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ACUERDO No./| ¥ de 2010

"Por la cual se adopta el Manual de Contratacion de la Institucion Universitaria Bellas
Artes y Ciencias de Bolivar, UNIBAC, y se dictan otras disposiciones”.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar en ejercicio de sus
facultades legales y en especial las sefaladas en el Articulo 65 de la Ley 30 de 1992, y

CONSIDERANDO:

Que segun lo dispuesto por los articulos 209 y 211 de la Constitucidon Politica de
Colombia, la funcidon administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad vy publicidad, mediante la descentralizacién, la
desconcentracion y la delegacion de funciones.

Que con la expedicion de la ley 80 de octubre 28 de 1993, se adoptd el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, modificada posteriormente por la
ley 1150 de 2007.

Que los manuales son una herramienta de control que ayudan a la aplicacién
coherente y armonica de los instrumentos de gestion, al identificar la secuencia y los
contenidos fundamentales de las actividades que la soportan.

Que los manuales, agilizan las actuaciones administrativas, dan transparencia vy
claridad a los procesos y garantizan el cumplimiento de los principios constitucionales y
legales.

Que las nuevas metas institucionales exigen la modernizacion administrativa de la
entidad, asi como la optimizacidn de procesos, y la bisqueda de mayor valor agregado
en la gestion, razén por la cual se hace necesario actualizar y ajustar los manuales
existentes a las necesidades de la Institucion.

Que las nuevas politicas de planeacién, contractuales y técnicas que ha adoptado la
Institucion Universitaria, asi como la actualizacién de sus procesos y procedimientos
hacen necesario la actualizacién de forma coherente esta herramienta de gestion.

Que a través del Manual de Contratacion, se establecen los criterios, procedimientos,
requerimientos, componentes técnicos, administrativos, financieros, legales, sociales,
gestion ambiental y de seguridad integral del proyecto; asi mismo, se delimitan los
niveles de responsabilidad, competencia y autoridad sobre las actividades que se
deban desarrollar y ejercer sobre la Interventoria y la entidad.

Que la Rectora presentd al Consejo Directivo el presente manual para su revision y
aprobacion.
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Que por las razones anteriores se hace necesario expedir en un acto administrativo
todo lo relacionado con el Manual de Contratacion, con el fin de cumplir a satisfaccion
con los cometidos de la administracin.

Que en mérito de |o expuesto,
ACUERDA:

Articulo 1:: Adoptar el Manual de Contrataciéon de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR, UNIBAC, el cual forma parte integral del
presente Acuerdo.

Articulo 2:: El Manual de Contratacion, contiene en forma clara y precisa los principios
generales a seguir aplicables a los contratos celebrados vy a celebrarse de conformidad
con las normas legales vigentes sobre contratacion estatal, el cual recoge todos los
contenidos del Manual de Contratacion en su version anterior, siendo su aplicacion de
obligatorio cumplimiento.

Articulo 3:: La Secretaria General sera la dependencia encargada de la coordinacidon y
actualizacion del presente manual, conforme a las disposiciones que se dicten en
materia de contratacion estatal.

Articulo 4: El presente Manual de Contratacion consta de cinco (5) articulos y esta
contenido en cincuenta (50) folios y sera publicado en la Intranet y la pagina web de
UNIBAC. El nidmero de folios podra adicionarse y/o suprimirse dependiendo de las
modificaciones que se introduzcan de orden legal, técnico y administrativo.

Articulo 5: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, y deroga
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Cartagena de Indias, a los i o LKL, /

RENTY
ESTELA BARRETO ALVAREZ
Secretaria (Ad hoc)
3\ |
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CONTROL DE ACTUALIZACIONES

El presente Manual tendrd control de versiones, por lo cual debera actualizarse
mediante el sistema de envios periddicos que realice la Secretaria General, cuando las
dependencias cuenten con el Manual impreso.

Al consultar copias impresas, e€s necesario cerciorarse que correspondan a la ultima
version aprobada, identificandola en cada proceso y procedimiento con el nimero de
actualizacion y la fecha de la misma. Cada actualizacion implica que la versién anterior
no debe seguir siendo utilizada. Cualquier versién del Manual que no tenga las
actualizaciones que la Secretaria General realice no tendré validez; por lo tanto, se
tendra como documento obsoleto, no oficial.

Una vez recibido el envio de actualizacion, el responsable de la misma procederd a
retirar las hojas obsoletas e incorporar las actualizadas, registrando la siguiente
informacion de manera cronolégica:

FORMATO DE CONTROL DE ACTUALIZACIONES

<l FECHA | DESCRIPCION DE LA Folios .
Wanoat [om i ~ SUPRESION, ADICION O || Nuevos || FoU%3
Dia | Mes || Ano MODIFICACION
[ 10 U 1 | I Adopcién del Manual | Todos ||

| I | I I | |

| | I | | I

Lo I | I

| 1L ] | | I

| | I | | IL

| I | [ I
L L i | | I

| I I | | I

| | I I | L
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. Revisidén en la Secretaria General.
. Publicacion del borrador de los pliegos de condiciones.
. Estudio de Observaciones.
. Apertura del proceso.
. Publicacion del texto definitivo de los pliegos de condiciones.
. Revision de modificaciones.
. Interés en participar.
. Recepcion de propuestas.

CoNOND WM

4 3 10 Apertura de las propuestas.
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CONVENIOS

6.1. LA SUPERVISION
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.

1. Definicion. :

. Alcance de la Supervision.
. Principios que rigen la Supervision.
. Finalidades de la Supervision.
. Facultades de la Supervision.
. Funciones Qel Supervisor,
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INTRODUCCION

Este Manual tiene por finalidad establecer estrategias de caracter obligatorias y otras
preferentes, al igual que los procedimientos, pautas de seguimiento, evaluacion y
control de las actividqdes precontractuales, contractuales y postcontractuales que lleva
a cabo la INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR. Las
actuaciones de los funcionarios que tengan que ver con procesos de contratacion,
deberan desarrollarse obedeciendo los principios de transparencia, economia,
responsabilidad, seleccion objetiva, ademas de los postulados de la funcidn
administrativa y que con la celebracidon y ejecucién de los contratos, INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR busca el cumplimiento de los
fines estatales, la continua y eficiente prestacidon de los servicios publicos y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con la
Entidad en la consecucién de dichos fines.

Corolario de lo anterior, es que en todos los procesos de contratacidon se debe contar
con una seleccidén objetiva de las propuestas y que se exijan todos los requisitos
estrictamente sefalados por la Ley, ademas de la agilidad y eficiencia, la planeacién,
programacion, conveniencia y oportunidad en la ejecucion de las obras y en la
adquisicion de los bienes y servicios.

Por ditimo, segun el principio de responsabilidad, todos los funcionarios de UNIBAC que
intervengan en cualquier etapa del proceso de contratacién, responderan por sus
actuaciones u omisiones.

Es deber también de todo funcionario, que al consultar el presente Manual se cerciore
si corresponde a la dltima versidén aprobada.

@—/
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1. MARCO LEGAL

LA INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR es un
establecimiento publico del orden departamental, por el régimen contractual, es el
previsto en la Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007 y demas normas que la reglamenten
o complementen.

la Rectora de la INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR, es la autoridad competente para ordenar y dirigir la celebracién de
licitaciones o concursos y la celebracion de contratos de acuerdo con los Estatutos de
la Institucion.

Las Principales normas aplicables a la contratacion de UNIBAC, son las siguientes:
1.1 CONSTITUCIONALES

- Constitucion Politica de Colombia 1991. Articulos 29, 90, 121, 209, 328
(Modificado. A.L. 2/2007, art. 2°) y 355.

1.2 LEYES

. Ley 80 de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica”,
Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciches”

. Ley 42 de 1993 “Sobre la organizacién del sistema de control fiscal financiero y
los arganismos gue lo ejercen”
. Ley 185 de 1995. “Por la cual se autorizan operaciones de endeudamiento

internc y externo de la Nacion, se autorizan operaciones para el saneamiento
de obligaciones crediticias del sector publico, se otorgan facultades y se dictan
otras disposiciones”. Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 423
de 2001.

- Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa”.

. Ley 223 de 1995. “Por la cual se expiden normas sobre Racionalizacion
Tributaria y se dictan otras disposiciones. Reglamentada parcialmente por el
Decreto Nacional 782 de 1996".

. Ley 448 de 1998. “Por medio de la cual se adoptan medidas en relaciéon con el
manejo de las obligaciones contingentes de las entidades estatales y se dictan
otras disposiciones en materia de endeudamiento puUblico”. Reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 423 de 2001

Elaborado por: Rectoria ‘\@ Revisado por: Asesor de Aprobado por: 8
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Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion vy
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”.

Ley 527 de 1999, “Por medio del cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales; se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones”.

Ley 598 de 2000. Declarada Exequible mediante Sentencia 716 de 2002 de la
Corte Constitucional, Reglamentada por el Decreto Nacional 3512 de 2003. “Por
la cual se crean el Sistema de Informacion para la Vigilancia de la Contratacion
Estatal, SICE, el Catalogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS, y el Registro
Unico de Precios de Referencia, RUPR, de los bienes y servicios de uso comun
en la Administracion Plblica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 599 de 2000. “Por el cual se expide el Cédigo Penal”.

Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias”

Ley 617 de 2000. “Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el
Decreto Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la ley organica de
presupuesto, el Decreto 1421 de 1993, se dictan otras normas tendientes a
fortalecer la descentralizacion, y se dictan norma para la racionalizacion del
gasto publico nacional”.

Ley 678 de 2001. “Por medio de la cual se reglamenta la determinacion de
responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado a través del ejercicio de
la accidn de repeticidn o de llamamiento en garantia con fines de repeticion”.
Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.

Ley 768 de 2002 “Por la cual se adopta el régimen politico, administrativo y
fiscal de los distritos portuario e industrial de Barranquilla, turistico y cultural de
Cartagena de Indias y turistico, cultural e histdrico de Santa Marta.”

Ley 789 de 2002 "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social y se modifican algunos articulos del Cddigo
Sustantivo de Trabajo”,

Ley 816 de 2003 Nivel Nacional. “Por medio de la cual se apoya a la industria
nacional a través de la contratacion publica”.

Ley 819 de 2003 “Por la cual se dictan normas orgdnicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

Lley 828 DE 2003 "Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasion
del Sistema de Seguridad Social”-

Ley 909 de 2004.

Ley 1150 de 2007, por 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 contratacion con recursos publicos.

kWY
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1.3

1.4

DECRETOS REGLAMENTARIOS

Decreto Nacional 777 de 1992. “Por el cual se reglamentan la celebracién de los
contratos a que refiere el inciso seqgundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica”

Decreto Nacional 1403 de 1992. “Por el cual se modifica el Decreto Nacional
777 de 1992",

Decreto Nacional 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o© tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”.

Decreto Nacicnal 2232 de 1995. “Por medio del cual se reglamenta la Ley 190
de 1995 en materia de declaracién de bienes y rentas e informe de actividad
econémica y asi como el sistema de quejas y reclamos”.

Decreto Nacional 62 de 1996. “Por el cual se corrige y aclara el articulo 38 del
Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995”.

Decreto 2474 de 2008 y el Decreto 2025 de 2009.

Decreto 3576 que modificd parcialmente los Decretos2474 de 2008 y el Decreto
2025 de 20085.

RESOLUCIONES

Resolucion 5313 de 2002 Contraloria General de la Republica. “Por la cual se
establece la organizacién y operacion del Sistema de Informacion para la
Vigilancia de la Contratacién Estatal, SICE, el Catdlogo Unico de Bienes y
Servicios, CUBS, y el Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR”.
Resolucién 5314 de 2002. Contraloria General de la Republica. “Por la cual se
adopta el Catalogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS, como elemento del
Sistema de Informacion para la Vigilancia de la Contratacién Estatal, SICE, y se
reglamenta el funcionamiento del Comité para la Administracion del CUBS”,
Resolucién 5339 de 2002. Contraloria General de la Republica. “Por la cual se
modifican las Resoluciones 05313 y 05314 de febrero 28 de 2002".

Resolucién 5373 de 2002. Contraloria General de la Reptiblica. (SICE).
Resolucién 5447 de 2003. Contraloria General de la RepUblica. (SICE).
Resolucién 5554 de 2004. Contraloria General de la Replblica. (Sanciones por
violacién reglas SICE).

DIRECTIVAS PRESIDENCIALES
Directiva 12 de octubre 1 de 2002 Presidencia de la Republica. “Lucha contra la
corrupcién en la contratacidon estatal”.

Directiva 4 abril 4 de 2003. Presidencia de la Republica. “Manejo de pago
anticipados en la contratacién estatal *
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2. ETAPAS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
Son etapas de la actividad contractual:

Etapa precontractual. Comprende los tramites, desde la etapa preparatoria del
proceso de contratacidon o planeacion (prefactibilidad, factibilidad, estudio de
conveniencia y oportunidad de la contratacion, etc.) y celebracién del contrato o
convenio.

Etapa de ejecuciéon del contrato o convenio. Comprende el control en la ejecucion
del contrato y/o convenio, incluyendo el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacidn.

Etapa de liquidacion del contrato o convenio. Comprende los tramites tendientes
a efectuar dentro de los términos legales, la liquidacion de mutuo acuerdo o unilateral,
segun el caso.

Etapa Poscontractual. Etapa posterior a la liquidacién del contrato.
3. APERTURA DE LOS PROCESOS DE SELECCION

Las solicitudes de apertura de procesos de seleccion, deberan hacerse oportunamente
y por escrito a la Secretaria General, teniendo en cuenta que en los casos de contratos
de obra y en los contratos de estudios y disefios, deberan solicitarse simultdneamente
sus correspondientes interventorias.

3.1 PUBLICIDAD.

En los procesos de seleccidn por licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos
se hara convocatoria pablica, cuyo aviso se publicara en el Sistema Electronico para la
Contratacién Pdblica (SECOP) a través del Portal Unico de Contratacién, por parte del
profesional Universitario de Relaciones Externas.:

1. El aviso de la convocatoria piblica

2. Los proyectos de pliegos de condiciones

3. Las observaciones y sugerencias a los proyectos a que se refiere el numeral
anterior y el documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre las
observaciones presentadas.

4. E! acto que dispone la apertura del proceso de seleccién, para el cual no sera
necesaria ninguna otra publicacién.

5. Los pliegos de condiciones definitivos

6. El acta de la audiencia de aclaracién de los pliegos de condiciones y en general
las aclaraciones que se presenten durante el proceso de seleccion y las
respuestas a las mismas.

7. lLas adendas a los pliegos de condiciones

)
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8. El informe de evaluacién de las propuestas a que se refiere el numeral 8 del
articulo 30 de la Ley 80 de 1993, asi como el de evaluacidn del concurso de
meritos a que se refiere el articulo 68 del Decreto 066 de 2008.

9. El acto de adjudicacién y ei acta de la audiencia publica de adjudicacion en los
casos de licitacion publica.

10.El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion.

11.El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre
las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion
contractual o con postericridad a ésta.

12.El acta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion
unilateral.

En caso de no encontrarse disponible el SECOP en el dia en que deba realizarse la
publicacion del aviso de convocatoria plblica para la contratacién, se publicard para
cada proceso de seleccidn abreviada y de concurso de méritos, un aviso en un diario
de amplia circulacion nacional, informando el lugar en donde puedan ser consultados
en forma gratuita tanto los proyectos de pliego de condiciones como la versién
definitiva de los mismos y sefalando la forma en que se darad publicidad a los demés
actos del proceso. Lo anterior, sin perjuicio de la publicacion que del contrato
celebrado se debe hacer en la gaceta departamental.

La publicacién electrdnica de los actos y documentos deberd hacerse en [a fecha de su
expedicién, o, a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Las Subdirecciones y los Rectores de Proyecto que requieran la apertura de un proceso
de seleccion, tendrén en cuenta que la informacion general sobre las licitaciones
publicas que se pretenda abrir serd remitida electrdnicamente por UNIBAC con
antelacién a la publicacion del proyecto de pliego de condiciones, a la Cdmara de
Comercio de Cartagena, con el fin de integrar el boletin mensual. Hecha esta remision,
el requisito de publicacién se entendera cumplido, por lo tanto la publicacion del
boletin no es requisito para la apertura del proceso, ni conlleva la obligacion de dar
curso al mismo. En todo caso, se publicara con el proyecto de pliego de condiciones, la
constancia de envio de la informacion a la respectiva Camara de Comerclo.

3.2 ACTO ADMINISTRATIVO.

Dentro de los procesos de seleccién, segin sus modalidades, se ha de producir
diferentes actos administrativos, como el de apertura del proceso de seleccidn, la
habilitacion de oferente, la recepcion de propuestas, la adjudicacion; y si el
procedimiento de seleccién fuere el de concurso de méritos los ejemplos podrian ser:
la convocatoria publica, la invitacioin a presentar propuestas, la evaluacidon de
propuestas, la adjudicacion, etc. En el de contratacion directa, tenemos el acto
administrativo de justificacién de la contratacion directa.

El pliego de condiciones y los estudios previos tendran caracter de acto reglamentario,
parcialmente, y en un todo, el reglamento de contrataciones del Estado aplicable al
caso. Serdn simples actos de la administracién, los informes, dictdmenes, proyectos,
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valoraciones de antecedentes, etc., y hechos de la administracion, la actuacion
material de recepcion de ofertas, publicaciones, anuncios, registros.

La seleccion del contratante por cualquier procedimiento (licitacion publica, seleccion
abreviada, concurso de meéritos, contratacion directa), seré el resultado de varios
actos, hechos, reglamentos y simples actos de la administracion que reciben
concurrencia y colaboracién de su contraparte. El acto final de seleccién sera siempre
la consecuencia proveniente de un procedimiento previo. El sistema estatal de
seleccién de contratista es un procedimiento administrative donde se articulan la
demanda del Estado, las ofertas de los interesados, el desenvolvimiento de distintos
actos principales y accesorios y un acto definitivo de eleccion que se denomina
adjudicacion.

El pliego de condiciones sera siempre un acto unilateral proferido por la entidad, con
efectos juridicos propios tanto en el proceso de seleccién del contratista, como en los
posteriores de celebracion y ejecucidn del contrato; reglamenta las relaciones de
quienes participan en el primero; es fuente de interpretacién de las cldusulas que se
acuerdan y se ejecutan en los Gltimos

3.2.1 Acto administrativo de apertura del proceso de seleccidn:

El Rector de UNIBAC, mediante acto administrativo de caracter general, debera
ordenar de manera motivada la apertura del proceso de seleccion que se desarrolle a
través de licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos. Tal acto lo proyectard
la Secretaria General y una vez expedido, podra ser suspendido por el Rector de
UNIBAC, en el caso de que se presenten circunstancias de interés publico o general
que requieran analizarse, y que puedan afectar la normal culminacién del proceso.
También podrd ser revocado en el evento en que ocurra o se presente durante el
desarrollo del proceso de seleccion alguna de las circunstancias contempladas en el
articulo 69 del Cédigo Contencioso Administrativo, a saber;

1. Cuando sea manifiesta su oposicion a la Constitucion Politica o a la ley.
2. Cuando no esten conformes con el interés publico o social, o atenten contra él.
3. Cuando con ellos se cause agravio injustificado a una persona.

El acte administrativo de apertura del proceso de seleccidon contendrd minimo la
siguiente informacion:

1. E! objeto de la contratacién a realizar

2. La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion

3. El cronograma del proceso, con indicaciéon expresa de las fechas y lugares en
que se llevaran a cabo las audiencias que correspondan.

4. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar e! pliego de
condiciones y los estudios y documentos previos y definitivos, los cuales estaran
disponibles desde la fecha del acto de apertura.

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.
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6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas
organicas correspondientes.

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

3.2.2 Acto administrativo de justificacién de la contrataciéon directa:

Cuando proceda el uso de la modalidad de seleccion de contratacién directa, el Rector
proferira un acto administrativo que contendra:

1. El sefialamiento de la causal que se invoca.

2. La determinacién del objeto a contratar.

3. El presupuesto para la contratacién y las condiciones que se exigirén a los
proponentes si las hubiera, o al contratista.

4. La indicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos
previos, salvo en caso de contratacion por urgencia manifiesta.

Tratandose de los Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la
Gestién, o para la ejecucién de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, no serd necesario el acto administrativo a que se
refiere el presente acédpite.

Los documentos a tener en cuenta para el procesc de apertura de los procesos de
seleccion seran los siguientes:

3.3 ESTUDIOS PREVIOS.

Los estudios y documentos previos estdn conformados por los documentos definitivos
que sirven de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones,
facilitando a los proponentes valorar adecuadamente el aicance de lo requerido y la
distribucién de riesgos.

Los estudios y documentos previos se publicaran de manera simultdnea con el
proyecto de pliego de condiciones y deberédn contener, como minimo, los siguientes
elementos:

1. La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales, y la
identificacidon del contrato a celebrar.

3. Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién.

4. El analisis técnico y econémico que soporta el valor estimado del contrato,
indicando con precisién las variables consideradas para calcular el presupuesto
de la respectiva contratacién, asi como su monto y el de los costos para la
entidad asociados a la realizacion del proceso de seleccién y a la ejecucién del
contrato. En el evento en que la contratacion sea a precios unitarios, la entidad
contratante debera soportar sus calculos de presupuesto en la estimacién de
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aquellos. En el caso del concurso de méritos no sera necesario publicar el
detalle del analisis que se haya realizado en desarrollo de lo establecido en este
numeral.

5. La justificacidn de los factores de seleccién que permitan identificar la oferta
mas favorable.

6. El soporte que permita la estimacion, tipificacién y asignacién de los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

7. El analisis que sustenta la exigencia de los mecanismos de cobertura que
garantizan las obligaciones surgidas con ocasion del proceso de seleccion y del
contrato a celebrar.

8. Los demas aspectos derivados de la complejidad del objeto contractual que
soporten los requerimientos que se incluyen en el proyecto de pliego de
condiciones.

Los estudios previos podran ajustarse o modificarse con posterioridad a la apertura del
proceso de seleccidn siempre que se trate de simples ajustes en los montos que no
alteren las variables de su estimacién o de cambios en elementos no esenciales del
contrato a celebrar. De ser necesario efectuar ajustes o modificaciones que afecten los
elementos sustanciales aqui seiialados, se debera revocar el acto de apertura.

3.3.1 Estudio de Conveniencia y Oportunidad:

Comprende el analisis de la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacién de
que se trate y tendran lugar de manera previa a la apertura de los procesos de
seleccién; y el Estudio Técnico (Estrategia de Contratacién) debera ser elaborado por
la Vicerrectoria Académica o Administrativa, Relaciones Externas, dependencias
encargadas de la ejecucidén de los proyectos y/o contratos, dependiendo de sus
competencias, y sera firmado por quien lo proyecta.

En los casos que se requiera adelantar la contratacion a través de convenios
interadministrativos, solamente se requerira el estudio técnico del area responsable de
la ejecucidn del contrato respectivo.

De igual manera, se tendran en cuenta los criterios anteriores para la contratacién de
bienes o serviclos requeridos para el funcionamiento de la Institucién UNIBAC en
desarrollo de su Misidn.

Este analisis debe contener como minimo:
3.3.2 Registro del Proyecto.

Documento que contiene la definicion de la necesidad que se pretende satisfacer y la
justificacion de la oportunidad. Datos a tener en cuenta:

* Identificacion

» Localizacién (Comuna o Localidad)

* Problema a resolver

= Justificacién
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= Descripcion del Proyecto
Objetivos generales del Proyecto
Metas generales del Proyecto
Grupos de Poblacién Objetivo
Estudios que respaldan el Proyecto (opcional dependiendo del proyecto - planos,
fichas, entre otros)

* Presupuesto preliminar del Proyecto (Respaldado en la informacién suministrada
por las Areas Técnicas con el Vo.Bo, de la Subdireccién Administrativa)

» Beneficios

* Notas y observaciones

3.3.3 Estudio Técnico (Estrategia para la Contratacion).

Documento que contiene la definicién técnica de la forma como la entidad puede

satisfacer la necesidad. Datos a tener en cuenta:
La definicion técnica de la forma como la entidad puede satisfacer la necesidad. Si
fuese necesario, la justificacion debe estar acompafiada de los pre-disefios o
disenos, planos y evaluaciones de prefactibilidad y factibilidad.
Datos generales, condiciones del contrato a celebrar, soporte técnico y econémico
del valor estimado del contrato, datos tales como:
Objeto de la contratacién
Proyectos a desarrollar (opcional dependiendo de la estructura del contrato)
Plazo de ejecucion
Presupuesto Oficial
Imputacién Presupuesta!l
Relacion de Certificados de Disponibilidad Presupuestal (NGmero, Fecha, Valor,
Nombre del Proyecto)
El analisis de los riesgos de la contratacion. La dependencia interesada efectuara
un anadlisis de los posibles riesgos que podrian ocurrir durante la ejecucién del
contrato, entre otros se tendran en cuenta, factores climaticos, de orden publico,
diferencial cambiario, etc. Sera imperativo regular de manera expresa en los
pliegos de condiciones las soluciones para cada uno de estos riesgos de tal forma
que no se genere el pago de mayores valores por parte de UNIBAC.
Nivel y extensiéon de los riesgos que deberan ser amparados por el contratista,
teniendo en cuenta las caracteristicas de cada contrato. cuenta las caracteristicas
de cada contrato.

3.3.4. Adquisicion de Bienes o servicios.
Datos a tener en cuenta;

Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer;

Justificacién detallada de la necesidad del objeto a contratar;

Descripcion del objeto a contratar, con especificaciones y caracteristicas técnicas del
bien o servicio que se requiere adquirir que permitan su clara identificacién.

Relacidn de documentos que sirvieron de sustento para elaborar el estudio de
conveniencia;
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Tipo de compromiso contractual a adquirir, esto es si se requiere a titulo de
arrendamiento, compra, préstamo, etc.
Soporte que permita la estimacion, tipificacidén y asignacion de los riesgos previsibles
que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.
Analisis que sustente la exigencia de los mecanismos de cobertura que garantizan las
obligaciones surgidas con ocasion del proceso de seleccion y del contrato a celebrar.
La justificacion de los factores de seleccidn gue permitan identificar la oferta mas
favorable.
Identificacion del rubro presupuestal, indicando el proyecto y subproyecto gue
soportara la contratacion.
Recomendacion del funcionario o contratista que podria adelantar la supervisién

3.3.5. Contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Datos a tener en cuenta:

Identificacion de la necesidad que se pretende satisfacer;

Justificacién detallada de la necesidad del objeto a contratar;

Identificacién del perfil de la persona a contratar y experiencia exigida

Valor del contrato y forma de pago

Relacion de documentos que sirvieron de sustento para elaborar el estudio de
conveniencia;

Plazo de duracién del contrato;

Rubro presupuestal que soportara la contratacidn;

Soporte que permita la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles
que puedan afectar el equilibrio econdmico del contrato.

Analisis que sustente la exigencia de los mecanismos de cobertura que garantizan las
obligaciones surgidas con ocasion del proceso de seleccion y del contrato a celebrar;
Recomendacién del funcionario o contratista que podria adelantar la supervision

3.4 ESTUDIOS DE CONDICIONES Y PRECIOS DEL MERCADO.

Si se trata de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion, la dependencia interesada en el contrato efectuard un estudio de los precios
del mercado, teniendo en cuenta los costos y valores existentes en el lugar del
cumplimiento de la prestacidn y las condiciones de pago que pretende proponer
UNIBAC a los futuros contratistas. Este sera firmado por el funcionario gue lo elabora
con el visto bueno del subdirector Administrativo.

Si se trata de la adquisicion de bienes y servicios, la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, segun corresponda, efectuara un estudio de los precios del mercado
teniendo en cuenta los costos y valores existentes en el lugar del cumplimiento de la
prestacion y las condiciones de pago que pretende proponer UNIBAC a los futuros
contratistas. La verificacion del SICE, las cartilias de precios de otras entidades
publicas y organismos consultivos, los ofrecidos por establecimientos que
correspondan a la definicion de "gran almacén” sefalada por la Superintendencia de
Industria y Comercio, asi como la obtencién de cotizaciones en otros establecimientos,
constituyen un parametro a considerar para la determinacién de las condiciones y
precios del mercado. A\
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El analisis técnico y econdmico que soporta el valor estimado del contrato, deberd
indicar con precision las variables consideradas para calcular el presupuesto de la
respectiva contratacién, asi como su monto y el de los costos de la entidad asociados a
la realizacion del proceso de seleccion y a la ejecucion del contrato. En el evento en
que la contratacion sea a precios unitarios, deberdn soportarse los célculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos.

En el caso de concurso de meritos no sera necesario publicar el detalle del andlisis que
se haya realizado en desarrollo del estudio técnico y econémico.

El estudio debera estar suscrito por el funcionario que lo elabor6é y el Vicerrector
Académico.

3.5 PRESUPUESTO OFICIAL ESTIMADO. El cdlculo del presupuesto oficial, debe
realizarse con base en la lista de precios unitarios que lleva el Departamento de Bolivar
cuando se trate de obras publicas o consultoria de obras plblicas, considerando todos
y cada uno de los factores determinantes de los costos y las utilidades del contratista.

En el caso de los contratos de obra, este presupuesto debe presentarse desglosado de
conformidad con los siguientes items:

Valor de la Construccién, incluyendo Etapa de Preconstruccién, en los casos que se
contemple

Valor del Plan de Manejo de Trafico, si se requiere

Valor del Plan de Manejo Ambiental y Plan de Gestion Social, discriminado

Valor de las Obras de Redes de Servicios Plblicos

Valor Oficial del Porcentaje de A.U.I. (Administracion, Utilidades e Imprevistos), el cual
puede ser diferencial dependiendo de las actividades desarrolladas en el contrato.
Valor proyectade de los ajustes.

Al fijar el presupuesto oficial, debe tenerse en cuenta el término de ejecucién del
contrato, incluyendo un periodo que corresponderd a la verificaciéon de que las obras,
bienes o servicios cumplen con lo exigido en el contrato. El presupuesto oficial,
elaborado por las dreas que soliciten el proceso de seleccién con base en la lista de
precios unitarios, que pueden ser tomados de los que lleva el profesional de Relaciones
Externas y/o la Vicerrectoria Académica, debe ser revisado y aprobado por la Vice
Rectoria Administrativa.

3.5.6 EI Certificado de Disponibilidad Presupuestal. El cual debe corresponder al
presupuesto oficial estimado, incluida en este la partida que se debe destinar para el
ajuste si hubiere lugar al mismo, asi mismo, debe corresponder al objeto del proceso.
La solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) la efectuard la
dependencia interesada ante la Subdireccion Administrativa y Financiera, quien a
través del drea de Presupuesto expedird el correspondiente certificado de
disponibilidad presupuestal e informard a la dependencia solicitante las condiciones
especiales que deban tenerse en cuenta para el pago, de modo que éste pueda ser
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atendido de manera oportuna por INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR, UNIBAC, evitando la causacion de intereses moratorios.

3.5.7 Proyecto de pliegos de condiciones, minuta de contrato, del
componente técnico, apéndices y anexos, con las partes pertinentes a cargo
de la dependencia interesada debidamente diligenciadas, en medio impreso y
medio magnético. Los modelos de pliegos de condiciones, se encontraran publicados
en la pagina web de INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR, UNIBAC; en piantillas preestablecidas, para ser diligenciados por parte de las
dreas ejecutoras; en los espacios en blanco o campos sombreados, sin perjuicio de su
amoldamiento al proyecto especifico.

La informacion debe suministrarse en letra Arial 11, en el medio mas comin, de
preferencia en CD, generado con software de procesador de texto, hoja de célculo,
disefio, etc., bajo plataforma de Windows, de tal forma que la extensién de sus
aplicaciones sea comun y puedan leerse y trabajarse en otros equipos.

3.5.8 Anexo Técnico. Debe contener la descripcién y alcance del proyecto. Para la
celebracién de contratos de estudios y disefios, se deberd desglosar el presupuesto
oficial para la etapa de andlisis de factibilidad técnica, econdémica y operativa del
proyecto y el presupuesto para la etapa de la ejecucion de los estudios y disefios, el
cual comprende tres (3) fases: recopilacién y analisis de informe existente, ejecucion y
entrega, revision y aprobacion,

Para el caso de los contratos de cbra, el Anexo Técnico deberd contener ademas:

Especificaciones generales y particulares para redes, de acuerdo con los parametros
definidos por cada una de las empresas de servicio pablicos y los cuales se encuentran
en los Estudios y Disefios.

Los hitos de ejecuciéon para pago de las obras, en contratos a precio global

El formato para la entrega de informacién para alimentar la base de datos del sistema
de Administracion de Activos y georeferenciacién de la obra,

Pardmetros minimos de disefio y especificaciones generales y particulares sobre las
cuales el contratista no podra proponer cambios a los estudios y disefios suministrados
por la INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR,
UNIBAC.

El Anexo Técnico debe contener:

Las actividades a desarrollar por el consultor durante la etapa contractual de andlisis
de factibllidad técnica, econémica y operativa del proyecto a partir de la evaluacién de
la necesidad, estudios y gradualidad de las inversiones.

Las actividades para garantizar la calidad de los estudios ambientales.

Los resultados a que se compromete el consultor de conformidad con lo sefialado en el
Capitulo II de este Manual.
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De igual manera, se debe diligenciar para los proyectos de estudios y disefios, la lista
de chequeo de Estudios y disefios y para los proyectos de obra, la lista de chequeo de
ejecucién de obras, las cuales se encuentran publicadas en la Intranet de la entidad.

Las solicitudes que no llenen los anteriores requisitos, serén devueltas al peticionario
sin excepcién alguna y el tramite no se iniciard hasta que estos no se cumplan.

La debida planeacion de cada proyecto en su fase inicial, se reflejara en austeridad de
tiempo y facilidad para que los contratos se desarrollen dentro de unos cronogramas
reales, permitiendo una relacién directa entre los precios propuestos en las ofertas y
su valor final, previniendo que no surgiran desfases econémicos que impliguen mayor
erogacion (reclamaciones, rompimiento del equilibrio contractual, etc.).

Se requiere ademas que INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR, UNIBAC, pueda cumplir con las obligaciones econdmicas contraidas al
celebrar el contrato, para que igualmente no se vea abocado al pago de intereses y
reclamaciones de los contratistas.

Debe tenerse en cuenta que los presupuestos oficiales y las disponibilidades
presupuestales deberan prever el valor correspondiente a las férmulas de reajuste que
se determinen en los pliegos de condiciones y contratos.

Se debe contar con los estudios y disefos adecuados para el proyecto a desarrollar, asi
como los permisos y licencias que sean indispensables, los cuales constituyen un
requisito determinante para la éptima ejecuciéon del contrato y por lo tanto, este
tramite debe realizarse antes del proceso de seleccién. Existe una Unica excepcién a
esta obligatoriedad: Cuando el proyecto comprende estudios, disefios y construccion.

Cumplido lo anterior, se iniciaran los tramites del proceso de seleccion de acuerdo con
lo dispuesto en el estatuto de contratacion estatal ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007 y su Decreto Reglamentario, y demas normas que los modifiquen, adicionen,
deroguen o complementen.

Sin excepcidn alguna, toda la contratacidon que adelante UNIBAC debera constar por
escrito.

4 PROCESOS DE SELECCION

Una vez aprobado el presupuesto para cada vigencia fiscal y el Plan de contratacién, la
Secretaria General elaborara y publicara en la Intranet, el cuadro "PROCEDIMIENTO DE
SELECCION SEGUN LA NATURALEZA DEL CONTRATQ", con base en el cual se podra
determinar el proceso de seleccién a seguir.
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4.1 MODALIDADES DE SELECCION

4.1.1 Licitacion Publica. Este procedimiento se utiliza por regla general, con las
excepciones gque se seinalan en los numerales 2, 3 y 4, articulo 2° de la Ley 1150 de
2007.

4.1.2 Seleccion Abreviada. Este procedimiento se utiliza para aquellos casos en que
por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la
cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestidn contractual.

4.1.3 Concurso de Méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de
consultores o proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de
precalificacion.

4.1.4 Contratacién Directa. Teniendo en cuenta el objeto de la empresa, este
procedimiento se empleara solamente en los siguientes casos sefialados por la ley:
Urgencia manifiesta;

Contratacién de empréstitos;

Contratos interadministrativos;

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolbgicas;
Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;

Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestidén, o para la
ejecucién de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales;

g. El arrendamiente o adquisicién de inmuebles.

mToO0 T

4.2 PROCEDIMIENTOS COMUNES PARA LA LICITACION PUBLICA Y SELECCION
ABREVIADA Y EL CONCURSO DE MERITOS

En virtud del principio de economia, la conveniencia o inconveniencia del objeto a
contratar y las autorizaciones y aprobaciones para ello, se analizaran o impartirdn con
antelacién al inicio del proceso de seleccion del contratista o a la de la firma del
contrato, seglin el caso. Igualmente, deberdn elaborarse los estudios, disefios y
proyectos requeridos, y los pliegos de condiciones. Los estudios y documentos previos
se publicaran de manera simultanea con el proyecto de pliego de condiciones.

ta modificaciéon del pliego de condiciones se realizard a través de adendas. La
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR sehfalara en el
pliego de condiciones el plazo maximo dentro del cual puedan expedirse adendas, o, a
falta de tal prevision, sefialara al adoptarlas la extension del término de cierre que
resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los proponentes cuenten con el
tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones
realizadas. En ningun caso podran expedirse y publicarse el mismo dia en que se tiene
previsto el cierre del procesc de seleccidn, ni siquiera para la adicién del término
previsto para ello.

3
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Las aclaraciones y respuestas a las observaciones presentadas por los proponentes
durante el proceso de seleccion tendran dnicamente valor interpretativo.

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR, UNIBAC,
publicard los proyectos de pliegos de condiciones y los pliegos de condiciones
definitivos. En el caso de la causal de seleccidn abreviada de menor cuantia,

El proyecto de pliego de condiciones se publicard cuando menos con diez (10) dias
habiles de antelacién a la fecha del acto que ordena su apertura, en el caso de la
licitacion y concurso de méritos, y con una antelacién no inferior a cinco (5) dias
habiles a la misma fecha, en la seleccién abreviada. Las observaciones al proyecto de
pliego de condiciones deben ser presentadas dentro de los términos previstos
anteriormente, segln sea el caso. Los pliegos de condiciones definitivos podran incluir
los temas planteados en las observaciones, siempre que se estimen relevantes. En
todo caso, la aceptacion o rechazo de las observaciones se hard de manera motivada,
para lo cual la entidad agrupara aquellas de naturaleza comdn.

No podra 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
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR, UNIBAC en e}
pliego de condiciones, pudiendo ser requeridos en condiciones de igualdad para todos
los proponentes hasta la adjudicacién, o hasta el momento establecido en los pliegos
de condiciones.

En ningln caso se podrd sefialar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se subsanen
asuntos relacionados con la falta de capacidad para presentar la oferta, ni que se
acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

4.2.1 Verificacion de requisitos habilitantes. De conformidad con lo sefialado en el
paragrafo 10 del articulo 33 de la Ley 1150 de 2007, en tanto no entre en vigor el
articulo 6° idem, las entidades verificaran la informacién de los proponentes a que se
refiere el numeral 10 del articulo 5° ibidem, sin perjuicio de que se exija la
presentacion del certificado del Registro Unico de Proponentes para efectos de
determinar la clasificacion y calificacién de los proponentes, cuando corresponda.

En todo caso, y de conformidad con el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007, no se
requerira de registro Gnico de proponentes, ni de calificacion ni de clasificacién, en los
casos de contratacion directa; enajenacion de bienes del Estado; contratos que tengan
por objeto la adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuaria que se
ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas; los contratos de concesién de
cualquier indole. En los casos anteriormente sefialados, INSTITUCION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR, UNIBAC, en forma directa cumplird con la
labor de verificacion de las condiciones de los proponentes.
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4.2.2 Ofrecimiento mas favorable a la entidad. El ofrecimiento mas favorable para
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR, UNIBAC a que
se refiere el Articulo 5 de Ley 1150 de 2007, se determinara de la siguiente manera:

1.

III1.

Iv.

En el caso de la adquisicion de bienes y servicios de condiciones técnicas
uniformes y de comun utilizacion, el ofrecimiento mas favorable corresponde a
aguel que dé menor precio.

En el concurso de méritos, la oferta mas favorable a UNIBAC sera aguella que
presente la mejor calidad, de acuerdo con los criterios sefialados en el pliego de
condiciones, con independencia del precio, que no sera factor de calificacién o
evaluacion.

En los procesos de seleccidon por licitacién y de seleccion abreviada de menor
cuantia, la oferta mas ventajosa serd la que resulte de aplicar alguna de las
siguientes alternativas:

La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes y
formulas sefialadas en el pliego de condiciones.

La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion de costo - beneficio para UNIBAC, para lo cual el pliego de condiciones
establecera:

Las condiciones técnicas y econdémicas minimas de la oferta

Las condiciones técnicas adicionales que para UNIBAC representen ventajas de
calidad o de funcionamiento. Dichas condiciones podran consistir en aspectos
tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia,
rendimiento o duracién del bien, obra o servicio.

Las condiciones econdmicas adicionales que para la empresa representen
ventajas cuantificables en términos monetarios, como por ejemplo la forma de
pago, descuentos por adjudicacién de varios lotes, descuentos por variaciones
en programas de entregas, mayor garantia del bien o servicio respecto de la
minima requerida, impacto econdémico sobre las condiciones preexistentes en
UNIBAC directamente relacionadas con el objeto a contratar, mayor asuncion
de riesgos previsibles identificados, entre otras.

Los valores monetarios que se asignaran a cada ofrecimiento técnico o
econémico adicional, de manera que permitan la ponderacién de las ofertas
presentadas. En ese sentido, cada variable se cuantificara monetariamente,
segun el valor que represente el beneficio a recibir de conformidad con lo
establecido en los estudios previos.

Para efectos de comparacion de las ofertas, INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS
ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR -UNIBAC, calculara la relacién costo-beneficio de cada
una de ellas, restando del precio total ofrecido los valores monetarios de cada una de
las condiciones técnicas y econdmicas adicionales ofrecidas, obtenidos conforme con lo
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aqui sefialado. La mejor relacidon costo-beneficio para UNIBAC estara representada por
aquella oferta que, aplicada la metodologia anterior, obtenga la cifra mas baja.

La adjudicacién recaera en el proponente que haya presentado la oferta con la mejor
relacién costo-beneficio. El contrato se suscribira por el precio total ofrecido.

Para la evaluacién de las propuestas, La Rectoria de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR - UNIBAC, designaré un comité asesor,
conformado por servidores publicos o por particulares contratados directamente para
el efecto, que deberd realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones, y estara sujeto a
las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales. Dicho comité
recomendara al Rector el sentido de la decision a adoptar de conformidad con la
evaluacion efectuada, y en el evento en que ésta no sea acogida, debera justificario en
el acto administrativo con el que culmine el proceso.

4.2.3 Oferta con valor artificialmente bajo. Cuando de conformidad con la
informacién a su alcance INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR- UNIBAC, estime gue el valor de una oferta resulta artificialmente bajo,
requerira al oferente para que explique las razones que sustenten el valor por él
ofertado. Oidas las explicaciones, el comité evaluador recomendara al Rector el
rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso.

Procedera la recomendacién de continuidad de la oferta en el proceso de seleccidn,
cuando el valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su
oferta, que no ponen en riesgo el proceso, ni el cumplimiente de las obligaciones
contractuales en caso que se adjudigue el contrato a dicho proponente.

4.3. LICITACION PUBLICA Y SELECCION ABREVIADA QUE SUPERE EL DIEZ
POR CIENTO (10%) DE LA MENOR CUANTiA

Para ordenar la apertura de todo proceso de contratacion por licitacion pablica y
seleccién abreviada que supere el diez por ciento {10%) de la menor cuantia, se debe
cumplir con el siguiente tramite:

4.3.1. Estudio previo por parte de la Secretaria General. La dependencia que
haga la solicitud de la necesidad, debera presentar a la Secretaria General la
documentacién que soporta el proceso de seleccion y los pliegos de condiciones
elaborados de conformidad con el presente manual.

4.3.2. Revision en la Secretaria General. La Secretaria General revisara los
documentos a que se refiere el numeral anterior y si los encuentra ajustados a las
exigencias legales, asi lo expresara. En caso contrario, formulara a la dependencia
interesada en el proceso las observaciones y recomendaciones a que haya lugar.

4.3.3. Publicacion del borrador de los pliegos de condiciones. Ajustados los
pliegos a las exigencias legales, la Subdireccién Técnica procederd a realizar la
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publicacién de estos en el Sistema Electréonico para la Contratacién Plblica - SECOP y
en fa pagina web de INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES ¥ CIENCIAS DE
BOLIVAR, UNIBAC.

4.3.4. Estudio de Observaciones. lLa Secretaria General recepcionara las
observaciones, proyectara las respectivas respuestas, previo concepto del personal
técnico o profesional que intervino en el disefio del pliego y que tengan conocimiento
especifico del tema objeto de la observacion, ias presentara a la Rectoria y efectuara
las modificaciones que se estimen pertinentes realizar a los Pliegos de Condiciones.

4.3.5. Apertura del proceso. El Rector de INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS
ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR — UNIBAC, mediante acto administrativo de caracter
general ordenarda de manera motivada la apertura del proceso de seleccidén. La
resolucion de apertura que serd@ proyectada por la Secretaria General, debera
comprender como minirmo:

1. En la parte motiva, se referird en forma sucinta al cumplimiento de los
requisitos previos, tales como, andlisis de la oportunidad y conveniencia del
objeto a contratar; permisos, licencias, autorizaciones que correspondan;

El objeto de la contratacién a realizar;

La meodalidad de seleccién que corresponda a la contratacion;

El cronograma del proceso, con indicacién expresa de las fechas y lugares en

que se llevara a cabo las audiencias que correspondan;

5. El lugar fisico o electronico en que se puede consultar y retirar el pliego de
condiciones y los estudios y documentos previos y definitivos, los cuales
estardn disponibles desde fa fecha del acto de apertura;

6. La convocatoria de las veedurias ciudadanas;

7. H certificado de disponibitidad presupuestal, en concordancia con las normas
arganicas correspondientes;

8. Los demads asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de
las modalidades de seleccidn.

nall AN

4.3.6. Fublicacién del texto definitivo de los pliegos de condiciones. Una vez
que se ordene ia apertura dei proceso, la Subdireccién Técnica publicara en el SECOP y
la pagina web de INSTITUCION UNIVERSITARIA HELIAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR - UNIBAC el texto definitivo de los pliegos de condicicnes.

4.3.7. Revision de modificaciones. Cuando, como consecuencia de la publicacion de
los pliegos de condiciones definitivos o de la audienda de aclaracion se requieran
modificaciones, éstas deberan ser estudiadas previamente a su adopcién por parte de
la Secretaria General y se realizardn a través de adendas.

Cualquier modificacidn a los Pliegos de Condiciones que se surtird mediante una

adenda, en ningtin caso podra realizarse el mismo dia del clerre dal process.
\A
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4.3.8. Interés en participar. Para los procesos abreviados que se adelanten por la
causal de menor cuantia, sera obligatoria la manifestacion de interés en participar por
parte del proponente para ser considerado habilitado para presentar oferta.

En todos los procesos de contratacion por esta causal, cuando el nimero de posibles
oferentes sea superior a diez (10), se podrad adelantar un sorteo de consolidacién de
oferentes.

En tal evento, los pliegos de condiciones estableceridn claramente el procedimiento a
seguir con sujecion a los principios de igualdad, transparencia, publicidad, eficiencia y
eficacia.

4.3.9. Recepcién de propuestas. Las propuestas se recepcionaran por la Secretaria
General o por el drea que determine el Rector de la INST ITUCION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC, en el lugar, fecha y hora indicados
en los pliegos de condiciones, teniendo en cuenta las siguientes reglas: se deberd
recepcionar y radicar las propuestas, dejando constancia de la fecha y hora exacta de
su entrega, indicando de manera clara y precisa el nombre y razén social del
proponente y el de la persona que en nombre o por cuenta de éste ha efectuado
materialmente el acto de la presentacion. En esta diligencia no se requiere levantar
acta suscrita por los asistentes. No obstante lo anterior, cualquier interesado podra
dejar las constancias verbales o escritas que estime pertinentes. En el primer caso las
constancias se incorporaran en el acta respectiva.

Agotado este procedimiento se advertira a los proponentes que las ofertas son publicas
y que tienen derecho a consultarlas o a solicitar fotocopias a sus costas.

4.3.10. Apertura de las propuestas. El dia senhalado para tal fin en los Pliegos de
Condiciones, bajo la coordinacion del &area que determine el Rector de INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR - UNIBAC, segun
corresponda, y en presencia del Asesor de Controi Interno, del Secretario General, y
de quienes deseen participar, en acto publico se dara apertura a los sobres contentivos
de las propuestas de lo cual se levantara un acta en la que constara la informacion que
los pliegos de condiciones hayan establecido.

4.3.11. Evaluacion de propuestas. La evaluacion de las propuestas serd efectuada
inicialmente por los servidores publicos, asesores o contratistas designados por el
Rector de INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR -
UNIBAC, quienes procederdn a realizar los respectivos estudios de evaluacién. Las
reglas basicas que deben observarse en la evaluacion son las siguientes:

La evaluacién cubrird los aspectos juridicos, econémicos, técnicos y demds previstos
en los pliegos de condiciones y sera realizada por las personas o dependencias
determinadas por el ordenador del gasto, teniendo en cuenta las competencias
internas. La comparacién no solamente se efectuara entre las ofertas presentadas sino
que deberdn considerarse los estudios previos efectuados por INSTITUCION
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UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC vy las condiciones y
precios del mercado;

Los informes de evaluacion, permaneceran en la Secretaria General o en el drea que
determine el Rector, segiin corresponda, por un término de cinco (5) dias habiles, en
el caso de la licitacion plblica. En los casos de procesos de seleccién abreviada que
supere el diez por ciento (10%) de la menor cuantia y concurso de meritos, los
informes de evaluacion permanecerdn en dicha dependencia por un término de dos (2)
dias habiles;

Las observaciones efectuadas dentro del término para formular observaciones, se
remitiran a las personas que realizaron inicialmente las evaluaciones para que
proyecten respuestas a las mismas, y las presentaran a la Secretaria General para lo
de su competencia;

4.3.12. Definicion del proceso. Ajustados los estudios de evaluacion, de acuerdo
con las observaciones formuladas que asi lo ameriten, los evaluadores procederan a
presentarlos ante la Secretaria General quien procederd a considerarios, y
recomendara al ordenador del gasto el sentido de la decision a adoptar de conformidad
can la evaluacion efectuada,

Si el ordenador no acoge la recomendacion de la Secretaria General, debera justificarlo
en el acto administrativo con el que culmine el proceso.

La definicion del proceso de seleccion por parte del ordenador del gasto se adoptara en
audiencia publica, cuando asi se haya establecido en las condiciones del proceso o
cuando medie solicttud del Contralor General de la Republica. En todo caso, la decision
se consignara en resolucion motivada.

La Licitacion Pidblica siempre se adjudicara en Audiencia Piblica.

4.3.13. Resolucion de adjudicacidon. Corresponde a |a Secretaria General,
proyectar el acto administrativo de adjudicacién y lo remitira para consideracion y
firma del Rector.

4.4 SELECCION ABREVIADA DE MINIMA CUANTIA.

Se tramitard bajo este proceso toda adquisicidn de bienes y servicios, cuya cuantia no
exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC.

El procedimiento de seleccidon sera el de subasta inversa y se adjudicara al mejor
postor, y se regird por las siguientes reglas.

Se formularad invitacion pdblica a presentar ofertas a través de la pagina Web de
UNIBAC

En la invitacién se estableceran los requisitos minimos habilitantes y los criterios de
seleccién ponderando factores técnicos y econdmicos.

WA
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Presentadas las ofertas se procederd a la evaluacién de las mismas y se dard traslado
por el término de uno (1) dia en la Secretaria General o en la dependencia que se le
asigne el tramite de la seleccién
La escogencia recaerd sobre la oferta de menor precio, siempre que el oferente esté
habilitado y se encuentre en condiciones del mercado y satisfaga las necesidades de la
entidad.
En caso de que se presente una sola oferta, se aceptara siempre que el proponente
esté habilitado y se encuentre en condiciones del mercado y satisfaga las necesidades
de UNIBAC.
En caso de empate de ofertas, se le solicitara a los proponentes empatados a
presentar nueva oferta econémica
Si verificados los requisitos habilitantes exigidos, el oferente con menor precio no
cumple, podra contratarse con el segundo mejor precio y si este tampoco los cumple,
se continuard con tercero y asi sucesivamente hasta cuando se concrete el oferente
habilitado.
En caso de que ninguno de los participantes cumpia los requisitos de habititacion, se
repetira el proceso de seleccion.

Para tales eventos se tendra el siguiente tramite:

a. Mediante acto administrativo motivadco de caracter general el Rector de
UNIBAC ordenara la apertura.

b. A través de la pagina web de UNIBAC se procedera a realizar la invitacion para

que los interesados presenten ofertas.

En la invitacion se estableceran los requisitos minimos habilitantes.

No sera necesario que los oferentes estén inscritos en el RUP.

e. No sera necesario contar con la ficha técnica a que se refiere el articulo 20 del
Decreto 3576 de 20089.

f. No se requiere aportar garantia de seriedad de la oferta.

No se requiere garantia Unica de cumplimiento, salvo que se pacte la entrega de
anticipo, no obstante de acuerdo con el analisis de riesgos, la forma de pago y
la naturaleza del objeto INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR UNIBAC, determinard si se puede o no prescindir de la
exigencia de la garantia al contratista.

h. No existird etapa de observaciones a las evaluaciones de las cotizaciones u
ofertas.

i. El contrato constara por escrito, bien sea en un documento firmado por las
partes, o mediante intercambio de documentos escritos entre la entidad y el
contratista 0 mediante factura presentada por el proveedor del bien o servicio y
aceptada por UNIBAC, o en ordenes de trabajo, compra o servicio o en
cualquier instrumento, siempre que el mismo relna las condiciones de
existencia y validez del negocio juridico.

j. Si se trata de bienes o servicios de condiciones técnicas uniformes, se
adjudicara a quien ofertd el menor precio

oo
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Cuando UNIBAC adquiera bienes en establecimientos que correspondan a la definicién
de “gran almacén” sefalada por la Superintendencia de Industria y Comercio, se
presumira que ha adquirido a precios del mercado.

4.4.1. Perfeccionamiento. El contrato que no supere el 10% de la menor cuantia se
entendera perfeccionado con la suscripcion del mismo por las partes y con el
certificado de registro presupuestal. En caso que se le exija al contratista pdéliza Unica,
se requiere para su perfeccionamiento adicional a lo anterior, la aprobacion de la pdliza
por UNIBAC.

4.4.2. Requisitos de Legalizaciéon. Para la legalizacion el contrato debera publicarse
en la pagina web de UNIBAC.

4.4.3. Requisitos de ejecucién. La aprobacién de la péliza Unica cuando esta le sea
exigida al contratista.

4.5. CONTRATACION DIRECTA

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR UNIBAC,
tramitara bajo esta modalidad:

La celebracidon de contratos y convenios interadministrativos

El desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas

Cuando no exista pluralidad de oferentes

Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o
para la ejecucién de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

e. Arrendamiento y Adquisicién de Inmuebles

apoo

Para tales eventos se tendra el siguiente tramite:

1. Al momento de hacerse uso de esta modalidad fa Secretaria General o segtn
corresponda, proyectard un acto administrativo para firma del Rector que
contendra:

El senalamiento de la causal que se invoca

La determinacién del objeto a contratar

c. El presupuestoc de la contratacion y las condiciones que se exigiran a los
proponentes si las hubiera, ¢ al contratista. '

d. La indicacion del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos
previos, salvo en caso de contratacion de urgencia manifiesta, evento en el cual
tampoco requeriré de acto administrativo.

2. La dependencia interesada elaborard el respective estudic de conveniencia vy

oportunidad, el cual contendra basicamente lo sefialado en los literales a, b, y c.

del numeral inmediatamente anterior.

oo
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4.6 CONCURSO DE MERITOS

Se regira por lo establecido en el Decreto 2474 de 2008, con sujecién a lo dispuesto en
el presente manual en todo lo que resulte procedente.

5. FORMALIZACION DEL CONTRATO

5.1. MINUTA DEL CONTRATO O CONVENIO. La Secretaria General o el abogado
que designe, elaborara la minuta del contrato o convenio, el cual deberd corresponder
a las condiciones generales que hacen parte del pliego de condiciones o términos de
referencia y en el que se incorporaran, entre otros aspectos particulares, los
siguientes: partes contratantes, consideraciones que reflejen los antecedentes del
contrato o convenio y las manifestaciones unilaterales de las partes, el objeto, las
obligaciones de las partes, las condiciones y plazos para el pago, el cumplimiento de
las obligaciones, la interventoria y/o supervisién, los siniestros o riegos a amparar,
valores y plazos de la garantia y las reglas para el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion.

5.2. SUSCRIPCION Y LEGALIZACION DEL. CONTRATO O CONVENIO. El tramite
para la suscripcion y legalizacion del contrato o convenio lo adelantard la Secretaria
General, o la persona que determine el Secretario General o la Rectoria, atendiendo las
siguientes previsiones:

a. El contratista constituird la garantia Unica de conformidad con lo dispuesto en
los pliegos de condiciones, la invitacién o en el contrato.

b. El contratista cancelard los derechos de publicacién y de impuesto de timbre, en
los términos y condiciones previstos en las reglamentaciones correspondientes

La Secretaria General serd responsable del archivo, manejo y custodia del expediente
original de cada contrato o convenio. Asimismo, y sin perjuicio de la publicacidn en el
SECOP, tendré en cuenta las normas que regulan la publicacion de los contratos en el
Diario Oficial o Gaceta Departamental, segin corresponda.

6. REGLAS PARA LA SUPERVISION E INTERVENTORIA DE CONTRATOS O
CONVENIOS

INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC,
controlara la ejecucién de contratos o convenios mediante la interventoria y
supervision que, para cada caso particular, designe y establezca el Rector.

6.1. LA SUPERVISION.

6.1.1. Definiciébn. Se entiende por supervision el conjunto de funciones
desempefiadas por una persona natural o juridica, para llevar a cabo el control,
seguimiento y apoyo de la ejecucidén de los contratos o convenios, tendientes a
asegurar su correcta ejecucion y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en las
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normas vigentes, en lo estipulado en el respectivo contrato y lo dispuesto en el
presente manual,

6.1.2. Alcance de la Supervision. La funcién de supervisién implica acciones de
caracter administrativo, técnico, financiero y fegal, todas ellas con la finalidad de
verificar el cumplimiento del compromiso y la satisfaccién de los intereses del Estado,
premisa fundamental de la contratacién publica.

6.1.3. Principios que rigen la Supervisiéon. Sin perjuicio de los principios generales
de la Contratacién Estatal, la supervision desarrollard su funcién en especial con
arreglo a los principios de eficiencia, economia, eficacia e imparcialidad. En ese
sentido:

Cooperard con la INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR - UNIBAC y el contratista en el logro de los objetivos contractuales pactados;

Velara por que los contratos se ejecuten cumpliendo con los cronogramas establecidos,
manteniéndolos debidamente actualizados;

Velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada ;

Respondera de los resultados de su gestion;

Verificard el cumplimiento de las condiciones legales, técnicas, econdmicas vy
financieras del contrato.

6.1.4. Finalidades de la Supervision. Son finalidades de la supervision:

Garantizar la eficiente y oportuna inversion de los recursos pablicos aplicados a los
contratos;

Asegurar que el contratista en la ejecucién del contrato se cifia a los plazos, términos,
condiciones técnicas y demas previsiones pactadas;

Mantener permanente comunicacién con el contratista y los funcionarios de
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR -UNIBAC;
Propender por que no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas
tendientes a solucionar eventuales controversias;

Velar por que la ejecucién del contrato no se interrumpa injustificadamente.

6.1.5. Facultades de la Supervisién. En ejercicio de la funcién de supervision, el
supervisor estd facultado para actuar conforme lo establecido en Ia ley, lo previsto en
el respectivo contrato y lo regulado por el presente manual. Compete al supervisor:

Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato;
Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones; sin
modificar en momento alguno el contrato;

Exigir la informacién que considere necesaria, recomendar lo que estime y contribuya a
la mejor ejecucion del contrato, y en general adoptar las medidas que propendan por
ta 6ptima ejecucion del objeto contratado;

Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las 6rdenes e instrucciones que
imparta son de obligatorio cumplimiento siempre y cuando estén en concordancia con
la ley y lo pactado;
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Sugerir las medidas que considere necesarias para la mejor ejecuciéon del objeto
pactado.

6.1.6. Funciones del Supervisor. El supefvisor ejercera las siguientes funciones:

Funciones Administrativas:

Acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que requiera, a fin de
contar con el maximo de informacién sobre el origen del contrato;
Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervisidn a su

* cargo;

Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del contratista;
Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucién del objeto
contractual,

Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista,
durante la ejecucién del contrato, de tal forma que INSTITUCION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR -UNIBAC intervenga oportunamente frente a
las solicitudes presentadas;

Organizar la informacién y documentos que se generen durante la ejecucidon del
contrato, manteniéndola a disposicidn de los interesados y enviar, una vez se
produzca, copia de la misma a la Secretaria General.

Coordinar con las dependencias de INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC que tengan relacién con la ejecucién del contrato,
para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de esta funcién se entiende
incorporada la de efectuar sequimiento a las actuaciones contractuales;

Procurar que por causas atribuibles a INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR -UNIBAC no sobrevenga mayor onerosidad, es decir, se rompa
el equilibrio financiero del contrato;

Programar y cocrdinar con quien sea necesario reuniones periddicas para analizar el
estado de ejecucién y avance del contrato;

Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos o convenios,
con la periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos:
Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y
ambientai que sean aplicables;

Adelantar cualquier otra actuacion administrativa necesaria para la correcta
administracidn del contrato.

Funciones Técnicas:

Verificar y aprobar la localizacién de los trabajos y de sus condiciones técnicas para
iniciar y desarrollar el contrato, igualmente constatar - segin el caso - la existencia de
planos, disefios, licencias, autorizaciones, estudios, calculos, especificaciones y demas
consideraciones técnicas que estime necesarias para suscribir el acta de iniciacién y la
ejecucién del objeto pactado;

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con
las condiciones e idoneidad pactadas iniciaimente y exigir su reemplazo cuando fuere
necesario, y
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Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones estas deberan
someterse a la decision de la autoridad correspondiente, previo concepto de la
Supervision;
Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los
ajustes a que haya lugar;
Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos, materiales,
bienes, insumos y productos; ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias
para eI control de los mismos; ‘
Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro a INSTITUCION UNIVERSITARIA
BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC de los equipos, elementos y
documentos suministrados por él; constatar su estado y cantidad;
Abrir y llevar el libro o bitdcora para registrar en el las novedades, érdenes e
instrucciones impartidas durante el plazo del contrato;
Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual,
conforme con los requerimientos técnicos pertinentes;
Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucién

Funciones Financieras:

Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del antlupo
pactado, y constatar su correcta inversidn. Para este efecto deberd exigir, segin
corresponda, la presentaaon del programa de utilizacién de personal y equipos
durante |la eJecuc:on del contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y el
programa de inversion del anticipo; i
Revisar, aprobar y tramitar ante la oficina o dependencia de INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC que corresponda,
las solicitudes de pago formuladas por el contratista, y llevar un registro cronolégico de
los pagos, ajustes y deducciones efectuados;

Verificar que el contratista este al dia en los pagos de pensiones, ARP, parafiscales y
salud de conformidad con lo establecido en las normas pertinentes.

Constatar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos presupuestales
requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien corresponda, a fin de obtener
los certificados de disponibilidad, reserva y registro cuando se reguiera.

Funciones de Caracter Legal;

Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen las garantias exigidas y-
velar por que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacién;

Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccién y reorientacidon de la
accion contractual que competen a INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR - UNIBAC, en especial el ejercicio de las prerrogativas
extraordinarias y mecanismos de apremio previstas en la ley;

Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados;

Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones o modificaciones a los
contratos;
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Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con relacién al
contrato suscrito;
Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las
recomendaciones a que haya lugar;
Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucién del contrato;
Proyectar el acta de liquidacion del contrato;
Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares
o las autoridades en relacién con el desarrollo del contrato;
Las demas que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza
correspondan a la funcién de supervision;
Verificar que en los contratos llave en mano, de concesion o similares se agote en
primera instancia la etapa de preinversion como requisito, para iniciar la de inversion.

6.1.7. Desempeiio de la Supervision. Como regla general, la funcion de la
supervision debera ser desempeiiada por un solo supervisor. No obstante, cuando ello
no sea posible o recomendable, INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC designara varios supervisores, para lo cual sefalara
con precision las obligaciones y responsabilidades de cada uno de ellos.

6.1.8. Calidades del Supervisor. El ordenador del gasto designara al funcionario o
contratista que actuara como supervisor, atendiendo a las particularidades del objeto
contractual, y al perfil y experiencia de quien seria designado supervisor. En todo caso,
la supervisién debe ser atendida preferentemente a través de personal con formacién
profesional en el area respectiva, que acredite la experiencia necesaria para cumplir
adecuadamente con sus funciones. Esta designacion podra ser modificada en cualquier
instante por la Subdirectora Técnica o el Secretario General, previo visto bueno del
Rector.

6.1.9. Prohibiciones de la Supervisién. Sin perjuicio de las normas que regulan las
inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y deberes, INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC se abstendra de
designar supervisor a quien se encuentre en situacion de conflicto de intereses, que
puedan afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la supervision o esté incurso en
alguna conducta contemplada en la ley 734 de 2002.

A los supervisores les esta prohibido:

Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes;

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

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo;

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato;

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato;
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Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato;
Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato,
Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato;
Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

6.1.10. Oportunidad para designar la Supervisién. La supervision podra
constituirse o designarse desde la fase precontractual, de manera que asegure su
participacion y conocimiento del proyecto en la medida en que la complejidad de las
labores a realizar en la ejecucién del contrato asi lo exigiere. La participacién del
supervisor en la fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendrd cardcter
eminentemente consultivo.

6.2. LA INTERVENTORIA

Se entiende por interventoria la actividad que desarrolla un contratista para llevar a
cabo el control, seguimiento y apoyo de la ejecucién de los contratos o convenios,
tendientes a asegurar su correcta ejecucién y cumplimiento, de acuerdo con lo previsto
en el contrato que se suscriba para el efecto. Generalmente se tendrdé una
interventoria en los contratos de obra publica.

7. RESTABLECIMIENTO DEL EQUILIBRIO CONTRACTUAL.

De conformidad con lo establecido en la ley 80 de 1993 y 1150 de 2007 el equilibrio
contractual es un derecho de los contratistas y de las entidades estatales.

7.1. RESTABLECIMIENTO DEL EQUILIBRIO A FAVOR DEL CONTRATISTA.
Cuando el contratista considere afectada la ecuacidon contractual en su contrato podra
formular, por escrito, la correspondiente reclamacian.

Para efectuar reconocimientos al contratista tendientes a restablecer el equilibrio
contractual y para que INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR -UNIBAC solicite lo propio al contratista, se deben cumplir los siguientes
tramites:

Solicitud que debera ser evaluada en sus aspectos juridico, técnico o econdmico, segun
el caso;

Esta evaluacion se someterd a estudio y consideracién de la Secretaria General, previa
evaluacién de la dependencia donde tuvo origen la necesidad del objeto del contrato;
En todo caso, el estudio deberd estar soportado con la totalidad de los informes
efectuados por el interventor o supervisor del contrato y contener un informe detallado
saobre los hechos y pruebas en que se fundamenta.

7.2, RESTABLECIMIENTO DEL EQUILIBRIO A FAVOR DE LA INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR- UNIBAC. EI
supervisor ‘efectuaré revisiones periddicas a los contratos o convenios suscritos por
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR -UNIBAC. En
caso de presentarse circunstancias que alteren el equilibrio contractual en contra de

Elaborado por: Rectoria Revisado por: Asesor de Aprobado por: 35
\\\‘ Control Interno (" Consejo Directivo

B f



w MANUAL DE CONTRATACION VERSION: 2

h DIRECCIONAMIENTO

e s INSTITUCIONAL FECHA: 18/1/2010
BELILAS ARTES Y

CIENCIAS DE BOLIVAR

UNIBAC, informara en forma inmediata, y por escrito, a los responsables juridicos de
cada dependencia, quienes a su vez elaborardn un informe para estudio vy
consideracién del Secretario General.

8. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

En cumplimiento de lo establecido en la ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, seran objeto
de liguidacion los contratos de ejecuciéon sucesiva y aquellos que lo requieran por
reportar a su terminacién obligaciones pendientes de determinar. Para la liquidacion se
tendré en cuenta los siguientes parametros:

Oportunidad. La liquidacion de mutuo acuerdo se realizara dentro de los cuatro
meses siguientes a la terminacion del contrato en caso de no haberse previsto un
término especifico para tal efecto. De no existir voluntad para la liquidacion de mutuo
acuerdo INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR-
UNIBAC procedera a liquidar el contrato en forma unilateral;

Alcance. En la liquidacion se efectuara un balance de la ejecucidn de las prestaciones
del contrato o convenio, se suscribiran los acuerdos con el fin de declararse en paz vy a
salvo. En caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las partes, cada una de ellas
podra dejar las constancias que considere pertinentes;

Soportes. Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran la
totalidad de los soportes que amparen la liquidacion del mismo y remitiran los
proyectos del acta correspondiente al responsable del area legal de la dependencia.

De conformidad con el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, se respetaran el orden de
presentacién de los pagos por parte de los contratistas. Sélo por razones de interés
publico, el Rector de INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR - UNIBAC podra modificar dicho orden dejando constancia de tal actuacion.

Para el efecto, el Vicerrector Administrativo llevara un registro de presentacion por
parte de los contratistas, de los documentos requeridos para hacer efectivos los pagos
derivados de los contratos, de tal manera que estos puedan verificar el estricto respeto
al derecho de turno. La informacion contenida en el registro es publica y su consulta
sera gratuita.

Se exceptla de lo anterior los pagos cuyos soportes hayan sido presentados en forma
incompleta o se encuentren pendientes del cumplimiento de requisitos previstos en el
contrato del cual se derivan.

9. RECOMENDACIONES FINALES
9.1 SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL

Durante la ejecucion del contrato, se debe verificar por medio del Interventor o
Coordinador, que todos los trabajadores que laboren en su ejecucién, se encuentren
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afitiados al Sistema de Seguridad Social. La ley 789 de 2002, en su articulo 50 ordena
lo siguiente:

“La celebracidn, renovacion o liquidacidn por parte de un particular, de contratos de
cualquier naturaleza con Entidades del sector publico, requerird para el efecto, del
cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones con los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar,
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacionai de Aprendizaje, cuando
a ello haya lugar. Las Entidades puablicas en el momento de liquidar los contratos
deberan verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del
contratista frente a los aportes mencionados durante toda su vigencia, estableciendo
una correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas gue debieron haber sido
cotizadas.

En el evento en que no se hubieran realizado totalmente los aportes correspondientes,
la Entidad publica deberéa retener las sumas adeudadas al sistema en el momento de la
liquidacion y efectuara el giro directo de dichos recursos a los correspondientes
sistemas con prioridad a los regimenes de salud y pensiones, conforme lo define el
reglamento. ‘

Cuando la contratacion se realice con personas juridicas, se deberad acreditar el pago
de los aportes de sus empleados, a los sistemas mencionados mediante certificacion
expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de
ley, o por el representante legal durante un lapso equivalente al que exija el respectivo
régimen de contratacion para que se hubiera constituido la sociedad, el cual en todo
caso no serd inferior a jos seis (6) meses anteriores a la celebracion del contrato. En el
evento en que la sociedad no tenga mas de seis (6) meses de constituida, deberd
acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucion.

Para la presentacién de ofertas por parte de personas juridicas sera indispensable
acreditar el requisito senalado anteriormente. El funcionario que no deje constancia de
la verificacidon del cumplimiento de este requisito incurrira en causal de mala conducta.

Para poder ejercer el derecho de movilidad de Administradora de Riesgos Profesionales
o Caja de Compensacion, el empleador se debe encontrar al dia con los sistemas de
salud y pensiones. :

Paragrafo 1. Las autoridades de impuestos deberan disponer lo pertinente a efectos
de que dentro de la declaracion de renta que deba ser presentada, a partir del afio
2003 se establezca un renglén que discrimine los pagos al sistema de sequridad social
en salud, pensiones, riesgos profesionales y aportes al SENA, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Cajas de Compensacion.

Paragrafo 2. Paragrafo madificado por el articulol de la Ley 828 de 2003. El nuevo
texto es el siguiente:> Sera obligacidon de las entidades estatales incorporar en los
contratos que celebren, como obligacion contractual, el cumplimiento por parte del
contratista de sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral,
parafiscales (Cajas de Compensacidn Familiar, Sena e ICBF) por lo cual, el
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incumplimiento de esta obligacion serd causal para la imposicidon de multas sucesivas
hasta tanto se dé el cumplimiento, previa verificacién de la mora mediante liquidacién
efectuada por la entidad administradora.

Cuando durante la ejecucion del contrato o a la fecha de su liquidacion se observe la
persistencia de este incumplimiento, por cuatro (4) meses la entidad estatal dara
aplicacidn a la cldusula excepcional de caducidad administrativa.

Paragrafo . En los contratos vigentes a la fecha de entrada en vigencia de la presente
ley se incluira una clausula que incorpore esta obligacion hacia futuro.

Paragrafo 3. Paragrafo modificado por el articuio 9 de la Ley 828 de 2003. El nuevo
texto es el siguiente:> Registro Unico de proponentes. Para realizar la inscripcion,
modificacion, actualizacion o renovacidn del registro U(nico de proponentes, las
Camaras de Comercio deberan exigir prueba del cumplimiento de las obligaciones
parafiscales. Las personas juridicas probaran su cumplimiento mediante certificacién
expedida por el revisor fiscal o en su defecto por el representante legal; las personas
naturales mediante declaraciéon juramentada. En caso de que la informaciéon no
corresponda a la realidad, el Ministerio de la Proteccidn Social o la Superintendencia
Nacional de Saiud impondra una multa de diez (10) a treinta (30) salarios minimos
legales vigentes al revisor fiscal o representante legal firmante sin perjuicio del pago
que deban hacer por los aportes que adeuden. El valor de la multa en 1o que respecta
al Sistema General de Seguridad Social en Salud serd destinado a la Subcuenta de
Solidaridad del Fondo de Solidaridad y

Garantia”.

De otra parte, el Decreto 1703 de 2002 en su articulo 23, dispone que los contratos
que las Entidades publicas celebren con Personas Naturales y cuyos objetos involucren
ejecuciones de servicio tales como "...contratos de obra, de arrendamiento de servicios,
de prestacion de servicios, consultoria, asesoria y cuya duracion sea superior a tres (3)
meses, la parte contratante deberd verificar la afiliacion y pago de aportes al Sistema
General de Seguridad Social en Salud...”

En el evento en que el ingreso base de cotizacidn no corresponda con el valor
mensualizado del contrato, siempre que estén pactados pagos mensuales, el
contratante debera requerir al contratista para que justifique la diferencia. Si esta
diferencia no tiene justificacién valida, deberd descontar del pago de un (1) mes, lo
que falte para completar el equivalente a la cotizacién del doce por ciento (12%) sobre
el cuarenta por ciento (40%) del valor bruto de! contrato, dividido por el tiempo de
duracién del mismo, en periodos mensuales, para lo cual se entiende que el 60%
restante corresponde a los costos imputables al desarrollo de la actividad contratada.
En ninglin caso, se cotizara sobre una base inferior a dos (2) salarios minimos legales
mensuales vigentes,

Las sumas descontadas se entregaran a la entidad promotora de salud, EPS, a la cual
se encuentre afiliado el contratista, junto con un documento en el que se ponga en
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conocimiento la situacion para que la EPS revise la presuncién ingresos del contratista
y ésta deba efectuar la autoliquidacién de aportes sobre el nuevo ingreso.

En el evento en que los pagos no sean mensuales y no exista justificacién valida de la
diferencia, el contratante deberd informar tal circunstancia a la entidad promotora de
salud, EPS, a la cual se encuentre afiliado el contratista, para que dicha entidad le
revise la presuncion de ingresos.

Para los efectos del presente articulo se entiende por “valor bruto”, el valor facturado o
cobrado antes de aplicarle los recargos o deducciones por impuestos o retenciones de
origen legal. En los contratos de vigencia indeterminada, el ingreso base de cotizacién
sera el equivalente al cuarenta por ciento (40%) del valor bruto facturado en forma
mensualizada. Cuando se trate de consorcio o0 uniones temporales, conformado con
personas naturales, se les aplicara lo dispuesto en la Ley 789 de 2002, la Ley 828 de
2003 y el Decreto 1703 de 2002.

Si se trata de consorcio o uniones temporales, integrados por personas juridicas se les
aplicard lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 828 de 2003.

Si los integrantes del consorcio o unién temporal son personas naturales y juridicas se
les aplicardn las normas que correspondan a cada uno de sus integrantes.

El cumplimiento de las anteriores normas igualmente debe ser verificado por el
Interventor o Coordinador del contrato.

9.2 CRITERIOS QUE OTORGAN PUNTAJE PARA LA EVALUACION DE LAS
PROPUESTAS.

9.2.1 Factores de Evaluacion Econémica
a. Valor Total de la Propuesta.
b. Porcentaje de A.I.U. o Factor Multiplicador

9.2.1.1 Evaluacion econdomica de los procesos con presupuesto de la
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR -
UNIBAC. Se procedera a calcular la mediana para los Factores Valor Total de la
Propuesta y Valor del Porcentaje (%) de A.I.U. o Factor Multiplicador teniendo en
cuenta los valores corregidos de los factores de las propuestas habiles e incluyendo
para su cdlculo el valor oficial de cada uno de ellos, el nimero de veces que
corresponda, de acuerdo con la opcién que haya resultado seleccionada mediante el
sorteo por balotas.

Se calcularén las medianas de los Factores Valor Total de la Propuesta y Valor del
Porcentaje (%) de A.I.U., de manera simultanea e independiente, con las propuestas
habiles y el valor oficial del respectivo factor el nimero de veces que resulte sorteado.

LI Y
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Se entendera por mediana de un grupo de valores, el resultado del calculo que se
obtiene mediante la aplicacion del siguiente procedimiento: se ordenan de manera
descendente los valores de las propuestas econémicas presentadas y el valor oficial del
respectivo factor el ndmero de veces que resulte sorteado. Si el nimero de valores es
impar, la mediana cotresponde al valor central, si el nimero de valores es par, la
mediana corresponde al promedio de los dos valores centrales.

Si el resultado de sumar el niumero de propuestas habiles con el nimero de veces que
se incluye el Valor Oficial del respectivo factor es impar, se le asignara el maximo
puntaje a aquella que se encuentre en el valor de la mediana, las otras propuestas
obtendran la puntuacion de acuerdo con la formula establecida para el efecto en los
respectivos Pliegos de Condiciones.

Si el resultado de sumar el nimero de propuestas habiles con el nimero de veces que
se incluye el Valor Oficial del respectivo factor es par, se le asignara el maximo puntaje
a aquella que se encuentre inmediatamente por debajo del valor de la mediana. Las
otras propuestas obtendran la puntuacién de acuerdo con la formula establecida para
el efecto en los respectivos Pliegos de Condiciones.

9.2.1.2 Sistema de Gestion de la Calidad. Al proponente que presente el certificado
del Sistema de Gestion de la Calidad indicado en el Pliego de Condiciones, se le
asignaran los puntos que defina para las licitaciones, la Secretaria General. Al
proponente que no lo presente se le asignaran CERO PUNTOS.

En el caso del Consarcio y de la Union Temporal, sera suficiente que el proponente
disponga del correspondiente certificado de acreditacion de su sistema de gestidon de
calidad

9.2.1.3 Incentivo a la Industria Nacional. En ios términos de la Ley 816 del 7 de
Julio de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la Industria Nacional a través de la
contratacién publica”, INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR UNIBAC asignara el puntaje de acuerdo con lo sefialado para el efecto en el
Pliego de Condiciones. ‘

9.2.1.4 Evaluacion del Cumplimiento.

9.2.1.4.1 Por multas y demas sanciones por incumplimiento. A los proponentes
que afirmen en la Carta de Presentacién o respecto de los cuales se encuentre
acreditado que han sido multados o sancionados por incumplimiento de contratos
estatales, mediante providencia ejecutoriada dentro de los dos (2) ultimos afios,
anteriores a la fecha de cierre del proceso de seleccion, o sanciones por
incumplimiento del contratista, derivadas del incumplimiento de las obligaciones
contenidas en el contrato respectivo, las cuales pueden haber sido impuestas
directamente por la entidad contratante, ya sea piblica o privada o por terceros tales
como autoridades ambientales, administrativas, portuarias, etc., ademas de sodlo
tenerse en cuenta el 70% de la facturacién del contrato o contratos multados y/o
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sancionados, se les restaran puntos del total de su calificacion, de acuerdo con igs
rangos establecidos en el Pliego de Condiciones.

9.2.1.4.2 Por efectividad de cualquiera de los amparos de la garantia dnica. A
los proponentes que afirmen en la Carta de Presentacion o respecto de los cuales se
encuentre acreditado que se les ha hecho efectivo, mediante providencia ejecutoriada
dentro de los dos (2) Gltimos afios, anteriores a la fecha de cierre del proceso de
seleccion, cualquiera de los amparos de la garantia Gnica NO SE LES TENDRA EN
CUENTA DICHA EXPERIENCIA dentro del computo de la misma para el establecimiento

- de la admisibilidad de la propuesta y ademas, en caso de haber sido admitida la

propuesta, se les restaran como maximo 10 puntos del total de su calificacién, de
acuerdo con rangos establecidos en el Pliego de Condiciones.

9.3 GARANTIAS

De acuerdo con el articulo 16 del Decreto 679 de 1994 y el numeral 19 del articulo 25
de la Ley 80 de 1993 la Garantia Unica, tiene por objeto respaldar el cumplimiento de

‘todas y cada una de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas frente a las

entidades estatales, por razon de la celebracion, ejecucion y liquidacion de contratos

_ estatales.

En cumplimiento de lo anterior, en los contratos que celebre INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR UNIBAC se debera estipular
la obligacién de constituir una Garantia Unica de Cumplimiento y en los casos que se
requiera el anexo de Responsabilidad Civil Extracontractual.

Los amparos que se deberan constituir en la Garantia Unica de Cumplimientos son los

siguientes:

9.3.1 Amparo de Cumplimiento. El amparo de cumplimiento cubre al INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR UNIBAC contra los perjuicios
derivados del incumplimiento imputables al contratista de las obligaciones emanadas
del contrato garantizado. Este amparo comprende el pago de las multas y el valor de la
cldusula penal pecuniaria que se haga efectiva. El pago de la cldusula penal pecuniaria
serd considerado como parcial pero definitivo de los perjuicios causados a la entidad
contratante.

El valor del amparo de cumplimiento no sera inferior al monto de la clausula penal
pecuniaria ni al 10% del valor del contrato. La vigencia de este amparo sera del plazo
del contrato y seis (6) meses mas contados a partir de la suscripcién del acta de recibo
a satisfaccion del objeto contractual, por parte de! Interventor y la INSTITUCION
UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR UNIBAC.

9.3.2 Buen manejo y correcta inversion del anticipo. El amparo de anticipo cubre
a las entidades estatales contratantes contra el uso o apropiacién indebida que el
contratista haga de los dineros o bienes que se le hayan anticipado para la ejecucién
del contrato.
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El valor del amparo de anticipo deberd ser equivalente al ciento por ciento {100%) del
monto que el contratista reciba a titulo de anticipo. La vigencia de este amparo sera
igual o superior a la determinada en el contrato para la inversién del anticipo.

9.3.3 Buen manejo y correcta inversion del pago anticipado. Ei amparo de pago
anticipo cubre a las entidades estatales contratantes contra el uso o aproplacién
indebida que el contratista haga de los dineros o bienes que se le hayan anticipado
para la ejecucién del contrato.

E! valor del amparo de pago anticipo deberd ser equivalente al ciento por ciento
(100%) del monto que el contratista reciba a titulo de pago anticipo. La vigencia de
este amparo serd igual o superior a la determinada en el contrato para la inversion del
pado anticipado

9.3.4 Estabilidad de la Obra. El amparo de estabilidad de ia obra cubre a las
entidades estatales contratantes durante el tiempo estipulado y en condiciones
normales de uso, contra los deterioros de la obra imputables al contratista, que
impidan el servicio para el cual se ejecuté cuando se trate de edificaciones, la
estabilidad se determinard de acuerdo con el estudio de suelos, plahos, proyectos,
seduridad y firmeza de la estructura.

Este amparo comenzard su vigencia a partir de la suscripcion del Acta de Recibo Final
de la Qbra.

Para la constitucién de estos amparos, se determinard en cada caso con sujecion a los
términos del contrato con referencia en lo pertinente ai valor final de la obra, bien

servicio contratado u objeto del contrato.

La vigencia de estos amparos deberd cubrir cuando menos por el lapso en que de
acuerdo con el contrato y la legislacidn civii o comercial, el contratista debe responder
por la garantia minima presunta, por vicios ocultos, garantizar el buen funcionamiento
de los bienes suministrados, responder por la estabilidad de la obra o asegurar el
suministro de bienes.

El término del amparo de estabilidad no serd inferior a cinco afios, iniciara su vigencia
una vez terminada vy recibida a satisfaccion la construccién

9.3.5. Amparo de Calidad del Servicio. El amparo de calidad del servicio cubre a las
entidades estatales contratantes contra los perjuicios derivados det incumplimiento
imputable al afianzado sobre las especificaciones y requisitos minimos del servicio
contratado.

Este amparo comenzara su vigencia a partir de la expedicién del acta de entrega de ios
elementos recibidos a satisfaccion por el asegurado y deberd cubrir cuando menos por
el lapso en que de acuerdo con el contrato y la legisiacién civil o comercial, el
contratista debe responder por la garantia minima presunta.
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9.3.6. Amparo de Calidad de los Elementos Suministrados. £l amparo de calidad
de los elementos suministrados cubre a las entidades estatales contratantes contra los
perjuicios derivados del incumplimiento imputable al contratista, de las
especificaciones y requisitos minimos contractuales de los bienes suministrados por el
mismo.

Este amparo comenzara su vigencia a partir de la expedicion del acta de entrega de los
elementos recibidos a satisfaccion por el interventor y deberd cubrir cuando menos por
el lapso en que de acuerdo con el contrato, el contratista debe responder por la
garantia minima presunta. -

9.3.7 Amparo de calidad de los Estudios y Disefios. Este amparo cubre a la
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR UNIBAC,
contra los perjuicios derivados de la calidad de los estudios y disefios su cuantia sera
equivaiente al treinta por ciento (30%) del valor del contrato y tendrd una vigencia de
cinco (5) afios contados a partir de la fecha de terminacién de la Consultoria.

9.3.8 Amparo de correcto funcionamiento de los equipos. El amparo de correcto
funcionamiento de los equipos, cubre a las entidades estatales contratantes contra los
perjuicios derivados del incumplimiento imputable al afianzado, de las especificaciones
técnicas contractuales de los equipos que deba suministrar o instalar el contratista.

Este amparo comenzara su vigencia a partir de la expedicion del acta de entrega de los
elementos recibidos a satisfaccidén por el asegurado.

La vigencia de este amparo deberd cubrir cuando menos por el lapso en que de
acuerdo con el contrato y la legislacion civil o comercial, el contratista debe responder
por la garantia minima presunta, por vicios ocultos, garantizar el buen funcionamiento
de los bienes suministrados :

9.3.9 Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones. El amparo de
pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones cubre a las entidades
estatales contratantes contra el riesgo de incumplimiento de las obligaciones laborales
a que esta obligado el contratista, relacionados con el personal utilizado para la
ejecucién del contrato,

El valor del amparo de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones ser igual
cuando menos al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato y debera extenderse
por el término de vigencia del contrato y tres afios mas;

9.3.10 Anexo de responsabilidad civil extracontractual. En los contratos de obra
y en los demds que considere necesario, la entidad cubrird igualmente la
responsabilidad civil frente a terceros derivados de la ejecucién del contrato a través
de un amparo auténomo contenido en pdliza anexa.
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9.3.11 Politicas generales de los amparoes. E! monto y las vigencias de los
amparos se estipularan desde el pliego de condiciones de acuerdo a la naturaleza del
proyecto vy atendiendo las siguientes politicas generales:

a) En los provectos de valor igual o inferior a [a menor cuantia el monto sera del 10%
del contrato.

b) En los proyectos de valor superior a la menor cuantia el monto amparado podra ser
del hasta el 30% vy nunca inferior al 10%.

¢) Los valores asegurados deberén ajustarse al valor final del contrato segun el acta de
liquidacion del mismo.

d) En cualquier evento en gque se aumente el valor del contrato o se prorrogue, su
vigencia debera ampliarse o prorrogarse la correspondiente garantia.

e) De acuerdo con el Decreto 280 de 2002 en los contratos de Concesion y de obra que
incluyan etapa de preconstruccion, construccion y mantenimiento se podra constituir
los amparos para cada una de las etapas, siempre ¥y cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

Que el cumplimiento del objeto contractual se desarrolle por etapas subsiguientes y
diferenciadas que generen obligaciones distintas en su contenido y tiempo de
ejecucion.

Que el concesionario o Contratista acredite ante [a entidad estatal contratante,
certificacion expedida por la Superintendencia Bancaria en que conste que en el
mercado no se ofrecen garantias, que amparen los contratos de que trata el presente
articulo, en las condiciones previstas en el Decreto 679 de 1994,

Antes del vencimiento de cada una de las etapas de ios contratos, el concesionario o
contratista estd obligado a prorrogarla garantia Unica de cumplimiento, o a obtener
una nueva garantia de las previstas en la ley que ampare el cumplimiento de sus
obligaciones para la etapa subsiguiente.

En este caso los riesgos amparados seran los correspondientes a las obligaciones que
nacen y que son exigibles en cada una de ias etapas del contrato, inciuyendo la de
obtener la prérroga de la garantia o el otorgamiento de una nueva. De tal manera que
sera suficiente la garantia Unica de cumplimiento que cubra las obligaciones de la
etapa respectiva.

9.4 ANALISIS DE RIESGOS

El estudio de riesgos es necesario porque siempre existira la posibilidad de
contingencia que traigan consigo efectos negativos, contrarios a los esperados. Por lo
tanto, es necesario hacer estimacion sobre la probabilidad de eventos y tener medias
para manejar esos peligros o desviaciones latentes encaminadas a reducir [a
probabilidad de ocurrencia o para mitigar su impacto.

Es impartante en cada proceso de contratacién adelantar la siguiente metodologia:

a. Identificar:

Y
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Riesgos de construccion y disefio.
Riesgos operacion.

Riesgos financieros.

Riesgos regulatorios o legales.
Riesgos tecnologicos.

b. Hay que priorizar y ponderar las actividades.
¢. Sefialar las responsabilidades de la administracion.

d. Identificar acciones de mitigacion de los posibles riesgos a través de planes de
contingencia.

Para tal efecto, el area que deba coordinar el proyecto debera observar los
lineamientos establecidos en el documento CONPES, sobre las contingencias
contractuales.

9.5 CONTRATOS ADICIONALES Y MODIFICACIONES

CONTRATO ADICIONAL: Acuerdo de voluntades elevado a escrito cuando se requiere
incrementar el valor del contrato y/o el plazo del mismo o cuando se establece la
necesidad de incluir elementos o modificaciones no previstas expresamente en el
pliego de la licitacion y por ende excluidos del contrato celebrado, pero que estan
ligados a éste y resultan indispensables para cumplir la finalidad que con €l se
pretende satisfacer.

OTROSI: Acuerdo de voluntades elevado a escrito que se utiliza cuando se requiere
corregir o aclarar una informacion o dato no sustanciales del contrato principal o sus
adiciones.

La elaboracion de contratos adicionales (prorrogas y adicion en el valor) y otrosi
(modificaciones y aclaraciones que sean necesarias), deberan estar previamente
soportadas y justificadas. En ningln caso podra modificarse el ohjeto del contrato.

En el caso de suscripcion de prorrogas y/o adiciones del valor para los contratos de
obra, la dependencia coordinadora del proyecto debera realizar previamente el
balance del contrato, a fin de determinar las acciones que deben tomarse para que el
contrato de obra no quede en ningln momento sin Interventoria. En todo caso, la
solicitud de elaboracion de los contratos adicionales debera formularse con quince (15)
dias de antelacion al vencimiento del plazo del contrato principal.

El valor del contrato puede incrementarse por adiciones al alcance del objeto en virtud
de obras complementarias, entendiéndose por éstas las que no estan incluidas en las
condiciones originales del contrato, pero que forman parte inseparable de la obra
contratada o las que sean necesarias para su ejecucion y proteccion y que por lo tanto
correspondan a items no previstos. Los contratos no podran adicionarse en mas del
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cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado este en salario minimos
legales mensuales.

9.6. MAYORES CANTIDADES DE OBRA

Se entiende por mayor cantidad de obra, aquella que por su naturaleza puede
ejecutarse con los planos y especificaciones originales del contrato o variaciones no
sustanciales del mismo y donde todos los items tienen precios unitarios pactados.

La mayor cantidad de obra no requiere celebracion de contrato adicional y su pago se
autorizara previa disponibilidad presupuestal, mediante actas de mayor cantidad de
obra, suscritas por el ordenador del gasto del proyecto, siempre y cuando se trate de
contratos a precios unitarios. En las actas se consignara la obligacion del contratista de
ajustar la garantia Unica y de pagar el impuesto de timbre.

De conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993
en ningan caso, se podran adicionar los contratos en mas del cincuenta por ciento
{50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales mensuales, Por
tanto, la sumatoria de las adiciones en valor contenidas en los contratos adicionales o
actas de mayores cantidades de obra no podra superar el cincuenta por ciento (50%)
del valor inicial del contrato, expresado este en salario minimos legales mensuaies.

Las modificaciones y aclaraciones, deben hacerse exclusivamente durante el término
del contrato y tienen por objeto corregir errores, hacer aclaraciones o llenar vacios del
contrato principal, sin que en ningan caso pueda modificarse el objeto del mismo.

9.7 SUSPENSIONES

Cuando durante el desarrollo del contrato se presenten circunstancias de fuerza mayor
¢ caso fortuito o alguna circunstancia ajena a responsabilidad del contratista, que
impidan ia normal ejecucion del mismo, se podra suspender el término de ejecucion
del contrato, para lo cual se levantara un acta motivada suscrita por ias partes, el
interventor y coordinador de INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLIVAR - UNIBAC, de conformidad con los manuales de funciones y
procedimientos y el de interventoria. El término de la suspension debe ser determinado
o determinable y para ia reiniciacion del término de ejecucién del contrato se suscribird
la respectiva acta.

9.8 CESION

Este tipo de actuaciones administrativas no esta regulada por el estatuto de
contratacién administrativa, Ley 80 de 1993. No obstante, es aplicable por analogia a
los contratos que celebre INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS
DE BOLIVAR - UNIBAC, en atencion al articulo 13 de la Ley 80 de 1.993, el cual nos
remite expresamente al ordenamiento comercial en donde se regula esta figura en su
articulo 887 y siguientes, normatividad aplicable a la cesiones que se realicen en
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ejecucion de los contratos que celebre INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y

CIENCIAS DE BOLIVAR - UNIBAC.

ANEXO 1

PLAN DE COMPRAS

El Articulo 1°© del Acuerdo 004 de 2005 fija el alcance del término “Plan de Compras”
en el SICE, como: “Plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica de las
entidades y particulares que manejan recursos publicos, independientemente de| rubro
presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversion.”

En el Plan de Compras debe incluir todo lo que cumpla con los siguientes requisitos:

Adquisicion, compra o contratacion de algun bien o servicio u obra civil. Para los bienes
o servicios, debe encontrarse el cddigo en el CUBS, al menos hasta el nivel de
subclase (nivel 3 de desagregacion). Segun el Acuerdo 0002 de 2005 en su articulo 2,
el registro para la Obra Publica sera obligatorio en el sequndo nivel de desagregacién
(nivel de Clase), sin embargo, por limitaciones técnicas, el aplicativo no permite aun el
registro hasta este nivel, por lo tanto, la obra pulblica que no pueda identificarse
minimo a nivel 3 de desagregacidon no esta obligada a registrarse en el Plan de
Compras.

No se registra en el Plan de compras Caja Menor, NOmina y Servicios Publicos.

La INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DFE BOLIVAR, UNIBAC,
debe cargar sus Planes de Compras, registrando la totalidad de los bienes, servicios y
obras pulblicas, que se ejecutan contra partidas presupuestales correspondientes a los
gastos de operacién y/o funcionamiento, segin el caso y la adquisicién de bienes o
servicios que se financien contra las partidas incluidas en la Ley anual del presupuesto,
en el capitulo de gastos de inversion, que debe reflejar el Plan Operativo Anual de
Inversiones, de que trata el articulo 8° del Decreto 111 de 1996, en concordancia con
las Leyes Organicas del Presupuesto y de conformidad con el articulo 5° de la Ley 598
de 2000.

La Circular 001, de fecha Enero de 2008, expedida por el CONTRALOR GENERAL DE LA
REPUBLICA, impartié las siguientes directrices:

2. Las entidades que se rigen por el Estatuto de Contratacidén Administrativa o
adelantan procesos con sujeciéon al mismo, deberan registrar los Planes de Compra en
el SICE a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia. Para los Planes de Compra de la
actual vigencia, dado que la Ley 1150 de 2007 establece nuevas modalidades de
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seleccion, las entidades tendran plazo hasta el 30 de marzo de 2008 para ajustar su
plan de compras registrado o registrar el que hayan elaborado utilizando el nuevo
formato de Plan de Compras dispuesto en el Portal del SICE, el cual contendra las
nuevas modalidades de seleccion, de conformidad con el Decreto que para tal efecto
expidid el Gobierno Nacional. Una vez registrados los planes de compras, las
entidades pueden actualizarlos en cualquier momento.

3. De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 3512 de 2003, las entidades que se
rigen por el Estatuto de Contratacion Administrativa, continuaran consultando el precio
indicativa en el portal del SICE, para todos los procesos contractuales sin importar su
cuantia. La consulta del precio indicativo en los procesos de seleccidon abreviada se
hara antes de la subasta inversa o de la rueda de adquisicion en Bolsa de Productos.

4. Todas las entidades que se rigen por el Estatuto de Contratacion Administrativa
tienen la obligacion de exigir que los proveedores aporten en sus ofertas, los nimeros
de certificado de registro de precio de referencia definitivos para bienes, servicios y
obra publica codificados a nivel de especificaciones y propiedades, es decir a nivel de
item (quinto nivel de desagregacion) o nimeros de certificado de registro de precio
temporal para bienes codificados a nivel de subclase o grupo.

5. Todas las entidades del Estado y particulares que manejen recursos publicos
continuaran cumpliendo con la obligacion de registro de contratos de conformidad con
lo establecido en la Ley 598 de 2000 y en los articulos 13 v 14 del Decreto 3512 de -
2003.

6. Los proveedores que contraten con las entidades en mencion tienen la obligacion de
cumplir con lo establecido en el articulo 15 del Decreto 3512 de 2003, que establece:

“ARTICULO. 15. —Obligaciones de los proveedores. Los proveedores que pretendan
suministrar bienes y servicios de uso comun ¢ de uso en contratos de obra, a los
organismos que conforman la administracion publica y a los particulares o entidades -
que manejan recursos publicos, deberan cumplir las siguientes obligaciones:

a. Inscripcion. Los proveedores se vincularan al SICE de acuerdo con las
instrucciones publicadas en el portal. Surtido este tramite, el operador
entregara al representante legal del proveedor, el password;

b. Registro de precios de referencia. Los proveedores deberan registrar en el
RUPR, los precios de referencia de los bienes y servicios de uso comun o de uso
en contratos de obra, que estén en capacidad de ofrecer a la administracién
publica, a los particulares o entidades que manejan recursos publicos, en los
términos y condiciones establecidos en el portal del SICE;”

c. Informar el numero del certificado de registro. Los proveedores deberan
referenciar en sus ofertas, en los procesos contractuales de cuantia superior a
50 smmlv, el numero del certificado de registro en el RUPR de cada bien o
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d. Abstenerse de introducir informacidn falsa o registrar precios artificiales, con el
fin de distorsionar los precios de los bienes y servicios de uso comuin o de uso
en contratos de obra y, en general, evitar cualquier conducta que tienda a
alterar el sistema.
PAR. —Los proveedores cumpliran las obligaciones a que se refiere este articulo, solo
cuando participen en procesos contractuales realizados por aquellas entidades que
hayan ingresado al SICE.”

*NOTA. De conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo 05 de 2005 expedido por el
Comité para la Operacién del SICE, las entidades que aplican el Estatuto de
Contratacion Administrativa deberdn exigir a los proveedores el nimero de certificado
de registro de precios en todos los procesos contractuales cuyo valor sea igual o
superior al 10% de la menor cuantia.

7. El Comité Directivo dei SECOP creado por el Decreto 2178 de 2006, integrado por el
Contralor General de la Republica o su delegado, el Ministro de Comunicaciones o su
delegado y un miembro de la Comision Intersectorial de Contratacion “CINCO”,
acordara la fecha a partir de la cual se iniciarén los procedimientos de articulacion
entre el SECOP y el SICE.

8. Del CUBS

A la Contraloria General de la Republica le corresponde de manera exclusiva la
administracion y manejo del Catdlogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS. En la
actualidad, la Contraloria General de la Republica y el Gobierno Nacional estan
estudiando la posibilidad y pertinencia de reclasificar los contenidos asi como modificar
fa estructura del CUBS para hacerla (tili  tanto para las compras por medios
electrénicos, como para el €jercicio del control fiscal.

9. Las entidades y particulares que manejan o administran fondos o bienes pablicos y
cuyo régimen contractual se modificé con ocasién de la expedicién de la nueva
disposicion legal deberan consultar y registrar en el SICE la informacion de acuerdo
con las normas aplicables en cada caso.

De conformidad con lo establecido en el articulo 5° de la Ley 598 de 2000, para
determinar los precios maximos en los procesos de adquisicién en bolsa de productos,
la entidad respectiva debera consultar el Catalogo Unico de Bienes y Servicios CUBS y
el Precio Unico de Referencia RUPR (precio indicativo).

Finalmente, es oportuno indicar a las entidades pablicas y particulares que manejan o
administran fondos o bienes piblicos, que el SICE, como Sistema de Informacion para
la Vigilancia de la Contratacion Estatal, conserva su autonomia, y que su desarrollo,
aplicacion y administra \ién corresponde a la Contraloria General de la Republica.

I
.

ORMA NADER DAVID

Rectora
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