. DESIGNACION DEL INTERVENTOR: La interventoria sera contratada y consistira
en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica
contratada para tal fin por el Instituto, lo que tendra lugar 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, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del
objeto o contrato dentro de lainterventoria.

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

Teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva supervisién en los
contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los
contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de
seleccion, se pronunciaran sobre la necesidad de contar con interventoria.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de vigilancia. En tal caso 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. Lo anotado de conformidad con el articulo 85 de la ley 1474 de 2011.

ARTICULO 31. OBLIGACIONES Y/O FUNCIONES DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR. Los
supervisores y/o interventores ejercen una vigilancia y control a través de las funciones asignadas por
la ley, asi como las demas disposiciones que regulen la materia, segun la clase de actividad que se
debe realizar, las funciones se clasifican en las siguientes, las cuales han sido definidas por la doctrina
asi:

1. Funcién Técnica: vigilancia y control sobre las labores encaminadas a determinar si las obras,
servicios o bienes, se ajustan a las cantidades, especificaciones y calidades establecidas en los
Pliegos de Condiciones y en el Contrato; o si las obras se ejecutan con sujecién a los disefios,
proyectos y planos previamente aprobados.

2. Funcion Administrativa: comprende las actividades encaminadas a impulsar la ejecucion del
contrato y a verificar el cumplimiento por parte del contratista de los tramites y diligencias que debe
realizar.

3. Funcién Contable y financiera: comprende las actividades dirigidas a controlar el buen manejo
e inversion de los recursos del contrato; y autorizar el pago a subcontratistas, trabajadores o
proveedores, segin se establezca en el contrato.

4. Funcion Juridica o legal: comprende las actividades dirigidas a asegurar que las conductas de
las partes durante la ejecucion del contrato se cifian a la ley.

31.1.  Facultades y deberes de los Supervisores e Interventores

Los supervisores ylo interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién 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.

En este orden tienen como facultades y deberes:

* Solicitar informes, aclaraciones, explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual
(todos los registros deberan constar por escrito).

* 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
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el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.
31.2 Actividades generales del Supervisor e Interventor

Todas las comunicaciones y requerimientos que se presenten en el desarrollo de la ejecucién del
contrato deben constar por escrito, el seguimiento de estas actividades debera dejarse documentado
a través de informes de supervisién o interventoria y reposaran en el expediente confractual y en los
Sistemas de Informacion que apoyan el Proceso.

Elaborar y suscribir el acta de inicio, luego de verificar los documentos requeridos para tal fin.

Exigir cuando aplique la afiliacién del contratista al sistema de seguridad social integral.

Informar a la aseguradora sobre el inicio del contrato para la actualizacién de la garantia.

Verificar conforme a |a propuesta, el personal que laboraré en la ejecucion del contrato.

Entregar por parte de la entidad mediante acta todos los insumos pactados.

Exigir y verificar el cumplimiento de los cronogramas de ejecucion establecidos.

Elaborar informes parciales del seguimiento de las funciones asignadas segin el caso, técnica,

administrativa, financiera, contable o juridica.

¢ Generar actas de recibo parcial o recibo a satisfaccion, y dar tramite a los pagos correspondientes,
previa verificacion del pago de los aportes al sistema de seguridad social Integral.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del contratista, para suscribir o proyectar
los requerimientos correspondientes, conforme a su competencia.

e Autorizar el pago a través de actas de la mayor cantidad de obra, con cargo a los mismos recursos
del contrato y a los precios convenidos para el respectivo item, en los contratos a precios unitarios
o tarifas unitarias, toda vez que éstas no darén lugar a celebrar contratos adicionales, sin perjuicio
de los limites por razdn de la disponibilidad presupuestal.
Elaborar y suscribir el Acta de terminacion del contrato
Informar de manera oportuna los bienes muebles e inmuebles adquiridos, mediante el
procedimiento definido.
Informar oportunamente al Ordenador del Gasto sobre los avances de la ejecucion del contrato.
Recomendar oportunamente al Ordenador del Gasto las modificaciones necesarias al contrato
para el cumplimiento del objeto. Cuando existe modificaciones (adicién y/o ampliacion) al contrato,
solicitar al contratista proceder a la actualizacién de las garantias.
Elaborar y gestionar cuando apligue el acta o acto administrativo de liquidacion del contrato.

e Informar oportunamente al Ordenador del Gasto, documentar la materializacion de riesgos
posteriores a la liquidacién del contrato e iniciar los procesos de garantias, segun el caso.

o Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de informacion

segun competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de |la Etapa de Ejecucién hasta

el cierre del expediente del proceso de contratacion.

31.2 Actividades técnicas de la Supervision y/o Interventoria

En desarrollo de las funciones asignadas por la ley, el Supervisor y/o Interventor tendra las siguientes
actividades especificas:

e Verificar que antes de iniciar las obras o la prestacion de los servicios, los permisos o licencias se
encuentren vigentes.

o \Verificar que los planos y estudios técnicos requeridos se encuentren actualizados para la
ejecucion del contrato cuando se trate de obra publica.

e \Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, calidad, normas técnicas y garantias
de bienes, servicios y obras publicas pactadas.

e \Verificar la experiencia, perfil, pago de honorarios y salarios segun sea el caso del talento humano,
de acuerdo con lo pactado.

e Verificar el cumplimiento de las normas ambientales y requisitos de participacion ciudadana de
acuerdo con lo pactado y las normas propias del bien, servicio u obra plblica a ejecutar.

» Verificar cuando aplique el cumplimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.

e Verificar cuando aplique el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

e Verificar que los bienes importados cumplan con los requerimientos fitosanitarios exigidos.

Carretera Cartagena - Turbaco, Km 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo, después del Cementerio Jardines de Paz, Centro Administrative
Departamental, Edificio 2, Tercer piso | www.icultur.gov.co

Pagina 57 de 68



¥ icultur

IS TTUTO DE CULTURA Y TURISMO DE 80LVAR
5

RESOLUCIONNo. | 8 " “pE2017
Por medio de la cual se actualiza el Manual De Contratacion del Instituto De Cultura
Y Turismo De Bolivar

» \Verificar el cumplimiento del cronograma de ejecucion y alertar al Ordenador del Gasto con
evidencias técnicas o facticas sobre posibles retrasos que pongan en riesgo el cumplimiento
dentro de los plazos establecidos.

e Informar al Ordenador del Gasto sobre la ocurrencia de incumplimientos, para que se adopte las
medidas correctivas respectivas.

o Acompafiar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la etapa de
ejecucian contractual y hasta el cierre del expediente de contratacién.

e FElaborar las actas de ejecucion, de recibo a satisfaccién y proyectar desde el punto de vista
técnico las que motivan modificaciones al contrato.

* Verificar que los equipos técnicos y maquinaria requeridos, correspondan con los exigidos y
operen con la calidad esperada.

e Vigilar e informar al Ordenador del Gasto sabre la calidad de los bienes, servicios y obras hasta
el vencimiento de las garantias poscontractuales; con el fin de iniciar oportunamente las acciones
respectivas aplicables.

» Realizar empalmes con los supervisores entrantes o salientes, con informes técnicos, en forma
detallada, para establecer cortes.

e Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria que servira como fundamento del acta de
liquidacién del contrato.

» Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de informacion
seguin competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la Etapa de Ejecucion hasta
el cierre del expediente del proceso de contratacion.

31.2 Actividades juridicas de la Supervisién y/o Interventoria

¢ Verificar el cumplimiento de los aspectos legales, con el acompafnamiento del juridico del Equipo
de Apoyo a la Supervision, cuando aplique.

» Acompafiar los procedimientos sancionatorios que se adelanten, bien sea en la etapa de gjecucion
contractual y hasta el cierre del expediente de contratacion.

o Informar oportunamente al Ordenador del Gasto de causas que motiven el inicio de procesos
sancionatorios o incumplimiento, documentando con evidencias las irregularidades.

» Verificar el cumplimiento del plazo de ejecucion del contrato y la vigencia de las garantias, solicitar

su prorroga cuando sea necesario.

Realizar seguimiento a los riesgos del contrato que puedan afectar la ecuacion contractual.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones respecto al sistema de seguridad social integral, en

concordancia con la forma de pago pactada.

Verificar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las partes.

Informar a la aseguradora sobre las irregularidades presentadas.

Elaborar las actas de cesién del Contrato o de la cesion de pagos cuando aplique.

Verificar la suficiencia de las garantias de acuerdo con las exigencias pactadas en el contrato y

sus modificaciones.

e Elaborar el informe final de supervisién y/o interventoria que servira como fundamento del acta de
liquidacién del contrato.

e Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de informacion
segln competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la Etapa de Ejecucién hasta
el cierre del expediente del proceso de contratacién.

e ¢ & @

31.2 Actividades administrativas, financieras y contables de la Supervision ylo Interventoria

a. Verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos, financieros y contables que rigen el
contrato.

b. Cumplir las indicaciones del proceso de Hacienda Publica y del COMFIS en cuanto al manejo
financiero.

c. Verificar la enfrega del anticipo, su amortizacién periddica y el reintegro de los rendimientos

financieros cuando aplique:

Requerimientos frente a la entrega de anticipo:

Plan de inversion del anticipo por parte del contratista al iniciar el contrato.

Revisar la cuenta de cobro presentada por el contratista.

Verificar y registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

e @ & —
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o Verificar la devolucion de los rendimientos financieros de los recursos desembolsados, de acuerdo
con el procedimiento establecido.

e Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la ejecucién de trabajos o actividades
extras o adicionales que impliquen aumento del valor del contrato.

o Tramitar los pagos pactados, previo recibo a satisfaccion y verificacién de paz y salvo con el
sistema de seguridad social integral.

o Verificar que los valores facturados correspondan a los precios pactados, con sus respectivos
impuestos y deducciones.

o Verificar que los anticipos sean amortizados en cada factura de forma proporcional a lo
establecido.

e Gestionar los pagos, recibos a satisfaccion, entrada de mercancia conforme a las reglas de la
materia.

e Gestionar en Contabilidad y orientar al contratista en cuanto a las retenciones realizadas en los
pagos del contrato.

e Verificar que los precios propuestos para las adiciones correspondan con los pactados en el
contrato inicial.

Certificar el cumplimiento contractual para la gestidén de pago.
Verificar la presentacion de los informes periédicos en los términos pactados o en cualquier
momento en caso de fuerza mayor o evento circunstancial que lo amerite.

« Convocar al contratista a las reuniones necesarias para lograr la debida ejecucién del contrato y
elaborar las actas requeridas para una adecuada comunicacién y documentacion.

e Elaborar informes periddicos de ejecucién administrativa, financiera y contable del contrato e
informar al Ordenador del Gasto cuando se presenten incumplimientos, adicionalmente
documentar con evidencia las irregularidades.

e Rendir informes administrativos, financieros y contables a los organismos de control y a la
auditoria interna.

e Reportar los bienes adquiridos al proceso de Administracion de Bienes, conforme con el acuerdo
de nivel de servicios establecido.

» Resolver con oportunidad las consultas administrativas, financieras y contables que presente el
contratista y hacer las observaciones que estime conveniente.

e Elaborar acta de reanudacion del contrato, suscrita por el contratista y el Ordenador del Gasto,
dejando constancia del tiempo total de suspension y del vencimiento del contrato.

e Elaborar el informe final de supervisién ylo interventoria que servirda como fundamento del acta de
liquidacién del contrato.

e Llevar registros de la liquidacién con base en lo ejecutado y lo que falta por ejecutar, esto toma
importancia en caso de cambio de interventor o supervisor,

¢ Elaborar y gestionar las firmas del acta de liquidacion, suscrita entre el Ordenador del Gasto y el
contratista, ademas dejar constancia de las reclamaciones presentadas y de los desacuerdos
insuperados, en todo caso deberan cuantificarse debidamente, toda vez que ésta acta presta
meérito ejecutivo.

e Elaborar el acta de recibo y terminacion, lo que significa que el contrato cesa con la ejecucion de
las actividades y/o entrega de productos.

¢ Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente fisico y los sistemas de informacién
seglin competencia y procedimientos establecidos desde el inicio de la Etapa de Ejecucion hasta
el cierre del expediente del proceso de contratacion.

ARTICULO 32. RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Los supervisores y/o interventores son responsables de los informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y de 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. Ademds, de acuerdo con la normativa responderan civil, fiscal y
penalmente (articulo 82 de la Ley 1474 de 2011) por los hechos y omisiones que le fueren imputables
derivados de los contratos en los que ejercen sus actividades.

De igual forma tienen responsabilidad solidaria, seglin el paragrafo 3 articulo 84 Ley 1474 de 2011
en los siguientes términos:
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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 sera
solidariamente responsable con éste de los perjuicios que ocasionen con el incumplimiento por los
dafios que sean imputables al interventor.

Cuando el ordenador del gasto 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, sera responsable solidariamente
con éste de los perjuicios que se ocasionen.

ARTICULO 33. TRAMITE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL: En caso de presentarse
incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales, el interventor o supervisor requerira
oportunamente por escrito al contratista con el fin de hacer cumplir las obligaciones adquiridas.

En caso de que la respuesta al requerimiento no sea satisfactoria, el interventor o supervisor remitira
de forma inmediata los antecedentes a la dependencia responsable del contrato, quien analizara la
situacion planteada, reiterara el requerimiento en caso de ser pertinente y procedera a adelantar las
acciones legales pertinentes con el apoyo y asesoria de la Asesora Juridica.

Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del contratista, el supervisor o
interventor debera realizar un analisis objetivo, claro y preciso del objeto contractual en general,
teniendo en cuenta que su concepto serd determinante a la hora de definir las acciones legales a
seguir por parte de la administracién.

Tal manifestacion debera estar lo suficientemente soportada, teniendo en cuenta que la
responsabilidad por un eventual detrimento del patrimonio del Estado a causa de una sentencia
judicial involucra a todos los servidores que intervienen en la actividad contractual.

33.1. Imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.

El Instituto, en su calidad de sometida al Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica, podra declarar el incumplimiento cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas
y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal. Para tal efecto debera
salvaguardar el debido proceso, el derecho de contradiccion y de defensa. Para el efecto debera:

a. Al evidenciar un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, El Instituto lo
citara a audiencia para debatir lo ocurrido con por lo menos tres (3) dias hébiles de anticipacién. En
la citacién hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe
de interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciaré las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de
la actuacion. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacidn de la audiencia de
acuerdo con la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de
seguros, el garante sera citado de la misma manera.

b. En desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto o su delegado presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciard las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de
la actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista 6
a quien lo represente y al garante para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra
rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

¢. Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la entidad procedera
a decidir sobre la imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la
decision asi proferida s6lo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira
en la misma audiencia. La decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

d. En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el ordenador del Gasto o su delegado
podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte ello resulte en su criterio necesario
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para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra
razén debidamente sustentada ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién
administrativa. En todo caso, al adoptar la decisién se sefialard fecha y hora para reanudar la
audiencia. El Instituto podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algun
medio tiene conocimiento de la cesacién de situacién de incumplimiento.

ARTICULO 34. MONTO DE LAS MULTAS: El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar con ocasion
de la facultad legal de imponer muitas siempre que las haya pactado, incorporara en las minutas de
los contratos, una cldusula que prevea las multas. Para este fin se tomard como parédmetro las

causales y el monto de las multas que se establecen a continuacion.

CAUSAL

MONTO DE LA MULTA

Incumplimiento en los requisitos para la
ejecucion del contrato (pélizas, plan de trabajo,
programa de inversion del anticipo, y/o los
demas que se estipulen en el contrato y/o en el
pliego de condiciones).

0.05% del valor del contrato por cada dia de
atraso; sin exceder el porcentaje maximo del
valor del amparo de cumplimiento de la garantia
Unica del contrato,

Incumplimiento en la modificacion y/o ajuste de
las garantias contractuales cuando haya lugar a
ello.

0.1% del valor del contrato por cada dia de
atraso, sin exceder el e porcentaje maximo del
valor del amparo de cumplimiento de la garantia
(nica del contrato.

Incumplimiento en el pago de la seguridad social
y aportes parafiscales a los trabajadores
destinados a la ejecucién del objeto contratado.

0.2% del valor del contrato por cada dia de
atraso; sin exceder el 30% del valor total del
contrato.

Por el incumplimiento en el cronograma de obra;
entrega de bienes y servicios segun el caso.

0.3% del valor del valor del monto incumplido,
por cada dia de retraso sin exceder el porcentaje
maximo del valor del amparo de cumplimiento
de la garantia Unica del contrato.

Por el incumplimiento en la correccion de
defectos de obra, bienes y servicios, u otros
aspectos relativos a la calidad de los trabajos,
bienes o servicios, y/o en lo materiales utilizados
en el contrato.

0.1% del valor del contrato, por cada dia de
afraso

Por subcontratar sin la autorizacion previa del
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.

0.2% del valor del contrato por cada evento sin
exceder el porcentaje maximo del valor del
amparo de cumplimiento de la garantia Gnica del
contrato.

Por el incumplimiento en las normas de higiene
y seguridad industrial.

0.1% del valor del contrato por cada evento.

Por el incumplimiento en la permanencia y
dedicacion del personal minimo requerido en
obra o servicio.

0.05% del valor del contrato por cada evento, sin
exceder el porcentaje maximo del valor del
amparo de cumplimiento de la garantia Unica del
contrato.

Por el incumplimiento en la disposicion del
equipo minimo ofrecido y/o requerido para la
obra o servicio.

0.05% del valor del contrato por cada evento, sin
exceder el porcentaje maximo del valor del
amparo de cumplimiento de la garantia Gnica del
contrato.

Por el incumplimiento de las demas
obligaciones contractuales.

0,01% del valor del contrato por cada dia de
incumplimiento, sin exceder el porcentaje
maximo del valor del amparo de cumplimiento
de la garantia Gnica del contrato.

ARTICULO 35. CONTROL SOCIAL: Otro mecanismo de vigilancia a la actividad contractual de la
entidad es el ejercido por la comunidad a través de las veedurias ciudadanas, las asociaciones
civicas, sindicales, etc. en los términos de la ley 850 de 2003.
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El Departamento empleard todos los medios a su alcance con miras a lograr una adecuada
participacion de control contractual de las personas naturales o juridicas, siempre que tengan como
finalidad los obijetivos de servicios plblicos buscados por la entidad. Esta participacion se hara, entre
otros aspectos los siguientes:

1. Se estudiaran detenidamente sus observaciones y recomendaciones en la elaboracién de los
pliegos de condiciones.

2. Se estudiaran sus valoraciones sobre las ofertas presentadas, cuando asi se requiera.

3. Se pondran a disposicién de los solicitantes los documentos contractuales que se requieran, y
que no constituyan reserva legal.

ARTICULO 36. SOLUCION DE CONTROVERSIAS: El Instituto pactara en los contratos que
considere mecanismos directos de solucion de controversias, con el fin de resolver las controversias
o diferencias que se susciten respecto a aspectos financieros, técnicos o administrativos en la
ejecucion de contratos. Para tal efecto, podra pactarse la utilizacion de los mecanismos de amigable
composicion, transaccion y conciliacion. Igualmente podra pactarse la clausula compromisoria.

CAPITULO 5
DEFINICIONES

ARTICULO 37. DEFINICIONES: En el presente articulo se definen algunos términos de utilizacién en
los procesos contractuales con el fin de unificar el vocabulario que con frecuencia se usa en la
actividad contractual.

De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, debe tenerse
presente que los términos no definidos en el Decreto en mencién y utilizados frecuentemente en el
mismo deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio. Para la interpretacion del
Decreto 1082 de 2015, las expresiones alli utilizadas con mayUscula inicial deben ser entendidas con
el significado que a continuacién se indica.

Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto
en el cual son utilizados.

Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano,
que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como
minimo el compromiso de trato nacional para: (i} los bienes y servicios de origen colombiano vy (ii) los
praveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado por Colombia Compra Eficiente, o quien hagas
sus veces con uno o mas proveedores, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en
este.

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en |a cual se
estipula la fecha de iniciacion para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se marca un hito
para la contabilizacion del plazo de ejecucion, si asi se pactd en el contrato.

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que
impiden |a ejecucién del mismo, previa sustentacion de parte del supervisor o interventor. El acta de
suspension debe ser comunicada al garante del contrato.

Acta de Reiniciacién: Es el documento mediante el cual se reinician las actividades del contrato por
haberse superado las situaciones que le dieron origen a la suspension. Este documento sera firmado
por el contratante y el contratista, y avalado por el supervisor o interventor. El contratista se obliga a
actualizar la garantia (inica.

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccién: Es el documento que contiene los datos referentes a la
forma como el contratista entrega a la entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato
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y la manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones. Este documento
seré firmado por el supervisor o interventor.

Acta de Liquidacion: Es el documento suscrito por el representante legal de la Entidad o su
delegado, €l supervisor del contrato y el contratista, en el que se establece el balance técnico y
financiero de la ejecucion del contrato, el corte de cuentas entre las partes y la declaracion de paz y
salvo, u objeciones, con sujecion a lo previsto en este manual.

Adenda: Es el instrumento juridico mediante el cual se modifica el pliego de condiciones. Las adendas
surten efecto una vez publicadas en el SECOP y hacen parte del pliego de condiciones.

Adicién: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato.

Adjudicar: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion o de culminacion
de la audiencia de licitacién pulblica, o subasta inversa, la Entidad manifiesta a través de un Acto
Administrativo motivado que el contrato producto del proceso de seleccion, se suscribira con el
proponente que haya obtenido la mejor calificacién o haya presentado el menor precio.

El Acto Administrativo de Adjudicacion se constituye en un acto definitivo y no admite recursos, de
manera que solo puede impugnarse ante la jurisdiccion contenciosa administrativa.

Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacion se hara en audiencia publica.

Anticipo: Son los recursos plblicos entregados al contratista como un avance para la debida
ejecucion del objeto del contrato de acuerdo con el programa de inversion aprobado, bajo la
supervision y vigilancia del interventor o supervisor. El contratista se obliga a amortizarlos en la forma
prevista en el contrato. El monto entregado como anticipo no puede ser superior al 50% del valor del
contrato, de acuerdo con el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993.

Segun el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, para los contratos de obra, concesién, salud cuyo monto
sea superior a la menor cuantia de la entidad contratante, y para los que se realicen por licitacion
publica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el
manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo en los términos previstos en el articulo 91 de la
Ley 1474 de 2011, segun se opte por una u otra figura en el contrato.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.3.1 del Decreto 1082 de 2015, para el manejo de anticipos, en
los casos previstos en la ley, el contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear
un patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia
Financiera, a la cual la Entidad Estatal debe entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por la Entidad Estatal a titulo de anticipo dejan de ser parte del patrimonio
de esta para conformar el patrimonio auténomo. En consecuencia, los recursos del patrimonio
auténomo y sus rendimientos son auténomos y son manejados de acuerdo con el contrato de fiducia
mercantil.

En los pliegos de condiciones, la Entidad Estatal debe establecer los términos y condiciones de la
administracion del anticipo a través del patrimonio auténomo.

En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que
reciba del contratista, las cuales deben haber sido autorizadas por el Supervisor o el Interventor,
siempre y cuando tales pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de
inversion del anticipo.

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

Autonomia de la Voluntad Contractual: Es la capacidad o facultad que tiene una Entidad, una
persona juridica o natural, para adquirir obligaciones y esa autonomia es derivada de la ley.
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Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Coman Utilizacién: Segun el
Decreto 1082 de 2015, articulo 3° “Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes son los
bienes y servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desemperio y
calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007".

Capacidad Residual: De conformidad con el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.1.3.1, Capacidad
Residual 0 K de Contratacion es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el
objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su habilidad de
cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion”.

Cesion del Contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o juridica
la obligacion de continuar con la ejecucion de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto solo
procedera con previa autorizacion expresa y escrita de LA ENTIDAD.

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

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

Cléusulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto
conferir a la entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se
pactan en los contratos entre particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacién grave de los servicios
publicos que se esperan proveer con la ejecucion de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho
de actuar unilateralmente. Esta es la condicion esencial para que el ente publico pueda interponerlas.

Clausula Penal: Es una estipulacion propia del derecho comdn que se puede pactar bien sea como
una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar con ocasién del
incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se
causan en razon al incumplimiento del contrato.

Comodato: El comodato es un contrato a través del cual, una parte llamada comodante, da en
préstamo un bien mueble o inmueble, no consumible a otra parte llamada comodatario, con el fin de
ser usado y posteriormente restituido a quien facilité su utilizacion. Se caracteriza por ser
eminentemente gratuito.

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

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

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

Concurso de Méritos: Corresponde a la modalidad de seleccién de consultores o proyectos, en la
que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién.

Declaracion de Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplid con los factores de

Carretera Cartagena - Turbaco, Km 3, Sector Bajo Miranda - El Cortijo, después del Cementerio Jardines de Paz, Centro Administrativo
Departamental, Edificio 2, Tercer piso | www.icultur.gov.co

Pégina 64 de 68



1¥icultur

INSTITUTO DE CULTLRA Y TURISKE LE BOUVAR
v

RESOLUCIONNo.1 2 © . pE2017
Por medio de la cual se actualiza el Manual De Contratacién del Instituto De Cultura
Y Turismo De Bolivar 24 JUL. 2017

escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se
presentaron proponentes al proceso,

Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara
por acto administrativo que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

Dias Corrientes o Calendario: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata o no
de un dia habil.

Dias Habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana, excluyendo
de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

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

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

Estudios Técnicos y Disefios: Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto
ambiental, socioeconomico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion de
predios, entre otros.

Tales estudios o permisos sdlo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza y
condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo proceso contractual, a fin
de evitar repeticion de procesos, 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 o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas especiales que
reglamenten cada materia a conlratar y deberd ser analizada meticulosamente por el técnico
encargado del proceso.

Formato: Es el documento disefiado con el propésito de estandarizar datos e informacion pertinente
a una actuacion del proceso contractual.

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

Gastos de Funcionamiento: Son los que garantizan el funcionamiento y la marcha de la entidad.
Entre los gastos de funcionamiento se encuentran los gastos de personal, los gastos generales y
gastos de operacion.

Los gastos de personal son los necesarios para el pago de los funcionarios. Los gastos generales son
los necesarios para adquirir las dotaciones en general para que el Estado pueda funcionar, ejemplo
papeleria

Informe de Evaluacién: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacién de las
propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccién adelantados por la entidad.

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

Interventor o Supervisor: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la

ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o, por el contrario, cuando hay

dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas
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incumplidos. Como regla general para lograr una adecuada Interventoria en los contrates, quien
ejerza esta actividad tendra en cuenta que es necesario llevar a cabo controles desde el punto de
vista administrativo, financiero y técnico.

Interventoria o Supervision: Consiste en la labor de inspeccion, vigilancia y control, con el fin de
velar que el objeto y las obligaciones del mismo se cumplan en las condiciones de modo, tiempo y
lugar pactados.

Licitacion Piblica: Procedimiento mediante el cual, por regla general el Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

En los casos de declaratoria de desierta de la licitacién, la Entidad podra iniciar dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccién abreviada de menor
cuantia; para el efecto, no se aplicara lo relacionado con, la publicacién del proyecto del pliego de
condiciones, la manifestacion de interés ni con el sorteo de consolidacion de oferentes.

Lista Corta (Concurso de méritos): Es la que resulta de la precalificacion que hace la entidad, de
los interesados en participar en un concurso de méritos determinado, cuyo nimero no podra exceder
de seis (6) cuando se deba presentar una Propuesta Técnica Detallada, ni de diez (10) cuando se
deba presentar una Propuesta Técnica Simplificada. La vigencia de la lista corta no podra exceder de
seis (6) meses contados a partir de la firmeza del acto administrativo por el cual queda conformada.

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

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

Pago Anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista, razon por
la cual éste dispone totalmente de la administracién y manejo de los mismos.

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

Plazo del Proceso Contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la fecha y
hora de cierre de un proceso contractual.

Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene los requisitos objetivos de participacion,
reglas de evaluacion, condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacion, y
minuta.

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

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

Registro Presupuestal: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

Requerimiento: Es el documento (ya sea fisico o mediante correo electrénico) mediante el cual la

Entidad le solicita al proponente aclaracion sobre el contenido de su propuesta o sobre los requisitos

habilitantes, con el fin de realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacién de las propuestas. La

existencia de esta solicitud no admite de manera alguna, la posibilidad de que el proponente pueda

completar, adicionar, modificar o mejorar su propuesta.
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Seleccidon Abreviada: Es la modalidad de seleccion objetiva, prevista para aquellos casos en que
por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestién contractual.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica.

1Picultuc

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.

Sistema General de Riesgos Laborales: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema General
de Rigsgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los frabajadores de los efectos de las enfermedades y los
accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o coma consecuencia del trabajo que desarrollan (. il
De igual forma establece el articulo 2° ibidem, que en forma obligatoria deben afiliarse al sistema las
personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacién de servicios con entidades o
instituciones publicas con una duracién superior @ un mes y con precisién de las situaciones de
tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacién.

Subasta Inversa: Se entiende por subasta inversa, la puja dinamica mediante la cual los oferentes
durante un tiempo determinado ajustan su oferta respecto de aquellas variables susceptibles de ser
mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que, por tener el menor costo evaluado, represente la
mejor relacion costo beneficio para la entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

Usuario: Es quien requiere la contratacion de bines, servicios u obras.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden adelantar
la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de
contratacion. Es obligacion de las Entidades Estatales convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contratacion, para lo cual la entidad suministrara toda la informacién y la
documentacidn pertinente que no aparezca publicada en la pagina Web de la Entidad.

CAPITULO 6 )
DISPOSICIONES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION DE LOS CONTRATOS.

ARTICULO 38. MANEJO DE LA INFORMACION DE LOS CONTRATOS: La informacion relativa al
proceso contractual y al contrato que celebre el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, se cefiira a
las reglas del modelo estandar de control interno que estéa relacionado con los controles establecidos
en este Manual, los procedimientos y formatos que se generen en cada uno de estos.

38.1 Responsable del Expediente Contractual: Cada dependencia responsable del proceso de
contratacion llevara el expediente contractual del procedimiento respectivo, el que contendra todos
los documentos, estudios, actuaciones, actos administrativos, constancias de publicacién en el
sistema electrénico para la contratacion publica entre otros, que se produzcan en las distintas etapas
del proceso contractual.

38.2 Cierre del Expediente Contractual: Cada dependencia responsable del proceso de
contratacion es la responsable del cierre del expediente contractual, que tendra ocurrencia una vez
se produzca la liquidacion del contrato en los casos que esta se requiera. Para tal fin se levantara un
acta suscrita por el jefe de la dependencia responsable y el supervisor o interventor del contrato segtin
el caso, donde conste la actuacién, se determine los documentos que lo contienen y el nimero de
folios del mismo.

38.3 Entrega del Expediente Contractual: El expediente contractual una vez cerrado se entregara
al Asesor Juridico de la entidad, quien emitira la constancia sobre su contenido.

ARTICULO 39. ANEXOS: Constituyen anexos del presente manual los siguientes formatos con los
que se pretende organizar de forma estandarizada ciertos elementos, datos e instrucciones del
proceso contractual en el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar.
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INSTITUTO DL CURTURA 'Y TURISKEED DE BOLIVAR
. 5 ike
RESOLUCION No. ! g - DE 2017
Por medio de la cual se actualiza el Manual De Contratacion del Instituto De Cultura
Y Turismo De Bolivar

Formatos de Estudios Previos para adquisicion de bienes y servicios
Formatos de Estudios Previos para prestacién de servicios

Formato de Estudios de Mercado

Formato de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Formato de Certificacion de idoneidad

Formato de Acta cierre de proceso y recepcién de ofertas

Formato de acta de iniciacion

Formato de nota interna designacion de la Supervision o interventoria.
Formato acta de suspension de contrato

Formato acta de reinicio de contrato

Formato de acta de liquidacion

Formato Acta de Terminacion de contrato

13. Formato Acta de Cesion de contrato

14,  Formato Ficha Técnica de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacién
16.  Formato de solicitud de Registro Presupuestal
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Paragrafo: Los formatos podran ser modificados segin propuesta de las distintas dependencias del
Instituto de Cultura y Turismo que intervienen en la actividad contractual, y deberan ser aprobados
por el Asesor Juridico.

ARTICULO 40. VIGENCIA: La vigencia del Manual de contratacion del Instituto de Cultura y Turismo
de Bolivar, comenzara a regir a partir del dia

ARTICULO 41. PUBLICIDAD: La publicidad del manual de contratacién y sus modificaciones se
realizara a través de la pagina web de la entidad www.icultur.gov.co.

Dado en Turbaco, Bolivar a los 2 JUL - 2017

PUBKIQUESE Y CUMPLASE

ARM ESPIN
D|r ora General

Instituto ‘de Cultura y Turismo de Bolivar
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