Rep(blica de Colombia
Ministerio de Cultura
INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA

RESOLUCION No. 137
(30 DE JULIO DE 2014)

“Por la cual se adopta el Manual de Contratacién del Instifuto Cofombiano de Antropologla e Historia y
se dictan otras disposiciones”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLGGIA E HISTORIA

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en particular las que le han sido conferidas por el
articulo 211 de la Constitucién Politica de Colombia; las Leyes 80 de 1993, 489 de 1998, 1150 de
2007, 1474 de 2011; los Decretos 2160 de 1995 y 2667 de 1999, 019 de 2012 y el artlculo 160 del

Decreto 1510 de 2013,y

 GONSIDERANDO

Que a través dsl Decreto 1470 del 3 de noviembre de 2013, el Gobierno Nacional cre¢ la Agencia
Nacional de Contratacion Piblica. :

Que el 17 de Julio de 2013 ¢! Goblerno Naclonal expidié el Decreto 1510 de 2013, por el cual se
reglaments el sistema de compras publicas y contratacion publica. ‘

Que el articulo 160 del Decreto 1610 de 2013, dispone: “Manual de Contratacién. Las Entldades
Estatales deben contar con un manual de contratacion el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto seftale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de
la expedicién del presente decreto”,

Que la Agencia Nacional de Contratacion a través de la circular externa numero 9 del 17 de enero de
2014, sefialé que las Entidades Estatales, en cumplimiento de lo dispuesto.por el articulo 160 del
Decreto 1510 de 2013, deben adoptar un manual de contratacion que tenga en cuenta los
lineamlentos establacidos por Colombia Compra para lo cual tendrén hasta el 31 de julio de 2014,

Qus, por lo expresado, debe adoptarse un nuevo manual de contratacion del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historla, con el objeto de que esta herramienta, por una parte, orlente adecuadamente
a los Intervinientes en el Sistema de Compras y Contratacion Publica sobre la forma en que opera la
Gestion Contractual de la entidad, y, en particular, a los servidores publicos de esta, a los
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interventores y supervisores de los contratos que celebre y a los particulares contratados para evaluar
propuestas y manifestaclones de Interés, sobre las tareas que les corresponden en desarrollo de
dicha gestion, y por otra, establezca las directrices necesarias para que, en los procesos de
contratacién, se garanticen los objetivos del mencionado sistema, Incluyendo la eficacla, la eficiencia,
la economia, la promocion de la competencla, la rendi¢ion de cuentas, el manejo del rlesgo, la
publicidad y la transparencia.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptase el Manual de Contratacién del Instituto Colombiano de Antropologla
e Historia, contenido en el que forma parte integral de esta resolucion,

ARTICULO SEGUNDO, El cumplimiento del Manugl de Contratacion tiene cardcter obligatorio para
todos los funcionarios y contratistas que Intervienen en las etapas precontractual, contractual y
poscontractual que lleve a cabo el Instituto Colomblano de Antropologla e Historla,

ARTICULO TERCEROQ:; Para divulgacién y conocimiento de todos los funcionarios y contratistas, el
manual de contratacién estard disponible en la pagina web del Instituto Colomblano de Antropologla
Historia,

ARTICULO CUARTO, La presente resolucién rige a partir de la fecha de su promulgacion y deroga la
Resolucién No. 212 del 06 de noviembre de 2004,

Comunlquese, publiquese y complase.

Dada en Bogota, D.C, a los, 30 JUL, 2014

FABIAN SANABRIA SANGHEZ
Director General N

Neewst GFw

ul\
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MANUAL DE CONTRATACION DEL INSTITUTO COLOMBIANO DE ANTROPOLOGIA E
HISTORIA

TITULO PRIMERO
GENERALIDADES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA
DEL ESTADO. El Instituto Colombiano de Antropologia e Historia es un establecimiento publico del
orden nacional, adscrito al Ministerio de Cultura dotado de personeria juridica, con patrimonio
independiente, autonomia administrativa y financiera y de caracter cientifico. Sus objetivos y
estructura organica fueron establecidos por el Decreto 2667 del 24 de diciembre de 1999,

ARTICULO 2. OBJETIVO DEL MANUAL DE CONTRATACION. El objetivo es actualizar el proceso
de contratacién administrativa en el instituto, el cual unifica y facilita los procesos de contratacion que
adelanta la entidad y a su vez permite la practica de un adecuado control interno.

ARTICULO 3. REMISION A PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. La
reglamentacién general de los aspectos administrativos del tramite y del desarrollo del Proceso de
Contratacion contenida en el presente manual se complementa con los procesos internos
establecidos para las distintas modalidades de seleccion de contratistas en el Sistema Integrado de
Gestion de la Administracién Pablica SIGAP-ICANH, que hacen, por ello, parte de este Manual.

ARTICULO 4. DEFINICIONES. Los términos de este manual que correspondan a los previstos en el
articulo 3¢ del Decreto 1510 de 2013 y en el documento Lineamientos Generales para ta Expedicion
de Manuales de Contratacién publicado por Colombia Compra Eficiente se entenderan definidos en la
forma Indicada en la norma y el documento mencionados.

ARTICULO 5. PUBLICACION Y MODIFICACION DEL MANUAL. £l Manual de Contratacién sera
publicado en la pagina web y en la intranet del instituto y solo podrd ser modificade mediante
resolucion expedida por el Director de! Instituto Colombiano de Antropologia e Historia. Sera revisado
por la Oficina Juridica y la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto al menos una vez al
afo, con el fin de establecer si existen aspectos del mismo que deben ser modificados. Lo anterior se
prevé sin perjuicio de que, por iniciativa de cualquiera de las dependencias del Instituto, se estudien,
en cualquier momento, solicitudes de reforma. igualmente, debera ajustarse este manual siempre que
resulte necesario, con el fin de adecuar sus prescripciones a las nuevas disposiciones normativas. En
el evento en que se requiera hacer modificaciones, la Subdireccion Administrativa y Financiera las
sometera a la consideracién del Director General y prepararé la correspondiente resolucion.
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TITULO SEGUNDO
PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LLA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 6. ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. De
conformidad con lo establecido en el articuio 4 del Decreto 1510 de 2013, el instituto elaborara el
Pian Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios cuya
adquisicién, elaboracién o prestacién se pretenda contratar en la respectiva vigencia fiscal, asi como
los demas elementos previstos en dicha norma. Para el efecto, se tendran en cuenta los lineamientos
de la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.

En el mes de diciembre de cada afio, La Subdireccién Administrativa y Financiera - funcionario
encargado de elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones, designard al equipo
multidisciplinario de apoyo para tal efecto — conformado por personas que trabajen en las distintas
areas de la entidad y tengan experiencia y conocimiento en el desarrollo de sus tareas — vy
establecers el cronograma que regiré la elaboracién y actualizacién de dicho plan.

L.a Subdireccién Administrativa y Financiera es responsable de: i) obtener de las diferentes &reas del
Instituto la informacién necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones, para lo cual les
remitira oportunamente la solicitud respectiva; ii) diligenciar el documento utilizando el formato
establecido por Colombia Compra Eficiente,; iii) solicitar su aprobacion; iv) pubticarlo en el Secop y en
la pagina web del Instituto, conforme al articulo 6 del Decreto 1510 de 2013, utilizando los nombres
de usuarios y claves asignados para tal fin. Esta publicacion debera realizarse, a més tardar, el 31 de
enero de cada afio; v) revisarlo y actualizarlo por lo menos una vez al aflo y, en todo caso, en los
eventos indicados en el inciso segundo del articulo 7 del Decreto 1510 de 2013, y vi) publicar el Plan
Anual de Adquisiciones actualizado en la misma forma en que se publicé el Plan Anual de
Adquisiciones inicial.

Para el fin previsto en el numeral i} del inciso anterior, las diferentes areas del instituto informarén a la
Oficina de Planeacién sobre los bienes, obras y servicios cuya adquisicion, efaboracién o prestacion
se pretenda contratar en el afio siguiente; el valor estimado del contrato; el tipo de recursos con cargo
a los cuales se pagard el bien, la obra o el servicio; la modalidad de seleccién del contratista; la fecha
aproximada en la cual se iniciar4 al Proceso de Contratacion, y el responsable, ademéas del cédigo
que corresponda del Clasificador de Bienes y Servicios, para lo cual se deberéan seguir los
lineamientos establecidos en la Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el
codigo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, publicada por Colombia Compra
Eficiente.

La Subdireccién Administrativa y Financiera debera elaborar y publicar la Declaracién Estratégica a
que se refiere la Gula para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de Colombia Compra Eficiente.
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El Plan Anual de Adquisiciones no obliga al Instituto a efectuar los procesos de adquisicion que en él
se prevean, conforme a o previsto en el articulo 5 del Decreto 1510 de 2013.

ARTICULO 7. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL. Previamente al inicio de
cualquier proceso de seleccion, fa contratacién de que se frate deber4 estar incluida en el Plan Anual
de Adquisiciones, en los términos establecidos en el articuto anterior. Asf, no podrén publicarse el
acto administrativo de apertura del proceso de seleccién o la invitacion piblica, ni suscribirse contrato
alguno, segun el caso, sin verificar lo pertinente.

Durante la etapa de planeacion, la dependencia solicitante de |a contratacion, previamente a la
radicacién de una solicitud de contratacién, deberé elaborar el andlisis del sector en los términos
establecidos en el articulo 15 del Decreto 1510 de 2013 o la norma que lo modifique. Para tal efecto,
se deberan revisar los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio que sean relevantes
para el Proceso de Contratacion, siguiendo las recomendaciones formuladas por Colombia Compra
Eficiente en la Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector, analizando el contexto economico,
técnico, regulatorio y otros que se consideren pertinentes.

Asi mismo, e mencionado analisis debera incluir un estudio de la oferta y la demanda del bien, ia
obra o el servicio por contratar, teniendo en cuenta las recomendaciones de fa guia de que trata el
inciso anterior, para lo cual se podran utilizar, como fuente de consulta, las sugeridas en el punto IV
del Anexo 1 de dicha guia, referido a las fuentes de informacion.

En los procesos de seleccién de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y minima
cuantia, el analisis del sector podré estar contenido en el estudio previo o en un documento anexo al
mismo. En los procesos de contratacién directa, el citado analisis debera estar incorporado en el
estudio previo.

De conformidad con lo ordenado en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 y demas normas que lo
modifiquen, la dependencia solicitante de la contratacion, previamente a la formulacion de la solicitud
de tramite de un proceso de seleccion, elaborara el estudio previo correspondiente, el cual servira de
insumo para la elaboracién del proyecto de piiego de condiciones o la minuta del contrato, segun el
caso. El estudio previo debera realizarse cumpliendo con los requisitos de gue trata el mencionado
articuio y el formato publicado para tal fin en el Sistema Integrado de Gestion de la Administracion
Plblica SIGAP-ICANH correspondiente a Gestion de Recursos, en el procedimiento que corresponda
a la modalidad de seleccion.

Cuando se trate de procesos de minima cuantia, e! contenido del estudio previo sera el establecido
en el articulo 84 del Decreto 1510 de 2013, en el Manual de la Modalidad de Seleccién de Minima
Cuantia expedido por Colombia Compa Eficiente y en el formato publicado en el Sistema Integrado
de Gestién de Calidad correspondiente al Proceso de Gestion de Recursos, en el procedimiento de
contratacién de minima cuantia Ft-2-Pr-PGR-CTR-2, El estudio previo sera el insumo para la
elaboracion de la invitacion publica.
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La matriz de riesgos aplicable a la contratacion formara parte del estudio previo y se diligenciara
teniendo en cuenta la matriz publicada por Colombia Compra Eficiente.

Cuando se trate de procesos de licitacién publica, concurso de méritos y seleccion abreviada, se
tendra en cuenta lo dispuesto en el Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en
los Procesos de Contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente. De acuerdo con lo anterior,
se estableceran los requisitos habilitantes, al igual que las reglas que deben cumplirse para la
acreditacion y subsanacién de los mismos y la forma en que debe procederse cuando se trate de
proponentes plurales y de requisitos habilitantes no certificados en el Registro Unico de Proponentes.

En los procesos de minima cuantfa, para establecer los requisitos habilitantes, se tendra en cuenta lo
dispuesto en el literal D. Requisitos Habilitantes del Manual de la Modalidad de Seleccién de Minima
Cuantia, expedido por Colombia Compra Eficiente.

El proyecto de pliego de condiciones y el pliego definitivo o la invitacién publica, segun el caso, se
elaboraran teniendo en cuenta la informacién contenida en el estudio previo y atendiendo lo
establecido en los articulos 22 y 85, numerales 1 a 3, del Decreto 1510 de 2013, o las disposiciones
que los modifiquen.

La elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, el pliego definitivo o la invitacién publica se
llevara a cabo teniendo en cuenta el respectivo instrumento estandarizado y especializado disefiado y
publicado por Colombia Compra Eficiente, si fuere el caso, conforme a lo previsto en el articulo 159
del Decreto 1510 de 2013.

ADQUISICIONES REALIZADAS MEDIANTE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS:

Conforme a lo previsto en los articulos 46 y 48 del Decreto 1510 de 2013, cuando se trate de la
adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, la dependencia solicitante
de la contratacién debera verificar, en primer lugar, si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente
con base en el cual se pueda satisfacer la necesidad identificada y, en caso afirmativo, se procedera
de la siguiente manera:

El Instituto, de conformidad con lo indicado en el Manual para la Operacién Secundaria de los
Acuerdos Marco de Precios expedido por Colombia Compra Eficiente, debera contar con la respectiva
disponibilidad presupuestal antes de lievar a cabo cualquier adquisicién en la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

La dependencia solicitante de la contratacién deberé diligenciar el formulario publicado en ia Tienda
Virtual del Estado Colombiano, identificando el Certificado de Disponibilidad Presupuestal asignado.

Los estudios previos para la compra mediante Acuerdos Marcos de Precios deberan elaborarse
diligenciando el formulario publicado para el efecto por Colombia Compra Eficiente en la Tienda
Virtual del Estado Colombiane.
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Con posterioridad a la expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal y al diligenciamiento
del estudio previo, podra procederse a suscribir el Acuerdo Marco de Precios y a colocar la orden de
compra a favor de uno de los proveedores del mismo acuerdo, en los términos en &l establecidos.

ADQUISICIONES REALIZADAS MEDIANTE BOLSAS DE PRODUCTOS:

Conforme a lo previsto en el articuio 51 del Decreto 1510 de 2013, la dependencia solicitante de 1a
contratacién debera estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para
la adquisicién 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 analisis del
proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccién, el valor de la comisién y
de las garantlas. El estudio debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
objetivos del sistema.

ARTICULO 8. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y LOS CONTRATISTAS. Cuando se trate
de procesos licitacion publica, concurso de méritos, seleccion abreviada y minima cuantia, segun el
caso, las observaciones de los interesados y oferentes al proyecto de pliego de condiciones, al pliego
de condiciones definitivo, a la invitacién publica, al informe de precalificacion y al informe de
verificacién ylo evaluacién, asi como los documentos que los oferentes deban remitir a la entidad
para subsanar los requisitos habilitantes, se recibiran directamente en la Subdirecciéon Administrativa
y Financiera, o por el fax indicado en el proyecto de pliego, e! pliego definitivo o la invitacion publica, o
a través del correo electrénico contratos@icanh.gov.co. De la misma manera podran presentarse las
manifestaciones de interés en los procesos de seleccién abreviada.

Las manifestaciones de interés en los procesos de concurso de méritos con precalificacion y las
ofertas en todos los procesos de seleccion solo se recibiran directamente en la Subdireccion
Administrativa y Financiera, para lo cual se dispondran las urnas respectivas.

Las respuestas del Instituto a las observaciones y/o comentarios de los proponentes se publicaran en
el Secop, salvo aquellas que deban consignarse en el acto administrativo de adjudicacion o de
declaratoria de desierto dei proceso de seleccién, que se daran a conocer mediante 1a publicacién de
dicho acto.

Una vez adjudicado el contrato, la Subdireccion Administrativa y Financiera, cualquiera que sea el
proceso de seleccion previamente adelantado, podra comunicarse con el adjudicatario mediante
correo electrénico, oficio, fax, telefénicamente o por cualquier medio idéneo, para efectos de
solicitarle que proceda a la suscripcién del contrato, al otorgamiento de las garantias - si fuere el
caso, asi como a la firma de las actas de inicio y al cumplimiento de cualquier otro requisito que se
haya pactado para el inicio de la ejecucion del contrato.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato, la comunicacion entre el Instituto y los
contratistas se realizara por medio de oficios remitidos fisicamente a las direcciones previstas en el
confrato, o por fax o correo electrénico, para cualquier tema relacionado con la mencionada
ejecucion.
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ARTICULO 9. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO.
ELABORACION Y EXPEDICION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:

Los documentos del proceso propios de la etapa de planeacién se elaboraran conforme a lo
dispuesto en el articulo 7 del presente manual.

Las minutas de los contratos y sus modificaciones, asl como las aceptaciones de las ofertas en los
procesos de seleccion de minima cuantia, deben elaborarse por la Subdireccion Administrativa vy
Financiera, y las minutas de los convenios, por la Oficina Juridica; una vez firmadas por las partes,
debe procederse a su numeracién y a la consignacién de su fecha.

La elaboracién de las minutas de contrato se lievara a cabo teniendo en cuenta los respectivos
instrumentos estandarizados y especializados diseftados y publicados por Colombia Compra
Eficiente, si fuere el caso, conforme a lo previsto en el articulo 159 del Decreto 1510 de 2013.

Las garantlas contractuales, cuando se requiera su otorgamiento, deberan ser aprobadas por el
Instituto mediante un documento que contenga como minimo el nimero de! contrato, el nombre del
contratista, la identificacién de la garantia, el nombre del garante, la vigencia de la garantia, los
correspondientes amparos y la fecha en que se imparte la aprobacién.

Las garantias se exigiran por parte del Instituto de acuerdo al diagnéstico y al analisis del sector
realizado por la dependencia solicitante de la contratacién.

Los actos administrativos que deban expedirse con ocasién de la Gestién Contractual deberan
motivarse suficientemente y expedirse previo el agotamiento de los procedimientos legales
establecidos.

PUBLICACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:
Publicacion en el Secop:

La Subdireccion Administrativa y Financiera debe publicar en el Secop los documentos del proceso
de qué trata el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, en la forma y los plazos indicados en el articulo
19 del mismo decreto. A la Oficina Jurldica le corresponde publicar en el Secop los convenios
sectoriales e interinstitucionales, nacionales e internacionales celebrados por el Instituto.

Para lo anterior, se ingresara a la pagina web www.colombiacompra.gov.co, indicando el usuario y la
clave asignados al Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, y alli se seguira el procedimiento
- previsto para efectuar la creacion del proceso y la publicacién de los documentos.
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Publicacion en la pagina web de la entidad:

Una vez publicado el proyecto de pliego de condiciones de los procesos de seleccidn abreviada,
concurso de méritos, licitacién publica, o la invitacién pablica en los procesos de minima cuantia, o el
contrato o convenio en caso de contratacion directa, la Subdireccion Administrativa y Financiera o la
Oficina Juridica, segin el caso, realizaran el enlace entre ef Secop y la pagina web del Instituto
www.icanh.gqov.co, con el fin de que el proceso quede publicado en esta Ultima. Para el efecto, se
utilizaran el usuario y la clave asignados.

ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO:

Deben archivarse en el expediente contractual los Documentos del Proceso establecidos en el
articulo 3 del Decreto 1510 de 2013. Estos son: (a) los estudios y documentos previos, (b) el aviso de
convocatoria, (c) los pliegos de condiciones o la invitacion, (d) las adendas, {e) la oferta, (f) el informe
de evaluacion, {g) el contrato y cualquier otro documento expedido por la entidad estatal durante el
Proceso de Contratacion.

Sin perjuicio de lo anterior, de conformidad con las disposiciones del Archivo General de la Nacion, en
los expedientes contractuales deberan archivarse todos los documentos incluidos en la tabla de
retencién documental de la Subdireccion Administrativa y Financiera. Este archivo se efectuara en
carpetas organizadas en dos tapas duras, rotuladas con el nombre del contratista, el numero del
contrato, el codigo del drea que archiva el documento, el nombre del 4rea Subdireccion Administrativa
y Financiera, la serie, nimero de folics, fechas extremas, el afio y el numero de la carpeta, Los
documentos deben organizarse en orden cronolégico de expedicién. En caso de que, por disposicion
legal, conveniencia administrativa o necesidad de proteger el medio ambiente, un documento deba
dejar de archivarse en el expediente contractual, debera modificarse la tabla de retencion
documental.

Cuando los tramites solicitados deban ser sometidos a consideracion del Comité de Contratacion, se
archivara en el respectivo expediente contractuai el acta suscrita por el Director General sobre las
recomendaciones relativas a los temas tratados en dicho Comité.

De acuerdo con lo seflalado en las tablas de retencion documental de la Subdireccion Administrativa
y Financlera aprobadas por el Archivo General de la Nacién, una vez suscrita ef acta de liquidacion de
los contratos y convenios, el expediente contractual se conservara en el archivo de gestion de la
respectiva oficina. Segdn el caso, por el término de un (1) afto, y luego se transferira al archivo central
del Instituto para su almacenamiento, proteccion, conservacién, recuperacién y consuita, teniendo en
cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000 y los Decretos 2578 y 2609 de 2012, asl como en los
acuerdos del Archivo General de 1a Nacién que rigen esta materia.
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En los contratos que no requieran de liquidacién, el plazo anterior sera contado a partir del
vencimiento del término de ejecucion del contrato.

Los expedientes de los procesos de seleccién declarados desiertos o de aquelios tramites que no
terminaron con la suscripcion de contratos se organizaran de conformidad con las normas del Archivo
General de la Nacién y permanecerén en la Subdirecciéon Administrativa y Financiera por el término
de un (1) afio contado a partir de la fecha del documento que dé cuenta de su finalizacién. Vencido
este plazo, se remitiran al archivo central del Instituto.

Conforme a lo previsto en el articulo 37 del Decreto 1510 de 2013, vencidos los términos de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o
recuperacién ambiental de las obras o bienes, se dejard constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion.

ARTICULO 10, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE CONTRATOS. En
cumplimiento del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, en los estudios previos a la celebracién del
contrato o convenio se determinara el alcance de la supervision y/o interventoria del respectivo
contrato, asi como, si es el caso, la necesidad de suscribir contratos de prestacion de servicios de
apoyo a la gestién. Iguaimente, en dichos estudios se debera indicar el perfil del funcionario que
debera ejercer la supervision, para lo cual se tendrd en consideracion el objeto del contrato o
convenio, la idoneidad, especialidad y experiencia de! funcionario, su relacién con la o las
dependencias interesadas en la celebracion del mismo y los conocimientos técnicos que sobre el
objeto contractual deba tener.

En los contratos y convenios que celebre el Instituto o en las aceptaciones de las ofertas en los casos
de contratos de minima cuantia, debera indicarse el cargo que desempefia el servidor publico que
ejercerd la supervisién sobre los mismos. Para el efecto, se debe tener en cuenta que la supervision
solo puede ser ejercida por el Director General, los Subdirectores, los Jefes de Oficina, los Asesores,
los Coordinadores de Grupo y los Profesionales Especializados, quienes no podran delegar esta
funcion.

Para los efectos previstos en el articulo 58 del Decreto 1510 de 2013, cuando fuere el caso, el
Instituto designara un supervisor de la ejecucion de las operaciones que, por su cuenta, realicen las
holsas de productos y del contrato de comision.

Los contratos de interventoria que suscriba el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia
incluiran explicitamente las distintas facultades y deberes del interventor previstos por la ey, el
reglamento y el presente manual. Igualmente, incluiran clausulas expresas sobre las prestaciones a
cargo del interventor para el cumplimiento de estos deberes y la definicion de su existencia aun
cuando haya vencido el plazo de ejecucion de las obligaciones principales, en los casos de
declaratoria de incumplimiento del contrato y de realizacién dei siniestro de estabilidad de la obra o de
calidad de bienes y servicios.
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En caso de requerirse la modificaciéon de la persona designada como supervisor, el jefe de la
dependencia solicitante de la contratacion remitira al ordenador del gasto una comunicacion en la que
sugiera el cargo del funcionario que podria asumir la supervision del contrato, para que efectue la
correspondiente designacion. Este procedimiento sera incluido en todos los contratos y convenios
vigilados, para evitar la suscripcién de otrosies cada vez que se requiera el cambio de supervisor.

Los supervisores de los contratos y convenios que se encuentren en ejecucion a la entrada en
vigencia del presente manual deberan aplicar en adelante las disposiciones en este contenidas.

ARTICULO 11. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL
CONTRATO O A LA FINALIZACION DEL PLAZO CONTRACTUAL: Una vez liquidado el contrato o
convenio, si estos han requerido de liquidacién, o, en caso contrario, una vez finalizado el plazo
contractual, el supervisor o interventor debera hacer seguimiento a las garantias cuya vigencia se
extienda con posterioridad a la finalizacién dei plazo contractual, tales como las que amparan el
correcto funcionamiento de los bienes y la calidad de los bienes y servicios, la estabilidad y calidad de
la obra y las demés que se requieran para garantizar situaciones posteriores a la terminacién del
plazo de ejecucion del contrato.

Para tal fin, de manera periddica, el supervisor o interventor revisara el estado de los bienes, obras y
servicios recibidos, e informara oportunamente a la Subdireccion Administrativa y Financiera o a la
Oficina Juridica, segun el caso, cualquier circunstancia que pudiere afectar la calidad o estabilidad de
los mismos.

En caso de que se requiera proceder a hacer efectiva alguna de las citadas garantias, el supervisor o
interventor realizara los requerimientos correspondientes a los contratistas, con copia al garante, y
remitira el informe de que trata el literal a) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 al Ordenador de!
Gasto, a la Subdireccién Administrativa y Financiera o a {a Oficina Juridica, segin el caso, con el fin
de que se realicen los tramites a que haya lugar.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicién final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, el supervisor o interventor debera
informar a la Subdireccion Administrativa y Financiera o a la Oficina Juridica, segln el caso, con el fin
de que se deje la constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion, conforme al
articulo 37 del Decreto 1510 de 2013.

ARTICULO 12. ADMINISTRACION DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS
DERIVADOS DEL PROCESO DE CONTRATACION. El instituto Colombiano de Antropologia e
Historia tratara de solucionar en forma agil, répida y directa las diferencias y discrepancias surgidas
de la actividad contractual.

Para tal efecto, podra emplear los mecanismos de solucién de controversias contractuales previstos
en la Ley 80 de 1993, tales como: conciliacion, amigable composicién y transaccion.
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No se podrén establecer prohibiciones a la utilizacién de los mecanismos de solucién directa de ias
controversias nacidas de los contratos del Instituto, ni se prohibira la estipulacién de la clausula
compromisoria o la celebracion de compromisos para dirimir las diferencias surgidas del contrato.

En los contratos se podra incluir la cldusula compromisoria a fin de someter a la decisién de arbitros
tas diferencias que puedan surgir por razén de la celebracién de! contrato y de su ejecucion,
desarrollo, terminacién o liquidacién, de conformidad con el Art. 70 de la Ley 80 de 1993.

TiITULO TERCERO
LAS AREAS ENCARGADAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONTRATACION
CAPITULO PRELIMINAR

ARTICULO 13. REi_'ACiON GENERAL DE LAS AREAS Y LOS RESPONSABLES DEL PROCESO
DE CONTRATACION. De acuerdo con la estructura organica de! Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia, establecida por el Decreto 2667 de 1999 y el Manual de Funciones, las areas
encargadas de la gestién contractual son: el Consejo Directivo, el despacho del Director General, la
Oficina Juridica, la Oficina de Planeacion, la Oficina de Control Interno, la Subdireccién Cientifica, la
Subdireccion Administrativa y Financiera, las dependencias técnicas y de apoyo. Por otra parte, son
responsables de la gestién contractual, ademas del ordenador del gasto y de algunos de los
servidores que forman parte de las areas mencionadas, el Comité de Conciliacion y su Secretaria
Técnica, el Comité de Contratacién, el Comité Evaluador, los supervisores e interventores.

En los capitulos siguientes de este titulo se establecen las funciones de las mencionadas areas y los
responsables, respecto del cumplimiento de las siguientes actividades:

El estudio de las necesidades de la entidad estatal,
- Los estudios de sector y estudios de mercado.
- La estimacién y cobertura de los riesgos.
- La definicién de fos requisitos habilitantes.
- La definicion de los criterios de evaluacion de propuestas.
La seleccion de contratistas.
El manejo de los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion, publicacion,
archivo, mantenimiento y demas actividades de gestién documental.
- La supervisién y seguimiento a ia ejecucion de los contratos.
- La comunicacién con los oferentes y contratistas.
- Los procedimientos presupuestales, financieros y de pago.
El seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.
Ei tramite de procesos sancionatorios contra contratistas.
El manejo de las controversias y la solucién de conflictos derivados de los procesos de
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contratacion.

CAPITULO PRIMERO
COMPETENCIA GENERAL Y DELEGACIONES

ARTIiCULO 14. COMPETENCIA GENERAL. De conformidad con el articufo 11, numerales 1° y 3°,
literal a), de la Ley 80 de 1993, el Director General tiene competencia para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones y para escoger contratistas, asl como para celebrar contratos a nombre del
instituto. Igualmente, tiene la responsabilidad de la direccién y ef manejo de la actividad contractual y
de los procesos de seleccion, segun lo dispuesto en el articulo 26, numeral 5°, de la misma ley.

En su condicién de jefe del Instituto, el Director General debe expedir los certificados sobre
inexistencia de personal suficiente de que trata el articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado por
el art. 1° del Decreto 2209 de 1998, para efectos de la celebracion de contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion. Para el efecto, el proyecto respectivo seré elaborado
por el jefe de talento humano.

CAPITULO SEGUNDO
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

ARTICULO 15. FUNCIONES DEL ORDENADOR DEL GASTO: Es ordenador del gasto el Director
General y los funcionarios con competencia para ordenar y dirigir la Gestién Contractual, de
conformidad con las disposiciones legales y las distintas resoluciones de delegacion.

El ordenador del gasto tiene competencia para aprobar el Plan Anual de Adquisiciones o su
actualizacién y para adoptar todas las decisiones contractuales que vinculan al Instituto, previstas por
la ley o el acto de delegacion y, en especial, para suscribir:

1. El acto de justificacién de la procedencia de la contratacion directa o el acto que declare la
urgencia manifiesta.

2. La invitacién publica para participar en los procesos de seleccion de minima cuantia.

3. E!acto de apertura del proceso de seleccién y su revocatoria.

4, La designacién del comité evaluador en los procesos de licitacién, seleccién abreviada,
concurso de méritos y de minima cuantfa, asi como de la persona que deba evaluar las ofertas
en estos ltimos procesos, cuando no se considere necesario el comité plural.

5 La lista de los interesados que deben considerarse precalificados, en el concurso de méritos
con precalificacion.

6. El acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desiertos de los procesos de seleccion,
cuando sea procedente.

7. El contrato o convenio y, en los procesos de seleccién de minima cuantia, las aceptaciones de
las ofertas que, junto con estas Uitimas, constituyen el contrato, asl como sus otrosies,
adiciones, prérrogas y modificaciones.
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11.
12.
13.

14.

15.

La designacion del supervisor del contrato o convenio. Esta designacion constara en el
clausulado del respectivo contrato o convenio, o en la aceptacion de las ofertas en los casos de
contratos de minima cuantia, conforme al numeral 6° del articulo 85 del Decreto 1510 de 2013.
Las actas de suspension y reinicio de los contratos.

.La comunicacién por la cual se cita a las audiencias correspondientes a los procesos

sancionatorios que deban adelantarse contra los contratistas y las de declaratoria de
ocurrencia de los siniestros amparados.

El acto administrativo de imposicién de multas, sanciones, efectividad de la clausula penal,
declaratorias de incumplimiento, caducidad y declaratoria de siniestros amparados.

El acta de liquidacién bilateral y el acto administrativo de liquidacion unilateral del contrato o
convenio, cuando hubiere lugar a ellos.

Los actos administrativos de terminacion, modificacién e interpretacién unifaterales del contrato
y, en general, todos los actos unilaterales relacionados con la Gestion Contractual.

Los actos administrativos por los cuales se resuelvan los recursos de la via gubernativa
interpuestos contra los actos relacionados con la Gestion Contractual, asi como aquellos que
se pronuncien sobre su revocatoria directa.

El acta de entrega de los bienes muebles enajenados a titulo gratuito a otra entidad estatal,
conforme a lo previsto en e! articulo 108 del Decreto 1510 de 2013.

igualmente, el ordenador del gasto tiene competencia para dirigir las audiencias de:

1.
2.

3.

Precalificacion de los interesados, en el concurso de méritos con precalificacion.

Adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso de seleccion, cuando tal audiencia deba
realizarse.

Imposicién de multas, sanciones, efectividad de la clausula penal, declaratorias de
incumplimiento, caducidad y declaratoria de ocurrencia del siniestro amparado.

ARTICULO 16. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE DE LA CONTRATACION:

Es la dependencia del Instituto que solicita el adelantamiento de los procesos de seleccion y/o la
suscripcion de los contratos o convenios para el cumplimiento de sus competencias misionales y que
tiene a su cargo:

1.

Realizar el andlisis del sector econdmico, el estudic de mercado, la determinaciéon de los
requisitos habilitantes — incluida la capacidad residual en los casos de contratos de obra -y la
evaluacién del riesgo, de conformidad con los articulos 15 a 18 del Decreto 1510 de 2013.
Realizar los estudios previos del contrato o convenio solicitado, de conformidad con la
normatividad vigente aplicable a cada modalidad de seleccion.

Elaborar, conforme a lo dispuesto en el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011, los estudios,
diseflos y proyectos requeridos, antes de la apertura del proceso de seleccion, o de la firma
del contrato en el caso en que la modalidad de seleccién sea la de contratacion directa, asi
como los estudios y disefios que permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto
social, econdémico y ambiental, cuando el objeto de la contratacién incluya la realizacion de
una obra.
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Gestionar, antes de la apertura del proceso de seleccién, o de la firma del contrato en el caso
en que la modalidad de selecci6n sea la de contratacién directa, las licencias y permisos que
se requieran para el inicio de la ejecucion del objeto del contrato.

. Verificar el cumplimiento de los requisitos presupuestales, de inversiéon y de planificacion

previos al inicio del proceso de seleccion y, cuando sea el caso, los necesarios para la
modificacion del contrato.

. Solicitar el inicio del proceso de seleccion del contratista.
. Recibir, revisar, corregir, avalar y proponer {a modificacion de:

a. Los proyectos de pliegos de condiciones.

b. Los pliegos de condiciones definitivos.

¢. Elacto de apertura del proceso de seleccion y su revocatoria, cuando sea el caso.

d. Elacto de justificacién de la contratacion directa o de declaracion de urgencia manifiesta.

e. Elacto de adjudicacién o declaratoria de desierto del proceso de seleccién, segln el caso.
Responder las observaciones de caréacter técnico que se presenten sobre el proyecto de pliego
de condiciones y el pliego de condiciones definitivo, asi como sobre la invitacién en el
procedimiento para la contratacion de minima cuantia.

Solicitar, con la justificacién debida, la suscripcion de los otrosies, adiciones, prorrogas vy
modificaciones al contrato o convenio que resulten necesarias.

ARTICULO 17. FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA!

Es la dependencia del Instituto que coordina y controla la ejecucion de los programas y actividades
relacionados con las competencias de contratacion, que tiene las siguientes funciones en relacion con
la Gestion Contractual:

1.

2.

Dirigir y controlar la politica institucional en las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria
del Instituto.

Velar por el registro oportuno de las operaciones presupuestales, de tesorerfa y de
contabilidad, de conformidad con los sistemas y normas vigentes.

Dirigir todas las acciones necesarias relacionadas con el manejo del presupuesto, la
contabilidad y la tesoreria del Instituto, y expedir los actos administrativos relacionados con
estos manejos.

Velar porque el registro de los contratos se lleve de acuerdo con las normas vigentes sobre la
materia.

Dirigir los estudios necesarios, los analisis y proyecciones sobre la ejecucion presupuestal dei
Instituto.

Adelantar las acciones y tramites necesarios relacionados con el presupuesto ante el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y demés organismos estatales.

Dirigir la elaboracién y ejecucion de los Programas Anuales de Compras y de Caja del Instituto.
Coordinar todas las acciones necesarias para adelantar los procesos de contratacién y velar
por el correcto desarrollo de los contratos celebrados por el Instituto.

Coordinar la actividad contractual de acuerdo con e! régimen de contratacion previsto para la
entidad y las demds normas que regulan la materia.
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10. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relagionadas con proveedores, la
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los elementos, equipos y
demas bienes necesarios para el funcionamiento normal del Instituto, velando especialmente
para que se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

11.Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles
necesarios para el funcionamiento interno del Instituto.

12. Dirigir 1a prestacién de los servicios de archivo y correspondencia, servicios generales, de
comunicaciones internas y externas en el Instituto.

13. Proyectar o expedir, segun corresponda, las certificaciones relacionadas con la administracion
del talento humano.

14.Velar por el funcionamiento de! drea de Atenciéon al Usuario y la Atencion de Quejas y
Reclamos.

15. Presentar los informes que le correspondan ¢ que le sean solicitados.

ARTICULO 18. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO. Conocer las evaluaciones
semestrales de ejecucion presentadas por la administracién de la entidad,
1. Aprobar el proyecto de presupuesto anual del Instituto.

ARTICULO 19. FUNCIONES DE LA OFICINA JURIDICA. Es la dependencia del Instituto que le
corresponde asesorar al Director y a las demas dependencias, en el disefio y en la formulacién de los
planes y programas para el cumplimiento de los objetivos de ia Gestion Contractual de [a entidad, que
tiene las siguientes funciones en relacién con la Gestién Contractual:

Conceptuar sobre los asuntos juridicos de la entidad.

Establecer criterios de interpretacion legal de Ultima instancia, dentro de la entidad.

Velar por la adecuada difusién de los cambios normativos y jurisprudenciales.

Fijar criterios juridicos sobre los convenios sectoriales e interinstitucionales, nacionales e

internacionales, cuya celebracion se proyecte en procura de cooperacién o desarrollo de

actividades en materia de investigacién cultural.

5. Representar judicialmente al Instituto por intermedio de sus abogados cuando asi se lo
encomiende el Director, e informar oportunamente a éste, sobre el avance de los negocios.

6. Revisar en coordinacion con las deméas dependencias del Instituto los actos administrativos que

sean sometidos a su consideracion, relacionados con el proceso contractual.

bl

ARTICULO 20. FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANEACION. Es la dependencia del Instituto que
le corresponde asesorar al Director y a las demas dependencias en el disefio y en la formulacién de
los planes y programas para el cumplimiento del objetivo de la entidad, que tiene las siguientes
funciones en relacién con la Gestion Contractual:

1. Evaluar en coordinacién con las demas dependencias, los planes programas y proyectos que
se realicen en desarrollo de las funciones del Instituto y proponer los ajustes que permitan
mejorar la gestién de la entidad.

2. Disefar y coordinar el proceso global de planeacién en los aspectos técnicos, econémicos y
administrativos del Instituto.
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Preparar en coordinacion con las demas dependencias el plan de accion anual del Instituto.

Realizar el diagnéstico general del Instituto y proponer las decisiones tendientes a mejorar la

calidad de los servicios, el cumplimiento de sus funciones y optimizar el uso de recursos

disponibles para modernizar y tecnificar la entidad.

5. Coordinar la elaboracion, el manejo y el desarrollo del banco de proyectos.

6. Coordinar con las dependencias del Instituto los estudios econémicos y financieros necesarios
para orientar la toma de decisiones.

7. Preparar con las demas dependencias del Instituto el Anteproyecto Anual de Presupuesto y
sus modificaciones y someterlo a consideracion del Director.

8. Coordinar e! proceso de formulacién y actualizacion de los procedimientos que rigen las
actividades de la entidad.

9. Dirigir, mantener actualizados y controlar ios sistemas de informaci6n para el desarrollo de ia
misién del Instituto.

10. Salvaguardar los archivos, registros y equipos de cémputo del Instituto, y velas por la
actualizacién de sus licencias y derechos.

11. Procesar y generar la informacion necesaria para apoyar la realizacién de planes, programas

y proyectos y para apoyar la toma de decisiones.

W

ARTICULO 21. FUNCIONES DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO. Es la dependencia del
Instituto que le corresponde planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema de
control interno del Instituto, que tiene las siguientes funciones en relacién con la Gestién Contractual:

1. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director y a las dependencias del Instituto.

2. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y recomendar a la
direccion y a las dependencias concernidas, [0S correctivos que sean necesarios.

3. Elaborar periédicamente un andlisis de riesgos Y formutar e! respectivo diagnéstico y
recomendaciones.

4. Verificar la existencia y eficacia de los procesos de desarroilo de la gestién en las diferentes
dependencias del Instituto.

ARTICULO 22. FUNCIONES DEL COMITE DE CONCILIACION Y DE SU SECRETARIA TECNICA:
Corresponde al Comité de Conciliacién y a su Secretaria Técnica cumplir las funciones establecidas
en el Capitulo !l del Decreto 1716 de 2009 o en fas normas que lo modifiquen o sustituyan, en relacién
con las actuaciones que se deriven de la actividad contractual del instituto.

ARTICULO 23. FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION: De conformidad con lo dispuesto
en la resolucién No. 63 de 25 de abril de 2012, expedida por el Director General del Instituto
Colombiano de Antropologla e Historia, el Comité de Contratacion tiene las siguientes funciones:

1. Revisar y conceptuar sobre los proyectos de pliego de condiciones sometidos a su
consideracion.

2 Recomendar al ordenador del gasto la adquisicién de bienes muebles e inmuebles y/o
servicios, cuando su valor supere la minima cuantia.
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3. Recomendar al ordenador del gasto la adjudicacion o declaratoria de desiertos de los
procesos contractuales que superen la minima cuantfa.

4. Recomendar al ordenador del gasto, una vez agotado el proceso precontractual, la
celebracién de contratos en los que e! Instituto sea parte contratante, cuando superen la
minima cuantia.

ARTICULO 24.- FUNCIONES DE LOS COMITES EVALUADORES. Las personas designadas por el
ordenador del gasto para evaluar las ofertas y manifestaciones de interés, sea que formen parte de
un comité plural o que se trate de una persona individual — como podria suceder en los casos de
procesos de minima cuantia —, tendran a su cargo las siguientes tareas:

1.

Estudiar los documentos previos a la apertura del proceso; el pliego de condiciones definitivo o la
invitacion publica, con sus respectivas adendas o modificaciones, si los hubiere; el acta de la
audiencia de aclaraciones al pliego; los documentos que contengan las preguntas de los
interesados y las respuestas de! Instituto respecto del pliege de condiciones, y todos los demas
documentos cuya comprension resulte necesaria para la ejecucién de la actividad de evaluacion
de las ofertas y manifestaciones de interés. '

Determinar la lista de los interesados que deben considerarse precalificados en el concurso de
méritos con precalificacién.

Realizar el estudio, la evaluacion y la calificacion detallada de las ofertas presentadas o, en los
procesos de seleccibn de minima cuantia, la revisién de la oferta con menor precio y la
verificacion del cumplimiento de los requisitos de la invitacion.

Elaborar y suscribir los informes de la evaluacién realizada, cuyas conclusiones deberan
sustentarse debidamente, y remitirlos a la Subdireccion Administrativa y Financiera, junto con los
Documentos del Proceso. En el caso del concurso de méritos, los informes deben contener la
calificacién técnica y el orden de elegibilidad.

Transcurrido e! término de traslado del informe de evaluacién y recibidas de la Subdireccion
Administrativa y Financiera las observaciones de los oferentes y los documentos relativos a los
requisitos subsanables, analizarlos y pronunciarse sobre ellos en el informe final de evaluacién.
Etaborar y suscribir las ampliaciones o aclaraciones de los informes de la evaluacion realizada,
cuando sea necesario.

Cuando se encuentren irregularidades en la presentacion de una oferta que amenacen o
entorpezcan el proceso de seleccién que se lleva a cabo, informar por escrito, dentro del dfa habil
siguiente a aquel en que tenga conocimiento de hecho, al ordenador del gasto y a la Subdireccién
Administrativa y Financiera, para que se dé trdmite a la accién que para el efecto proceda.

En los casos de seleccién en los que proceda, asistir a la audiencia publica de adjudicacion e
intervenir en las dema3s diligencias que sean de su competencia.

La funcién del Comité Evaluador solo finalizard cuando se encuentre en firme la resoluciéon de
adjudicacién o de declaratoria de desierto del respectivo proceso de seleccion.

ARTICULO 25.- FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES Y LOS INTERVENTORES: De conformidad
con las disposiciones contenidas en las leyes, los reglamentos, los respectivos contratos y convenios
y el presente manual, los supervisores e interventores serdn responsables de ejercer una adecuada,
oportuna, eficaz y eficiente vigilancia del cumplimiento del contrato materia de supervision, vigilancia
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que tendra por objeto asegurar que el contratista se cifia a los plazos, términos, calidades y
condiciones previstas en el contrato y en los documentos del mismo.

Tendran ademas las siguientes funciones:

1.

10.

Informar al Instituto sobre las condiciones de ejecucion de los contratos o convenios y los hechos
o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas que
generen consecuencias de orden penal, disciplinario, fiscal o civil, con el fin de gue puedan
tomarse las decisiones correspondientes de manera oportuna.

Verificar la correcta inversion y manejo del anticipo, de conformidad con las disposiciones legales
y contractuales aplicables a cada caso en particular.

Solicitar al contratista informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién
contractual y efectuar los requerimientos que resulten necesarios,

Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que constituyan los contratistas y
solicitar a la Subdireccién Administrativa y Financiera que los requiera para que realicen su
ampliacion o prérroga, cuando a ello haya lugar.

Verificar, tanto para la ejecucion y liquidacion del contrato como para el tramite de las cuentas, el
cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones relacionadas con los aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales — a las Cajas de Compensacién Familiar,
Sena, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, etc.—, cuando a ello hubiere lugar.

Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias gue puedan constituir
actos de corrupcién tipificados como conductas punibles.

Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econdémicos de los proyectos
de actos administrativos unilaterales relacionados con la Gestién Contractual, asi como de los que
resuelvan los recursos interpuestos contra ellos o los tramites de revocatoria directa de los
mismos.

Suscribir con el contratista y dentro de los términos acordados en el contrato, las actas de
iniciacion, recibo o entrega parcial o definitiva de los bienes, obras o servicios contratados,
indicando si el recibo se hace a entera satisfaccion,y verificar la expedicion del acta de ingreso al
almacén, cuando a ella haya lugar. En el caso de la enajenacién de bienes muebles a titulo
gratuito a favor de otras entidades estatales, conforme al articulo 108 del Decreto 1510 de 2013,
el supervisor deberd proyectar el acta de entrega que se suscribira por los representantes legales
de la entidad estatal titular del bien y la entidad estatal interesada en recibirlo.

Rechazar por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de bienes, obras o servicios, cuando
estos no se ajusten a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas en el
contrato,

Solicitar a la Subdireccién Administrativa y Financiera, con suficiente antelacién y con expresion
de las razones justificativas pertinentes, que adelanten los tramites necesarios para efectuar las
adiciones, modificaciones, prérrogas o cesiones contractuales, cuando se requieran para lograr
los fines de la contratacion pablica. Para ello, deberan adjuntar los documentos soporte que sean
necesarios, tales como el Certificado de Existencia y Representacién Legal del contratista de
reciente expedicion y la constancia de pago de aportes al Sistenpa integral de Seguridad Social y
Parafiscales.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Atender oportunamente las peticiones que durante la sjecucién del contrato formule el contratista
y, de ser necesario, dar traslado oportuno de las mismas al funcionario o la dependencia
competentes, proporcionandoles la informacion que tenga sobre el asunto materia de la peticién y
emitiendo su concepto sobre la misma.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones
de disposicién final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, informar de ello a la
Subdireccién Administrativa y Financiera para que deje la constancia respectiva del cierre del
expediente del Proceso de Contratacién, de que trata el articulo 37 del Decreto 1510 de 2013.
Requerir por escrito y motivadamente al contratista cuando se advierta un posible incumplimiento
de sus obligaciones contractuales, legales o reglamentarias.

Elaborar un informe dirigido al ordenador del gasto y a la Subdireccién Administrativa y Financiera
sobre los fundamentos facticos, técnicos, financieros y juridicos (segin el objeto de la supervision
y/o interventoria) que den lugar al inicio de un proceso sancionatorio de imposicién de multas,
efectividad de la clausula penal, declaratoria de incumplimiento, caducidad, declaratoria de
ocurrencia de siniestro amparado, o a la adopcién de cualquier otra medida en razén de la
ejecucion del contrato o de la verificacién del cumplimiento de las condiciones de calidad de los
bienes o servicios, o de estabilidad de la obra. Lo anterior con el fin de que se determinen las
acciones a seguir. El informe incluird todas las pruebas y elementos de juicio que sirvan de
sustento y en él se expondrén ademas, ias recomendaciones de los supervisores o interventores
sobre las consecuencias que tiene o puede tener la situacién advertida para el contratista y para
la entidad.

Participar activamente en los procesos sancionatorios de imposicion de multas, efectividad de la
cldusula penal, declaratorias de incumplimiento, de caducidad o de ocurrencia de siniestros, que
adelante el Instituto en relacién con sus contratistas, aportando informes detallados, elementos
técnicos y probatorios pertinentes, conceptuando sobre los descargos del contratista y su garante,
asi como sobre las pruebas que presenten o soliciten y, en general, interviniendo del modo que
mejor contribuya a la correcta instruccién del procedimiento.

Expedir el certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccion del bien, la obra o el servicio
contratado, para efectos del pago o de la validacién del cumplimiento de! contrato ¢ convenio.

TITULO IV
BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 26. OBLIGACIONES ETICAS DE LOS RESPONSABLES DE LA GESTION
CONTRACTUAL: Los responsables de la Gestién Contractual cumpliran las siguientes obligaciones
éticas en el desarrollo de las actividades de Gestion Contractual que les correspondan:

1.

2.

Actuar con rectitud y honradez, rechazando todo ofrecimiento o dadiva personal en favor propio o
de otra persona.

Actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a su consideraciéon y con la mayor
diligencia posible.

No utilizar, en beneficio propio o de terceros, la informacién de la que tenga conocimiento con
motivo del ejercicio de su funcién y que no esté destinada al ptblico en general.
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4. Guardar la debida reserva respecto de los hechos o infermaciones que conozca con motivo del
ejercicio de sus funciones, cuando asi deba hacerfo en cumplimiento de las normas que reguian el
secreto o la reserva administrativa.

5. Otorgar a todos los proponentes y contratistas igualdad de trato, salvo cuando las normas
especiales permitan establecer prelaciones.

6. No obtener ni procurar beneficios o ventajas indebidas, para si o para terceras personas, con
ocasion del cumplimiento de sus funciones, y abstenerse de tomar represalias o ejercer coaccion
sobre funcionarios o terceros.

7. Denunciar ante el superior jerdrquico y las autoridades competentes los actos o hechos que
puedan configurar conductas punibles o faltas disciplinarias, de los que tuviere conocimiento con
motivo o con ocasi6n del ejercicio de sus funciones.

8. Mantener la independencia de criterio y velar por el cumplimiento de los principios que rigen la
contratacion estatal.

ARTICULO 27. CONVOCATORIA A LAS VEEDURIAS CIUDADANAS: Conforme a lo dispuesto en
el articulo 24 del Decreto 1510 de 2013, en el acto administrativo de apertura del proceso de
seleccion se incluira la convocatoria a las veedurias ciudadanas.

ARTICULO 28. SUSCRIPCION DEL COMPROMISO ANTICORRUPCION: El Instituto exigira a todas
las personas interesadas en participar en los procesos de seleccion que se adelanten en la entidad la
suscripcion de un compromiso anticorrupcién, cuyo formato hara parte de los pliegos de condiciones
o del aviso de convocatoria en los procesos de minima cuantia.

ARTICULO 29. INTERVENCION DEL MINISTERIO PUBLICO:La Subdireccién Administrativa y
Financlera convocara, cuando 1o considere necesario, a la Procuraduria General de la Nacion para
que ejerza el control preventivo de la Gestion Contractual gue adelanta el Instituto.

ARTICULO 30. HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL: El
Instituto utilizara, ademas del SECOP, las siguientes herramientas electrénicas para la Gestion
Contractual:

La pagina web www.icanh.gov.co
La intranet

Toda la informacion de la Gestién Contractual publicada en el SECOP se publicara igualmente en la
pagina web de la entidad, a través del enlace previsto para tal fin.

La Subdireccién Administrativa y Financiera publicara en la pagina web y en la intranet de la entidad
www.icanh.gov.co la informacion relacionada con los contratos suscritos y los procesos de seleccion
declarados desiertos en el mes inmediatamente anterior; para el efecto, se remite a la oficina de
Planeacion en formato PDF.

ARTICULO 31. ELABORACION Y USO DE FORMATOS PARA LA GESTION CONTRACTUAL: Las
dependencias y personas responsables de la Gestion Contractual utilizaran los formatos para el
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cumplimiento de distintas actividades propias de aquella elaborados por la Subdireccién Administrativa
y Financiera, con el fin de garantizar el cumplimiento de los lineamientos de! Sistema Integrado de
Gestion de la Administracién Publica SIGAP-ICANH.

ARTICULO 32. CONTROL DE GESTION: El Instituto, por medio de la Oficina de Control Interno,
cumplira las siguientes tareas en relacion con las buenas préacticas de la Gestion Contractual:

1. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes del Instituto vy
recomendar a la direccion y a las dependencias concernidas, los correctivos que sean necesarios.

2. Elaborar periédicamente un andlisis de riesgos y formular las respectivas recomendaciones.

ARTICULO 33. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO: El Instituto, por medio de la Subdireccién
Administrativa y Financiera, cumplira las siguientes tareas en relacién con las buenas practicas de la
Gestién Contractual:

1. Coordinar la funcion disciplinaria y velar porque la misma se cumpla de conformidad con el Cédigo
Unico Disciplinario.

2. Velar por el funcionamiento del area de Atencién al Ciudadano y la Atencion de Quejas y
Reclamos.

Revisod Oficina Juridica - Olga Lucia Rivero
Cficina de Planeacion - Gustavo Nino Rojas

ggi hdirecoion Administrativa Finaneiora - Dina Forere Marlinez
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