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INTRODUCCION

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3." del Decreto 1082 de 20152, las entidades estatales que se rijan por el
estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica deben “contar” con un manual de contratacién elaborado de conformidad
con los lineamientos sefalados por Colombia Compra Eficiente (en adelante CCE).

El objetivo principal de este manual es fijar las directrices bajo las cuales se desarrollaran las diferentes etapas del proceso de
contratacion se celebraran los contratos y se adelantaran las actividades de supervisién e interventoria que requiere LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR- ALIMENTOS PARA APRENDER (en adelante la UApA), para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales, aplicando los principios de la contratacion estatal tales como transparencia, economia,
responsabilidad y seleccion objetiva los cuales tienen como finalidad: 1) servir de base y fundamento de todo el ordenamiento juridico;
2) actuar como directriz_ hermenéutica para la aplicacién de las reglas juridicas y; 3) ser usados como fuente integradora del derecho
en casos de insuficiencia normativa, ademés de orientar la funcion administrativa.

Como medida de prevencion del dafio antijuridico en materia contractual, en el presente Manual de Contratacion y Supervisién, se hace
especial énfasis en la planeacion de los procesos contractuales de la Entidad, con el fin de mitigar y controlar los riesgos que se puedan
derivar para la UApA, los contratistas y terceros gestores de la contratacion.

Adicionalmente, fomentara el mejoramiento continuo de la gestion administrativa de la UApA., a través de la observancia de los
lineamientos, criterios, medidas y acciones dirigidas a garantizar la transparencia en los procesos de seleccion de los contratistas. Asi
como, generar espacios que permitan el control social de la contratacion, a través de las Veedurias ciudadanas. Igualmente, impulsara
el uso de tecnologias de la informacion con el fin de optimizar los procesos, reducir sus costos y promover la participacion de los
interesados en suministrar los bienes, prestar los servicios o ejecutar las obras que requiera la UApA.

Quienes tengan la responsabilidad de adelantar un proceso de seleccién, deben consultar, ademas de lo dispuesto en este Manual, las
Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, y 1474 de 2011, junto con los Decretos 019 de 2012 y 1082 de 2015, o aquellas que las sustituyan,
modifiquen o deroguen, asi como los decretos reglamentarios que expida el Gobierno Nacional tendientes a su desarrollo o la
normatividad vigente en el momento de realizacién del proceso de seleccion.

El presente Manual es un instrumento de planeacién y gestion estratégica que tiene como objetivo dirigir la actividad contractual al
interior de la Entidad, de igual manera los procesos y procedimientos contractuales se estableceran en el Sistema Integrado de Gestion
o en el que se determine para tal fin, y seran susceptibles de adecuarse a las necesidades internas y actualizarse de conformidad con
la normatividad legal vigente.

1 Articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de Contratacion. Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para
el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente- (Decreto 1510 de 2013, articulo 160).
2“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional’.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y directrices internos a seguir para la adquisicion de bienes y servicios en la UApA y todos los asuntos
inherentes a la contratacion, en sus diferentes fases, teniendo en cuenta los criterios sefialados por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica Colombia Compra Eficiente, para los procesos de seleccion, ejecucion, vigilancia y control.

Objetivos Especificos

a) Estructurar una herramienta de gestion que contenga las actividades que se deben realizar en cada una de las etapas del proceso
de contratacién, acordes con las reglas y principios contenidos en el Estatuto de Contratacion de la Administracion Publica, Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007, y 1474 de 2011, Decretos 019 de 2012 y 1082 de 2015, y los postulados de la funcion administrativa consagrados
en el articulo 209 de la Constitucion Politica y demas decretos reglamentarios.

b) Fomentar el mejoramiento continuo de la gestion administrativa de la UApA, a través de la observancia de los lineamientos, criterios,
medidas y acciones dirigidas a garantizar la transparencia en los procesos de seleccion de los contratistas.

¢) Generar espacios que permitan el control social de la contratacion, a través de la participacion de los entes de control y las Veedurias
Ciudadanas.

d) Hacer uso de tecnologias de la informacién con el fin de optimizar los procesos, reducir sus costos, y promover la participacion de
los interesados en suministrar los bienes, prestar los servicios o ejecutar las obras que requiera la UApA, propendiendo por la
estructuracion de expedientes electronicos.

e) Apoyar el cumplimiento de las medidas ambientales en los procesos de contratacion adelantados por la UApA, de acuerdo con la
normatividad vigente.

ALCANCE

Servir como herramienta de apoyo al cumplimiento de los propésitos institucionales, para los distintos actores internos y externos de la
gestion contractual, en el marco de competencias y responsabilidades para la materializacién de la adecuada atencion de los fines
publicos de la Entidad y debera ser aplicado por todos los funcionarios, quienes sean designados como supervisores de
contratos/convenios, contratistas, apoyo a la supervision, interventores, y en general, todos aquellos que pretendan contratar con la
Entidad a través de cualquiera de los mecanismos de seleccion establecidos en el ordenamiento juridico.
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MARCO NORMATIVO

La actividad contractual de La UApA se fundamenta en la normatividad vigente, en los lineamientos y guias que expide la Agencia
Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, asi como en resoluciones, circulares, directrices, procedimientos,
formatos y demas documentos que se expidan sobre el particular y se adopten en el Sistema Integrado de Gestién — SIG.

El Manual de Contratacion por su parte, observa esa normatividad vigente, que a manera enunciativa se relaciona, pero en el entendido
que los cambios que pueda tener la misma no necesariamente impactan la esencia del manual, configurado como herramienta de la
administracion para la organizacion institucional de la actividad contractual, a saber:

Constitucion Politica de
Colombia 1991

Ley 80 de 1993

Ley 87 de 1993:

Decreto Ley 2150 de 1995

Ley 361 de 1997:

Ley 489 de 1998

Ley 527 de 1999

Ley 590 de 2000

Ley 734 de 2002

Ley 789 de 2002

Ley 816 de 2003

Ley 850 de 2003

“Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién publica, en
todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley”.

“Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica”.

“Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y
se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica”.

“Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las personas con limitacién y se dictan otras
disposiciones”. El literal a del art. 24 establece que “Los particulares empleadores que vinculen laboralmente
personas con limitacion tendran las siguientes garantias: (...).”

“Por medio de la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

“Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

“Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresa”.

“Cédigo Disciplinario Unico. Los articulos 34 y 35 del codigo establecen deberes y prohibiciones a los servidores
publicos e incluyen entre ellas varias relacionas con la contratacion estatal”.

“Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos
del Cédigo Sustantivo de Trabajo; el articulo 50 establece disposiciones en materia contractual para controlar la
evasion de los recursos parafiscales por parte de los contratistas de la administracion”.

“Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion publica”.

“Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas”.
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“Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos”.

“Modifica la Ley 100 de 1993. Establece la obligacién de cotizar y efectuar pagos en el régimen de salud a los
contratistas de prestacion de servicios”.

“Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan
otras disposiciones generales sobre la contratacién con recursos publicos”.

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica’.

“Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Reglas de
caducidad de las acciones de caracter contractual, entre otras”.

“Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico-Privadas, se dictan normas orgénicas de
presupuesto y se dictan otras disposiciones y los decretos reglamentarios de la misma”.

“Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud
ocupacional”.

“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica”.

‘Ley de Transparencia, cuyo objeto es regular el derecho de acceso a la informacion publica, los procedimientos
para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion”.

“Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en
Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

“Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2022 “Pacto por Colombia pacto por la equidad”
"Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia"

“Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto
organico del presupuesto”.

“Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente—, se determina sus
objetivos y estructura.”

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, que reglamenta la afiliacién al
Sistema General de Riesgos Laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de

servicios con entidades o instituciones publicas o privadas y de los trabajadores independientes que laboren en
actividades de alto riesgo y se dictan otras disposiciones”.

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.
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Decreto 92 de 2017 “Por medio del cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia

el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica”.

"Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios

Decreto 2106/2019 ) L o
existentes en la administracion publica".

Decreto 440 de 2020 "Por el cual se adoptan medidas de urgencia en materia de contratacién estatal, con ocasion del Estado de
Emergencia Econémica, Social y Ecologica derivada de la Pandemia COV/D-19".

Decreto 537 de 2020 Por el cual se adoptan medidas en materia de contratacion estatal, en el marco del Estado de Emergencia

Economica, Social y Ecolégica"

Decreto 399 de 2021 transitorios a los artlculos 2211152, 2.2.1.1.1.5.6. Y 221.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional"

"Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019, sobre las condiciones para implementar la
Decreto 310 de 2021 obligatoriedad y aplicacion de los Acuerdos Marco de Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7.
y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional"

OBSERVANCIA DEL MARCO NORMATIVO

La UApA desarrollara la actividad de contratacién con estricta observancia del régimen juridico que regula la materia, a través de las
modalidades de seleccion y aplicando los principios constitucionales y legales de la funcién administrativa. En ese orden, la actividad se
sujetara al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica vigente3, los decretos reglamentarios y las deméas normas que
las modifiquen o sustituyan, que resulten concordantes y complementarias a la contratacion. Los regimenes especiales s6lo procederan
cuando se imponga su utilizacién con arreglo a lo que se preceptle en las normas que los prevén y reglamentan.

Las normas que rigen la actividad contractual en sus distintas etapas, las cuales deben observarse permanentemente, no se reproducen
en el presente Manual de Contratacion, teniendo en cuenta que éste constituye una herramienta para la materializacion de estas y en
ese entendido no esta previsto para repetir normatividad, sino para utilizarlo en la configuracién del flujo marco del proceso y la estructura
organizacional correspondiente.

En ese orden de ideas, los procedimientos, formatos y demés documentos que se validen en el Sistema Integrado de Gestién - SIG de
la entidad, que sean expedidos en materia de la actividad contractual en sus distintas etapas, se integran al Manual de Contratacién y
lo complementan, al igual que las circulares y directrices que la entidad expida sobre el particular.

GLOSARIO

Los siguientes términos han sido definidos para orientar la gestién contractual de La UApA.

3 Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Nacional 1082 de 2015, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, y demas disposiciones que los complementan
y refieran los aspectos del régimen ordinario de la contratacion publica
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ACTA DE INICIO: es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en la cual se estipula la fecha de inicio, y otros
datos generales para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si asi se pactd en el contrato.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: es el documento en el que se deja constancia de la forma como el contratista
entrega a la entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y del recibo a satisfaccion de estos por parte de La UApA.

ADJUDICACION: es la asignacion a un tercero de la provision de bienes o servicios.

ADENDA: es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones. Las Entidades Estatales pueden modificar el pliego
de condiciones mediante Adendas expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas. Asi mismo, el Cronograma puede
ser modificado mediante Adenda una vez vencido el término para la presentacion de ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

ADICION: minuta que modifica el contrato, aumentando su valor.

ANTICIPO: son los recursos pUblicos entregados al contratista como mecanismo de financiacion para facilitar la ejecucién del objeto del
contrato, en tal sentido, no constituye pago y los recursos girados continllan siendo publicos hasta su amortizacion a través de la
ejecucion del respectivo negocio.

La inversion del anticipo debe obedecer a un plan previamente acordado entre el contratista y el supervisor o interventor del contrato y
se efectuara a través de la figura legal que la normatividad establezca. De acuerdo con las leyes vigentes, el monto entregado como
anticipo no puede ser superior al 50% del valor del contrato, paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993.

En las contrataciones distintas a las que se refiere el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, el manejo de los recursos entregados al
contratista a titulo de anticipo debera realizarse en cuenta bancaria separada, no conjunta, a nombre del contrato suscrito.

Para los contratos de obra, concesion, 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.

La suficiencia de la garantia de buen manejo y correcta inversion del anticipo debe estar vigente hasta la liquidacién del contrato o hasta
la amortizacion del anticipo, de acuerdo con lo que determine la entidad que debe ser del ciento por ciento (100%) de la suma establecida
como anticipo.

AUDIENCIA PUBLICA: sesién publica programada para llevar a cabo una diligencia de interés dentro de cualquier proceso de
contratacién. Su prevision y agenda dependera de las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. En la actualidad se debe llevar
a cabo audiencia publica para el analisis, estimacion y distribucién de riesgos y aclaracion de pliegos de condiciones y la adjudicacion
de un proceso licitatorio.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION: bienes y Servicios de
caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por clientes publicos o privados, independiente de su actividad misional, poseen
especificaciones técnicas estandar, con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos.
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CESION DEL CONTRATO: es el acto juridico por el cual un contratista (cedente) transfiere a una persona natural o juridica (cesionarios)
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 UApA.

CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): es el documento que deja constancia de la asignacién de recursos de
un determinado rubro del presupuesto de la entidad publica con el fin de destinarla a la seleccién de un contratista en un proceso
determinado, y cuya funcién o propésito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la
ejecucion de un proyecto 0 un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

CLAUSULA: estipulacion plasmada dentro de una minuta de un contrato que hace referencia a las prestaciones u obligaciones a cargo
de las partes para dar cumplimiento al objeto del negocio celebrado.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir a la entidad
contratante prerrogativas especiales, diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos entre particulares, obedecen a la
situacion de subordinacion de los particulares frente al Estado, en el entendido de que es éste el representante y garante del interés
general. S6lo se pactaran y haran efectivas en las condiciones especificamente previstas en la normatividad vigente.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacién grave de la ejecucién del contrato correspondiente.

COMODATO: contrato a través del cual una parte, llamada comodante, da en préstamo de uso gratuito a otra, llamada comodatario, un
bien mueble o inmueble, no consumible.

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 todas personas juridicas de derecho publico tendremos un
contrato inter administrativo.

CONVENIOS Y/O CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS: los convenios y/o contratos interadministrativos son los que celebran entre
si las Entidades Estatales.

CONTRATISTA: es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en forma individual o conjunta, que suscribe un contrato estatal.
DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: declaracion de la administracion mediante acto administrativo,
que da por terminado un proceso de seleccién cuando se presenta la no adjudicacién del contrato ya sea porque ninguno de los
proponentes cumplié con las condiciones exigidas en el pliego de o porque no se presentaron proponentes al proceso.

Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

ESTUDIOS PREVIOS: son todos los estudios, analisis y tramites, debidamente documentados, que sirven de soporte para la elaboracion
del proyecto de pliego de condiciones, definitivos y del contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista
respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad.

EVALUADOR: persona o funcionario que participa en las etapas del proceso de evaluacién desde la definicion de los términos de

referencia, la recoleccién y el analisis de los datos hasta la formulacion de recomendaciones.
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GARANTIAS: mecanismos de cobertura del riesgo, expedidas en los términos de la normatividad vigente, otorgada por los oferentes o
por el contratista a favor de la entidad contratante.

INFORME DE EVALUACION: documento en el que los miembros del comité o comités designados consignan el resultado de la
verificacion de la capacidad de los oferentes y de ponderacién de las propuestas recibidas en el trdmite de los procesos de seleccién
adelantados por la entidad.

INHABILIDAD: condiciones o situaciones que impiden a una persona natural o juridica desempefiar cargos publicos o celebrar
contrato/convenio con el Estado y responden a razones de conveniencia publica y de ética administrativa, derivadas de condenas
penales, sanciones disciplinarias e incumplimientos contractuales.

INCOMPATIBILIDAD: impedimentos o prohibiciones morales, legales o de conveniencia que recaen sobre las personas, en relacion
con su vinculacién laboral o contractual con las entidades publicas.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: documento a través del cual el interventor o el supervisor de un contrato da
cuenta a la entidad sobre la ejecucion material y financiera del negocio juridico, pudiendo dar a conocer situaciones irregulares o
dificultades que ameritan la adopcién de medidas administrativas o judiciales para salvaguardar los intereses de la entidad y el erario
publico.

INTERVENTORIA O SUPERVISION: figuras juridicas establecidas para que las entidades publicas cumplan el deber de vigilancia,
control y seguimiento de la ejecucién de los contratos estatales que propende por la satisfaccion del interés general y la salvaguarda de
los recursos publicos involucrados.

INTERVENTOR: persona natural o juridica, nacional o extrajera, de forma individual o conjunta, contratada para efectuar, por regla
general, el seguimiento técnico del contrato, que cuenta con una experticia especifica para el efecto.

LIQUIDACION: constituye la etapa final del negocio juridico, en la cual las partes se ponen de acuerdo sobre el resultado Gltimo de la
ejecucion de las prestaciones a su cargo y efectiian un corte de cuentas, para definir, en Gltimas, quién debe a quién y cuanto, es decir
para establecer el estado econdmico final del contrato, finiquitando de esa forma la relacién negocial.

LICITACION PUBLICA: procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que en igualdad
de oportunidades y condiciones los interesados presenten ofertas y se Seleccione entre ellas la mas favorable.

MINUTA: documento que suscriben las partes para dejar constancia de las condiciones de ejecucidn de un contrato (tales como objeto,
valor, plazo, forma de pago, obligaciones, garantias, sanciones, domicilio, responsables de seguimiento y control, informacién
presupuestal, requisitos de perfeccionamiento y legalizacién, entre otras) o de las modificaciones que se efectiian a su contenido original
(adicién, prérroga, otrosi, modificacion).

MULTA: mecanismo legal previsto para conminar el cumplimiento de un contratista, a través de la aplicacién de una pena o sancién
pecuniaria, que debe ser impuesta en acatamiento del debido proceso y en las condiciones pactadas dentro del contrato, siempre
durante su plazo de ejecucion.

MATRIZ DE RIESGOS: herramienta que define el riesgo como un evento que puede generar efectos adversos de distinta magnitud en
el logro de los objetivos durante la ejecucién de un contrato.

NATURALEZA JURIDICA: caracteristicas que permiten determinar el régimen aplicable a un organismo o entidad.
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OFERTA: es un proyecto de negocio juridico que formula una persona a otra.

PAC: es el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacion 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.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de
compras al que se refiere la Ley Anual de presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben
diligenciar, publicar y actualizar en los términos de la normatividad vigente.

PLAZO DE EJECUCION: es el tiempo especifico en el que se deben ejecutar las actividades previstas en el contrato, fuera del cual ello
ya no sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucion empezara a contarse desde la fecha en que el competente contractual imparta
aprobacion a la “garantia” que se obliga a constituir el contratista, o desde la fecha en que se suscriba el “acta de inicio”, para el efecto,
el contrato correspondiente sefialara la condicion para iniciar la ejecucion contractual.

PLIEGO DE CONDICIONES o INVITACION PUBLICA: es el acto administrativo que contiene los requisitos objetivos de participacion
en un proceso de contratacién cuando implica convocatoria publica, en el que se definen, entre otros aspectos, las reglas de verificacion
de la capacidad de los oferentes y de evaluacion de las ofertas, las causales de rechazo de los ofrecimientos, el cronograma del proceso,

los mecanismos de comunicacion con la administracion, las condiciones del contrato a celebrar, etc.

PROPONENTE: es toda persona natural o juridica, nacional o extranjera, en forma individual o conjunta (unién temporal, consorcio y
promesa de sociedad) que aspira celebrar contratos con La UApA y presenta para ello, de manera formal, una oferta.

PRORROGA: modificacion al contrato que implica la extension de su plazo de ejecucion.
PROVEEDOR: organizacion o persona que proporciona o suministra un producto y/o servicio o abastece los articulos necesarios.

PARTICIPACION CIUDADANA: constituye el derecho- obligacion de la ciudadania de hacer parte en el control y seguimiento a la
gestion y desempefio de los servidores publicos, a través de los mecanismos constitucionales y legales dispuestos para ello.

REGISTRO PRESUPUESTAL (RP): 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.

RESOLUCION DE APERTURA: es un acto administrativo de tramite mediante el cual se da inicio al proceso de contratacion, cuando
se requiera de convocatoria publica, sefiala el término del proceso de seleccion.

RUBRO O POSICION PRESUPUESTAL: es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se afecta especificamente para el
desarrollo de un proceso de seleccion o un contrato; dicha afectacion se hace en los términos dispuesto por la Ley Orgénica de
Presupuesto.

SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Publica.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.
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SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: el articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema General de Riesgos Laborales:
Es el conjunto de entidades pablicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores
de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasién o como consecuencia del trabajo que desarrollan
(...)". 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 a un mes y con
precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

SUBASTA: procedimiento en el que la seleccién se realiza a favor de la propuesta que ofrezca las mejores condiciones econémicas
para la administracién publica.

SUPERVISOR: servidor publico responsable de efectuar el seguimiento integral, es decir, técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico de un contrato, cuando no se requieren conocimientos especializados.

SUSPENSION: hecho o contingencia contractual que acaece cuando alguno de los contratantes interrumpe el cumplimiento de sus
obligaciones con la presencia de razones de fuerza mayor, caso fortuito o en procura del interés publico.

TRANSPARENCIA: principio de la administracion publica que propende por la democratizacion y libertad de acceso a la informacion y
a laiinclusién ciudadana.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL: mecanismo democratico de representacion que le permite a los
ciudadanos o a las diferentes organizaciones comunitarias ejercer vigilancia sobre la gestion publica.

VIGENCIAS FUTURAS: la figura vigencias futuras es la autorizacion para asumir obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias
siguientes, pueden ser ordinarias si la ejecucion se inicia afectando el presupuesto de la vigencia en curso y excepcionales cuando las
obligaciones afectan el presupuesto de vigencias fiscales futuras que no cuentan con apropiacion en el presupuesto vigente segun lo
establecido en el articulo 10 y siguientes de la ley 819 de 2003.4

CAPITULOI.
ASPECTOS GENERALES

1. NATURALEZA JURIDICA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR- ALIMENTOS PARA
APRENDER

La alimentacion escolar debe responder a una politica publica de la Nacién, orientada por el Ministerio de Educacién Nacional, formulada
en el marco de los lineamientos generales de alimentacién y salud, y ejecutada por las entidades territoriales, la cual debe incorporar la
diversidad de las costumbres alimenticias, las condiciones de mercado de cada regién y su contexto, y la infraestructura de las
instituciones educativas, entre otros.

El Gobierno Nacional y el Congreso de la Republica determinaron la necesidad de revisar el arreglo institucional de la alimentacion
escolar para: (i) tener objetivos claros, metas y seguimiento de la politica de alimentacion escolar; (iij) mejorar el modelo de
descentralizacién de la implementacion de la politica de alimentacion escolar; (iii) garantizar la implementacion diferencial de la politica

4 Ley 819 de 2003
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de alimentacién escolar, de acuerdo con la poblacién beneficiaria, el contexto social y econémico de laregion; (iv) disefar diferentes
estrategias de abastecimiento de acuerdo con el contexto; (v) crear y gestionar un sistema Unico de registro de informacion; (vi)
gestionar el conocimiento; (vii) estudiar los costos de las formas de entrega de complemento alimenticio y su contexto; y (viii)
ofrecer asistencia técnica a las entidades territoriales certificadas para la implementacion de la politica de alimentacion escolar.

Por lo anterior, el Congreso de la Republica por iniciativa del Gobierno Nacional en la Ley 1955 de 2019 en la cual se expidié el Plan
Nacional de Desarrollo 2018-2022 “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad” en su articulo 189 creé la Unidad Administrativa Especial
de Alimentacion Escolar, con autonomia administrativa, personeria juridica y patrimonio independiente, adscrita al Ministerio de
Educacién Nacional.

El citado articulo 189 de la Ley 1955 de 2019 sefialé que el Gobierno Nacional en ejercicio de sus facultades permanentes adoptara la
estructura interna y la planta de personal.

1.1.- Estructura Organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar- Alimentos para Aprender.

La Unidad Especial de Alimentacién Escolar — Alimentos para Aprender, inicié su funcionamiento con la expedicion de los decretos 218
y 219 de 2020, apoyada por el Ministerio de Educacion y, asumiendo funciones con la siguiente estructura organizacional:

Consejo Directivo |

SEERRIEY Direccién General HL L
Planeacion Comunicaciones

[ Asesor de Control ]

Asesor Juridico Interno de Gestion

i

‘ Subdireccién General [

Subdireccion de | Subdiraccion de
Informacién \ Fortalecimiento \
Subdireccion de Analisis, Subdireccion de Gestion (

Calidad e Innovacién \ Corporativa \

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion- Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos para Aprender
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2- COMPETENCIA PARA CONTRATAR

Que el articulo 11 de la Ley 80 de 1993 dispone que los jefes o representantes legales de las entidades publicas, segun los términos y
condiciones de las normas legales que regulen su organizacion y funcionamiento tendran la competencia para ordenar y dirigir los
procesos de seleccion.

“ARTICULO 11. DE LA COMPETENCIA PARA DIRIGIR LICITACIONES Y PARA CELEBRAR CONTRATOS ESTATALES. En las
entidades estatales a que se refiere el articulo 20.:

10. La competencia para ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o representante de
la entidad, segun el caso. (...)"

“ARTICULO 26. DEL PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD. En virtud de este principio: (...)

50. La responsabilidad de la direccion y manejo de la actividad contractual y la de los procesos de seleccion sera del jefe o
representante de la entidad estatal, quien no podra trasladarla a las juntas o consejos directivos de la entidad, ni a las corporaciones
de eleccién popular, a los comités asesores, ni a los organismos de control y vigilancia de la misma. (...)”

En virtud de dichas disposiciones, es el director general la autoridad competente para ordenar y dirigir la celebracién de los procesos de
seleccion y para suscribir los respectivos contratos el cual podra delegar en los funcionarios que desempefien cargos en los niveles
directivo, asesor o equivalentes, los actos inherentes a la actividad contractual.

2.1.- Delegacion de la Competencia para Contratar

En virtud del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el cual establece que *...) Los
jefes y los representantes legales de las entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos
y desconcentrar la realizacion de licitaciones en los servidores publicos que desemperien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus
equivalentes (...)”.En La UApA, la delegacion y ordenacion del gasto, se efectuo en la Resolucion No. 0031 del 11 de mayo de 2020
expedida por el Director General, en donde se “delego la ordenacion del gasto, se asignan responsabilidades y se dictan otras
disposiciones", de la siguiente forma:

"()

ARTI CULO PRIMERO: DELEGACION DEL GASTO. Delegar en la Subdireccién de Gestién Corporativa la ordenacién del gasto de los
rubros de Gastos de Funcionamiento teniendo en cuenta la destinacion del recurso y el objetivo estratégico para el cual fue apropiado
y en la Subdireccién General los Gastos de Inversién conforme al objeto de cada proyecto, la naturaleza del tema y el desarrollo de los
objetivos estratégicos contemplados en cada uno de ellos. (...)

(...) ARTICULO 3. Sin perjuicio de la facultad de reasumir las competencias delegadas a través de la resolucién, el Director General de
la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar — Alimentos Para Aprender-, mantendrd como competencia remanente en
materia de contratacion administrativa lo siguiente:

1. Contrataciones de urgencia manifiesta.
2. Los actos de disposicion o gravamen de bienes inmuebles
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3. La suscripcion de acuerdos o convenios de cualquier naturaleza, acuerdos simplificados, memorandos de entendimiento, cartas de
intencién, canje de notas, compromisos, actas de comisién, minutas, arreglos, declaraciones conjuntas o cualquier instrumento legal
que deba suscribirse con Estados o Gobiernos extranjeros.

4. Los procesos de contratacion que expresamente recomiende el comité de contratacion. (...)”

3.- INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERESES.

La ley sefiala las causales de inhabilidad e incompatibilidad y conflictos de interés para participar en procesos publicos de seleccién y
celebrar contratos con el Estado.

Las inhabilidades son condiciones o situaciones que impiden a una persona natural o juridica desempefiar cargos publicos o celebrar
contrato/convenio con el Estado y responden a razones de conveniencia pUblica y de ética administrativa, derivadas de condenas
penales, sanciones disciplinarias e incumplimientos contractuales.

Las incompatibilidades son impedimentos o prohibiciones morales, legales o de conveniencia que recaen sobre las personas, en
relacion con su vinculacion laboral o contractual con las entidades publicas.

Los conflictos de intereses se entienden como una —“concurrencia antagénica entre el interés particular y el interés publico que afecta
la decisién a tomar y obliga a declararse impedido a quien deba tomarla".

Estas causales son taxativas y de interpretacion restrictiva y se seguira el procedimiento que se establezca para cada una.b
4.- OPERADORES DE LA GESTION CONTRACTUAL

De acuerdo con las funciones y estructura de La UApA y los potenciales intervinientes en el Proceso de Gestidn Contractual, se entienden
que son operadores de este, los siguientes:

o Direccion General.

e Subdirector General

¢ Oficina Asesora de Planeacion.

¢ Oficina Asesora Juridica.

¢ Oficina Asesora de Comunicaciones.

o Oficina de Control Interno de Gestion.

e Subdireccién Técnica de Gestidn Corporativa.
e Subdireccion Técnica de Informacion.

e Subdireccion Técnica de Fortalecimiento.

e Subdireccion Técnica de Analisis Calidad e Innovacion
e Comité de Contratacién.

e Comité Evaluador.

e Proveedores.

¢ Entes de Control.

e Veedurias.

5 Consejo de estado Sala de Consulta y Servicio Civil —Concepto 1572 de 2004
6 Ley 80 de 1993 Articulo 8 - ley 1474 de 2011
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e Colombia Compra Eficiente.
e Terceros interesados.

Todos los operadores antes mencionados tienes un papel importante dentro del proceso de gestion contractual, los cuales deberan
actuar de manera articulada para el logro de los objetivos de la contratacién publica; en efecto es importante destacar la funcion ejercida
por los siguientes comités:

4.1.- Comité de Contratacion

El comité de contratacidn es una instancia de consulta, orientacion, lineamientos y recomendaciones a los ordenadores del gasto, para
la toma de decisiones que regiran la actividad (precontractual, contractual y post contractual). La creacion del comité de contratacion se
realiza mediante resolucion interna, expedida por el Director General.

4.2.- Comité Evaluador

El comité evaluador es una instancia asesora la cual sera designada mediante memorando interno u oficio por el Ordenador del Gasto
y estara integrado por los servidores publicos y/o por particulares contratados para el efecto con el fin de evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion especifico de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada de Menor Cuantia,
seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Minima Cuantia.

4.2.1.-Funciones del comité evaluador

Su principal funcién se encuentra consignada en el articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015, asi:

«...Comité evaluador. La Entidad Estatal puede designar un comité evaluador conformado por servidores pablicos o por particulares
contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacion,

seleccion abreviada y concurso de méritos...»

Tal como se observa, este comité asesor debe aplicar el procedimiento establecido en el pliego de condiciones o su equivalente en
minima cuantia para comparar y evaluar de forma objetiva las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion.

4.2.1.1.-Informe de evaluacion.

El resultado de aplicar los criterios de seleccion se consigna en un documento conocido como “Informe de Evaluacién”, documento que
se presenta tanto al ordenador del gasto, como a los demas actores interesados en el proceso de contratacion. Su forma de presentacion
es la publicacion en el SECOP dentro del término establecido para ello.

Este contiene el estudio objetivo de los documentos presentados por los proponentes, para el cumplimiento de los requisitos habilitantes
y de asignacion de puntaje, los cuales son evaluados desde la dptica juridica, técnica, financiera, organizacional, econdmica y de
experiencia, dando como resultado una serie de recomendaciones al representante legal de la entidad estatal.

Estas recomendaciones estan orientadas a:

1. Solicitar aclaraciones o explicaciones que consideren pertinentes.
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Subsanar requisitos que no otorguen puntajes.

Rechazar propuestas que no cumplen la acreditacion de requisitos y no son susceptibles de subsanacion.
No habilitar propuestas hasta que no se demuestre el cabal cumplimiento de los requisitos habilitantes.
Habilitar las propuestas que cumplen con requisitos habilitantes.

Asignar puntajes para establecer el orden de elegibilidad.

Adjudicacién del proceso de contratacién a un proponente.

No ok whd

El informe de evaluacién recomienda al representante legal de la entidad el camino que debe seguir, luego de cotejar y comparar las
propuestas recibidas. Es decir, este documento no decide, no adjudica, no solicita aclaraciones, no requiere subsanacién de requisitos,
puesto que la Ley no facultad a este comité consultor a realizar estas actividades.

Este documento es un acto de tramite, preparatorio y no definitivo, puesto que no contiene una decision de fondo, funcién que la ley
endilgd Unicamente al ordenador del gasto.

CAPITULO Il.
GENERALIDADES DE LA GESTION CONTRACTUAL

El Sistema de Compra Publica es la estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico con el propésito de poner a disposicion
los bienes, obras y servicios suministrados por terceros a las Entidades Estatales, con el fin de dar cumplimiento a sus objetivos
institucionales.

Las actividades establecidas en los procedimientos contractuales y en el presente Manual de Contratacion, Supervisién e Interventoria
son las previstas en los Lineamientos Generales para la Expedicién de Manuales de Contratacién e incluyen: (i) planear la actividad
contractual; (ii) elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones; (iii) administrar los Documentos del Proceso, incluyendo su
elaboracion, expedicion, publicacién, archivo y demas actividades de gestién documental; (iv) supervisar y hacer seguimiento a la
ejecucion de los contratos; (v) desarrollar comunicacion con los oferentes y contratistas; (vi) hacer seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacién de los contratos; y (vii) administrar las controversias y la solucion de conflictos derivados de los Procesos de
Contratacion.

Las competencias y responsabilidades de quienes intervienen en las diferentes etapas de la actividad contractual en La UApA se
estructuran en forma general, como a continuacion se prevé, sin perjuicio de los distintos roles y funciones, que deberan cumplir con
observancia de los procedimientos y formatos establecidos para cada una de las modalidades y procesos de contratacion.

1.- MODALIDADES DE SELECCION.

En desarrollo del principio de transparencia y el deber de seleccion objetiva que impone la seleccion de la propuesta mas favorable para
los intereses de la entidad y que otorgue la mayor garantia sobre el cumplimiento del objeto a contratar, las reglas basicas para la
seleccion de contratistas se fundan sobre el derecho a la igualdad de oportunidades y el principio de imparcialidad; de alli que la regla
general sea la licitacidn o convocatoria publica y la excepcién la contratacion directa.

Asi las cosas, las Entidades Estatales deben escoger a sus contratistas a través de alguna de las cinco modalidades de seleccion
previstas en la Ley 1150 de 2007 TITULO | DE LA EFICIENCIA'Y DE LA TRANSPARENCIA- Articulo 2° Adicionado por el art. 94, Ley
1474 de 2011. “De las modalidades de seleccion. La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion
de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacién directa”(...) (negrilla fuera de texto,) asi:
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LICITACION
PUBLICA

SELECCION
ABREVIADA

Es el procedimiento mediante el cual La UApA formula publicamente una convocatoria, para que, en igualdad de condiciones,
y en observando el principio de transparencia los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable,
de acuerdo con los requerimientos establecidos en el pliego de condiciones.

Esta regulada principalmente por el articulo 24 y 30 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 (articulo 9); Arts. 38 y 39 del
Decreto 1082 de 2015, siendo un procedimiento reglado y publico que resulta aplicable cuando los bienes y servicios son
diferentes a los de caracteristicas técnicas uniformes, es decir de caracteristicas técnicas complejas (obra publica o servicios
intelectuales diferentes a los de consultoria) y el valor del contrato a celebrar supere la menor cuantia La UApA.

La licitacion publica es la modalidad de seleccion que se aplica como regla general, garantizando la libre concurrencia de
todos aquellos que consideren que cuentan con la capacidad para ejecutar el objeto contractual, con las limitaciones
previstas en la ley y la Constitucion, relacionadas con posibles inhabilidades e incompatibilidades.

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 destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Seran causales de seleccion abreviada las siguientes:

a). - La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacion
por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos.

Para la adquisicion de estos bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefiale, hacer uso
de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catélogo derivados de la celebracién de acuerdos
marco de precios o de procedimientos de adquisicién en bolsas de productos;

b) La contratacién de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores que a continuacion se relacionan,
determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades publicas expresados en salarios minimos legales
mensuales.

Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia sera hasta 1.000 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales mensuales e inferiores a 1.200.000
salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850 salarios minimos legales mensuales.
Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales mensuales e inferior a 850.000
salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 650 salarios minimos legales mensuales.
Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales mensuales e inferior a 400.000
salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 450 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta
280 salarios minimos legales mensuales;

c) Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en la Ley 1122 de 2007, la celebracion de contratos para la
prestacion de servicios de salud. El reglamento interno correspondiente fijara las garantias a cargo de los contratistas.
Los pagos correspondientes se podran hacer mediante encargos fiduciarios;

e) La enajenacion de bienes del Estado, con excepcién de aquellos a que se refiere la Ley 226 de 1995

f) Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos legalmente constituidas;
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CONCURSO DE
MERITOS

MiNIMA CUANTIA

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

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

i) La contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

La Ley determind que para el caso de la adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacion, el unico criterio de seleccion debe ser el menor precio, salvo que el precio se encuentra regulado por el gobierno
nacional.

Esta modalidad de seleccion permite adelantar tres (3) tipos de procedimientos regulados por la normatividad contractual
vigente:

(i) Subasta inversa

(i) Bolsa de productos y

(i) Acuerdo Marco de Precios. - Instrumento de agregacion

Modalidad de seleccion regulada en los Articulos 2.2.1.2.1.3.1 a 2.2.1.2.1.3.7 de la seccion tercera del Decreto 1082 de
2015, o las normas que lo modifiquen, aclaren, adiciones o sustituyan, y tiene por finalidad la seleccion del contratista de
estudios y trabajos con alto componente intelectual, artistico o técnico.

Las Entidades Estatales deben seleccionar sus contratistas a través del concurso de méritos para la prestacion de servicios
de consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

En el concurso de méritos, en los pliegos de condiciones se debera indicar la forma de calificacion, indicando entre otros
criterios: i) la experiencia del interesado; ii) la capacidad intelectual del equipo consultor e interventor iii) la organizacion del
proponente.

Es importante destacar que en los concursos de méritos en ninglin caso la propuesta econémica constituira factor de
escogencia, en este caso se verificara que la misma no exceda el presupuesto estimado para la contratacion.

La contratacién de minima cuantia es aquella que no excede el 10% de la menor cuantia de la entidad independientemente
de su objeto.

A este procedimiento solo le son aplicables las reglas fijadas en ellas.

La seleccion del contratista se realiza a la oferta mas econémica y se excluyen expresamente los factores de evaluacion de
proteccion establecidos en la ley.

No se verificara la capacidad financiera cuando la forma de pago establecida sea contra entrega a satisfaccion de los
bienes, servicios u obras, en los demas casos se analizara la pertinencia de verificacion financiera.

La verificacion de los requisitos habilitantes se hara exclusivamente en relacion con el proponente con el precio mas bajo.

En caso de que el proponente en primer lugar no cumpla con los requisitos habilitantes, procederé la verificacion del
proponente ubicado en segundo lugar y asi sucesivamente.
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De no lograrse la habilitacion, se declarara desierto el proceso.
Esta contratacion procede por invitacién publica o compra a través de grandes superficies.

En caso de que exista acuerdo marco de precios se debe realizar a través de la tienda virtual.

CONTRATACION Modalidad de contratacion excepcional, que solo opera en las causales taxativas sefialadas por la Ley. Debe en todo caso
DIRECTA garantizar los principios de planeacion y seleccion objetiva.

Una vez suscrito el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, en los casos que aplique. o escogido
directamente el contratista, de acuerdo con el contenido de los estudios previos, se elaborara la minuta correspondiente (se
diligencia los datos en plataforma transaccional SECOP I1) y, previa las revisiones que correspondan, se pondra a disposicion
de las partes para su firma y/o aprobacion en el sistema.

Causales de la modalidad:
e Urgencia manifiesta.
Contratos de empréstito.
Contrato/convenio interadministrativo.
Contrato/convenio para el desarrollo Cientifico o Tecnoldgico.
Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado para la provision del tipo de bien o servicio a adquirir.
Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que requiera la entidad para su normal
funcionamiento o aquellos de naturaleza artistica que solo sean encomendables a una persona natural.
e Los 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.
e Elarrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Ahora bien, Colombia Compra Eficiente es uno de los principales actores en términos econdémicos de la compra publica en nuestro pais,
esto significa que Colombia Compra debe atender la demanda de bienes y servicios que tienen las entidades del estado y asi mismo
tratar de coordinar a los actores que intervienen en el proceso contractual con el fin de lograr la armonia en la contratacién estatal.

Para esto, Colombia Compra Eficiente en el afio 2013 puso en funcionamiento la Tienda Virtual del Estado Colombiano la cual hace
parte del Sistema Electrénico de Compra Publica desarrollado y administrado por Colombia Compra Eficiente, y consiste en una
herramienta en linea que permite a las Entidades Estatales realizar compras a través de instrumentos de agregaciéon de demanda como
grandes superficies y los Acuerdos Marco de Precios ofreciendo a las entidades estatales facilidad, rapidez y buenos precios para la
adquisicion de bienes, obras y servicios.

Ademas, para asegurar la transparencia en los procesos de compras realizados entre los oferentes y las entidades estatales, Colombia
Compra Eficiente cuenta con el seguimiento constante de entes de control y de todos los interesados en este proceso.

Contratacion en la
LUCHEERYGOEIGERE | a UAPA podra adquirir los bienes y/o servicios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,

Estado www.colombiacompra.gov.co, cuando:
Colombiano

a) Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente-, que cubra las necesidades de la Entidad, independientemente de la cuantia. El Acuerdo Marco de
Precios constituye un procedimiento empleado en la modalidad de Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y/o
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacion.

b) Se trate de una Minima Cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el catalogo de las GRANDES SUPERFICIES.

Pagina 24 de 85


http://www.colombiacompra.gov.co/

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE VERSION: 0
(i o ALIMENTACION ESCOLAR -
- \ime) ktoz( para
\Ye_v!/e g PROCESO: Gestion Contractual y Adquisiciones | CODIGO: GC - M - 01
MANUAL.: Contratacion, supervision e interventoria VIGENTE DESDE: 23/06/2021

c) Existaun CONTRATO DE AGREGACION DE DEMANDA, suscrito por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente-.

d) Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

En el Acuerdo Marco de Precios hay dos tipos de transacciones:’

a. Operacion principal; y
b. Operacion secundaria.

a. Operacion principal

PAA/

- s Analisis
Estudios de manifestacion

histérico

Adjudicacion Cierre
mercado de los

- de compras
interesados

* e_' Firma del
contrato
Seleccion de bienes y servicios Publicacion de
i las fichas técnicas
de los Bienes
Difusion y y Servicios
publicacion

de caracteristicas uniformes

Publicacion del
Acuerdo Marco
de Precios

Licitacion publica para

seleccionar proveedores

Aspectos importantes de la operacion principal
Colombia Compra Eficiente:

o No ejecuta recursos publicos con la firma del Acuerdo Marco de Precios.
o No requiere de un Certificado Presupuestal (CDP) para suscribir un Acuerdo Marco de Precios.
o Es el administrador del Acuerdo Marco de Precios.

Los Acuerdos Marco de Precios son de uso obligatorios para las entidades de la rama ejecutiva del poder publico, en el
Orden Nacional, que estan sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica. Sin perjuicio de
que los Organismos Auténomos y de las Ramas Legislativa y Judicial, asi como las Entidades Territoriales, puedan adherir
a los Acuerdos Marco de Precios.

¢Qué hace Colombia Compra Eficiente en el marco de los Acuerdos Marco de Precios?

o |dentificacion de bienes y servicios de caracteristicas uniformes y uso frecuente.

o Estudio de la oferta y la demanda de tales bienes y servicios.

o Identificacion junto con las entidades publicas de las oportunidades de negocios para el uso de Acuerdos Marco de
Precios.

o Disefio, estructuracion, negociacion y firma de Acuerdos Marco de Precios.

e Seguimiento a la ejecucion de los Acuerdos Marco de Precios.

o Oferta de la plataforma para el uso de los Acuerdos Marco de Precios.

o Atencion de consultas.

Beneficios de la aplicacion de los Acuerdos Marco de Precios

7 Guia para entender los Acuerdos Marco de Precios- G-EAMP-01
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o Reduce el nimero de procesos de contratacion.

o El Estado actia como un dnico comprador, unificando términos y condiciones para el suministro de bienes y servicios
para el Estado.

e Permite a la entidad manejar inventarios con mayor flexibilidad.

o Libera tiempo del comprador publico para destinar al cumplimiento de la misién de la entidad.

o Ayuda a obtener mayor valor de los recursos publico.

b. Operacion secundaria

La operacién secundaria es la transaccion realizada por la entidad publica compradora, que inicia con la identificacion de
una necesidad y la decisién de efectuar un gasto para satisfacerla. Antes de adquirir bienes y servicios de caracteristicas
uniformes, la entidad estatal debe verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios para ese bien y/o servicio. Si existe, debe
suscribirlo enviando para el efecto una comunicacion a Colombia Compra Eficiente y poner la orden de compra en los
términos establecidos en el Acuerdo Marco de Precios.

2.- ESTRUCTURAY ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

El proceso de Gestion Contractual tiene tres (3) etapas claramente definidas, que se surten asi:

1. Etapa Precontractual: inicia con la identificacion de necesidades, analisis, estudios previos y de sector para su debida y completa
definicion y finaliza con el perfeccionamiento del contrato.

2. Etapa Contractual: inicia con el registro presupuestal y la aprobacion de garantias si hay lugar a ello, o con el acta de inicio en los
casos que aplique; continua con la ejecucion y seguimiento del objeto contractual y finaliza con el vencimiento del plazo de ejecucién.
3. Etapa Pos Contractual: inicia con el vencimiento del plazo de ejecucion y finaliza con la liquidacion del contrato y acta de cierre de
las obligaciones posteriores a la liquidacion en los casos previstos en la Ley.

Las diferentes etapas de la actividad contractual descritas en el presente manual se ajustaran a la Ley 80 de 1993. Ley 1150 de 2007,

Decreto reglamentario 1082 de 2015 y demas normas que rigen la materia, ademas de los manuales y guias establecidos por Colombia
Compra Eficiente y por la UApA.

SECCION PRIMERA
3.- ETAPA PRECONTRACTUAL
3.1.- Actividades y Responsables de la Etapa Precontractual

La seleccion de contratistas y la suscripcion de los respectivos contratos en La UApA debe ser el resultado de un ejercicio coordinado y
eficiente de la etapa precontractual que incluye la ejecucion de todas las actividades, estudios y analisis previos pertinentes, dentro del
marco de los principios constitucionales de la funcién administrativa.

Sin perjuicio de los diferentes roles y funciones, se relacionan las competencias y responsabilidades en forma general:

ACTIVIDAD COMPETENTE O RESPONSABLE
ETAPA DE PLANEACION
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Identificar las necesidades de contratacion de bienes, servicios y
obras que se requieren.

Elaboracion Plan Anual de Adquisiciones

Consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones propuesto por
cada una de las areas.

Revision del Plan Anual de Adquisiciones propuesto por cada una
de las areas

Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones propuesto por cada
una de las areas.

Administracion, y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones y
de sus actualizaciones, en los portales electronicos de
contratacion

PROCESO: Gestion Contractual y Adquisiciones
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Cada una de las areas para su posterior consolidacién en coordinacion
con la Oficina Asesora de Planeacion

Cada una de las areas para su posterior consolidacion

Cada una de las areas para su posterior consolidacion en coordinacién
con la Oficina Asesora de Planeacion.

Oficina Asesora de Planeacion- Subdireccion General - Subdireccion de

Gestion Corporativa — Area de adquisiciones

Comité de Contratacion- Comité de Gestion Institucional.

Subdireccién de Gestion Corporativa-Area de Adquisiciones.

ACTIVIDAD COMPETENTE O RESPONSABLE |

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Elaboracion y firma de los estudios previos, de sector, de
mercado, estimacion y cobertura de los riesgos, los cuales deben
contener: requisitos habilitantes de caracter técnico, de caracter
juridico, de caracter financiero y organizacional, definicion de los
criterios de evaluacion de las propuestas.

Definicion de la estrategia financiera, Solicitud del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, solicitud de vigencia futuras, otras
fuentes entre otras.

Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Verificacion del contenido de la hoja de vida que debe estar
publicada en el SIGEP, en los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Radicacion de los Estudios y Documentos Previos

Ordenador del gasto de donde se origina la necesidad, con el apoyo del
personal designado en la misma.

Ordenador del gasto de la dependencia donde se origina la necesidad, con
el apoyo del personal designado en la misma- Oficina Asesora de
Planeacion.

Area de Presupuesto - Subdireccion de Gestion Corporativa, previa
solicitud del ordenador del Gasto...

Ordenador del gasto de la dependencia en donde se origina la necesidad,
con el apoyo del personal designado en la misma.

Ordenador de Gasto, donde se origina la necesidad, radica la Solicitud de
contratacion), los estudios y documentos previos en la Subdireccion de
Gestion Corporativa- area de Adquisiciones.

ACTIVIDAD COMPETENTE O RESPONSABLE |

PLIEGO DE CONDICIONES Y SELECCION DEL CONTRATISTA

Aviso de convocatoria con indicacion de si la convocatoria estara
limitada a MIPYMES.
Elaboracion proyecto pliego de condiciones para su publicacion.

Aprobacion del proyecto de pliego de condiciones

Publicacion para recepcion de observaciones

Proyeccion y suscripcion del documento de respuestas a las
observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones y
al pliego de condiciones definitivo.

Publicacion respuestas al proyecto pliego de condiciones

Elaboracion pliego de condiciones definitivo.

Elaboracion de acto administrativo, por medio del cual se ordena
dar apertura al proceso de seleccion.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones- Profesional
designado.

Subdireccién de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones- Profesional
designado.

Subdireccién de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.

Subdireccién de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.

Comité estructurador.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones- Profesional
designado.
Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.
Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.
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Aprobacion y Firma del acto administrativo, por medio del cual se
ordena dar apertura al proceso de seleccion, designacion de
Comité Evaluador, y aprobacion pliego de condiciones definitivo.
Publicacion de pliego de condiciones definitivo y acto de apertura
del proceso de seleccion.

Proyeccion y suscripcion del documento de respuestas a las
observaciones realizadas al pliego de condiciones definitivo.
Proyeccion de adendas, de acuerdo con las respuestas dadas a
las observaciones realizadas al pliego de condiciones definitivo y
las que considere la Entidad.

Aprobacion de adendas.

Publicacion respuestas al pliego definitivo y adendas

Publicacion de los actos administrativos producto de la etapa
precontractual, en el portal electrénico de contratacion.
Elaboracion y suscripcion del memorando que designa Comité
Evaluador.

Recepcion de ofertas (cierre)

Publicacion de lista de oferentes

Evaluacion preliminar de ofertas, durante el proceso de seleccion.
Proyeccion de respuestas a observaciones realizadas a la
evaluacion preliminar de las ofertas. Evaluacion definitiva de
ofertas, durante el proceso de seleccion. Recomendacion al
Ordenador del Gasto para la adjudicacion.

Publicaciones informes de evaluacion

Elaboracion del acto administrativo, mediante el cual se adjudica
ylo se declara desierto el correspondiente proceso.

Aprobacion y firma del acto administrativo, mediante el cual se
adjudica y/o se declara desierto el correspondiente proceso.
Publicacion acto administrativo mediante el cual se adjudica y/o
se declara desierto el correspondiente proceso.

Audiencia de aclaracion de pliegos de condiciones definitivos y
de asignacion de riesgos (Cuando aplique)

Manejo y publicacion de los documentos del Proceso Contractual

Observaciones o solicitudes extemporaneas y posteriores al
tramite precontractual (Derechos de peticion, solicitudes de
revocatoria del __proceso, copias del proceso precontractual,
entre otros).

PROCESO: Gestion Contractual y Adquisiciones
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Ordenador del Gasto

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.
Comité estructurador.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones, previa
solicitud del Ordenador de Gasto, donde se origina la necesidad.

Ordenador del Gasto y personal que participa en la proyeccion del
documento y en el flujo de aprobacion del SECOP.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.

Ordenador del gasto

Subdireccién de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado, el personal designado de area solicitante.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.

Comité Evaluador designado.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.

Ordenador del Gasto.

Subdireccién de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado

Area que requiere la necesidad con el acompafiamiento de la Subdireccion
de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional designado
quien presidira y comité evaluador.

El expediente principal reposa en la plataforma del SECOP |1, teniendo un
repositorio de estos documentos en una carpeta digital. Subdireccion de
Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones.

NOTA: El supervisor sera responsable del manejo y la publicacién
oportuna de la documentacion relacionada con la ejecucion y liquidacién
del contrato.

Area técnica donde surge la necesidad con el acompariamiento de la
Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
designado.

3.2. ASPECTOS RELEVANTES EN LA ETAPA PRE CONTRACTUAL

3.2.1.-Fase de Planeacion- Plan Anual de Adquisiciones.
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Segun lo sefialado por Colombia Compra Eficiente, el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es “...es el instrumento de planeacion de la
actividad de compras y contratacion pablica para facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios, y para disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficacia del proceso de contratacion. Este instrumento es el mismo plan general de compras, plan de adquisicion de
bienes y servicios (PABS) o cualquier otra denominacion que tenga” 89

El antecedente e insumo principal del proceso preparatorio contractual es el Plan Anual de Adquisiciones, es decir que este se constituye
en requisito fundamental para el inicio de cualquier proceso contractual, resultado de la labor de planeacién realizada por los funcionarios
competentes, donde se sefialan las prioridades de accidn de La UApA. en términos de coémo hacer realidad las estrategias, programas
y proyectos que se imponen como directrices y objetivos. Por tanto, el primer paso al realizar los estudios previos es establecer que los
bienes y servicios a contratar estén debidamente soportados y autorizados en el Plan Anual de Adquisiciones.

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que La UApA aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de
competencia a través de la participacion de un mayor nimero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccion que
se van a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacién suficiente para realizar compras coordinadas.

La Oficina Asesora de Planeacion debe elaborar el Plan Anual de Adquisiciones basado en las necesidades que tengan las
dependencias y consolidar la informacion con la Subdireccién de Gestion Corporativa, este plan debe contener la lista de bienes, obras
y servicios que pretenden adquirir durante el afio. Cada area debera sefialar la necesidad, identificar el bien, obra o servicio que satisface
esa necesidad utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los
cuales La UApA. pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual se iniciara
el Proceso de Contratacion.

La Subdireccién de Gestion Corporativa asignaré al profesional responsable de publicar dicho Plan, el cual seré revisado y avalado en
el comité de contratacion y el comité de gestidn institucional.

Para la realizacién del Plan Anual de Adquisiciones ser& necesario seguir los lineamientos y el formato establecido por Colombia Compra
Eficiente en la “Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones”

La UApA podré actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que
para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente asi:

e Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccién, origen de los recursos
e Paraincluir nuevas obras, bienes y/o servicios;

o Para excluir obras, bienes y/o servicios; 0 —

o Modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

La Subdireccién de Gestion Corporativa debe publicar el Plan Anual de Adquisiciones antes del 31 de enero de cada afio en su pagina
web y en el SECOP, y las actualizaciones de este cuando se produzcan, en la forma que para el efecto dispone Colombia Compra
Eficiente.

8 Agencia “Colombia Compra Eficiente”, Circular externa 2 del 16 de agosto de 2013.
9 Decreto 1082 de 2015: Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones.
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Cabe destacar que el Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de planificacion, pero en ningtin caso obliga a la UApA
a efectuar los procesos de adquisicion que en él se enumeran.

3.2.2. - Analisis del sector relacionado con el objeto a contratar

La funcion de compras debe estar orientada a satisfacer las necesidades de la Entidad Estatal y a obtener el mayor valor por el dinero
publico. En consecuencia, la Entidad Estatal debe entender claramente y conocer: (a) cual es su necesidad y cdmo puede satisfacerla;
(b) cdmo y quiénes pueden proveer los bienes, obras y servicios que necesita; y (c) el contexto en el cual los posibles proveedores
desarrollan su actividad.

Las Entidades Estatales deben analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del Proceso de Contratacion, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de Riesgo. El resultado del anélisis debe plasmarse en los
estudios y documentos previos del Proceso de Contratacion. La importancia de realizar este analisis ha sido recalcada en las
recomendaciones que la Organizacion de Cooperacion y de Desarrollo Econémicos (OCDE) le ha formulado al Gobierno Nacional, las
cuales constituyen buenas préacticas en materia de promocion de la competencia en la contratacién publica. 0

El estudio del Sector relativo al objeto a contratar deberé aplicar los lineamientos establecidos por la guia expedida por Colombia Compra
Eficiente (CCE)" ; o por la entidad que haga sus veces. Igualmente, debera observarse las circulares, guias y orientaciones que sobre
el particular adopte La UApA.

Sin perjuicio de las actividades a cargo de las areas de la entidad donde se gestan los procesos de contratacion, para la elaboracion de
los estudios del sector relativo al objeto de que se trate, podran llevarse a cabo mesas de trabajo referidas en el numeral de "estudios y
documentos previos”, con la participacién de las distintas areas que intervienen en el proceso.

3.2.3.- Medidas ambientales en la contratacién de LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE ALIMENTACION ESCOLAR-
ALIMENTOS PARA APRENDER

Dentro de la etapa de planeacién de todo proceso de contratacién, y para que sirva de insumo en la posterior construccion de los
estudios previos, las areas que los generan deberan revisar el marco normativo de politica ambiental'? y las directrices vigentes
adoptadas por La UApA de modo que, desde los estudios previos se establezcan las obligaciones que en esa materia tendra a cargo el
futuro contratista, frente a las caracteristicas ambientales deseables en la obra, bien o servicio que se pretende contratar.

En ese orden, para la definicidén de obligaciones a cargo del futuro contratista en materia ambiental, que asi deberan categorizarse en
su momento en los estudios y documentos previos, se deben incorporar criterios articulados con la proteccién del ambiente a partir de
la inclusién de parametros como la compra verde o responsable, tales como composicion, contenido, la posibilidad de reciclaje, los
residuos que se generen, la eficiencia energética, si tienen eco-etiqueta (productos), si el producto o servicio cuenta con certificaciones
ambientales, o se encuentra dentro de los indicadores ambientales de favorabilidad y confiabilidad, si los proveedores se encuentran
reconocidos por una autoridad ambiental por su respeto y consideracion al ambiente.

Se denominan Compras Verdes, la adquisicion de bienes o servicios, bajo pardmetros establecidos como ambientalmente aceptables a
nivel regional, nacional o internacional. Es decir, que contemplen disposicion final, materias primas empleadas, posibilidad de

10 Ver hitp://lwww.oecd.org/daf/competition/fightingbidrigginginpublicprocurement.htm.
™ Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015
12 Se recomienda consultar la guia conceptual y metodoldgica de compras pubicas sostenibles del Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible.
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reutilizacion, entre otros, y cuyas caracteristicas ambientalmente amigables son certificables a través de algin tipo de proceso
estandarizado (ISO, sellos verdes locales o internacionales).

En materia ambiental también debe considerarse el concepto de "Compras Publicas Sostenibles", relacionado con la satisfaccion de las
necesidades de bienes, servicios y obras de tal forma que alcancen un alto rendimiento basado en un andlisis de todo el ciclo de vida,
que se traduce en beneficios no solo para la institucion, sino también para la sociedad y la economia, al tiempo que reduce al minimo
los dafios al medio ambiente.

Como referente, es importante tener en cuenta los aspectos enseguida enunciados sobre materia ambiental en la contratacion:
3.2.3.1.- Aspectos para tener en cuenta en la adquisicion de bienes y servicios.

e Preferir la adquisicién de insumos ecoldgicos o biodegradables, como tintas, jabones y deméas elementos de aseo, disolventes,
aerosoles (sin CFC clorofluorocarbonos) que no impacten negativamente la capa de ozono, papel reciclado o blanqueado sin cloro y
todos los elementos fabricados en material reutilizado o reciclado.

o Considerar la adquisicién de tintas para impresoras y plotters que puedan ser reutilizables, que no contemplen metales pesados y
que no ocasionen dafio a la salud publica.

o Considerar la adquisicion y uso de bombillos y lamparas de bajo consumo de energia (Ahorradores).

e Considerar la adquisicion de productos eficientes energéticamente, como automoviles de alta eficiencia en el uso de combustible y
bajas emisiones contaminantes a la atmésfera, computadoras ahorradoras de energia y electrodomésticos de bajo consumo energético.
e Para equipos eléctricos y electronicos verificar que cumplan con los requerimientos de la Energy Star, que contemple dispositivos
de automatizacién para los momentos que no se utilicen. Los elementos que conforman los dispositivos eléctricos y electrénicos deben
considerar el uso de piezas reciclables y que sus baterias y acumuladores no contemplen cadmio, plomo o mercurio. Los
electrodomésticos deben contar con calificacion A, A+ o A ++ en cuanto a su eficiencia energética.

e Priorizar la adquisicién de articulos de oficina como lapices, boligrafos, plumones, tintas, estanterias, entre otros, que no utilicen en
su composicién o al menos minimicen el uso de materiales contaminantes y que sus materiales envolventes sean reciclables y facilmente
separables por tipo de material.

e Promover la adquisicién de productos que tengan el sello ambiental, por cuanto este simbolo es una herramienta educativa que
permite a los consumidores nacionales identificar y orientar sus preferencias de compra, al tratarse de productos que no afectan de
manera significativa el medio ambiente.

e Especificar en los estudios y documentos previos los requerimientos de orden legal en materia ambiental de obligatorio cumplimiento
por parte del proveedor, de acuerdo con el tipo de bien a adquirir.

e Adquirir productos en cuyo proceso de elaboracidn no se utilicen quimicos, ni toxicos peligrosos.

o Adquirir productos en presentaciones simples cuya disposicién final permita el reciclaje, la transformacién hacia otros articulos o su
facil descomposicion (sin plastificados y sin pintura).

e Adquirir productos cuyo proceso de elaboracién y ciclo de vida se realicen con el menor consumo de agua y energia.

e Adquirir productos elaborados en material reciclado que contengan en su manufactura material reciclado de post-consumo y/o que
estén empacados con materiales reciclados.

e Adquirir articulos de papeleria sujetos a reutilizacion (resmas de papel, agendas. cartuchos de tinta reutilizables, esferos, entre otros)
o Solicitar las licencias y/o permisos ambientales correspondientes para cada actividad, segin se requiera, expedidos por la autoridad
ambiental competente, segun lo determine la institucion.

3.2.3.2.- Aspectos para tener en cuenta en materia de residuos
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En todos los contratos cuyo objeto sea la adquisicion o el suministro de bienes considerados como contaminantes del medio ambiente
con sujecion a la legislacion ambiental en materia de post-consumo, se debera contemplar la estipulacion atinente a la responsabilidad
del contratista, para que éste una vez terminada la vida til de los bienes que provea a LA, los reciba nuevamente y proceda a realizar
su disposicion final adecuada, como los que a continuacion se indican:

e Llantas para vehiculos y motocicletas.

e Baterias para vehiculos y motocicletas.

e Pilas, acumuladores y baterias para medios de comunicacién como: celulares, avanteles, radios de comunicacion, entre otras.
e  Cartuchos de tinta.

e Computadores con todos sus accesorios, especialmente las pantallas.

e  Luminarias de todo tipo.

e Agroquimicos.

e Medicamentos vencidos.

3.2.3.3.- Otros aspectos para tener en cuenta en obras y servicios.

o Analisis de impacto ambiental. Se debe realizar en la etapa de planeacién un andlisis de los componentes, material de fabricacién,
impactos sobre el medio ambiente y la salud humana, ademas de cualquier otra informacién relevante de los servicios que se van a
contratar, con el fin de establecer claramente el impacto del servicio, teniendo en cuenta los parametros del Plan de Manejo Ambiental,
segun corresponda.

e Los oferentes no deben encontrarse en el Registro Unico de Infractores Ambiental - RUIA.

e Especificar en los estudios y documentos previos los requerimientos de orden legal en materia ambiental que debe cumplir el
contratista, de acuerdo con el tipo de servicio de que se trate.

e Para el caso de obra, por ejemplo, las normas que regulan el cargue, descargue, transporte, aimacenamiento y disposicién final de
escombros de construccion, demolicién, ruido, la emision de polvo, volumen de residuos generados, contaminacion ambiental, las
relativas al manejo de materiales nocivos (sustancias) para la flora, la fauna, salud humana, entre otras.

¢ Incluir en las obligaciones del contratista la relativa a la aplicacion de buenas practicas ambientales, de acuerdo con el tipo de
servicio a contratar.

e Establecer como obligacién del contratista que cualquier infraccién ambiental por omision de permisos, concesiones o licencias
ambientales que hubiese sido necesario tramitar antes del inicio del servicio u obra, sera asumida como su responsabilidad, y sobre el
particular la periodicidad con que debe presentar informes.

o El proponente contratado para la disposicién final de residuos o desechos deberd presentar las actas de disposicion final
correspondientes y las licencias ambientales de quienes realizaran dicha disposicion, sean nacionales o extranjeros.

o El contratista que tenga personal bajo su responsabilidad debera contemplar capacitaciones en temas ambientales como: impactos
ambientales, manejo de residuos solidos, liquidos, escombros entre otros, donde se realice el manejo y actuacion de estos, e igualmente
identificar los elementos utilizados (quimicos, eléctricos, manufacturacién, entre otros) para el bien o servicio que se va a realizar, de
acuerdo con cada actividad especifica que se desarrolle.

o Solicitar al contratista el analisis del ciclo de vida del producto y/o servicio a contratar, seguin corresponda.

3.2.4.- Elaboracion de estudios y documentos previos
Para la elaboracion de los estudios y documentos previos, se debera cumplir lo dispuesto sobre el particular en el Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica, para cada modalidad de seleccion, asi como el procedimiento que para el efecto haya

expedido la Entidad en el marco del Sistema Integrado de Gestion (SIG), con la utilizacién de los formatos y guias correspondientes y
la observancia de las circulares y orientaciones implementadas por la UApA.
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3.2.4.1.- Los estudios previos deben contener como minimo lo siguiente3

a) Ladescripcion de la necesidad que pretende satisfacer la entidad publica con la contratacién a celebrar, la utilidad o beneficio que
reporta para la entidad, razones que sustentan la contraccidn dentro del plazo en que se ejecutara el contrato, convenio u orden
de compra.

b) La identificacion del objeto del contrato, convenio u orden de compra., indicando sus especificaciones técnicas autorizaciones,
permisos y licencias requeridos para su ejecucion, cuando el contrato incluya disefio y construccidn, los documentos técnicos para
el desarrollo del proyecto.

c) Lamodalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos.

d)  Elvalor estimado del contrato, convenio u orden de compra soportado en los precios del mercado y la justificacion de este.

e) Laforma de pago de acuerdo con el bien o servicio a contratar.

f)  La indicacion de los factores de seleccion de la oferta méas favorable, tanto los requisitos que habilitan (capacidad juridica,
financiera, organizacional y experiencia) para presentar propuesta, como los criterios de evaluacion de la oferta (econémico,
técnico, de apoyo a la industria nacional y poblacion vulnerable).

g) Elanalisis de riesgo y la forma de mitigarlo™.

h)  Descripcion detallada de las obligaciones, actividades, productos, bienes o informes que debe entregar el contratista a la entidad.

i) Obligaciones de la entidad, (realizar pagos, entregar informacion).

i) Indicar si la vigilancia del contrato, convenio u orden de compra contara con supervision o interventoria, para el caso de la
interventoria debera contar con la debida justificacion.

k)  Plazo de ejecucion razonable y posible de acuerdo con el objeto a contratar.

[)  Lugar donde se debe ejecutar el contrato, convenio u orden de compra.

m)  Verificar si el proceso de contratacion esté cobijado por un acuerdo comercial.'s

n)  La definicion de las garantias que se soliciten en los procesos de contratacién debera ser coherente con el objeto, naturaleza y
cuantia del proceso.

o)  Cuando se celebren convenios que conlleven derechos de autor, se debe determinar en los estudios previos lo relacionado con la
facultad de explotarlos econdmicamente (cesidn de derechos econdémicos), con la definicion del tema dentro del marco normativo
que regula la materia.6

3.2.4.2.- Mesas de trabajo.

Con el fin de unificar criterios y consolidar de forma adecuada las reglas que configuraran los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
asi como las posiciones institucionales frente a observaciones en relacion con los mismos, la Subdireccidén de Gestiéon Corporativa —
Area de Adquisiciones liderara mesas de trabajo una vez radicados los estudios y documentos previos y existan observaciones
relacionadas a los procedimientos contractuales y/o a la aplicacién de principios legales y constitucionales.

Participaran el personal designado por el area de donde proviene la necesidad y el personal de la Subdireccién de Gestién Corporativa
— Area de Adquisiciones. Cuando los integrantes de la mesa lo estimen conveniente, podrén invitar a los funcionarios y/o contratistas de
La UApA cuya presencia consideren necesaria, con el propésito de que emitan sus apreciaciones en relacion con la contratacion objeto
de estudio.

3 Articulos 2.2.1.1.1.6.1,2.2.1.1.1.6.2.2.2.1 1.1.6.3, y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015
4 Manual de CCE, articulo 2.2.1.1.1.6.3. Decreto 1082 de 2015. Documento CONPES 3714 de 2011
'5 Articulo 2.2.1.1 2.1.1 del Decreto 1082 de 2015
"6Ley 23 de 1982, modificada por la Ley 44 de 1993, Decreto Nacional 1474 de 2002 y Ley 1915 de 2018 y demas normas vigentes que regulen la materia.
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La solicitud para la realizacién de la mesa trabajo en caso de que sea requerida por el area, se hara por escrito y/o via correo electrénico
dirigido a la Subdireccion de Gestién Corporativa- area de adquisiciones, quien dispondra lo necesario para la realizacion de forma
oportuna y levantara el acta correspondiente si a ello hubiere lugar.

Las decisiones y conclusiones producto de los analisis en las mesas de trabajo, podran ser incluidas por el area respectiva en los
estudios y documentos previos o en la evaluacién correspondiente, teniendo en cuenta que las apreciaciones de la Subdireccién de
Gestidn Corporativa — Area de Adquisiciones dentro de ese contexto no son vinculantes.

3.2.4.3.- Estructuracion de los requisitos habilitantes para los procesos de seleccion'” y de los criterios de evaluacion de las
ofertas.

El andlisis y estructuracion de los requisitos habilitantes se determinaran desde los estudios del sector, con la debida justificacion y
soporte técnico, guardando proporcion con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo asociado al
proceso de contratacion.

3.2.4.3.1-. Requisitos Habilitantes de Orden Técnico.

La definicion de los requisitos técnicos habilitantes sera competencia del area de donde proviene la necesidad, con el apoyo del personal
profesional y/o técnico designado en la misma.

La Subdireccién de Gestion Corporativa — Area de Adquisiciones, con el fin de garantizar la pluralidad de oferentes y la aplicacién de
los demas principios de contratacion, podra realizar recomendaciones al area de donde proviene la necesidad en cuanto a la definicion
de estos requisitos, las cuales podrén o no ser acogidas por el area. Las exigencias técnicas habilitantes solicitadas en los estudios
previos deben ser adecuadas, justificadas, proporcionales al objeto a contratar y de igual exigencia con procesos similares.

3.2.4.3.2.- Requisitos Habilitantes de Capacidad Juridica.

La definicion de los requisitos juridicos seré responsabilidad del &rea que requiere la contratacién de acuerdo con la modalidad y el
objeto de contratacién

3.2.4.3.3.-. - Requisitos Habilitantes de Capacidad Financiera y Organizacional.

La definicion de los requisitos Habilitantes de Capacidad Financiera y Organizacional sera competencia del area de donde proviene la
necesidad, con el apoyo del personal profesional y/o técnico designado en la misma.

La Subdireccion de Gestion Corporativa, con el fin de garantizar la pluralidad de oferentes y la aplicacion de los demas principios de
contratacion, podra realizar recomendaciones al area de donde proviene la necesidad en cuanto a la definicidn de estos requisitos, las
cuales podrén o no ser acogidas por el &rea. Las exigencias habilitantes solicitadas en los estudios previos deben ser adecuadas,
justificadas y proporcionales al objeto a contratar.

3.2.4.3.4.- Criterios de Evaluacion de las Ofertas.

7 Articulo. 2.2.1.1.1.6.2. D. 1082 de 2015
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La definicion de los criterios de evaluacion de las ofertas serd competencia del area de donde proviene la necesidad, con el apoyo del
personal profesional y/o técnico designado en la misma. Lo anterior de acuerdo con lo indicado en los estudios y documentos previos y
el pliego de condiciones.

Los criterios de ponderacidn o asignacidn de puntaje solicitados en los estudios previos deben ser adecuados y proporcionales al objeto
a contratar.8

La Subdireccién de Gestion Corporativa — Area de Adquisiciones, con el fin de garantizar la pluralidad de oferentes y la aplicacién de
los demas principios de contratacion, podra realizar las recomendaciones al area de donde proviene la necesidad, en cuanto a /a
definicién de estos requisitos, las cuales podran o no ser acogidas por el area solicitante.

3.2.4.3.5.- Rechazo de las ofertas.

La UApA rechazara las ofertas presentadas: (i) después de vencido el plazo establecido para el efecto en el cronograma; (ii) las demas
que se consideren necesarias. 9 En todo caso no podréa rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos
que verifiquen 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 o sus equivalentes.20",

3.2.5.-Aspectos Tributarios

Cuando el area técnica lo considere necesario podra solicitar a la Subdireccién de Gestidén Corporativa la informacién correspondiente
a la carga tributaria?! del futuro contrato/convenio u orden de compra, que se tendra en cuenta en el analisis de definicidn y estimacion
del respectivo presupuesto. En todo caso, en los estudios previos se debera advertir que cualquier tipo de impuesto que genere la
suscripcidn y ejecucidn del contrato/convenio, sera de cargo del contratista.

Correspondera a la Subdireccion de Gestién Corporativa segun sus competencias, efectuar las retenciones correspondientes en el
marco de las normas tributarias vigentes y de acuerdo con la ejecucién del contrato/convenio u orden de compra, segun corresponda.

3.2.6- Plazo en Contratos de Interventoria.

En los casos de los contratos de Interventoria, el plazo determinado en los estudios previos debe contemplar el tiempo requerido para
que el Interventor, verifique (dentro de su plazo de ejecucién) el cumplimiento exacto del objeto y cada una de las obligaciones a cargo
del Contratista y realice las actuaciones administrativas que se requieran para el recibo final.

Lo anterior de conformidad con lo establecido en el articulo 85 de la ley 1474 de 2011: “ARTICULO 85. CONTINUIDAD DE LA
INTERVENTORIA. Los contratos de interventoria podrén prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de
vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién 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. (...)

'8 Art. 88 de la Ley 1474 de 2011.
19 Numeral 6 del articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015
2 Numerales 2, 3y 4 del articulo de la Ley 1150 de 2007
2! Impuestos, tasas y contribuciones
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3.2.7.-Estrategias de Participacion de Poblacion Vulnerable en la Contratacion.

Todas las areas de la UApA. desde la etapa de planeacion, en los estudios y documentos previos deben dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos en materia de poblacién vulnerable en la Contratacién. 2223

3.2.8 -Aspectos Especiales en la Etapa Previa de la Contratacion Directa.

Ademas de cumplir lo dispuesto sobre el particular en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica vigente, para
esta excepcional modalidad de seleccion?4, con la utilizacién de los formatos y guias correspondientes, sera necesario tener en cuenta
que toda solicitud de contratacién directa debera estar acompafiada de los estudios previos que incluye el acto administrativo de
justificacion (cuando aplique), suscrito por el respectivo Ordenador del Gasto y certificado de disponibilidad presupuestal, y ser radicada
por parte del area técnica de origen en la Subdireccion de Gestién Corporativa — Area de Adquisiciones, quien elaborara la minuta del
contrato/convenio dentro del término establecido en el procedimiento correspondiente a la modalidad.

3.2.8.1.- Aspectos Especiales en la Contratacion Directa de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

e Envirtud de lo dispuesto en el marco normativo vigente? , la idoneidad y experiencia que aplica es aquella relacionada con el area
de que se trate.

¢ No es necesario el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, ni la obtencion de varias de ofertas.

e Serequiere anexar lista de chequeo, donde se verifiquen los documentos que se exigen para este tipo de contratacion y que forman
parte del expediente contractual, firmado por el ordenador del gasto.

o El area respectiva debe realizar los tramites pertinentes para que el futuro contratista inscriba o actualice su hoja de vida en el
Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico al servicio de la administracion pablica y de los ciudadanos (SIGEP) o el que haga
sus veces, previa solicitud de habilitacidn para el acceso al sistema por parte de la Subdireccion de Gestidn Corporativa.

e Elfuturo contratista debera estar registrado como Proveedor en SECOP Il o en la plataforma vigente.

o El &rea donde surge la necesidad debera tramitar, el Formato - Certificacion de Suficiencia de Personal del SIG suscrito por el area
de Talento Humano.

o No se requerira informe final del contratista, adicional al informe que presente para el ultimo pago.

3.2.9.-Otras formas de contratacion: Convenios, Acuerdos de Cooperacion, Actas de entendimiento, o similares

Se entiende por convenio todo acuerdo de voluntades que suscriba la UApA. con entidades publicas, privadas o de naturaleza mixta,
con el objeto de coordinar, cooperar o colaborar en la realizaciéon de funciones administrativas de interés comun a los sujetos
contratantes.

La celebracion y ejecucion de los convenios se surtira segun lo acuerde La UApA. y la otra parte, la normatividad vigente para ello.

Los convenios de cofinanciacion que se celebren con organismo multilaterales se surtiran de conformidad con las politicas establecidas
para tal fin.

2 Decreto 392 de 2018,
23 Decreto 2069 de 2020
2 Numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 o la norma que lo modifique o sustituya,
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La descripcion de estos convenios se indica a continuacion:

Convenios interadministrativos.

En desarrollo de convenios del articulo 95 de la Ley 489 de 1998, las areas donde se gesten los

convenios interadministrativos deberan verificar desde los estudios y documentos previos, que no se

Convenios de que trata el
articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

Decreto 092 de 2017.

Convenios de cooperacion de
ciencia y tecnologia y con
organismos internacionales

configure duplicidad de competencias o funciones, entre las respectivas entidades publicas.

Autoriza a las entidades estatales a asociarse con personas juridicas particulares, mediante la celebracion de
convenios de asociacion para cumplir sus funciones, se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el
Decreto 092 de 2017.

Para la suscripcién de contratos y convenios de regimenes especiales se aplicara la guia expedida por
Colombia Compra Eficiente para contratar con las ESAL de reconocida idoneidad, asi como los demés
lineamientos impartidos por La UApA. con ajuste al procedimiento, directrices y formatos vigentes para el
efecto.

Los contratos y convenios que se fundamentan en regimenes especiales deben ser presentados para su
aprobacion al Comité de Contratacion. La constancia de esa aprobacion debera acompafar los estudios y
documentos previos y la solicitud de ordenacién contractual que elabora el area donde proviene la necesidad.

Los estudios y documentos previos que elabora el area de donde proviene la necesidad, con los que se
pretendan suscribir contratos o convenios con personas juridicas sin &nimo de lucro, debera anexar el
certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camaras de Comercio o entidad que
corresponda, con el cual se acredite que se verificd que tales organizaciones cumplen sus obligaciones
legales, contables y financieras.

En los estudios y documentos previos el area técnica solicitante debera verificar los documentos que soporten
la idoneidad y experiencia del potencial asociado, contratista o colaborador.

Etapas y responsables en la contratacion con Entidades Sin Animo de Lucro (ESAL).

PLANEACION SELECCION EJECUCION Y

LIQUIDACION

A cargo del area que requiere | A cargo del area solicitante con los funcionarios | A cargo del area
la contratacion. designados. supervisora

Se debera cumplir estrictamente la normatividad que los regula%, dentro del contexto procedimental,
directrices y formatos vigentes que para el efecto expida La UApA., en el marco del Sistema Integrado de
Gestion (SIG).

En los estudios y documentos previos para la contratacidén con organismos internacionales, el area técnica
solicitante debera establecer la idoneidad del potencial colaborador, y justificar adecuadamente la razon de
disponer de recursos de La Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Especial- Alimentos Para
Aprender- o UApA cuando a ello hubiere lugar, en el marco de ese régimen, con las ventajas que el mismo
genere frente a la utilizacion de las modalidades de seleccion de que trata el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica.

2 Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.
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Carta de Intencién La carta de intencion es la propuesta unilateral que una parte le entrega a otra, la cual contiene las condiciones

en que se desarrollaran las negociaciones y las reglas de conducta o de comportamiento de los interesados
durante la etapa gestacional del contrato, sin que esto implique, en todos los casos, una obligacion de concluir
el acuerdo final.

Para ello, se busca garantizar la seriedad de las tratativas en curso y su perfeccionamiento se da con la
aceptacion de la otra parte?.

Memorado de Entendimiento Se define como un acuerdo bilateral o multilateral que contiene las condiciones en que se desarrollaran las
negociaciones Y las reglas de conducta o de comportamiento de los interesados durante la etapa gestacional
del contrato y busca garantizar la seriedad de las tratativas en curso. Esto sin que implique, en todos los
casos, la obligacion de concluir el acuerdo final?2.

Ambas figuras negéciales no son vinculantes, toda vez que no se generan obligacion alguna para las partes
respecto a la conclusion del contrato definitivo. Por lo tanto, si lo pretendido es pactar un acuerdo de
voluntades con obligaciones exigibles entre las partes, se debera acudir a otros tipos contractuales que
resulten vinculantes aestas.
Las Asociaciones publico- = Se estructuraran, evaluaran y aprobaran, de acuerdo con los lineamientos y pautas dados por la UApA. y la
privadas APP. normatividad vigente que los regula.

4.- DESARROLLO DEL PROCESOS DE SELECCION.

En los procesos de seleccion se deberan aplicar las directrices vigentes sefialadas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente o por la entidad que haga sus veces, asi como el procedimiento que para el efecto haya expedido la UApA.
en el marco del Sistema Integrado de Gestion (SIG), con la utilizacién de los formatos y guias correspondientes y la observancia de
circulares y orientaciones implementadas.

Quienes participen en la etapa precontractual, en especial durante la etapa de estructuracion y evaluacion, actuaran con probidad y
desarrollaran sus actividades con estricta sujecion al marco legal y a los principios que rigen la funcién administrativa.

Si una vez iniciado el tramite del proceso correspondiente (publicacion del proyecto de pliego de condiciones) y antes de que se expida
el acto de apertura, el area donde surge la necesidad decide no continuar con el mismo, debera solicitar por escrito tal determinacion a
la Subdireccién de Gestion Corporativa — Area de Adquisiciones, justificando los motivos que soportan la decision.

4.1.- Pliego de Condiciones.

Los pliegos de condiciones son elaborados con base en los estudios y documentos previos radicados por el area técnica donde surge
la necesidad de contratacion. Los pliegos de condiciones deberan cumplir, en cuanto a su contenido, lo dispuesto en la Ley 80 de 1993,
Decreto 1082 de 2015 y demas normas que los modifiquen.

Los pliegos de condiciones deberan contener como minimo:

e Laidentificacién de los riesgos asociados al contrato y la forma de mitigarlos,

2 CALVINHO, Gustavo. Revista Foro Derecho Mercantil N°:9, oct.-dic./2005. pags. 07-29
28 CALVINHO, Gustavo. Revista Foro Derecho Mercantil N°:9, oct.-dic./2005. pags. 07-29
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e Elcronograma elaborado para cada proceso de seleccion, el cual sefialara con precision un tiempo prudencial, amplio y suficientes
que debe transcurrir entre la fecha a partir de la cual se pueden presentar propuestas y la de su cierre, de acuerdo con la naturaleza,
objeto y cuantia del contrato.

e Reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y adjudicacién del contrato.

e  Causas para rechazar las ofertas y las garantias exigidas para la ejecucion del contrato.

e (Causales de inhabilidades e incompatibilidades por parte del proponente, segun lo estipulado en la Ley 80 de 1993 en su Articulo
8y laLey 1474 de 2011 en sus Articulos 1y 2.

e Requisitos habilitantes y ponderables de conformidad con la modalidad de seleccion, cuantia, y objeto.

4.2.- Comité Evaluador.

Para la evaluacion de las propuestas en los procesos de seleccion La UApA designara un comité asesor evaluador, conforme lo
establecido en el ! articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015.: «...Comité evaluador. La Entidad Estatal puede designar un
comité evaluador conformado por servidores publicos o por pamcu/ares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion por licitacién, seleccion abreviada y concurso de méritos...», el cual
debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones o en la
invitacidn publica, segun el caso

El Comité Evaluador, sera designado por el ordenador del gasto y estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales, recomendara el sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacién efectuada. El carécter asesor del
comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual el ordenador del gasto no acoja
la recomendacion efectuada por el comité evaluador, debera justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso.

4.3.- Respuestas a Observaciones a Proyectos de Pliegos de Condiciones, Pliegos de Condiciones Definitivos o sus
equivalentes.

Los profesionales designados como comités estructuradores o evaluadores estudiaran y consideraran las observaciones formuladas por
los interesados y procederan a determinar cuales son de recibo, a fin de incluirlas en el pliego definitivo o su equivalente, o en alguna
adenda que se llegare a generar, segun el caso. Lo anterior dentro del término sefialado en el pliego de condiciones.

Cuando las observaciones correspondan a aspectos técnicos, el area de donde proviene la necesidad elaborara el documento de
respuesta que contenga las razones de aceptacion o improcedencia, con las explicaciones del caso, que debera ser radicado en la
Subdireccion de Gestién Corporativa — Area de Adquisiciones a mas tardar dos dias antes a su publicacion, de conformidad con el
cronograma correspondiente.

4.4.- Audiencias de Asignacion de Riesgos y Aclaracion de Pliegos de Condiciones.

La administracién de Riesgos es el conjunto de procesos dirigidos a proteger la UApA. de los eventos de riesgo y permite reducir la
probabilidad de ocurrencia del siniestro y de su impacto en el Proceso de Contratacién.

Para reducir la exposicién del Proceso de Contratacion frente a los diferentes riesgos que se pueden presentar, la UApA. debe tener en
cuenta, entre otros, los siguientes aspectos: (a) los eventos que impidan la adjudicacién y firma del contrato/convenio como resultado
del Proceso de Contratacién, (b) los eventos que alteren la ejecucion del contrato/convenios; (¢) el equilibrio econémico del contrato;
(d) la eficacia del Proceso de Contratacién, es decir, que la UApA pueda satisfacer la necesidad que motivé el Proceso de Contratacion,
su legitimidad.

Un manejo adecuado del riesgo permite (i) proporcionar un mayor nivel de certeza y conocimiento para la toma de decisiones
relacionadas con el Proceso de Contratacién; (ii) mejorar la planeacion de contingencias del Proceso de Contratacion; (iii) incrementar
el grado de confianza entre las partes del Proceso de Contratacion; y (iv) reducir la posibilidad de litigios; entre otros.
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Para determinar el grado de riesgo y su alcance, se recomienda:

Establecer el contexto en el cual se adelanta el proceso de contratacion.
Identificar y clasificar los riesgos del proceso de contratacion.

Evaluar y calificar los Riesgos.

Asignar y tratar los Riesgos.

Monitorear y revisar la gestion de los riesgos.

En los casos en los que por virtud del marco normativo vigente se imponga?® 30() y cuando La UApA. considere pertinente realizar una
audiencia de asignacion de riesgos, el Subdirector de Gestion Corporativa — Area de Adquisiciones o quien designe coordinara su
celebracion, que debe preverse en el pliego de condiciones. En esa audiencia también se precisara el contenido y alcance de los pliegos
de condiciones. A dicha audiencia asistiran, ademas de cualquier interesado, el personal que tenga a cargo la elaboracién y
estructuracion del proceso.

La audiencia se llevara a cabo con base en las siguientes reglas:

a) Enlafecha, lugary hora indicada en el cronograma del pliego de condiciones y del acto de apertura del proceso, se llevara a cabo
la audiencia, la cual se instalara y presidira el designado del area solicitante del proceso.

b) Instalada la audiencia se verificara la asistencia de los interesados en el proceso de seleccion, por medio de la planilla de control
de asistencia y se presentara el orden del dia.

c) Verificada la asistencia en el orden indicado en la planilla, se dara el uso de la palabra a cada uno de los asistentes a la audiencia,
quienes manifestaran su opinion respecto de la matriz de riesgos expuesta en la audiencia y/o de aclaracion de cualquier otro aspecto
contemplado en el pliego de condiciones, si es del caso.

d) La persona que desee intervenir dispondré de un lapso de méximo cinco (5) minutos, con la posibilidad de entregar dicha
intervencién por escrito.

e) Unavez culminadas las intervenciones, se efectuaré el cierre de la audiencia, indicando que las respuestas a las inquietudes seran
resueltas por escrito y/o publicadas en los portales electronicos de contratacién, si a ello hay lugar, de acuerdo con el cronograma del
proceso, teniendo en cuenta que en el mismo escenario de la audiencia es pertinente surtir las respectivas respuestas que se consideren
viables. En todas aquellas circunstancias que impliquen modificacion del pliego de condiciones, requeriran de la expedicién y publicacion
de la correspondiente adenda.

f) El personal designado por el &rea técnica encargada del proceso elaborara el acta de audiencia la cual seré revisada y publicada
por de Subdireccion de Gestion Corporativa — Area de Adquisiciones, en los portales de contratacion electronica.

4.5.- Adendas.

29 ARTICULO 220. AUDIENCIAS. El numeral 4 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, quedara asi: "4. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para
la presentacion de propuestas y a solicitud de cualquiera de las personas interesadas en el proceso se celebrara una audiencia con el objeto de precisar el contenido y
alcance de los pliegos de condiciones, de lo cual se levantara un acta suscrita por los intervinientes.

En la misma audiencia se revisara la asignacion de riesgos que trata el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 con el fin de establecer su tipificacion, estimacion y asignacion
definitiva.

Como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando resulte conveniente, el jefe o representante de la entidad expedira las modificaciones pertinentes a dichos
documentos y prorrogara, si fuere necesario, el plazo de la licitacion o concurso* hasta por seis (6) dias habiles.

Lo anterior no impide que, dentro del plazo de la licitacién, cualquier interesado pueda solicitar aclaraciones adicionales que la entidad contratante respondera mediante
comunicacion escrita, la cual remitiré al interesado y publicara en el SECOP para conocimiento publico."

30 Decreto 1082 De 2015- Articulo 2.2.1.2.1.1.2. Audiencias en la licitacion. En la etapa de seleccion de la licitacion son obligatorias las audiencias de: a) asignacion de
Riesgos, y b) adjudicacion. {...)
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El profesional de la Subdireccion de Gestién Corporativa — Area de Adquisiciones designado para adelantar el proceso elaborara las
adendas a que haya lugar, previa solicitud y justificacion del area técnica donde surge la necesidad, para la revisién y posterior firma del
Ordenador del Gasto. Los insumos para la elaboracién de las adendas deberan allegarse al profesional del proceso con la antelacion
debida, a efectos de que la adenda esté suscrita y perfeccionada a mas tardar el dia anterior a la publicacion del documento.?!. Las
adendas deberan justificarse adecuadamente, de modo que se evidencie la pertinencia de su expedicion, para soportar la necesidad de
modificar el pliego de condiciones o su equivalente. Debe tenerse en cuenta que la minuta previamente publicada y que hace parte del
pliego de condiciones, deberd ser actualizada cada vez que se realice una adenda.

4.6.- Acto de cierre del proceso de seleccion.
En los procesos adelantados a través del SECOP |l la publicacion de la lista de oferentes hace las veces de acta de cierre, la cual es

generada por la plataforma, por lo cual no se requiere de la presencia de los proponentes. La Subdireccion de Gestion Corporativa —
Area de Adquisiciones debe publicar dicha lista de oferentes.

4.7.- Causales de rechazo de una oferta
Las establecidas en la ley y las que se incluyan en el pliego de condiciones, para cada proceso32
4.8.- Evaluacion de las ofertas.

Antes de la publicacién de las evaluaciones de las ofertas, se podran llevar a cabo mesas de trabajo, que se realizarian dentro del
contexto previsto en el presente Manual.

La Subdireccion de Gestién Corporativa — Area de Adquisiciones consolidara la evaluacion con fundamento en los informes de
evaluacién emitidos por cada uno de los evaluadores, dicho documento incluiré la recomendacion de adjudicar o no el proceso.

Una vez consolidado el informe de evaluacion, por parte del personal designado, en la Subdireccién de Gestién Corporativa — Area de
Adquisiciones, se procedera a la respectiva publicacidn en los portales electrénicos de contratacion, con el fin de que se realicen las
observaciones pertinentes y se efectuen las subsanaciones a que haya lugar.

En caso de que el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacion del Comité Evaluador, debera justificar su decision con las razones
por las cuales se aparta de la misma.

El comité evaluador proyectara las respuestas a las observaciones presentadas en relacion con el informe de evaluacién, y de ser
procedente, lo modificara, complementara y ajustara.

El profesional de la Subdireccién de Gestién Corporativa — Area de Adquisiciones designado para adelantar el proceso recibe el

documento de respuestas a las observaciones del area que corresponda, a mas tardar el dia anterior a su publicacion, verifica su
contenido y concordancia con lo expresado, publicando en los respectivos portales electrénicos de contratacion.

4.9.-. Audiencia de adjudicacion.

31 Articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto Nacional 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya,
32 Inciso segundo del numeral 15 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993
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En los casos en los que por virtud del marco normativo vigente se impone33, y cuando la UApA. considere pertinente realizar una
audiencia de adjudicacién, la misma se debe preverse en el pliego de condiciones.

El Ordenador del Gasto, en la fecha, hora y lugar establecidos en el cronograma, instalara la audiencia pablica de adjudicacién, que se
llevara a cabo con base en las siguientes reglas:

a) Posterior a lainstalacion, se informaré a los asistentes sobre el comportamiento decoroso que deberan observar durante el desarrollo
de la audiencia. Dicho comportamiento se refiere a que los asistentes guarden el debido respeto frente a todos los concurrentes,
permitiéndoles el uso de la palabra en cada una de sus intervenciones, y absteniéndose de utilizar improperios cuando intervengan. Se
advertird igualmente que la inobservancia del debido comportamiento posibilitara la exclusion de la audiencia, respecto de quien interfiera
en su normal desarrollo.

b) Acto seguido se procedera a constatar la participacion de los proponentes ya sea en forma directa o a través de sus representantes
debidamente acreditados, asi como la concurrencia de los 6rganos de control, de la Oficina de Control Interno y de las organizaciones
de veeduria ciudadana, dejando constancia de ello en el acta correspondiente.

¢) Seindicara a los oferentes el tiempo limite de participacion que tendran para efectuar intervenciones relacionadas con las respuestas
a las observaciones respecto del informe de evaluacion, estas deberan ser efectuadas por la persona o personas previamente
designadas por éste y que estaran limitadas a la duracién maxima prevista por La UApA en ningun caso estas intervenciones implican
una nueva oportunidad para mejorar 0 modificar la oferta.

d) El Subdirector de Gestién Corporativa — Area de Adquisiciones o quien designe, hara una presentacion breve y sucinta del proceso,
haciendo hincapié en la evaluacion de las ofertas, dando lectura de las respuestas a las observaciones formuladas por los proponentes
dentro del término.

e) Se concederd a los oferentes el uso de la palabra por el tiempo sefialado en el pliego de condiciones he indicado al inicio de la
audiencia, para la intervencién correspondiente.

f) Se otorgara el uso de la palabra por una unica vez al oferente que asi lo solicite con el fin de replicar las observaciones que, sobre
la evaluacién de su oferta, se hayan presentado por los intervinientes. El uso de la palabra sera concedido por el moderador de la
audiencia, el Subdirector de Gestién Corporativa — Area de Adquisiciones o su designado.

g) Side las intervenciones que los oferentes hagan, resultan hechos o situaciones que lleven a la administracién a considerar la
necesidad de andlisis de estas y, por ende, la revision del proyecto de respuesta elaborado se procedera a suspender la audiencia por
el término que se considere pertinente de acuerdo con la complejidad del asunto. Una vez cumplido, se reanudara ésta con el fin de
continuar con la misma después de un periodo razonable, toda vez que las observaciones pueden ser absueltas ese mismo dia o para
comunicar la decisién de la administracion de postergar para otra fecha la continuacién de la audiencia, por requerir de mas tiempo para
la verificacion o comprobacién de aspectos relacionados con la decisién del proceso. Sila decision de la administracién es la de postergar
la continuacion de la audiencia en otra fecha, se indicara inmediatamente el dia, hora y lugar para tal efecto.

h) Reanudada la audiencia, y absueltas en su totalidad las observaciones, el ordenador del gasto procedera a adoptar la decisién que
corresponda mediante resolucién motivada, a la cual se le dara lectura en la audiencia y la que se entendera notificada al proponente
favorecido en dicha audiencia.

33 Articulo 273 de la Constitucion Politica, articulo 9 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.1.1.2. del Decreto Nacional 1082 de 2015, o las normas que las modifiquen
0 sustituyan
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SECCION SEGUNDA

5.- ETAPA CONTRACTUAL

Una vez concluida la etapa precontractual, se inicia la etapa contractual en la cual se debe cumplir con el cronograma previsto para la
suscripcion del contrato, el registro presupuestal, la publicacién en el SECOP, el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
ejecucion y pago, y termina con el vencimiento del plazo del contrato o cumplimiento del objeto de este.

Nota: Las obligaciones no terminan cuando el plazo de ejecucion haya vencido; existen otras obligaciones que se extienden después
del cumplimiento del contrato, cuando haya lugar a garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o a condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental de las obras o bienes.

Por un lado, el contratista ejecuta el objeto contractual, y por el otro, la Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar- Alimentos
para Aprender-, 0 UApA paga el precio acordado por el bien o servicio contratado. Ademas, se ejecutan las diferentes actuaciones que
sean necesarias para el cumplimiento del objeto contractual, tales como prérrogas, adiciones, modificaciones, etc.

El contrato debe ser perfeccionado por las partes: Contratante y Contratista mediante firma mecénica o por medio electrénico a través
de la plataforma SECOP II.

Para la ejecucidn de los contratos La UApA requerira del del Registro Presupuestal expedido por el area de presupuesto de la Entidad,
la aprobacién de las garantias por parte del profesional designado de la Subdireccién de Gestién Corporativa. - area de Adquisiciones
en caso de requerirse y asi mismo la suscripcién del acta de inicio cuando haya lugar.

5.1.- Actividades y Responsables de la Etapa Contractual

A continuacién, se enuncian las actividades a desarrollar en la Etapa Contractual con su responsable.

ACTIVIDAD COMPETENTE O RESPONSABLE |

ELABORACION MINUTA DEL CONTRATO/CONVENIO

Elaboracion proyecto de minuta del contrato/convenio.

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones. Profesional
Revision del proyecto y elaboracion minuta definitiva, designado.
creacion del contrato electrénico

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO/CONVENIO
Firma del contrato, flujo de aprobacion en la plataforma = Ordenacion del Gasto y Contratista (profesional designado en caso de

SECOPII requerirse- flujo de aprobacion que solicite el ordenador del gasto)
Expedicion Registro presupuestal Profesional encargado del area de presupuesto
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Aprobacion garantias (cuando aplique)

Acta de inicio - cuando haya lugar

Designacion y/o comunicacion de supervisor y/o apoyo a la
supervision —

Seleccion de interventoria cuando a ello hubiere lugar.

Afiliacion ARL cuando haya lugar.

Elaboracion de los informes de supervision a que haya lugar
de conformidad con el objeto y las obligaciones del
contrato.

Publicacion en la plataforma del SECOP Il y de la TIENDA
Virtual del Estado Colombiano (TVEC) de la documentacion
relacionada con la ejecucion del contrato

Solicitud y suscripcion de la modificacion contractual
(Adicion, prérroga, suspension, terminacion anticipada, otro
si modificatorio entre otras)

Revision y publicacion de la solicitud de modificacion
contractual, (documentos soporte) SECOP II

Perfeccionamiento de la modificacion contractual en |
plataforma del SECOP Il (Firma, registro presupuestal y
poélizas cuando a ello hubiere lugar)

Publicidad en el portal electronico de contratacion
Sustanciacion y tramite del proceso sancionatorio

(elaboracion, publicacion, archivo, y demas actividades de
gestion del proceso sancionatorio).

La elaboracion y suscripcion del acto administrativo
Sancionatorio.

Publicacion del acto administrativo
Sancionatorio.

Rendir la informacion a usuarios internos y externos sobre
la ejecucion contractual.
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Subdireccion de Gestion Corporativa.
designado.

EJECUCION

Supervisor del contrato — contratista

- area de Adquisiciones. Profesional

Ordenador del Gasto

Proceso contractual.

Area de Talento Humano
Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

El supervisor y Ordenador del Gasto.

Subdireccién de Gestién Corporativa.
designado.

- area de Adquisiciones. Profesional

El supervisor y Ordenador del Gasto y contratista

Supervisor y/o interventor

Ordenador del Gasto, Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de
Adquisiciones. Profesional designado, teniendo en cuenta la normatividad y el
procedimiento correspondiente, asi como los demas aspectos que respecto del
ambito sancionatorio se prevén dentro del presente manual.

El supervisor y Ordenador del Gasto.

Subdireccién de Gestion Corporativa.
designado.

- area de Adquisiciones. Profesional

Supervision y/o interventoria

Subdireccién de Gestién Corporativa.
designado consolidacion de informacion.

- area de Adquisiciones. Profesional

5.2.- ASPECTOS RELEVANTES EN LA ETAPA CONTRACTUAL

5.2.1.- Elaboracion del contrato o convenio.

En los casos de contratacion directa y regimenes especiales, el &rea de donde proviene la necesidad una vez revisados los estudios
previos y aprobados en Comité de Contratacion cuando corresponda, radicara la solicitud de contratacion en la Subdireccion de Gestidn
Corporativa-area de adquisiciones con una antelacién no inferior a tres (3) dias habiles, acompafada de los respectivos estudios y
documentos previos. Recibida la documentacion, el profesional designado realizara los tramites respectivos para la revisién y elaboracién
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del contrato/convenio. En caso de requerirse ajustes en los documentados radicados, el area técnica donde surge la necesidad en
coordinacion con la Subdireccién de Gestion Corporativa-area de adquisiciones efectuara las modificaciones pertinentes.

Para las demas modalidades de seleccidn, el profesional de la Subdireccion de Gestion Corporativa-area de adquisiciones elaborara la
minuta del contrato que servira como anexo en la plataforma del SECOP I, el cual se firmara de manera electronica siguiendo los
lineamientos de las guias expedidas por Colombia Compra Eficiente.

Téngase en cuenta que, para la minima cuantia, el contrato lo constituye el documento de aceptacién de oferta, el cual se carga en la
plataforma SECOP |I.

En el evento que el proponente no apruebe el contrato dentro del plazo establecido, la Subdireccién de Gestion Corporativa-area de
adquisiciones hara efectiva la garantia de seriedad de la oferta cuando proceda o aplique.

5.2.2.-Perfeccionamiento del Contrato o Convenio.

En los términos del marco normativo vigente®, el contrato o convenio se perfecciona cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y éste se eleve a escrito. El profesional designado de la Subdireccién de Gestion Corporativa-area de adquisiciones
informara al supervisor del contrato, para que tenga conocimiento de la suscripcion de este e inicie el seguimiento y control
correspondiente.

Los contratos que se suscriban por SECOP, quedaran legalizados una vez se cumpla el flujo de aprobacién por el ordenador del gasto
y el contratista, en el caso de las modificaciones estas deberan ser publicadas en la plataforma por el profesional del area de
adquisiciones e informar al supervisor o interventor del contrato.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién, cuando el contratista manifieste expresamente por
cualquier medio idéneo que renuncia a la ejecucion del contrato una vez suscrito éste o cuando el contrato no se haya iniciado por el no
cumplimiento de uno 0 mas de los requisitos de ejecucion (a titulo enunciativo la no afiliacion a la administradora de riesgos laborales,
la no entrega de las garantias para su aprobacién o no suscripcion del acta de inicio por parte del contratista entre otros), en ambos
caso el Ordenador del gasto con los respectivos soportes informara la novedad a la Subdireccion de Gestion corporativa — area de
adquisiciones con el fin de realizar las liberaciones presupuestales a que haya lugar por parte del area competente.

5.2.3.- Requisitos de Ejecucion del Contrato o Convenio.

Para la ejecucion del contrato o convenio, se requerira de la aprobacion de las garantias por parte de la Subdireccion de Gestion
Corporativa-area de adquisiciones (cuando estas sean exigidas),® y de la existencia del registro presupuestal correspondiente (salvo
que se trate de la contratacion sin recursos, de conformidad con lo previsto en la Ley Organica del Presupuesto). El contratista debera
acreditar que se encuentran al dia en el Sistema de Seguridad Social Integral y pago de aportes parafiscales, cuando corresponda.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la supervisidn verificara la vinculacion a riesgos
laborales y la fecha de entrada en vigencia de la cobertura, cuya certificacion publicara en el SECOP I

34 Articulo 41 de la Ley 80 de 1993 o las normas que los modifiquen o sustituyan
3 Articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes., del Decreto 1082 de 2015
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LIBERACION DE SALDOS: una vez suscrita el acta de inicio, para el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion, el supervisor del contrato enviara al ordenador del gasto la relacién de los saldos correspondientes a liberar, luego
de constatar con el registro presupuestal los recursos necesarios para ejecutar el contrato. Posteriormente el Ordenador del Gasto
solicitara a el area financiera la liberacion de los recursos no proyectados a ejecutarse o sobrantes. Este tramite no implica modificacion
del valor total del contrato.

5.2.4.- Expedientes contractuales.

El expediente contractual es la unidad documental contentiva de toda la informacién precontractual, contractual y post contractual de un
contrato/convenio/orden de servicios, suscrito entre la entidad estatal y el contratista.

En lo relacionado con los expedientes contractuales es importante sefialar las directrices impartidas por Colombiano Eficiente asi:

“(...) Colombia Compra Eficiente de manera conjunta con el Archivo General de la Nacion establece las siguientes directrices respecto
al expediente electrénico en SECOP Il

El SECOP I beneficia a compradores publicos y a proveedores, reduce los costos asociados a la impresion, fotocopias y
desplazamientos, permite la presentacion en linea de ofertas, hace mas facil el seguimiento a los procesos de contratacion, el control
disciplinario y fiscal, y la solucién de controversias, pues permite seguir el detalle en tiempo real de las etapas del proceso de compra
publica.

El SECOP Il genera un expediente electronico siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso de Contratacion. El expediente
electrénico del SECOP Il cumple con los criterios para crear, conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del
proceso de contratacion de acuerdo con el capitulo Ill del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion. Particularmente,
cumple con los requisitos del proceso de gestion documental: produccion, gestion y tramite, organizacion documental (clasificacion,
ordenacion, descripcion) Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente 23 transferencias documentales y preservacion a largo
plazo y las condiciones para la aplicacion de los criterios de disposicion final.

Los expedientes electronicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP Il estan conformados por documentos electronicos:
formularios o plantillas generados a partir de la informacion diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor, e imagenes digitales de
documentos producidos originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el proveedor cargan o publican en el SECOP II. (...)3%

En concordancia con lo anterior y dando aplicacion a las politicas de conservacion de medio ambiente, cero papel y austeridad en el
gasto, La UApA contara con los expedientes electronicos sefialados en la circular externa de Colombia Compra Eficiente y ademas
tendra un expediente digital el cual estara bajo la custodia de la Subdireccion de Gestion Corporativa, sin perjuicio de que el supervisor
tenga su propio acervo documental para el cumplimiento de su ejercicio. En cuanto al archivo digital este debera dar cumplimiento a
todos los requisitos técnicos relacionados con la gestion documental entre los cuales se encuentran las tablas de retencion,
estandarizacion y codificacion de documentos, formatos y las normas de conservacion.

5.2.5.- Prorrogas, adiciones y modificaciones.

% Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente
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Mas alla de la clausula excepcional de modificacién unilateral y los limites cuantitativos para el contrato adicional, no existe un desarrollo
legal o reglamentario sobre las reglas aplicables a la modificacién del contrato estatal.

Al no existir una regulacion expresa sobre la modificacién de los contratos estatales -en el ejercicio del “ius variandi” o surgido por mutuo
acuerdo-, han sido los aportes de la jurisprudencia, de la funcion consultiva del Consejo de Estado y de la doctrina comparada, los que
han permitido estructurar los limites y requisitos de la modificacion que deben ser respetados por la entidad contratante, en especial
cuando el contrato esta precedido de un proceso de seleccion o de elegibilidad.

Entre los medios que puede utilizar la entidad estatal para el cumplimiento del objeto contractual, se encuentra su prerrogativa para
introducir modificaciones a lo pactado, dentro del marco de su facultad de direccion general del contrato.

El articulo 16 de la Ley 80 faculta a las entidades contratantes a modificar los contratos, de comun acuerdo o de forma unilateral, cuando
sea necesario para lograr su finalidad y en aras de la realizacion de los fines del Estado.

Los contratos y convenios celebrados por la UApA podran eventualmente ser modificados en algln aspecto especifico, siempre que se
encuentren debidamente justificadas y fundadas esas circunstancias por parte del area técnica, de modo que no puede
descontextualizarse la esencia y naturaleza del contrato o convenio, ni utilizarse tales figuras para obviar la adecuada planeacion y
control de la ejecucion a cargo de la supervision o interventoria, en el entendido, que desde la estructuracién de cada proceso contractual
se ha definido en el marco de estudios y documentos previos, el presupuesto requerido, el plazo pertinente, las obligaciones y demas
aspectos para la consolidacién de los objetivos propuestos.

No se podra modificar el objeto pactado, ni desvirtuar la naturaleza del contrato o convenio, con ocasién de una modificacion.

Las eventuales modificaciones sélo podran tramitarse y suscribirse antes del vencimiento del respectivo plazo de ejecucion, lo cual
implica que el &rea de donde proviene la necesidad radique la solicitud con una antelacién de los diez (10) dias al momento que deba
operar la modificacion.

Siempre que se adicione y prorrogue un contrato o convenio, el contratista o asociado deberd ampliar las coberturas y las vigencias de
las garantias, al igual que con otra clase de modificaciones, incumplimientos o multas que impacten alguna de las coberturas del riesgo,
asi como para amparar lo pertinente en la etapa de liquidacion cuando sea necesario.

Asi mismo, cuando se modifiquen aspectos que no afecten el valor ni el plazo del contrato o convenio y que no impliquen la ampliacién
de las garantias, la interventoria o supervision debera informar inmediatamente al garante sobre la modificacion, mediante comunicacion
escrita, de la cual se remitira copia a la Subdireccion de Gestion Corporativa-area de adquisiciones para su inclusién en el expediente
contractual y su respectiva publicacion.

Ademas, en los eventos en que las diferentes areas requieran tramitar modificaciones a contratos o convenios deberan tener en cuenta
lo siguiente:

e Determinar si la finalidad esta acorde con las premisas establecidas en la ley%, teniendo como origen una causa real y cierta,
identificando los elementos que son inmodificables, que podrian generar en un nuevo contrato/convenio.

e Se debe elaborar la solicitud de modificacion tomando como soporte el contrato/convenio inicial, anexos correspondientes y las
modificaciones o adiciones que se hayan efectuado al mismo con antelacién.

37 Ley 80 de 1993
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e Cuando corresponda, la solicitud debera ser radicada con el certificado de disponibilidad presupuestal — CDP que garantice la
disponibilidad de los recursos a adicionar.

e Adjuntar los documentos actualizados del contratista o asociado y en general los documentos (Certificado de existencia de
representacion legal, certificado de pago parafiscal. pagos al sistema de seguridad social, consultas en entes de control, entre otros),
que soporten la actuacion, para que proceda la radicacion en la Subdireccion de Gestion Corporativa-area de adquisiciones.

Para efecto de verificar la existencia, capacidad y representacion legal, en toda solicitud de modificacion contractual se debera
acompafiar el documento idéneo, que acredite dichas condiciones, expedido con fecha no superior a 30 dias calendario por parte de la
autoridad competente.

La adicion de los contratos/convenios, no podra efectuarse por méas del 50% del valor inicial del mismo, expresado en salarios minimos
legales mensuales vigentes.

5.2.6.- Indemnidad.

LA Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar- Alimentos para Aprender-, o UApA, debera incluir en sus
contratos/convenios una clausula de indemnidad, conforme a la cual se pacte la obligacion del contratista de mantenerla libre de
cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas
o0 dependientes.

5.2.7.- Suspension del contrato o convenio.

Si durante el desarrollo del contrato o convenio, surge la necesidad de suspenderlo, el supervisor/interventor cargara la modificacion
debidamente justificada en la que indicara el término exacto de inicio, y terminacion de esta, con la revisién de la Subdireccion de Gestion
Corporativa-area de adquisiciones, y su aprobacion se realizara a través del ordenador del gasto y contratista en el SECOP |I. Teniendo
en cuenta que es una situacién temporal, queda sometido el reinicio al cumplimiento del plazo o de la condicion.

La finalidad de la suspensién del contrato/convenio, como medida excepcional, estda encaminada a reconocer la ocurrencia de
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del negocio juridico, y es precisamente
por ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una
condicion.

Por lo tanto, la suspension serd una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad, periodo durante el cual las obligaciones contenidas en el contrato/convenio no se ejecutan.

El interventor/supervisor debera requerir y exigir al contratista o asociado, que actualice la vigencia de las garantias correspondientes
con ocasién de la suspensién y reinicio de conformidad con los plazos pactados, de lo cual enviara inmediatamente copia a la
Subdireccién de Gestion Corporativa-area de adquisiciones para incluirse en el expediente contractual y realizar las respectivas
publicaciones.

Se debera determinar si resulta o no procedente suspender el contrato/convenio, siendo lo relevante que tal mecanismo se use en
procura de materializar las prestaciones del contrato y sin que ello implique "desconocer" incumplimientos.
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5.2.8.- Cesion del contrato o convenio

Si durante el desarrollo del contrato/convenio se presentan circunstancias excepcionales y especiales debidamente fundamentadas por
parte del contratista, que impidan la continuidad de la ejecucién del objeto a cargo de este, asi como en aquellos eventos en que en la
ley disponga lo pertinente La UApA podré autorizar la cesion, siempre y cuando el cesionario propuesto cumpla todos los requisitos
exigidos en los estudios previos y/o pliego de condiciones.

Si bien existe la posibilidad de cesién de un contrato/convenio, ella no corresponde a una discrecionalidad abierta de la administracion
como herramienta de ordinaria utilizacién 38 . Significa ello entonces, que la cesién es de caracter excepcional, porque el contrato se
fundo en unas necesidades contenidas en estudios y documentos previos, en virtud de los cuales en el marco de seleccién objetiva se
determind que el contratista elegido seria el mejor ejecutor del objeto para satisfacer la necesidad publica correspondiente.

Para tales efectos, el interventor y/o supervisor elaborara un concepto previo de viabilidad, en el cual se establezca que las razones que
motivan la cesion tienen un asidero solido que la imponen, es decir, donde se determine que para la interventoria y/o supervision hay
un fundamento eficaz que viabiliza el ordenador del gasto. En ese mismo concepto, el interventor/ supervisor tendré que verificar y
manifestar que el potencial cesionario seleccionado cumple todos los requisitos y condiciones para continuar de manera idonea la
ejecucion del contrato/convenio, al tener iguales o mejores condiciones que el potencial cedente.

Si durante el desarrollo del contrato/convenio, surge la necesidad de cederlo, el supervisor/interventor cargara el documento de cesién
justificado y su aprobacion se realizara a través del ordenador del gasto y contratista en el SECOP I, con previa revisién de la
Subdireccion de Gestion Corporativa-area de adquisiciones.

Si el contrato se generd con ocasion de un proceso de seleccion, para la definicién de la viabilidad de la cesion cuando en virtud del
marco legal se imponga, el &rea técnica de que se trate, el interventor y/o supervisor se acompafiaran por la Subdireccion de Gestidn
Corporativa-area de adquisiciones, teniendo en cuenta que deben verificarse las calidades y condiciones del potencial contratista frente
a lo requerido en su momento en el respectivo pliego de condiciones o sus equivalentes.

Una vez perfeccionada la cesion en la plataforma SECOP I, se remite a la Subdireccién de Gestién Corporativa-area presupuesto y
financiera mediante memorando lo pertinente.

5.2.9.-Cesion de derechos econémicos.

La figura de la "cesion de un contrato” es distinta a la "cesion de derechos econémicos", esta Ultima consiste en la celebracién de un
acuerdo entre el contratista y un tercero a quien le transfiere la totalidad o parte del valor del contrato en las condiciones que al efecto
determinen, dentro del marco normativo vigente.3

Teniendo en cuenta que solamente se transmiten derechos econdmicos, més no la calidad de contratista, la ejecucion del respectivo
objeto contractual continta a cargo de quien fue seleccionado por la entidad.

El trdmite de la "cesion de derechos econémicos” estara a cargo de la interventoria y/o supervision, en coordinacion con la Subdireccion
de Gestion Corporativa-area competente, para la verificacion del cumplimiento del marco normativo vigente y de la documentacién que
soporte la actuacién.

38 Tercer inciso del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 o la norma que la modifique o sustituya.
39 Articulos 1959 y siguientes y 1638 y siguientes del Cédigo Civil, y las normas que los modifiquen o sustituyan.
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5.2.10.- Reconocimientos

MAYORES CANTIDADES. Son aquellas que se reconocen en los contratos pagados a precios unitarios, cuando
las cantidades o items contratados exceden el estimativo inicial. En los contratos
suscritos a precios unitarios, la mayor cantidad supone que ésta fue contratada pero
que su estimativa inicial fue sobrepasada durante la ejecucion del contrato, surgiendo
asi una prolongacion de la prestacion debida, sin que ello implique modificacion alguna
al objeto contractual.

Por su parte, las mayores cantidades requieren la celebracion de adiciones suscrita por

las partes, si el valor del contrato debe ser modificado, y contar con los Certificados de
Disponibilidad previamente, dando cumplimiento a lo previsto en el paragrafo del
Articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Las actas mediante las cuales se reconozcan mayores cantidades deberan estar
suscritas por el interventor, supervisor y contratista y avaladas por el Ordenador de
gasto publicadas en la plataforma del SECOP.

ITEMS NO PREVISTOS
Los items no previstos corresponden a actividades o recursos no contemplados en los
documentos del Proceso de Contratacidn, pero necesarios para la ejecucion del objeto
contractual. La interventoria y /o supervision debe justificar por escrito la necesidad de la
utilizacion del item dentro del proyecto, haciendo una breve descripcion de las consideraciones
y causales que dieron soporte a la decision.

Las actas mediante las cuales se reconozcan item no previstos deberan estar suscritas por el
interventor, supervisor y contratista, y avaladas por el Ordenador del gasto en los casos que
no sea necesario realizar adicién por esos items no previstos. De lo contrario, sera necesario
realizar la adicion respectiva y ser suscrita por las partes.

AJUSTE Y REVISION DE PRECIOS Segun el Articulo 4° de la Ley 80 de 1993, para la consecucién de los fines del Estado, las
Entidades estatales deberan adoptar las medidas necesarias para mantener durante el
desarrollo y ejecucidon del contrato las condiciones técnicas, econdmicas y financieras
existentes al momento de proponer en los casos en que se hubiere realizado licitacién o
concurso, o de contratar en los casos de contratacién directa.

Para ello utilizaran el ajuste y la revisién de precios, como mecanismos tendientes a mantener
la ecuacion financiera del contrato que, por tanto, podran ser modificados, revisados y
corregidos durante el plazo de ejecucion del contrato para lograr el cumplimiento de los fines
propuestos.

La Entidad podrd excepcionalmente mediante documento modificatorio, acordar con el
contratista ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados en el contrato con el fin de
mantener el equilibrio econémico del mismo.

RESTABLECIMIENTO DEL EQUILIBRIO = Procedera el restablecimiento econdmico del contrato cuando sea alterado el sinalagma

ECONOMICO DEL CONTRATO. funcional (correlacién equivalencia en las prestaciones) pactado al inicio de la relacién negocial
bien sea por la expresion del poder soberano del Estado, capaz de afectar el vinculo juridico a
través de decisiones con relevancia juridica, bien por la voluntad de la parte que dentro de la
relacion contractual ostenta posicién de supremacia frente a su contratante, bien por
situaciones imprevistas, imprevisibles e irresistibles que impactan la economia del contrato, o
por hechos previsibles en cuanto a su ocurrencia, pero con efectos imprevistos e irresistibles
no imputables a las partes.
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Segun el Articulo 4 en sus numerales 3, 8 y 9y los Articulos 5, 14 y 28 de la Ley 80 de 1993,
en los contratos estatales se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y
obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad
0 equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes
adoptaran en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

De igual forma, se dispuso que los contratistas tendran derecho a recibir oportunamente el
pago pactado, para que el valor intrinseco del mismo no se altere o se modifique durante la
vigencia del contrato.

En consecuencia, tendran derecho previa solicitud, a que la administracion les restablezca el
equilibrio de la ecuacién econdmica del contrato, a un punto de no pérdida por la ocurrencia
de situaciones que deben cumplir con las siguientes condiciones de procedencia:

1. Que se haya producido por acontecimientos que no sean imputables a la parte que reclama
el restablecimiento.

2. Que el acontecimiento que altere las condiciones contractuales sea posterior a la
presentacion de la propuesta o a la celebracién del contrato, segun el caso.

3. Que el acontecimiento constituya un riesgo mayor al que era posible determinar.

4. Que el acontecimiento altere gravemente la economia del contrato haciéndolo mas oneroso.

El reconocimiento de un desequilibrio econémico sélo puede fundamentarse en la ocurrencia
de un hecho enmarcado en cualquiera de estas causales y requerira que la supervision y/o
interventoria cuando aplique, con el apoyo del area ejecutora del contrato, determinen en cada
caso concreto, la concurrencia de las condiciones exigidas por la ley y la jurisprudencia
administrativa para la viabilidad del reconocimiento a que haya lugar.

5.2.11- Terminacion del contrato

El contrato o convenio termina una vez cumplido el plazo pactado o realizado el objeto contractual, a menos que se den eventuales
sucesos de terminacién anticipada por mutuo acuerdo, caso en el cual el acta de terminacion anticipada sera el soporte para solicitar a
la Subdireccion de Gestion Corporativa-area presupuesto y financiera la liberacién de saldos.

No obstante, hay casos especiales de terminacién*® que obedecen a circunstancias previstas en la ley, como los eventos de caducidad,
los correspondientes al ejercicio de las clausulas excepcionales de modificacion y terminacidn unilaterales, inhabilidades e
incompatibilidades sobrevinientes, asi como frente a causales de nulidad que se establezcan. En esos casos especiales de terminacion
del contrato, se requerira previamente del desarrollo de una actuacion administrativa dentro de la cual se garantice el debido proceso,
al cabo de lo cual se consolidara la decision correspondiente en el acto administrativo a que haya lugar.

La suscripcién del acta de terminacion debe hacerse por el interventor/supervisor y el contratista y avalada por el Ordenador del gasto
en el formato de acta terminacién vigente dentro del Sistema Integrado de Gestion —SIG.

SECCION TERCERA

6.- ETAPA POST CONTRACTUAL.

40 Articulos 9, 16, 17, 18, 45 de la Ley 80 de 1993 y las normas que los modifiquen o sustituyan.
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Esta etapa se inicia con la liquidacion, entendida como el procedimiento a través del cual, una vez concluido el término de ejecucién del
contrato, las partes efectian los balances respecto sus obligaciones. El objetivo de la liquidacion es determinar si las partes pueden
declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razdn, |a liquidacién
solo procede con posterioridad a la terminacion de la ejecucion del contrato.

El marco normativo general de la liquidacion de los contratos estatales esta previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012. El tramite aplicable a la liquidacion de los contratos estatales se encuentra en el articulo 11

de la Ley 1150 de 2007.

6.1.- Actividades y responsables de la etapa post contractual

A continuacién, se enuncian las actividades a desarrollar en la Etapa Pos contractual con su responsable:

ACTIVIDAD COMPETENTE O RESPONSABLE |
I LIQUIDACION
Verificacion (antes de la elaboracion del proyecto de liquidacion), de la = Supervisor/interventor
existencia de todos los antecedentes, transferencias de documentacion
al archivo, vigencias de las garantias.
Elaboracion del proyecto de acta de liquidacion bilateral. Supervisor/interventor

Revision del proyecto de acta de liquidacion bilateral, que contenga los
aspectos administrativos, técnico, financiero, contable y juridico propios
del marco de competencia.

Firma del acta de liquidacion bilateral.

En caso de no suscribirse el acta bilateral dentro del término sefialado en
el contrato/convenio, o en la norma vigente, se dejara constancia de la no
suscripcion de esta, evidenciando los diferentes requerimientos, se
adelantara el procedimiento de Liquidacion aprobado para tal fin,
elaborando el acto administrativo mediante el cual se liquida
unilateralmente.

Aprobacion y firma del acto administrativo mediante el cual se liquida
unilateralmente el contrato correspondiente.

Interposicion de recursos.
Publicidad en los portales electronicos de contratacion.

Remision para la inclusién de los documentos en el expediente digital

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones.
Profesional designado

Ordenador del gasto, contratista y Supervisor/interventor

El supervisor y/o interventor enviara la totalidad de los soportes a
la Subdireccién de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones.
Profesional designado.

Ordenador del gasto y Supervisor/interventor

Contratista

Subdireccion de Gestion Corporativa. - area de Adquisiciones.
Profesional designado.

Supervisor/interventor

OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION

Seguimiento de las garantias con su vigencia y suficiencia, incluidas las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes*!

Supervisor/interventor

ARCHIVO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

41 Articulos 2.2.1.1.1.3.1 (Proceso de Contratacion) y 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Nacional 1082 de 2015 o las normas que los modifiquen o sustituyan.
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Elaboracion y suscripcion de la constancia del acta de archivo y cierre del = Supervisor/interventor
expediente contractual, en los casos previstos dentro del marco
normativo vigente.' 42

6.2.- Expediente Contractual — Publicidad.

Todas las actuaciones y documentos generados durante las fases precontractual, contractual y post contractual configuran el respectivo
expediente como parte integral del contrato/convenio y tienen caracter vinculante en la relacion juridica contractual.

La Unidad Administrativa Especial de Alimentacion Escolar-Alimentos para Aprender o UApA realizara la publicacion de toda la
contratacién adelantada en la pagina web y en la plataforma del SECOP43, siguiendo las directrices para crear, conformar y gestionar el
expediente electrénico del proceso de contratacion, de acuerdo con los lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente, ente
rector del sistema de compra publica y el Archivo General de la Nacion, ente rector de la politica archivistica. La publicidad de los
documentos en la plataforma del SECOP Il y de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, se encuentra en cabeza de la Subdireccion
de Gestion Corporativa- area técnica en la etapa precontractual y la documentacion generada en la ejecucion del contrato el responsable
es el supervisor y/o interventor, de acuerdo con el siguiente esquema, como quiera que deben ser publicados en los portales electrénicos
de contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, lo cual es imperativo cumplir4;

TRAMITE CONTRATOS SECOP II |
Publicacion Publica el supervisor dentro de los 3 dias habiles siguientes a la produccién del documento, en el modulo 7

“documentos de ejecucion del contrato”

Archivo expediente digital Supervisor remite a la Subdireccion de Contratacion para su organizacion y archivo, los documentos que se
produzcan una vez se hayan publicado.

6.3. ASPECTOS RELEVANTES EN LA ETAPA POST CONTRACTUAL
6.3.1.- Seran objeto de liquidacion «

e Los contratos/convenios de tracto sucesivo, es decir aquellos que, en virtud de lo pactado, comportan entregas o prestaciones
periodicas que se desarrollan durante un tiempo prolongado.

o Los contratos/convenios cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo.

e Los contratos/convenios que en virtud de circunstancias previstas en las normas vigentes*s, deben liquidarse, como en los eventos
de caducidad, los correspondientes al ejercicio de las clusulas excepcionales de modificacion y terminacién unilateral, inhabilidades e
incompatibilidades sobrevinientes, asi como frente a causales de nulidad que se establezcan.

o Los contratos/convenios en los cuales se pacte la liquidacion.

Aunque no existe una norma que determine el alcance del ltimo de los eventos, la Entidad Estatal puede definir en cada caso concreto
si un contrato requiere liquidacién o no con arreglo a criterios de naturaleza, objeto y plazo del contrato?7 , relevancia de este o posibilidad

42 Articulos 2.2.1.1.1.3.1 (Proceso de Contratacion) y 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Nacional 1082 de 2015 o las normas que los modifiquen o sustituyan.
43 ey 1712 de 2014 articulo 10.
44 Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto Nacional 1082 de 2015
45 Articulo 60 de la Ley 80 de 1993 subrogado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 o la norma que lo modifique o sustituya
46 Articulos 9. 16, 17, 18, 45 de la Ley 80 de 1993 y demas disposiciones que impongan la liquidacion dentro del marco normativo
. vigente, asi como las normas que los modifiquen o sustituyan
47 Consejo de Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil. Radicacion 1453. Magistrado Ponente: Augusto Trejos J.
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de que se puedan presentar diferencias respecto de la ejecucion. La liquidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion4s .

6.3.2.- Oportunidad para liquidar el contrato

El pliego de condiciones puede definir el plazo para efectuar la liquidacién del contrato de mutuo acuerdo, para lo cual la Entidad Estatal
debe definir ese plazo teniendo en consideracion la complejidad del objeto del contrato, su naturaleza y su cuantia“® . Si los pliegos de
condiciones no definen el plazo para proceder a la liquidacién de comun acuerdo, las partes pueden hacerlo30.

Si no ocurre ninguna de las dos circunstancias anteriores, el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 establece un plazo para la liquidacion
del contrato de comun acuerdo. Este plazo es de cuatro meses, contados desde (i) el vencimiento del plazo previsto para la ejecucion
del contrato, (ii) la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion del contrato o (iii) la fecha del acuerdo que disponga la
terminacion del contrato.

Aunque el contratista puede solicitar que se adelante el tramite, es responsabilidad de la Entidad Estatal convocarlo para adelantar la
liquidacion de comun acuerdo o notificarlo para que se presente a la liquidacion, de manera que el contrato pueda ser liquidado en el
plazo previsto en el pliego de condiciones, el acordado por las partes, o los cuatro meses sefialados en la Ley segun corresponda.

La Entidad Estatal tiene la facultad de liquidar unilateralmente el contrato, para lo cual dispone de un plazo de dos meses contados a
partir del vencimiento del plazo convenido por las partes para practicarla o en su defecto, de los cuatro (4) meses siguientes previstos
por la ley para efectuar la liquidacion voluntaria o de comin acuerdo. Para que proceda la liquidacion unilateral, es necesario que se
presente una de las siguientes situaciones: (i) que el contratista no se haya presentado al tramite de liquidacion por mutuo acuerdo, a
pesar de haber sido convocado o notificado o; (ii) si las partes intentan liquidar el contrato de comdn acuerdo, pero no se logra.

Por Ultimo, una vez vencido el plazo para liquidar unilateralmente del contrato, la ley permite que el contrato sea objeto de liquidacion,

dentro de los dos afios siguientes al vencimiento de dicho plazo. Este término corresponde a la posibilidad de interponer las acciones
judiciales contra el contrato. Esa liquidacion puede darse de comdn acuerdo o de manera unilateral por la Entidad Estatal.5'52

6.3.3.- Procedimientos para la liquidacién

6.3.3.1. Liquidacion de comun acuerdo

El procedimiento de la liquidacién de mutuo acuerdo inicia con la finalizacién de la etapa de ejecucion del contrato y puede terminar:

(i)  Conla suscripcion del acta de liquidacién total o que contenga salvedades;
(ii) Con el documento donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca del contenido o
(iii) Con el documento donde conste que el contratista no se presentd tras la convocatoria o notificacion.

48 Articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.
49 Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que lo modifique o sustituya
%0 Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que lo modifique o sustituya
51 Ley 1150 de 2007 articulo 11
52 Sentencia de unificacion del 01 de agosto de 2019- MP. -JAIME RODRIGUEZ NAVAS
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LIQUIDACION DE COMUN ACUERDO

Terminacion de Documento donde consta
la etapa de ejecucion a convocatoria y que el
contratista no la atendio

6.3.3.2.- Liquidacion unilateral

El procedimiento de la liquidacion unilateral es subsidiario de la liquidacion bilateral e inicia: (i) con el documento donde conste que no
fue posible llegar a un acuerdo acerca del contenido del acta de liquidacion bilateral o; (ii) con el documento donde conste que el
Contratista no se presentd tras la convocatoria o notificacién. Termina con la ejecutoria del acto administrativo que liquida unilateralmente
el contrato. En este caso el procedimiento se puede resumir de la siguiente forma:

53 Imagen- Guia para la liquidacién de los procesos de contratacién
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LIQUIDACION UNILATERAL

6.3.3.3.- Liquidacién judicial

El contratista puede solicitar la liquidacion judicial del contrato a través de la accion de controversias contractuales cuando la liquidacion
del contrato no se haya logrado de mutuo acuerdo y la Entidad Estatal no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley.55 En
ese orden de ideas, corresponde al juez llevarla a cabo siempre y cuando (i) no se haya producido una liquidacién previa bilateral o
unilateral o; (ii) respecto de puntos no liquidados.

6.3.4.-Contenido de la liquidacion

La liquidacion sélo debe incorporar los asuntos relacionados con las prestaciones derivadas del contrato y su ejecucion.

En el acto de liquidacidn debe constar el balance administrativo, técnico, financiero, contable y juridico de las obligaciones a cargo de
las partes, es decir, el analisis detallado de las condiciones de calidad y oportunidad en la entrega de los bienes, obras o servicios y el
balance econdémico que dara cuenta del comportamiento financiero del negocio: recursos recibidos, pagos efectuados, estado del crédito
o de la deuda de cada parte, entre otros detalles minimos y necesarios para dar por concluido un contrato.5”

5 Imagen- Guia para la liquidacién de los procesos de contratacién
% Articulo 141 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
% Consejo de Estado. Sentencia 08522 de 29 de octubre de 2012. Magistrado Ponente: Danilo Rojas Betancourt
57 Consejo de Estado. Sentencia 17322 de 14 de abril de 2010. Magistrado Ponente: Enrique Gil Botero
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De igual manera se deberé tener en cuenta:

o Elestado en el cual quedaron las obligaciones que surgieron de la ejecucién;

o Los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, segun lo ejecutado y lo pagado; y excepcionalmente,

¢ Asuntos relacionados con las prestaciones derivadas del contrato o convenio y su ejecucion.

o Debe constar el balance econémico del contrato que dara cuenta del comportamiento financiero del contrato o convenio, recursos
recibidos, pagos efectuados, pagos pendientes por realizar al contratista, de reintegro a La UApA o saldos a liberar, entre otros.

e Los acuerdos, conciliaciones y transacciones a las cuales llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse mutuamente a paz y salvo.

Previo a la elaboracién del Acta de Liquidacion,s8 le corresponde entre otras obligaciones a la supervision/interventoria cuando aplique
lo siguiente:

a) Constatar la informacién que se consignara en el proyecto de liquidacion y sus respectivos soportes.

b) Solicitar oportunamente la extension de las garantias, como las correspondientes a los amparos de cumplimiento, estabilidad,
calidad, mantenimiento y salarios y prestaciones sociales, cuando corresponda, y demas necesarias, atendiendo al objeto y naturaleza
del contrato.

c) Verificar la existencia de todos los antecedentes de ejecucion del contrato/convenio que deben configurarlo, asi como el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y las relacionadas con el sistema de seguridad social integral y parafiscal, segin aplique.
d) Verificar y soportar también el estado financiero generado en las herramientas institucionales que apliquen para tal fin, donde se
reflejen los pagos, CDP y RP afectados en el respectivo marco de ejecucion, el cual sera insumo para la elaboracion y haré parte integral
del acta de liquidacion.

e) Verificar que cuente con el CDP de pasivo exigible o reconocimientos a los contratistas. (cuando aplique).

f) Verificar y soportar el ingreso de bienes al almacén. (cuando aplique).

En aquellos eventos en los cuales existan obligaciones posteriores a la liquidacion, en virtud de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, debera establecerse esa
circunstancia en el acta de terminacion y liquidacién, indicando que solo procederé el cierre del expediente del proceso de contratacion,
una vez vencidos los términos de esas garantias o condiciones. Asi mismo, debera remitirse a el &rea financiera la informacion de las
liquidaciones en las cuales el estado financiero arroje saldo a favor La UApA y las que requieran liberacién de saldos.

6.3.5.- Salvedades

El articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 permite a los contratistas efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo y en este evento
la liquidacion unilateral solo procederé en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo. En esas condiciones, el efecto
que produce la inclusion de salvedades en el acta de liquidacion bilateral consiste en restringir los asuntos respecto de los cuales tanto
el contratista como la Entidad Estatal pueden reclamar posteriormente por via judicial.

La inclusion de salvedades en el acta de liquidacién no implica el reconocimiento por parte de la Entidad Estatal de los derechos o las
situaciones a las que se refieren tales salvedades, sino que ellas reflejan los asuntos respecto de los cuales las partes no llegaron a un
acuerdo. Colombia Compra Eficiente recomienda que la Entidad Estatal incluya una manifestacion en este sentido en las actas de
liquidacién en las cuales el contratista efectle salvedades.

%8 Articulo 60 de la Ley 80 de 1993 subrogado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 o la norma que lo modifique o sustituya
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Las salvedades que se hagan en el momento de la liquidacion bilateral deben ser concretas y especificas, es decir que deben versar
sobre puntos determinados de la liquidacion que no se comparten, por lo tanto, la salvedad no puede ser genérica, vaga e
indeterminada.®

6.3.6.- Efectos de la liquidacion

o El acto de liquidacion del contrato presta mérito para para su cobro coactivo y constituye un titulo ejecutivo siempre que en ella
conste una obligacion clara, expresa y exigible segun lo disponen el numeral 3 del articulo 99 y el numeral 3 del articulo 297 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

e De acuerdo con lo anterior, el cobro de los saldos que consten en el acto de liquidacién a favor de la Entidad Estatal o del contratista
deben realizarse mediante un proceso ejecutivo ante la jurisdiccién contencioso-administrativa.

e El acta de liquidacion de mutuo acuerdo y que no contiene salvedades es una expresion de las partes de que el contrato ha sido
terminado y que se ha dado cabal cumplimiento de las obligaciones que se encontraban estipuladas. Una vez liquidado el contrato sin
salvedades, las partes no pueden alegar los mismos hechos en los que constan los acuerdos del acta de liquidacion.

o El acto de liquidacion de comUn acuerdo constituye un negocio juridico contentivo de la voluntad de las partes que goza de la
presuncion de legalidad y es vinculante para ellas, por tanto, sélo puede ser invalidado por algun vicio del consentimiento —error, fuerza
o dolo-.

¢ Laliquidacion de los contratos, en especial cuando se trata de la liquidacion bilateral, es una instancia de solucién de controversias
entre las partes cuando no hay salvedades porque elimina la posibilidad de demandas posteriores y cuando las hay, porque reduce el
ambito de controversias judiciales a las mismas, excluyendo el debate relacionado con los acuerdos contenidos en el acta.

7- CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES POST CONTRACTUALES.

En aquellos eventos en los cuales existan obligaciones posteriores a la terminacién y liquidacién®' .como las relacionadas con las
garantias de calidad, estabilidad, mantenimiento, o con las condiciones de disposicidn final o recuperacién ambiental de las obras y
bienes, la interventoria y/o supervision en coordinacién con el &rea responsable de la ejecucion del objeto, deben adoptar las medidas
tendientes a garantizar un adecuado control del cumplimiento de tales obligaciones, asi como constatar la vigencia de los amparos
correspondientes, respecto de las mismas.

Las obligaciones post contractuales iran hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o hasta la
verificacion del cumplimiento de las condiciones de disposicién final o recuperacién ambiental de las obras y bienes, o hasta el
vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.5?

Cuando sea necesario declarar algun incumplimiento en la etapa post contractual, deberd garantizarse el debido proceso, dentro del
marco normativo vigente y con observancia de lo dispuesto en relacion con el trdmite sancionatorio relacionado con la Supervision e

Interventoria.

8. CONSTANCIA DE ARCHIVO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION.

% Consejo de Estado. Sentencia No. 16371 de 29 de febrero de 2012. Magistrado Ponente: Danilo Rojas Betancourt
60 Guia para la liquidacion de contratos - Colombia Compra Eficiente
61 Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Nacional 1082 de 2015 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.
62 Articulo 2.2.1.1.1.3.1 (Proceso de Contratacion) y Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Nacional 1082 de 2015 o las normas que los
modifiquen o sustituyan.
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La constancia de archivo y cierre del expediente del proceso de contratacion aplica para los casos en los cuales se hayan previsto
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento y procedera una vez verificado el vencimiento de los términos de las mismas, asi como
el cumplimiento de las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras y bienes, segun corresponda; La
supervision debera suscribir el acta y remitirla a la Subdireccion de Gestiéon Corporativa- area de adquisiciones para su respectiva
publicacién y archivo.

CAPITULO liI
SUPERVISION E INTERVENTORIA

De acuerdo con el principio de responsabilidad que rige la contratacion estatal, y en aplicacion del articulo 209 de la Constitucion Politica
as Entidades Estatales estan obligadas a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger tanto los derechos de la propia
Entidad como los del contratista y terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato. Esta vigilancia tiene como objetivo
proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual
y debe ejercerse a través de un supervisor o interventor, segin corresponda® .

Este manual contribuye a mejorar la calidad de la supervision e interventoria, estableciendo criterios que facilitan la labor a desarrollar
por cada supervisor e interventor dependiendo de la tipologia de contratacién, el cual permite fijar parametros minimos para la ejecucion
contractual. En virtud de lo anterior, el supervisor serd responsable de velar por la correcta ejecucion del contrato objeto de la
Supervision.

Todos los contratos/convenios suscritos por la UApA, deben ser vigilados permanentemente para su correcta ejecucion a través de
supervision/interventoria, segin corresponda, para lo cual debera observarse el marco legal vigente que regule el tema%4 y el Manual
de Contratacion, Supervision e Interventoria de la UApA.

1.- PRINCIPIOS QUE ENMARCAN EL EJERCICIO DE LA FUNCION DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Teniendo en cuenta que las acciones desarrolladas por la supervisién e interventoria se enmarcan en actuaciones administrativas
sefialadas en el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, CPACA, éstas se cumplirdn en atencion a
los siguientes principios:

DEBIDO PROCESO: en virtud del principio del debido proceso, las actuaciones administrativas se adelantaran de conformidad con las
normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucién y la ley, con plena garantia de los derechos de representacion,
defensa y contradiccion. En materia administrativa sancionatoria, se observaran adicionalmente los principios de legalidad de las faltas
y de las sanciones, de presuncién de inocencia, de no reformatio in pejus y non bis in idem.

IGUALDAD: en virtud del principio de igualdad, las autoridades daran el mismo trato y proteccion a las personas e instituciones que
intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran objeto de trato y proteccion especial las personas que por su
condicion econdmica, fisica 0 mental se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta.

IMPARCIALIDAD: en virtud del principio de imparcialidad, las autoridades deberan actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los
procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin discriminaciéon alguna y sin tener en
consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

83 | ey 1474 de 2001, articulo 85
64 articulos 82 a 85 de la Ley 1474 de 2011 o las normas que los modifiquen o sustituyan
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BUENA FE: en virtud del principio de buena fe, las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento leal y fiel de unos y
otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.

MORALIDAD: en virtud del principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar con rectitud,
lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

RESPONSABILIDAD: en virtud del principio de responsabilidad, las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias por sus
decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

TRANSPARENCIA: en virtud del principio de transparencia, la actividad administrativa es del dominio publico, por consiguiente, toda
persona puede conocer las actuaciones de la administracién, salvo reserva legal.

PUBLICIDAD: en virtud del principio de publicidad, las autoridades daran a conocer al publico y a los interesados, en forma sistematica
y permanente, sin que medie peticion alguna, sus actos, contratos y resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y
publicaciones que ordene la ley, incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacion de
conformidad con lo dispuesto en este Cédigo. Cuando el interesado deba asumir el costo de la publicacion, esta no podra exceder en
ninglin caso el valor de esta.

EFICACIA: en virtud del principio de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad y, para el efecto,
removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo
con este Cadigo las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de la
actuacién administrativa.

ECONOMIA: en virtud del principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia, optimizar el uso del
tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus actuaciones y la proteccion de los derechos de las
personas.

CELERIDAD: en virtud del principio de celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e incentivaran el uso de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los
términos legales y sin dilaciones injustificadas.

2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

La supervision e interventoria implican una posicién imparcial, por lo tanto, en la interpretacién del contrato y en la toma de decisiones,
deben ser consecuente con sus objetivos principales:

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

COLABORAR: la supervision/ interventoria y el contratista conforman un grupo de trabajo de profesionales idoneos en cuya labor en
conjunto se resuelven dificultades con razones de orden técnico, juridico, administrativo y financiero. El supervisorfinterventor en
consecuencia desarrollara mejor su funcion integrandose a dicho equipo, sin que ello signifique, renuncia al ejercicio de sus atribuciones
y responsabilidades especificas o pérdida de su autonomia e independencia frente al contratista.
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CONTROLAR: este objetivo es el mas importante y se logra por medio de una labor de inspeccion, asesoria, supervision, comprobacion
y evaluacién, labor planeada y ejecutada de manera permanente sobre las etapas del desarrollo del contrato si la ejecucion se ajusta a
lo pactado.

EXIGIR: en la medida que la funcion de la supervision/ interventoria encuentre que en desarrollo de la relacidn contractual no se esta
cumpliendo estrictamente con las clausulas pactadas, adquiere la obligacion, no la facultad, de exigir a la parte morosa la exacta
satisfaccion de lo prometido, utilizando como armas el contenido del acuerdo de voluntades y las garantias ofrecidas para asegurar el
cumplimiento.

PREVENIR: el mayor aporte de este ejercicio consiste en establecer que el control no esté destinado exclusivamente a sancionar las
faltas cometidas, sino a corregir los conceptos erroneos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato o el incumplimiento de las
obligaciones adquiridas. Para que la supervision y /o interventoria logre este objetivo se hace necesario que extienda su labor a una
evaluacion previa a la iniciacion de las obras.

SOLICITAR: esta facultad se materializa cuando el supervisor/interventor pide al contratista oportunamente, que subsane de manera
inmediata, faltas que no afectan la validez del contrato. Esta facultad la ejerce también cuando solicita la imposicion de una sancién por
motivos contractuales, 0 emite su concepto fundamentado sobre la viabilidad de prérroga, modificacion o adicion contractual, entre otros
temas.

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

3. CONCEPTO

En el marco del presente Manual, se tendrén en cuenta las siguientes definiciones:

. SUPERVISION _ _ _____ _ __ __INTERVENTORIA
La supervisién consistird en el seguimiento técnico, administrativo, =~ La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objetodel = distintas tipologias, realizado por una persona natural o juridica
contrato, es ejercida por la misma la UApA cuando no requieren = contratada para ese fin por la UApA en los siguientes casos: (i) cuando la
conocimientos especializados. Para la supervision, la UApA podra ley ha establecido la obligacion de contar con esta figura en determinados
contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de ~ contratos, (ii) cuando el seguimiento del contrato requiera del
servicios que sean requeridos. 5 conocimiento especializado en la materia objeto de este, o (iii) cuando la

complejidad o la extension del contrato lo justifique.

No obstante, lo anterior cuando la UApA lo encuentre justificado y acorde
a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato
dentro de la interventoria.

No obstante, la Entidad Estatal puede determinar que la interventoria
cubra no sélo acciones de caracter técnico, sino también administrativo,
financiero, contable y/o juridico.

85 El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de prestacion de servicios para apoyar las
actividades de supervision de los contratos que suscriben.
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El contrato de interventoria es principal y auténomo y aunque el objeto de
este supone |a existencia de otro contrato respecto del cual se va a ejercer
la vigilancia, el mismo es independiente de este Ultimo y, por lo tanto, su
existencia no depende de la existencia del contrato vigilado. Sin embargo,
los contratos de interventoria pueden prorrogarse por el mismo plazo que
se hubiera prorrogado el contrato objeto de vigilancia con el fin de que no
se interrumpa el seguimiento al contrato vigilado.

El contrato de Interventoria debe ser supervisado directamente por la
Entidad Estatal, en consecuencia, siempre que una Entidad Estatal
suscriba este tipo de contratos debe designar a un funcionario que haga
la supervision del contrato y que verifique su cumplimiento en las
condiciones pactadas.

El interventor sera seleccionado a través de la modalidad de seleccion de
concurso de meéritos.

4.- CONCURRENCIA DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION

Por regla general, las funciones de supervision e interventoria no son concurrentes en relacién con un mismo contrato/convenio.

Sin embargo, en caso de ser necesario, la UApA puede determinar que la vigilancia del contrato/convenio principal se realice de manera
conjunta entre un supervisor y un interventor, caso en el cual en el contrato de interventoria deben indicarse las actividades a cargo del
interventor, de tal manera que las demas actividades de vigilancia se entienden a cargo del supervisor, sin que en ninglin caso pueda
haber duplicidad de funciones.

En estos casos, también es recomendable que en la designacion que se haga al supervisor del contrato/convenio se especifique el tipo
de seguimiento que debe hacer a la ejecucidn contractual, con el fin de que esté al tanto de que algunas obligaciones propias de la
supervision van a ser ejercidas por la interventoria, que necesariamente deben estar condicionadas a las actividades de caracter técnico.
El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la UApA

4.1.- Concurrencia de funcionarios en la supervisiéon de un mismo contrato.

Atendiendo al hecho de que un contrato puede tener varios componentes, la UApA podra designar a varios funcionarios, para ejercer la
supervision de un mismo contrato, especificando a cada uno las funciones que debe cumplir.

Nota 1. Todos los empleados publicos pertenecientes a los niveles asistencial, técnico, profesional, asesor o directivo a que hace
referencia el articulo 4° del Decreto 770 de 2005, podran ejercer la supervision de contratos/convenios, en aplicacion de la asignacion

de funciones y siempre que el objeto del contrato tenga relacion con las funciones de este®.

5.- SELECCION Y DESIGNACION DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

5.1.- Designacion del Supervisor

6 Concepto N0.97171 de 2016 expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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Le corresponde al respectivo ordenador del gasto, efectuar la designacion del supervisor, lo cual implica previamente un adecuado
analisis técnico, frente a la naturaleza y objeto del contrato/convenio, asi como el marco obligacional, de manera que frente a esos
factores sera necesario determinar las condiciones de idoneidad que ha de tener quien deba vigilar el contrato/convenio de que se trate.
La designacion de la supervision se establecera en los formatos que correspondan y que estén vigentes en la entidad, segun la
modalidad de seleccidn que proceda, como parte de los respectivos documentos previos.

El supervisor debera observar el régimen vigente de inhabilidades, incompatibilidades, conflictos de interés y preferiblemente pertenecer
al area que solicita el bien o servicio.

La entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion que sean requeridos, para acompaiiar esta actividad.

La designacion de un supervisor debe ser efectuada desde los documentos precontractuales y a més tardar en la misma fecha en la
que se adjudique el contrato cuando el mismo sea el resultado de un proceso de contratacién competitivo o se asigne en los casos de
contrataciones directas.

La designacién del supervisor del contrato no requiere que el manual de funciones de las Entidad Estatal establezca expresamente la
funcién de supervisar contratos, pues la misma es inherente al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

En caso de que la designacion del supervisor se haga directamente en el contrato, debe enviarse copia de este al funcionario designado
informando que va a ser el supervisor. Cuando esto sucede, el cambio de supervisor siempre va a implicar una modificacion del contrato.

La Entidad Estatal debe tener en cuenta que cuando no se haga la designacidn del supervisor la responsabilidad de la vigilancia y control
de la ejecucion del contrato la tiene el ordenador del gasto.

5.2.- Designacion del Interventor

La interventoria es una especie del contrato de consultoria 7por lo que la seleccidn del interventor siempre debe hacerse a través de la
modalidad de seleccién de concurso de méritos salvo que el presupuesto corresponda a la minima cuantia, caso en el cual esta debe
ser la modalidad utilizada.

Es recomendable que el proceso de contratacion para seleccionar al interventor se inicie al mismo tiempo con el proceso de contratacion
que tiene por objeto el contrato/convenio que va a ser vigilado, con el fin de que los dos empiecen al mismo tiempo y el seguimiento se
realice desde el momento en que empieza el plazo del contrato/convenio vigilado.

En caso de que el contrato/convenio a vigilar no se hubiera adjudicado, en el proceso de contratacidn que tiene por objeto la interventoria
deberan incluirse los datos del proceso de contratacion que se esta adelantado, con el fin de que los posibles oferentes conozcan todos
los detalles del contrato/convenio que debe ser vigilado.

La interventoria comienza desde la firma del acta de inicio y se prolonga por el término de duracién del contrato/convenio objeto de
vigilancia, si este se prérroga, el contrato de interventoria correra la misma suerte. La entidad recomienda otorgar un mes mas de plazo

67 Ley 80 de 1993 numeral 1 del articulo 32
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al contrato de interventoria, con el fin de contar con el plazo necesario para recibir los productos u obras y de proyectar la liquidacion
del contrato/convenio vigilado.

La Subdireccion de Gestion Corporativa — Area de adquisiciones informara mediante un correo electronico al supervisor del contrato,
quién ha designado como interventor del contrato/convenio, para asi adelantar el adecuado seguimiento a la ejecucion de este.

5.3.- Caracteristicas del Perfil del Supervisor y/o Interventor
CRITERIO TECNICO, para discernir entre distintas alternativas que permitan ejecutar eficientemente el contrato o convenio.

CAPACIDAD DE ORGANIZACION, para planificar, estructurar y ejecutar todos los controles y verificaciones que se deben adelantar
para garantizar el cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales, en la debida oportunidad y con las calidades exigidas, y
principalmente, para vigilar de manera eficiente la ejecucion presupuestal del contrato.

EXPERIENCIA, para enfrentar con conocimiento y habilidad las situaciones propias de la dinémica del contrato o convenio.

PROFESIONALISMO Y ETICA, para cumplir con todas las obligaciones que asume con su designacion, acudiendo a los criterios propios
de su formacion profesional y/o técnica, en el servicio objeto de la contratacion.

HONESTIDAD, para actuar de acuerdo con los valores de la verdad y la justicia y privilegiando siempre los criterios objetivos frente a
cualquier consideracion de tipo subjetivo.

5.4. Duracion de supervision/interventoria.

El supervisor/interventor vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato/convenio durante el tiempo de su vigencia. Esta
funcion solo cesara una vez expire el plazo de ejecucidn previsto en el contrato/convenio o cuando se suscriba el acta de liquidacion,
en los casos que se requiera.

Lo anterior sin perjuicio de las obligaciones que continlien vigentes con posterioridad al vencimiento del plazo o a la liquidacién del
mismo para los supervisores, tales como las relacionadas con las garantias extendidas asociadas a bienes y servicios que por su
naturaleza sean objeto de este tipo de garantias, las cuales comprenden entre otras, el mantenimiento preventivo de bienes adquiridos,
repuestos, salarios y prestaciones sociales, de estabilidad y calidad de la obra y demas actividades que se hayan contemplado dentro
de las garantias ofrecidas por el contratista incluyendo el cierre del expediente contractual.

6.- Cambio de Supervision

El ordenador del gasto podrd modificar la designacidon de la supervision cuando asi se estime pertinente, sin que ello implique
modificacion contractual alguna siempre y cuando no se encuentre estipulado en el contrato. Para el efecto comunicara personalmente
ylo por correo electrénico al nuevo supervisor su designacién, con copia a la Subdireccion de Gestién Corporativa, para realizar la
actualizacién respectiva e informaré de esa circunstancia al contratista, adjuntando los documentos sobre los que deberd ejercer la
supervision y/o indicando su ubicacion.

De igual manera, el ordenador del gasto podra variar unilateralmente la designacién del supervisor, comunicando su decisién por escrito
al contratista, al anterior supervisor y al grupo de adquisiciones, facultad que deberé incorporase dentro de las minutas de los Contratos.
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Teniendo en cuenta que la supervisién recae sobre el cargo situado en una dependencia, en el evento en que se presente ausencia,
entre otras causas por vacaciones, permisos, comisiones, licencias y retiro de la entidad, la supervision recaerd automaticamente en el
jefe inmediato (supervisor) o en el funcionario encargado. En todo caso el supervisor saliente de manera temporal o permanente debera
dejar un informe con el estado de avance de los contratos/convenios a su cargo, el cual debera ser entregado al supervisor entrante,
jefe inmediato o persona encargada.

Cuando la complejidad del contrato lo amerite, el jefe de la dependencia que solicita la contratacién podra solicitar al Ordenador del
Gasto, la conformacion de la supervisién conjunta del contrato, integrado por un numero plural e interdisciplinario de jefes de
dependencia o servidores publicos con experiencia y/o formacion profesional idonea, de tal forma que se garantice la correcta y oportuna
supervision del contrato, circunstancia que debera estar prevista en los estudios previos y en el contrato respectivo. En este evento,
deberan indicarse con claridad las funciones a cargo de los distintos supervisores, ya que de ninguna manera se entendera que la
supervision conjunta implica que quienes sean designados para esta tarea se encarguen conjuntamente de la verificacion de todos los
aspectos. Es decir, se indicara con claridad a quién le corresponde cada uno de los componentes del contrato, el financiero, econémico,
contable, juridico, técnico y asi sucesivamente.

7.- Apoyo a la Supervision

La labor de apoyo a la supervision se consagra como un soporte a la misma y un enlace del supervisor con el contratista para optimizar
el seguimiento de las obligaciones contractuales. Es el funcionario designado o la persona natural contratada mediante contrato de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, con el fin de ayudar al supervisor en el proceso de vigilancia y control
sobre los contratos y convenios que celebre la UApA.

En ningUn caso el supervisor del contrato podré delegar la supervisidn de contrato en otro servidor publico o contratista de la Entidad. 68

Toda designacion de apoyo a la supervision en aquellos casos requeridos se realizard de forma individual con respecto al contrato
supervisado y consecuentemente reposaré en cada expediente el respectivo soporte.

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

8.- Funciones u obligaciones de la Supervisién y la Interventoria

Los(as) supervisores(as) e interventores(as) deberan vigilar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos celebrados
por la UApA teniendo en cuenta las normas vigentes que regulan la contratacién publica, asi como las demas disposiciones que regulen
la materia.

Sin perjuicio de las funciones u obligaciones que se establezcan con posterioridad y las que correspondan a la naturaleza del objeto
especifico del contrato, los supervisores(as) e interventores(as) tendran a su cargo las siguientes funciones técnicas, administrativas,
juridicas, contables y financieras, observando que se cumplan de acuerdo con lo establecido en los contratos y en los documentos del
respectivo proceso contractual:

6 E| articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de prestacion de servicios para apoyar las actividades de supervision de
los contratos que suscriben.
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Verificar si los bienes, obras o servicios cumplen con los
‘ Técnicas requisitos minimos establecidos en el contrato; asi como, el
cumplimiento de cronogramas y plazos del mismo.

Administrar la ejecucion del contrato en lo relacionado con los
trdmites, respuestas a requerimientos, expedicion de
certificaciones de cumplimiento, elaboracion de infomes y

{Administrativas

: manejo documental.
Funciones )
l ‘Comprende las actividades dirigidas a controlar el buen manejo
Contables y e inversion de los recursos del contrato y las autorizacion de los
De Caracter financieras pagos, asi como los aspectos contables,de seguridad social y
General \triibutarios )
Juridicas o Busca asegurar que la ejecucién del contrato se cifia a la
legales normatividad vigente en contratacién publica.

8.1. De caracter General

1.- Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

2.- Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y adecuada ejecucion de los recursos del contrato.
3.- Mantener en contacto a las partes del contrato.

4 - Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucion.

5.- Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas encaminadas a verificar la adecuada
ejecucion del contrato.

6.-Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en coordinacion con el area responsable de cada riesgo
incluido en el mapa correspondiente, asi como la identificacién y tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las diversas
etapas del contrato.

7.- Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo
requerido en el contrato, especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas.

8.- Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para dejar documentadas diversas situaciones y entre las que
se encuentran; actas parciales de avance, actas parciales de recibo y actas de recibo final.

9.- Informar a la Entidad Estatal de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que pongan en riesgo el cumplimiento del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal
desarrolle las actividades correspondientes.

10.- Informar a la Entidad Estatal cuando se presente incumplimiento contractual; asi como entregar los soportes necesarios para que
se desarrolle las actividades correspondientes. 5

8.2.- De caracter técnico

69 Guia para el ejercicio de las funciones de Supervisién e interventoria de los contratos del Estado
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1. Revisar y conocer los aspectos y exigencias técnicas establecidas en los pliegos de condiciones o invitacion publica, segun
corresponda, asi como el ofrecimiento plasmado en la propuesta presentada por el(la) contratista y el contrato celebrado.

2. Solicitar, revisar y aprobar al inicio del contrato el plan de trabajo, el cual debe incluir como minimo el cronograma de ejecucién de las
actividades, entrega de productos y uso de recursos cuando aplique.

3. Verificar que antes de iniciar las obras o la prestacion de los servicios, los permisos o licencias solicitados se encuentren vigentes,
aprobar la localizacién de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y desarrollar el contrato, comprobar que los planos,
estudios, disefios, licencias, permisos, autorizaciones, calculos, especificaciones y demas consideraciones técnicas requeridas se
encuentren actualizados para la ejecucion del contrato cuando se trate de obra, y cuando aplique.

4. Crear el plan de pagos del contrato (cuando sea necesario) y registrar el avance de la ejecucion en la Plataforma Electrénica SECOP
Il.

5. Verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, de calidad, y garantias de los bienes, servicios y obras publicas entregadas
por el(la) contratista.

6. Verificar la experiencia, perfil y pago de honorarios segun sea el caso, del recurso humano contratado, de acuerdo con las
condiciones establecidas en el contrato.

7. Exigir al contratista la presentacion de informes y soportes de la ejecucion contractual, dentro de los términos pactados en el contrato,
o0 en el momento que lo considere necesario.

8. Vigilar e informar al(ala) ordenador(a) del gasto sobre la calidad de los bienes, servicios y obras contratadas, teniendo en cuenta el
vencimiento de las garantias solicitadas.

9. Obrar con diligencia de manera que se eviten sobrecostos o perjuicios para la entidad o el(la) contratista, razén por la cual, adelantara
oportunamente las acciones a que hubiere lugar para que la ejecucion del contrato no se vea afectada por negligencia alguna.

10. Realizar las reuniones necesarias para aclarar, precisar o dar impulso al desarrollo del contrato y dejar constancia de estas
en actasde reunion.

11. Supervisar el cumplimiento de los requerimientos en materia de compras publicas sostenibles establecidos en los contratos y pliegos
de condiciones.

12. Coordinar el recibo a satisfaccion de los bienes o servicios u obras contratadas.

13. Publicar en la herramienta electrénica del SECOP Il o en la Tienda Virtual del Estado Colombiano TVEC, cuando corresponda, todos
los soportes de las actuaciones de las cuales es responsable.

8.3.- De caracter juridico

1. Suscribir oportuna y conjuntamente con el(la) contratista el acta de inicio del contrato y publicarla a través de la Plataforma
Electrénica SECOP Il, cuando corresponda.

2. \Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidades y demas términos establecidos por las partes y la ley.

3. Advertir oportunamente al contratista sobre el cumplimiento de sus obligaciones y de las normas legales dentro del cual se enmarque
la ejecucién del contrato, y si fuere necesario, solicitarle acciones correctivas, siempre estableciendo un plazo perentorio.

4. Verificar y exigir que las garantias contractuales constituidas por el(la) contratista se ajusten a las disposiciones legales vigentes
durante el desarrollo del contrato, asi mismo solicitar las modificaciones que sean necesarias, cuando aplique.

5. Revisar y aprobar los informes de actividades presentados por el(la) contratista, y certificar el cumplimiento de cada una de las
obligaciones contractuales bien sea especificas o generales, de acuerdo con los términos del contrato.

6. Analizar, justificar y solicitar la viabilidad de prérrogas, adiciones o modificaciones que requiera el contrato objeto de supervision y
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que considere necesarias.

7. Informar oportunamente al(ala) ordenador(a) del gasto, segin corresponda, las causas que motiven el inicio de procesos
sancionatorios o incumplimientos, documentando con evidencias las irregularidades presentadas durante la ejecucion del contrato.

8. Realizar el acompafiamiento en los procesos de incumplimiento que adelante la entidad en los contratos que fue designado como
supervisor(a) y hasta el cierre del proceso.

9. Solicitar al(ala) ordenador(a) del gasto la imposicién de las sanciones previstas en el contrato, en todas aquellas situaciones en que
sean pertinentes, indicando y sustentando los motivos que den lugar aello.

10. Velar porque el(la) contratista cumpla con las obligaciones fiscales y laborales, establecidas en el contrato.

11. Realizar el seguimiento a los riesgos del contrato que puedan afectar el equilibrio contractual.

12. Velar porque se protejan los derechos de la entidad, del (de la) contratista y los terceros que puedan verse afectados por la ejecucién
del contrato.

13. Informar oportunamente a la aseguradora cuando se presenten irregularidades en la ejecucion del contrato y el(la) contratista no
atienda los requerimientos realizados.

14. Elaborar el informe final de supervision o interventoria, el cual servira como fundamento del acta de liquidacion del contrato, cuando
aplique.

15. Elaborar el acta de liquidacion de los contratos que lo requieran.

16. El(la) supervisor(a) (a) y/o interventor informaré al garante de aquellas circunstancias que alteren el estado del riesgo en la ejecucion
del contrato.

8.4.- De caracter administrativo, financiero y contable

1. Conocer y dar estricta aplicacion a las directrices y lineamientos establecidos en el presente Manual de la Unidad Administrativa
Especial de Alimentacidn Escolar-Alimentos para Aprender o UApA y cumplir con los procedimientos en ella estipulados, en los diversos
eventos que llegasen a presentarse, realizando las observaciones y sugerencias que considere pertinentes para mejorarla.

2. Cargar en la Plataforma Electronica SECOP II, cuando corresponda, la comunicacion donde se designa la de supervision de contrato.

3. Verificar el cumplimiento de los aspectos administrativos, financieros y contables que rigen el contrato al igual que el cumplimiento
del Manual de politicas contables de la UApA, de conformidad con el nuevo marco normativo para entidades de gobierno.

4. Verificar el cumplimiento del pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social y en Salud de acuerdo con la normatividad
vigente por parte del (de la) contratista.

5. Vigilar el cumplimiento, por parte del (de la) contratista, de las disposiciones legales de caracter laboral y exigir que se apliquen las
normas del Sistema General de Riesgos Laborales de acuerdo con la normatividad vigente, asi como las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de la Entidad, cuando corresponda.

6. Verificar el cumplimiento de las normas ambientales establecidas en el contrato.

7. Verificar previo al inicio del contrato, la totalidad de requisitos legales y contractuales para iniciar la ejecucion contractual (registro
presupuestal, aprobacion de la pdliza, afiliacidn a la aseguradora de riesgos laborales, presentacion de examen pre ocupacional, etc.);
sin el cumplimiento de estos requisitos de ejecucidn no se podra emitir el acta de inicio.

8. Verificar la presentacion de los informes periddicos para certificar el pago en los términos pactados o en cualquier momento en caso
de fuerza mayor o evento circunstancial que lo amerite.

9. Revisarlas facturas y soportes presentados por el(la) contratista para efectuar los correspondientes pagos.

10. Cargar en el SECOP II, cuando corresponda, todos los documentos referentes a la supervision e interventoria (actas de recibo,
informes de cumplimiento para pago, etc.), y a la ejecucion del contrato y remitir la evidencia al expediente contractual que reposa en
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la Subdireccion de Gestion Corporativa Contratacion.

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

12. Servir de canal de comunicacién efectiva entre el(la) contratista, el(la) ordenador(a) del gasto y las dependencias de la entidad,
cuando se requiera.

13. Elaborar informes periédicos de ejecucion administrativa del contrato e informar al(ala) ordenadora del gasto, cuando se presenten
incumplimientos, adicionalmente documentar con evidencia las irregularidades.

14. Rendir informes administrativos a los organismos de control y a la auditoria interna, cuando sean requeridos.

15. Resolver con oportunidad las consultas administrativas que presente el(la) contratista y hacer las observaciones que estime
conveniente.

16. Responder oportunamente todo tipo de solicitudes que eleve el(la) contratista a la Entidad, esto con el fin de evitar se configure el
silencio administrativo Positivo previsto en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y en lo posible responder dentro de los términos
establecidos en la normatividad vigente.

17. Verificar el cumplimiento de la programacion y de la ejecucion de las actividades del contrato, expidiendo la certificacién que acredite
dicha situacion, con el fin de que se pueda generar el respectivo pago de las cuentas de cobro.

18. Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente y en los sistemas de informacion segin competencia y procedimientos
establecidos desde el inicio de la etapa de ejecucion hasta el cierre del expediente.

19. Remitir a la Subdireccion de Gestién Corporativa los documentos en medio digital que soportan su gestién, para su archivo y
publicacién correspondiente. Esta funcién no lo exime de su deber de alimentar la informacién necesaria en el SECOP I, cuando
corresponda.

20. Gestionar la liquidacion de los contratos que lo requieran.

21. En caso de que el(la) supervisor(a) se desvincule de la entidad, éste debera entregar una relacién completa de los contratos a su
cargo a su superior jerarquico para su reasignacion, seguimiento y control.

22. Cumplir las indicaciones del procedimiento implementado por el &rea de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria en cuanto al manejo
financiero.

23. Verificar la entrega del anticipo, su amortizacién periddica y el reintegro de los rendimientos financieros cuando aplique.
24. Verificar el cumplimiento de los aspectos financieros que rigen el contrato.

25. Verificar la oferta econémica de la propuesta y los valores consignados en el contrato con el fin de que los valores facturados
correspondan a los precios pactados, con sus respectivos impuestos y deducciones.

26. Revisar las facturas o cuentas de cobro, junto con sus respectivos soportes, antes de que éstas sean tramitadas.

27. Procurar la eficiente y oportuna inversion de los recursos publicos involucrados en las contrataciones adelantadas por la Entidad, en
particular, la del anticipo y pago anticipado.

28. Cuando se hayan definido visitas o verificaciones técnicas éste podra apoyarse en los profesionales que en materia ambiental cuenta
la entidad, con el fin de efectuar el analisisy seguimiento de una manera adecuada a las necesidades y expectativas institucionales.

29. Los supervisores(as) y/o interventores(as) del contrato, deberan en ejercicio de su seguimiento en especial el técnico, administrativo
y juridico solicitar los soportes y registros definidos para verificacion en cumplimiento de las obligaciones que en materia socio ambiental
fueron indicados en el contrato y los documentos que hacen parte integral del mismo, los cuales deberan reposar en el expediente Unico
contractual para consulta del responsable ambiental del Sistema de Gestién Ambiental quien reportara a los respectivos entes de control
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asociados.

30. Revisar el cumplimiento de los requisitos en materia de seguridad y salud en el trabajo que debe cumplir el(la) contratista de acuerdo
con los requerimientos establecidos por la Entidad y en el marco de la normatividad vigente. Antes de inicio y durante la ejecucién de
contratos a los que le aplique este capitulo.

31. En caso de que el contrato estipule un anticipo deberé garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del
contrato correspondiente y velar por la correcta inversion de estos, llevando el control contable de los desembolsos realizados con cargo
a la fiducia, patrimonio autdnomo o cuenta separada segun la ley y el reglamento.

32. Brindar informacion al (ala) contratista frente a las retenciones realizadas en los pagos del contrato.

33. Verificar que los precios propuestos para las adiciones correspondan con los pactados en el contrato inicial y a los precios de
mercado.

34. Llevar registros de la ejecucion financiera con base en lo ejecutado.

8.4.1.-Funciones u obligaciones frente al anticipo

El anticipo es una suma de dinero que se entrega al(la) contratista a titulo de préstamo, con el objetivo de que sea destinada al
cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucidn del objeto contractual, dicha suma'y su utilizacion son objeto
de control por parte de la inspeccién y vigilancia en cabeza el(la) supervisor(a) y del interventor(a) (en caso de requerirse), y sera el
encargado de autorizar la solicitud del anticipo, si encuentra que el mismo esta justificado.

Al respecto debe establecerse que, si bien el anticipo consiste en dicha suma que se le entrega al(ala) contratista, la misma sigue
perteneciendo a la Entidad Estatal y se encuentra sujeto al desarrollo de actividades propias del objeto contractual 70

Es por esta razon que el(la) supervisor(a) e interventor(a) dentro de sus funciones u obligaciones har los siguientes requerimientos
frente al anticipo:

1) Plan de inversion del anticipo por parte del (de la) contratista al iniciar el contrato.

2) Verificar que se constituya la fiducia o se realice la apertura de la cuenta bancaria para el manejo de los recursos que reciba a titulo
de anticipo, segun se trate de contrato producto de licitacion o no.

3) Revisar las facturas de acuerdo con lo establecido en el estatuto tributario y/o documentos equivalentes presentados por el(la)
contratista.

4) Verificar y registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.
5) Asegurar la amortizacion total del anticipo en caso de existir.
6) Verificar la devolucion de los rendimientos financieros de los recursos desembolsados, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7) Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la ejecucion de trabajos o actividades extras o adicionales que impliquen
aumento del valor del contrato.

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

70 Departamento Nacional de Planeacién Concepto N. © 20118010594111 del 24 de octubre de 2011).
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9) Certificar el cumplimiento contractual para la gestion de pago.

10) Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en el expediente y los sistemas de informacién segin competencia y procedimientos
establecidos desde el inicio de la etapa de ejecucion hasta el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

11) Las demas que le fueren asignadas en el acto de designacién y en el contrato.

9.- Prohibiciones o Limitaciones de los Supervisores e Interventores

Ademas de los casos previstos en la ley, en el gjercicio de las labores de supervision e Interventoria de contratos o convenios, estan
prohibidas las siguientes practicas:

1.- Iniciar el contrato o convenio antes del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento (firma de las partes) legalizacion y
ejecucion (registro presupuestal y aprobacion de garantia unica si la requiere) a los que se refiere la Ley 80 de 1993. Lo anterior aplica
también para cesiones y cualquier tipo de modificacion.

2.- Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo o entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los
derechos de los particulares en relacién con el contrato o convenio sobre el cual se ejerce la labor de seguimiento y control.

3.-Delegar la supervision o interventoria; solo quien es supervisor con aprobacion del ordenador del gasto puede designar personas o
equipos de apoyo a la supervision, pero continuard al frente de la responsabilidad asignada; el documento por medio del cual se realice
la designacion de apoyo a la supervision debe reposar en la carpeta del contrato respectivo.

4.-Omitir la obligacién de exigirle al contratista, como requisito para el pago, efectuar mes a mes los pagos de salud, pensién y
parafiscales (cuando sea del caso Decreto 862 de 2013). Asi como la afiliacién al Sistema de General de Riesgos Laborales. (Art. 2 de
la ley 1562 de 2012), y el Decreto reglamentario 723 de 2013.

5.- Exigir al contratista prebendas a cambio de modificaciones o adiciones al contrato o convenio; o exonerarlo del cumplimiento de
cualquiera de sus obligaciones.

6.-Acordar con el contratista cualquier forma de suspension, modificacion, adicion de bienes, de servicios, de obras o trabajos, de valores
o de plazos del contrato, sin que éstas se hubieren autorizado previamente por el Ordenador del Gasto competente, mediante la
suscripcion del respectivo documento.

7.-Transar divergencias o conciliar diferencias. En estas situaciones se limitara a adelantar las gestiones necesarias ante contratista y
el ordenador del gasto, para que se obtengan los acuerdos y se suscriban los documentos a que haya lugar.

8.- Suscribir documentos y dar érdenes verbales al contratista que modifiquen o alteren las condiciones inicialmente pactadas en el
contrato o convenio sin el lleno de los requisitos legales y normativos internos pertinentes.

9.-Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o
prebendas del contratista o de la entidad contratista.

10.-Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relacionados con el contrato o0 convenio o constituirse en acreedor o deudor de
alguna persona interesada directa o indirectamente en los mismos.

11.- Permitir a terceros el indebido acceso a la informacion del contrato o convenio.
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12.- En ninguna circunstancia se deben cambiar las condiciones iniciales del contrato sin el previo tramite y autorizacion correspondiente
a una solicitud de modificacion del contrato, la cual debe estar debidamente justificada por el supervisor y avalada por el contratista y
ordenador del gasto.

10.- Informes de Supervision e Interventoria

Segun se establezca dentro del respectivo contrato/convenio de conformidad con su naturaleza, y cuando sean requeridos, los
supervisores/interventores rendiran informes sobre la ejecucion y desarrollo de estos, en los que se incluiran entre otros, los siguientes
aspectos:

La fecha de emision del informe.

La indicacién del periodo al que corresponde.

La identificacion del contrato/convenio.

El objeto del contrato/convenio.

El plazo de ejecucion del contrato /convenio.

El valor de ejecucion del contrato /convenio.

Las situaciones particulares relacionadas con la ejecucion.

El concepto sobre la forma y condiciones en que se viene cumpliendo el contrato/convenio.

Las sugerencias y recomendaciones que estime pertinentes.

Los demas aspectos que considere relevantes para el conocimiento e informacion del ordenador del gasto.

T Sa o a0 o

11.- Responsabilidad Solidaria de Interventores 71

En los términos de la Ley 80 de 1993 y el Estatuto Anticorrupcién, las Entidades Estatales, los servidores publicos, contratistas e
interventores que intervienen en la celebracion, ejecucion y liquidacién del contrato estatal son responsables por sus actuaciones y
omisiones y en consecuencia responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que cometan en el ejercicio de sus
funciones.

Los(las) supervisores(as) y/o interventores(as) son responsables de los informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
ejecucion contractual, y de mantener informado al ordenador(a) 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. Responden como sujetos de derechos y obligaciones, afectando su patrimonio, respondiendo por la
comisién de conductas punibles y aplicandoseles el régimen de responsabilidad propia de los servidores publicos.

Ademas, de acuerdo con la normatividad responderan por:

RESPONSABILIDAD
Civil Hace referencia a la obligacién que surge para una persona de reparar el dafio que ha causado a otro
normalmente mediante el pago de una indemnizacion de perjuicios.

TIPO DE DEFINICION ‘

™ Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria
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Fiscal

En el caso de los supervisores e interventores, la responsabilidad civil establecida en la Ley 80 de 199372
se materializa a través de la accion de repeticion o el llamamiento en garantia’ , que debe ejercerse por
parte de la Entidad Estatal cuando la misma resulta condenada a causa de dafios generados por el
incumplimiento, por accion u omision, de su funcién de control y vigilancia sobre determinado contrato
estatal.

Asi mismo, el interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la entidad estatal del
posible incumplimiento parcial o total de alguna de las obligaciones a cargo del contratista del contrato
vigilado o principal sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento.

Es importante precisar, que, para efectos del ejercicio de las mencionadas acciones, el contratista que
apoya las labores de supervision y el interventor son considerados por la Ley como particulares que ejerce
funciones publicas en lo que tiene que ver con la celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos
celebrados por las Entidades Estatales.

Para que exista responsabilidad civil y por tanto pueda ejercerse cualquiera de las acciones antes
mencionadas, es necesario que la actuacion del supervisor o interventor hubiera sido dolosa o gravemente
culposa.

Es aquella imputable a los servidores publicos y/o a los particulares, cuando en el ejercicio de la gestion
fiscal o con ocasion de ésta, causen por accion u omisién y en forma dolosa o culposa un dafio al
patrimonio del Estado.” . La responsabilidad fiscal tiene como finalidad o propdsito especifico la
proteccion y garantia del patrimonio del Estado, buscando la reparacion de los dafios que éste haya podido
sufrir como consecuencia de la gestion irregular de quienes tienen a su cargo el manejo de dineros o
bienes publicos.”

Para efectos de la responsabilidad fiscal la gestion fiscal debe entenderse como el conjunto de actividades
economico-juridicas relacionadas con la adquisicion, conservacion, explotacion, enajenacion, consumo,
disposicion de los bienes del Estado, asi como la recaudacion, manejo e inversion de sus rentas en orden
a cumplir los fines de éste, y realizadas por los 6rganos o entidades de naturaleza juridica publica o por
personas naturales o juridicas de caracter privado’®.

Esta clase de responsabilidad tiene las siguientes caracteristicas: i) es meramente resarcitoria, ii) es de
caracter patrimonial pues el gestor fiscal responde con su patrimonio vy iii) es personal porque quien
responde es la persona que maneja o administra los recursos publicos que en este caso es el supervisor
o interventor.

Como consecuencia de lo anterior, son responsables fiscales los supervisores o interventores cuando por
el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia sobre determinado contrato estatal se ocasiona
un detrimento patrimonial para la Entidad Estatal que, entre otros, puede ser consecuencia de deficiencias
en la ejecucion del objeto contractual o en el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad
establecidas en el contrato vigilado.

Ademas, en su calidad de gestores fiscales se presume que los supervisores o interventores de los
contratos incurren en responsabilidad fiscal: i) a titulo de dolo fiscal cuando por los mismos hechos haya
sido condenados penalmente o sancionados disciplinariamente por la comision de un delito o una falta
disciplinaria imputados a ese titulo y ii) a titulo de culpa grave cuando se omite el cumplimiento de las
obligaciones propias de los contratos de interventoria o de las funciones de supervision, tales como el
adelantamiento de revisiones periodicas de obras, bienes o servicios, de manera que no se establezca la
correcta ejecucion del objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad

72 Ley 80 de 1993. Numeral 2 del articulo 26
3. Ley 678 de 2001 articulo 2
™ Ley 610 de 2000 articulo 1

75 Sentencia C-619/02 M.P Dr. Jaime Cérdoba Trivifio y Dr. Rodrigo Escobar Gil
76 Consejo De Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Consulta 848 del 31 de julio de 1996, C.P. César Hoyos Salazar.
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Penal

Disciplinaria

ofrecidas por los contratistas y cuando se incumpla la obligacion de asegurar los bienes de la entidad o la
de hacer exigibles las pdlizas o garantias frente al acaecimiento de los siniestros o el incumplimiento de
los contratos.

Es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin justificacién legitima, los bienes juridicos
tutelados por el ordenamiento penal”.

En el caso particular de los supervisores e interventores que para este tipo de responsabilidad también
son considerados particulares que ejercen funciones publicas, la responsabilidad penal se configura
cuando cualquiera de ellos incurre en alguna de las conductas tipificadas como delitos contra la
administracion publica, es decir, peculado, concusion, cohecho, celebracion indebida de contratos, trafico
de influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato.

Es importante precisar que dentro del proceso que se adelante por responsabilidad penal en las
condiciones descritas, también puede hacerse exigible la responsabilidad civil o patrimonial.

Se configura cuando un servidor publico o particular que ejerce funciones publicas incurre en alguna de
las faltas estipuladas en el Cédigo Disciplinario Unico que implique el incumplimiento de deberes,
extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en el articulo 28 del presente
ordenamiento’®.

Para el caso especifico de los supervisores e interventores, la responsabilidad disciplinaria se configura
cuando: i) no se exigen la calidad de los bienes y servicios contratados acordada en el contrato vigilado o
exigida por las normas técnicas obligatorias, i) se certifica como recibida a satisfaccién una obra que no
ha sido ejecutada a cabalidad vy iii) se omite el deber de informar a la Entidad Estatal contratante los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles,
0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el
incumplimiento.

En todo caso y de manera general, los supervisores € interventores son responsables disciplinariamente
por el incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la extralimitacién de las funciones, o la
violacién al régimen de prohibiciones, impedimentos, inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de
intereses consagrados en la Constitucion o en la ley.

El (La) interventor(a) 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 (de la) contratista sera solidariamente responsable con éste de los perjuicios
que ocasionen con el incumplimiento por los dafios que sean imputables al (ala) interventor(a).

Cuando el(la) ordenador(a) del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un(a) contratista y no lo requiera
al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados,
sera responsable con éste de los perjuicios que se ocasionen.

CAPITULO IV
PROCESO SANCIONATORIO

7 Sentencia T-440/1992. Corte Constitucional.

8, Ley 734 de 2002 articulo 23
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1.- TRAMITE PROCESO SANCIONATORIO-

La UApA daré aplicacion a lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, realizando las actividades necesarias frente a la
declaratoria de incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales pactadas en cualquiera de los contratos estatales y
convenios celebrados (diferentes a los interadministrativos), a través del desarrollo de los procedimientos sefialados en la normatividad
vigente, con el fin de imponer multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, las clausulas exorbitantes ,declarar la caducidad,
afectar la garantia Gnica de cumplimiento, a efecto de respetar el debido proceso del contratista a que se refieren los articulos 29 y 209
de la Constitucién Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas de que tratan el articulo 3 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

1.1.- DE LA COMPETENCIA:

El responsable de elaborar y entregar el informe del posible incumplimiento al ordenador del gasto es el supervisor y/o interventor del
contrato/convenio respectivo, con base en el contenido del clausulado contractual, los antecedentes y demas documentos relacionados
que se consideren necesarios y vinculantes.

La Subdireccion de Gestion Corporativa, adelantara, coordinara e impulsara el proceso sancionatorio contractual, de que trata el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011 y el presente manual, en concordancia con lo establecido en la normatividad vigente.

La facultad para atender los asuntos y firmar los actos administrativos generados con ocasién del procedimiento establecido en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas que lo modifiquen o adicionen, es del ordenador del gasto, quien es el llamado a presidir
las audiencias y tomar las decisiones dentro del proceso.

El tramite posterior a la declaratoria de incumplimiento (cobro coactivo) se llevara a cabo de acuerdo a la normatividad vigente y a los
manuales, procesos y procedimientos de la UApA.

1.2.- DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD RESPONSABLE
IDENTIFICAR PRESUNTO INCUMPLIMIENTO DE CONTRATO/ CONVENIO Y/O SINIESTRO DE LA GARANTIA: Supervisor/
interventor

Frente a lo pactado contractualmente y/o el posible siniestro de la garantia.
REALIZAR REQUERIMIENTOS PREVIOS AL CONTRATISTA O ASOCIADO:

Con copia al garante, dejando las constancias de envio y entrega, las cuales deben reposar en el expediente contractual,
teniendo en cuenta lo siguiente:

Supervisor/
o Descripcion detallada de los hechos, que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, interventor
0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato/convenio, sefialando las razones y clausulas por
las cuales se considera que puede presentarse un presunto incumplimiento acompafiado de los soportes necesarios.
o Establecer un plazo prudencial y perentorio para recibir la respuesta por parte del contratista o asociado.
EL CONTRATISTA ATIENDE EL REQUERIMIENTO:
Si este es de recibo, es decir, hay un acuerdo entre las partes, conforme a lo requerido por el supervisor/interventor, no Contratista/
hay lugar a abrir proceso sancionatorio contractual. Si la respuesta no satisface o no se atiende el requerimiento, se asociado

continta con la siguiente actividad.
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ELABORAR INFORME QUE CONTIENE EL PRESUNTO INCUMPLIMIENTO Y/O SINIESTRO:
El informe debe contener como minimo:

Los hechos generadores del posible incumplimiento y/o siniestro.

Las obligaciones contractuales posiblemente incumplidas.

La (s) posible (s) consecuencia contractual del presunto incumplimiento.

La solicitud de adelantar el tramite del presunto incumplimiento para la imposicién de multa, clausula penal, caducidad
ylo afectacion de la garantia dnica de cumplimiento.

e El estado actual del contrato/convenio.Especificar si se realizd algin tipo de modificacion, cesion, del
contrato/convenio, cesion de derechos patrimoniales, suspensiones, reinicios y si, se encuentra en ejecucion,
terminado o en proceso de liquidacion.

o Indicar el monto de las multas a imponer o la tasacion de los perjuicios que serian cubiertos con la clausula penal
pecuniaria 0 con la declaratoria de sinestro del amparo correspondiente, aplicando para todos estos eventos el
principio de proporcionalidad y racionabilidad. Los requerimientos realizados al contratista o asociado, y a la
aseguradora (cuando aplique), las acciones correctivas y de mejoramiento respecto de las obligaciones que se
anuncian como presuntamente incumplidas y las respuestas o solicitudes efectuadas frente a las mismas.

o Relacionar el estado de vigencia de las garantias que amparan el contrato/convenio y en caso de ser necesario,
actualizarlas atendiendo sus obligaciones como supervisor / interventor.

Nota 1: En caso de que la tasacion de perjuicios exceda el monto cubierto por la clausula penal pecuniaria o los amparos
de la garantia unica de cumplimiento, se deberd indicar expresamente esta situacién y el valor correspondiente para
interponer el medio de control de legalidad ante la jurisdiccion contencioso-administrativa.

Nota 2: En caso de tener documentos pendientes de radicar para el expediente contractual, el area técnica debera
entregarlos antes de iniciar el proceso del presunto incumplimiento para la imposicion de multa, clausula penal, caducidad
ylo afectacion de la garantia Unica de cumplimiento. El expediente contractual debe contener toda la documentacion
generada en el marco de la relacion contractual.

Nota 3: El area técnica, previo a la radicacion de la solicitud de inicio del procedimiento del presunto incumplimiento para
la imposicidn de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacion de la garantia tnica de cumplimiento debe verificar que
las garantias y sus amparos constituidos a favor de La UApA y terceros, se encuentren vigentes y actualizadas de
acuerdo a las clausulas y documentos contractuales suscritos en la ejecucion, expiracion del plazo contractual y
liquidacién cuando aplique, buscando garantizar la ejecucion del contrato/convenio.

SOLICITUD APERTURA DEL PROCESO:

El &rea encargada de la ejecucion contractual radica la solicitud de inicio del proceso administrativo sancionatorio, para
que se efectue la citacion a audiencia, para la imposicion de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacién de la garantia
Unica de cumplimiento en la Subdireccién de Gestion Corporativa de acuerdo con los lineamientos establecidos por La
UApA.

ASIGNACION DE LA SOLICITUD AL PROFESIONAL DE LA SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA:

El subdirector (a) de Gestion Corporativa asigna el abogado encargado de apoyar el tramite del proceso administrativo
contractual sancionatorio y/o siniestro de garantia y su correspondiente sustanciacion.

Nota 1: El profesional asignado debe diligenciar el formato de probidad, manifestando que no se encuentre incurso en
una causal de impedimento o de conflicto de interés.
REVISION DE SOLICITUD Y ANEXOS:

Revisar la solicitud y los anexos allegados, verificando que los mismos cumplan con los requisitos para adelantar el
procedimiento administrativo contractual sancionatorio y/o siniestro de garantia.
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LA SOLICITUD O LOS ANEXOS NO CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS PARA ADELANTAR EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO CONTRACTUAL:

La Subdireccion de Gestion Corporativa devuelve mediante memorando al &rea encargada de la supervision con las
observaciones de tipo legal de acuerdo con sus competencias, para que subsane, caso en el cual el tramite regresa al
inicio del procedimiento.

CITAR A AUDIENCIA AL CONTRATISTA, GARANTE, ORDENADOR DEL GASTO, SUPERVISOR/ INTERVENTOR:

Analizada la solicitud de citacién a audiencia en que se evidencie un presunto incumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista/asociado, citara por escrito al contratista/asociado presuntamente incumplido y a la aseguradora, para que
asista a audiencia donde se debatira lo ocurrido. EI documento citatorio se emite teniendo en cuenta:

o Remitir la citacion por escrito a la direcciones de notificacion fisica y correo electrénico que reposan en el expediente
contractual y/o la que indique el area encargada de la ejecucién del contrato/convenio, con prueba de entrega al
destinatario, indicando el lugar, fecha y hora de la audiencia; cuando el contratista sea un Consorcio o Union, también
se remitira citacion a los integrantes del mismo en las direcciones que se encuentren en el expediente contractual y/o en
el acuerdo consorcial o de la union.

o En la citacidn de convocatoria a audiencia se hace mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan,
enunciando las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista
0 asociado en desarrollo de la actuacion. Todo ello de acuerdo con la informacién que para el efecto suministre el area
encargada de la ejecucion del contrato/convenio y se acompafa de los soportes y anexos de interventoria o de
supervision en el que se sustente la actuacion.

o En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante es citado de la misma
manera que el contratista o asociado. Adicionalmente, se cita a la interventoria, si aplica. El profesional asignado de la
Subdireccion de Gestion Corporativa remite via correo electrénico institucional copia de la citacién al Ordenador del
Gasto.

Nota 1: La fecha para la audiencia debe ser establecida en un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir
de la remisién de la citacion a la audiencia. Se procurara no superar treinta (30) dias calendario entre la radicacion en la
Subdireccion de Gestion Corporativa de la solicitud de apertura de proceso del presunto incumplimiento para la
imposicién de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacion de la garantia Unica de cumplimiento y la fecha de
instalacion de la audiencia.

Nota 2: Los soportes y anexos podran ser remitidos a través de medio magnético externo CD, USB, Disco Duro, u otro
medio de soporte electronico.

Nota 3: Se remitira copia de las citaciones al Ordenador de Gasto y al area técnica que solicitd adelantar el proceso del
presunto incumplimiento para la imposicion de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacién de la garantia tnica de
cumplimiento a fin de que si lo consideran pertinente y oportuno intervengan en la correspondiente audiencia, en virtud
de su calidad.

DESARROLLO DE LA AUDIENCIA:

La audiencia la presidira el Ordenador del Gasto con el acompafiamiento del profesional asignado para adelantar las
diligencias y tendréa el siguiente orden del dia:

o Registro de los asistentes a la audiencia,

¢ Reconocimiento de la personeria juridica de los apoderados de las partes.

e Lectura de la citacién o en su defecto a peticion de parte, se prescinde de la misma atendiendo lo previsto en el
numerales 12 'y 13 del articulo 3° de la Ley 1437 de 2011 como quiera que el contenido ya fue puesto en conocimiento
de los convocados mediante la radicacion fisica a las direcciones de correspondencia registradas en el contrato/convenio.
o Previo al uso de la palabra se deja constancia que los funcionarios encargados no se encuentran impedidos para
adelantar el procedimiento.

o Se le da el uso de la palabra al contratista, asociado 0 a su apoderado (Lo que acuerden las partes) para que
presenten los descargos y explicaciones del caso frente al contenido del oficio de citacion, igualmente aporte o solicite

Profesional asignado
de la Subdireccion

de Gestion
Corporativa

Profesional asignado
Subdireccion de
Gestion Corporativa

Ordenador del Gasto,

con

el
Pagina 77 de 85



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR

limentos p;m
APYGVI

MANUAL: Contratacidn, supervisién e interventoria

PROCESO: Gestion Contractual y Adquisiciones

pruebas. Una vez finalizada su intervencion, se le concede el uso de la palabra al garante, si lo hubiere. Si sobre los
descargos, el area técnica considera que debe pronunciarse, podréa solicitar el uso de la palabra en la misma audiencia.
e De considerarse necesario por parte del presidente de la audiencia se solicitarda al area técnica y
supervisor/interventor para que se pronuncie frente a los descargos presentados.

o Si el contratista, asociado, o garante, solicita la practica de pruebas, el Ordenador del Gasto puede pronunciarse en
audiencia a través de acto administrativo de tramite. El plazo para la practica de pruebas, lo establece el Ordenador del
Gasto de acuerdo con la complejidad de estas.

Nota 1: Tanto del concepto técnico elaborado por el supervisor/interventor frente a los descargos como del resultado de
la préctica de la prueba, en los casos pertinentes, se les dara traslado via correo electrénico al contratista o asociado y
al garante para que lo controviertan en la respectiva sesion de la audiencia, cuando aplique. En el evento de
suspenderse la audiencia para practicar o allegar pruebas, debera fijarse la fecha y hora de reanudacion de la audiencia.

Nota 2: La audiencia se podra desarrollar en varias sesiones, de acuerdo con la naturaleza del contrato/convenio y a la
complejidad del asunto. Se procurara que la sumatoria de las sesiones no supere un periodo de 2 meses.

Nota 3: Atendiendo el principio de transparencia y como constancia del sometimiento al debido proceso, la audiencia es
grabada en audio y video.

Nota 4: A solicitud de las partes se le entregara copia del audio y video, cuando asi lo requieran.

Nota 5: La practica de pruebas aplica en cualquier momento del procedimiento de declaratoria de incumplimiento, para
la imposicion de multa, clausula penal, caducidad y/o afectacion de la garantia Gnica de cumplimiento y previo a que se
profiera acto administrativo que resuelve la actuacion contractual sancionatoria. En la practica de pruebas intervienen el
contratista 0 asociado, garante, supervisor, &rea técnica solicitante del procedimiento e interventor, en los casos a que
haya lugar.

Nota 6: Si con ocasion de los descargos presentados por el representante legal del contratista/asociado y las pruebas
presentadas se determina la cesacion de la situacién de incumplimiento, la entidad podrd dar por terminado el
procedimiento administrativo sancionatorio y archiva la actuacién administrativa.

Nota 7: La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene
conocimiento de la cesacion de la situacion de incumplimiento.
PROYECTAR Y REMITIR ACTO ADMINISTRATIVO:

En desarrollo del procedimiento del presunto incumplimiento para la imposicién de multa, clausula penal, caducidad y/o
afectacion de la garantia unica de cumplimiento, consolida y proyecta el acto administrativo cuya parte resolutiva puede
ordenar las siguientes situaciones:

o Declarar el incumplimiento parcial o total del contrato/convenio objeto de la actuacion.
o Declarar ocurrido el siniestro amparado en la garantia.

o |Indicar el valor final de la multa y/o sancion.

o Ordenar al contratista/asociado o al garante que dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la fecha en que
quede en firme el acto administrativo, remitir copia del comprobante de pago de la sancién al supervisor/interventor.

o Ordenar la compensacion del valor final de la sancién en caso de que el contratista o el garante no hayan cancelado
su monto, siempre y cuando exista saldo a favor.

o Expedir la constancia de ejecutoria, una vez cumplidos los presupuestos legales del articulo 87 del CPACA

e Ordenar la publicacién de la parte resolutiva en el SECOP o la plataforma que haga sus veces.

o Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién, de conformidad con el articulo 218 del Decreto Ley 019 de 2012
o de acuerdo con la normatividad vigente, cuando aplique.
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o De igual forma, realizar el correspondiente registro en la Camara de Comercio en los términos sefialados en el
articulo 2.2.1.1.1.5.7 del Decreto 1082 de 2015-7°

REANUDAR AUDIENCIA PARA DAR LECTURA AL ACTO ADMINISTRATIVO QUE RESUELVE EL RECURSO DE
REPOSICION:

o Lectura del acto administrativo; finalizado la lectura, suscribe la precitada resolucion, la cual se graba en audio.

o Elacto administrativo se notifica en dicho acto publico. Contra esta decision procede el recurso de reposicion. El Ordenador del
Gasto

Nota 1: A peticion del contratista 0 asociado y/o garante, se hara entrega de la copia integra'de la Resolucion.

EL CONTRATISTA O ASOCIADO Y/O GARANTE INTERPONE RECURSO DE REPOSICION CONTRA EL ACTO

ADMINISTRATIVO?

o Una vez finalizada la lectura del acto administrativo, se le concede el uso de la palabra al contratista/asociado y/o
garante para que manifieste si interpone o no recurso de reposicién contra la resolucion en la misma sesion.

o El ordenador del gasto se pronunciara frente a la interposicion de recurso de reposicion aceptando o rechazandolo
de acuerdo con el marco legal.

o Si se acepta el recurso de reposicion se procede a la sustentacion dentro de la misma sesién, o se puede dar
aplicacion al literal d) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. Se sefialara la fecha y hora para reanudar la sesion de la
audiencia.

Para el tramite de la exigencia de garantias, se debera atender a lo sefialado en el articulo 47 del CPACA.

o Tanto del concepto técnico elaborado por el supervisor/interventor frente a los argumentos del recurso de reposicion
expuestos por el contratista/asociado y/o garante, como de las pruebas practicadas, se le dara traslado al
contratista/asociado y al garante. Si el ordenador del gasto lo considera necesario dispondra la presentacion por escrito
de los argumentos que considere pertinentes dentro del término de traslado.

o El ordenador del gasto de oficio 0 a peticion de parte, podra suspender la audiencia cuando en su criterio considere
necesario allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén

Ordenador del Gasto.

7 Articulo 2.2.1.1.1.5.7. Informacién de multas, sanciones, inhabilidades y actividad contractual. Las Entidades Estatales deben enviar mensualmente a las camaras
de comercio de su domicilio, 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 hayan 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 las camaras de
comercio pueden establecer mecanismos electronicos para recibir la informacion mencionada. El registro de las sanciones e inhabilidades debe permanecer en el
certificado del RUP por el término de la sancion 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.

Las camaras de comercio deben tener un mecanismo de interoperabilidad con el SECOP para el registro de la informacion de que trata el presente articulo.
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debidamente sustentada resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa, fijando fecha y hora
de reanudacion de la audiencia.

e En caso de que el contratista/asociado y garante manifiesten que no interponen recurso de reposicion, el acto
administrativo queda en firme y el procedimiento continta con la expedicién de la constancia de ejecutoria, de acuerdo
con el numeral 3° del articulo 87 del CPACA o el que se encuentre vigente.

SOLICITUD PRACTICA DE PRUEBAS.

o Sidurante la sesion de audiencia el contratista/asociado, o garante, solicita la practica de pruebas, el ordenador del
gasto podra pronunciarse en la sesion de la audiencia o posteriormente en otra sesion a través de acto administrativo de
tramite.

e En caso de practica de pruebas se tiene en cuenta lo contemplado en el Art. 40 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o el que se encuentre vigente.

e Elplazo para la practica de pruebas lo establece el Ordenador del Gasto de acuerdo con la complejidad de estas.
PROYECTAR Y REMITIR ACTO ADMINISTRATIVO QUE RESUELVE EL RECURSO INTERPUESTO.

En desarrollo del procedimiento del presunto incumplimiento para la imposicién de multa, clausula penal, caducidad y/o
afectacion de la garantia Unica de cumplimiento, proyecta el acto administrativo que resuelve el recurso de reposicion.

Remite a través de correo electrénico el proyecto de acto administrativo al Ordenador del gasto para su respectiva
revision y aprobacion.

REANUDAR AUDIENCIA PARA DAR LECTURA AL ACTO ADMINISTRATIVO QUE RESUELVE EL RECURSO DE
REPOSICION.

El ordenador del gasto reanuda la audiencia y da lectura al acto administrativo que resuelve el o los recursos de
reposicion. Finalizada la lectura, suscribe la precitada resolucion.

El Acto Administrativo se notifica en audiencia. Contra esta decisién no procede recurso alguno.

Nota 1: Leido y firmado en la audiencia, se remite para su numeracion, de conformidad con el procedimiento de gestion
de actos administrativos de La UApA.

Nota 2: A solicitud de parte o de oficio, la entidad podra aclarar mediante acto administrativo, cualquier aspecto de la
parte resolutiva de las decisiones que se hayan adoptado, a fin de adelantar los tramites de cobro persuasivo y cobro
coactivo o los demas necesarios y que permitan que el acto administrativo tenga plenos efectos juridicos frente a los
convocados o la entidad, de conformidad con el procedimiento legal.

DAR CUMPLIMIENTO A LA PARTE RESOLUTIVA.

En desarrollo del procedimiento administrativo contractual para la imposicion de multa, hacer efectiva la clausula penal
pecuniaria, declarar la caducidad, la afectacion de la garantia Unica de cumplimiento o declaratoria de siniestro, realiza
de acuerdo con la parte resolutiva lo siguiente:

v’ El dia habil siguiente de expedido el acto administrativo y una vez cumplidos los presupuestos legales del articulo
87 del CPACA, elabora la constancia de ejecutoria y remite al ordenador del gasto para su firma.

v' Publica la parte resolutiva en el SECOP o la plataforma que haga sus veces.

v' Elabora el oficio dirigido a la Procuraduria General de la Nacién, de conformidad con el articulo 218 del Decreto Ley
019 de 2012 o de acuerdo con la normatividad vigente, cuando aplique.

v' Registra informacion en el aplicativo de la Camara de Comercio en los términos sefialados en el articulo 2.2.1.1.1.5.7
del Decreto 1082 de 2015.

v" Diligenciar el formulario para la solicitud de servicios de comunicacion en la cual se publica la parte resolutiva en el
Portal Web Institucional.

v" Remite mediante memorando interno con la constancia ejecutoria, copia del acto o actos administrativos
debidamente ejecutoriados a la dependencia supervisora.

REMISION ACTO ADMINISTRATIVO
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Ordenador del Gasto

El profesional
asignado de la
Subdireccion de
Gestion Corporativa

El Ordenador del
Gasto
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Enviar al area de Tesoreria y a la Oficina Asesora Juridica para lo de su competencia y fines pertinentes, el acto Supervisor/

administrativo proferido dentro del proceso sancionatorio, cuando aplique. Interventor

. Enviar a Procuraduria y Camara de Comercio la Sancion (Articulo 86 y ss. Ley 1474 de 2011)

ARCHIVAR LOS REGISTROS Profesional asignado

de la Subdireccion
Producto de la ejecucion de cada una de las etapas del proceso administrativo sancionatorio, segun lo consignado en la de Gestion
TRD. Corporativa

CAPITULO YV
BUENAS PRACTICAS EN LA CONTRATACION ESTATAL

1.- DEFINICION

La UApA ha tomado medidas que permiten identificar buenas practicas a implementar en la Gestién Contractual, dando cumplimiento a
los principios de transparencia, eficiencia y eficacia de la contratacién publica, las cuales se han abordado conforme las respectivas
etapas del proceso.

1.1.- BUENAS PRACTICAS EN LAS DIFERENTES ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

1.1.1.- En la planeacién, seleccion y ejecucion

a) Cada area o dependencia definird de manera clara su necesidad, la forma de satisfacerla y la modalidad de seleccién a aplicar
dependiendo del objeto y cuantia a contratar, con el fin de elaborar de la mejor manera el Plan Anual de Adquisiciones.

b) En las solicitudes de contratacion y estudios previos es recomendable que los funcionarios que apoyen la gestion contractual en las
diferentes areas o dependencias tengan en cuenta los siguientes aspectos:

o Establecer la competencia legal para adelantar dicha contratacion.

e Tener en cuenta los formatos establecidos por la Subdireccidén de Gestién Corporativa- area de adquisiciones para cada una de las
modalidades de seleccion.

e Para que el proceso de contratacién tenga una retroalimentacion permanente, es importante que los funcionarios encargados de la
gestion contractual en las diferentes areas o dependencias asistan a las capacitaciones programadas por la Subdireccion de Gestion
Corporativa- area de adquisiciones, con el objetivo ya sea de reforzar los conocimientos juridicos bésicos necesarios o de despejar las
dudas que puedan surgir durante la elaboracion de los estudios previos.

¢) Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es necesario que se tengan en cuenta, entre otros, los
principios de seleccidn objetiva, libre concurrencia y promocién de la competencia.

d) Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes interesados al proceso de contratacion, las mismas

deben responderse de fondo y de manera justificada por parte de las diferentes areas o dependencias correspondientes y dentro de los
términos fijados en el cronograma del proceso.

Pagina 81 de 85



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE

(‘ ALIMENTACION ESCOLAR VERSION: 0
m t pqm
pren PROCESO: Gestion Contractual y Adquisiciones CODIGO: GC - M - 01
MANUAL: Contratacidn, supervisién e interventoria VIGENTE DESDE: 23/06/2021

e) Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre de este, cuando el objeto del proceso asi lo exija, visitas
técnicas voluntarias a los sitios de prestacion del servicio o de ejecucion de la obra. No se deben exigir visitas obligatorias como requisitos
de participacion en los procesos.

f) Analizar en los casos de contratacidn directa cada una de las causales que la justifican y los argumentos para su escogencia, sin
desconocer los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocion a la competencia.

g) Para realizar un adecuado control operacional ambiental en la planeacién y ejecucion de contratos, las diferentes areas o
dependencias lideres de la necesidad de la contratacién, deberan disefiar esquemas de contratacién que satisfagan criterios
ambientales, estimulen su incorporacion en la contratacion publica y generen estrategias ambientales al momento de adelantar un
proceso de seleccion.

h) Es necesario tener en cuenta y revisar con la debida precaucion, tanto en la etapa de planeacién, como en la de seleccion, e incluso
en la de ejecucion y balance final, el régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés para contratar con el estado,
conforme lo dispuesto en las diferentes normas legales, comenzando desde las que establece la Constitucion Politica de Colombia.

i) Constituyen situaciones de malas practicas las siguientes: la solicitud indiscriminada de adiciones, prérrogas, suspensiones o
modificaciones contractuales, asi como justificarlas en causas no objetivas, o de resorte personal tanto del supervisor o interventor,
como del contratista. No toda solicitud que formule un contratista para que el contrato sea objeto de adicién, prorroga, suspensioén o
modificacion, debe despacharse favorablemente, sino que debe mediar el anélisis objetivo correspondiente del asunto.

j) Las adiciones, prérrogas, suspensiones o modificaciones contractuales, no pueden ser producto de la planeacién indebida del
contrato o de una actividad planeada con anterioridad a la suscripcion de este.

k) La adicion, prorroga, suspension o modificacion de un contrato, también debe formalizarse a través de la minuta correspondiente
suscrita por el ordenador del gasto y el contratista. De lo contrario, La UApA no podra asumir las consecuencias de su ejecucion.

1.1.2.- En el balance final o liquidacion

De acuerdo con el documento de Buenas Practicas de Transparencia en la Gestion Contractual del Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo (PNUD).

o Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales entre las partes.

¢ Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo determinado y més amplio para la liquidacion de este.

e Conservar y publicar dentro de los términos de ley la documentacion relacionada con la ejecucién y finalizacion del contrato y / o
convenio.

1.1.3.- Buenas practicas en el ejercicio de la supervision e interventoria

Leer la totalidad del contrato y verificar las condiciones de este.

Comunicarse oportunamente con el(la) contratista, revisar el objeto y las obligaciones tanto del(la) contratista como de la entidad.
Establecer un plan de trabajo para la ejecucion adecuada del contrato.

el e

Apoyarse en la Subdireccién de Gestion Corporativa, en el(la) ordenador(a) de gasto, en el(la) responsable de la gestién ambiental

de la entidad, en el(la) responsable del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, durante la ejecucion del contrato para
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aclarar inquietudes o manifestar inconsistencias o anomalias que se puedan presentar.

5. Requerir al contratista por escrito y de manera oportuna cuando se observen posibles incumplimientos.

6. No aprobar informes de ejecucién del contrato y pagos cuando se evidencie incumplimientos, los cuales deberan probarse e
informarse a la Subdireccion de Gestion Corporativa y al(la) ordenador(a) del gasto.

7. Reunirse periédicamente con el(la) contratista para informarse del avance de cada una de las obligaciones contractuales, con el
proposito de detectar oportunamente inconsistencias.

8. Siempre comunicarse y dirigirse al contratista de manera respetuosa.

9. Nunca pedir al(ala) contratista favores personales, préstamos o dadivas.

10. Nunca demorar el certificado de supervision para pagos o avalar los informes del (de la) contratista por capricho o actuaciones
subjetivas.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

1.- MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS
PROCESOS DE CONTRATACION

En desarrollo de la gestion contractual que adelante la UApA., las veedurias ciudadanas podran desarrollar su actividad de participacion
durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual, realizando el control social a los procesos de seleccién, formulando
recomendaciones escritas, conducentes y oportunas para buscar la eficiencia institucional y la probidad en la actuacién de los
funcionarios. Asi mismo podran intervenir en las audiencias que se realicen durante el proceso y los(las) funcionarios(as) deberan prestar
la colaboracion necesaria.

La participacion de las veedurias ciudadanas se efectuara de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082
de 2015, en consonancia con el articulo 66 de la Ley 80 de 1993 y Ley 850 de 2003.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que haga la UApA para la seleccion de contratistas, convocara a las veedurias y grupos
de ciudadanos a participar en el proceso y a solicitar la informacion que necesiten, a través del SECOP Il o del correo electronico del
proceso segun se requiera.

En cada una de las actuaciones que adelante la UApA, para la gestidn contractual, la entidad parte de los principios de publicidad y
transparencia, propendiendo con ello al establecimiento y ejercicio de buenas practicas en contratacion estatal, por lo tanto y en
cumplimiento de la norma y los manuales de Colombia Compra Eficiente a través del SECOP, la entidad genera confianza y ejemplo
dentro de sus procesos contractuales.

Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicion de Cuentas, la UApA tendra un espacio de encuentro y reflexion sobre los
resultados de su Gestion Contractual.
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2.- CONDICIONES PARTICULARES DE LA ENTIDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPIOS DE LIBRE CONCURRENCIA Y
PROMOCION DE LA COMPETENCIA.

El principio de libre concurrencia consiste en la igualdad de oportunidades de acceso a la participacion en un proceso de seleccién y la
competencia en el mismo de quienes tengan la real posibilidad de ofrecer lo que demanda la administracion.&

La UApA promovera la amplia afluencia de proponentes en los diferentes procesos de seleccion que sean adelantados por la entidad,
con el fin de que exista una real competencia. En desarrollo de ello, dara aplicacién al principio de igualdad previsto en el articulo 13 de
la Constitucion Politica, en tanto garantizara la igualdad de participacion de los proponentes que cumplan con los requisitos habilitantes
establecidos en los procesos de seleccion.

3.-ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU ELABORACION, EXPEDICION, PUBLICACION,
ARCHIVO Y DEMAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL.

El responsable de la administracién y custodia de los expedientes contractuales electrénicos sera la Subdireccion de Gestién Corporativa
en coordinacion con la subdireccion de informacion dada la naturaleza de estos y de acuerdo con los procedimientos que se establezcan
para tal fin.

Las areas responsables e intervinientes en los procesos de contratacién de la UApA, en el ambito de sus competencias, deberan entregar
los documentos que hubieran producido o recibido en medio digital a la Subdireccién de Gestion Corporativa.

4.- COMUNICACION CON LOS PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y TERCEROS INTERESADOS

La UApA incentiva al uso de las herramientas tecnolégicas del Sistema de Compra Publica en su Gestidn Contractual, en consecuencia,
informara y notificara las decisiones que tome en la Gestién Contractual a través del SECOP en cualquiera de sus aplicativos.

Los usuarios inscritos en el Directorio de Proveedores del SECOP Il con el registro electrénico aceptan la notificacion electronica de las
decisiones que toma la UApA en desarrollo de sus Procesos de Contratacién.

La comunicacidn con los contratistas se hard a través de los supervisores, quienes deben servir de interlocutor entre la Entidad y el
contratista; sin perjuicio de lo anterior la UApA ha puesto a disposicidn de los proveedores, contratistas, veedurias y terceros interesados
en los procesos de contratacion de la Entidad la siguiente direccion electronica:
contratacion@alimentosparaaprender.onmicrosoft.com.

5.- REMISION EN CASO DE VACiO NORMATIVO

Los procesos y procedimientos no previstos en el presente Manual se regiran por las disposiciones legales aplicables.

6.- VIGENCIA, REFORMA, DEROGACION Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION.

La vigencia del Manual de Contratacion y Supervision e interventoria de la UApA sera a partir de su publicacion. El mismo sera adoptado

mediante Resolucion suscrita por el Director General quién conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo, previa asistencia
de la Subdireccién de Gestion Corporativa y el &rea de adquisiciones.

8 Sentencia radicada 24715 del 3 de diciembre de 2007. Consejo de Estado.
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La publicidad del Manual de Contratacién Supervision e Interventoria y sus modificaciones se realizara a través de la pagina web de la
entidad, asi como su divulgacién a través de los medios electronicos internos de la UApA.

Anexos: No aplica

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION MOTIVO DE LA ACTUALIZACION FECHA DE CAMBIO
0 Se crea el documento
ELABORO REVISO APROBO
Deisy Yohana Sabogal Castro Derly Gonzélez Ariza : :
Rolando Palacios Gonzalez Ana Yaneth Jiménez Pinzon Jorge Andrés Rodriguez Parra

Cargo: Profesional especializado/ Profesional | Cargo: Subdirectora Técnica de Gestion
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