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) LA RECTORA DE LA i
INSTITUCION UNIVERSITARIA BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLIVAR

En uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por la Constitucion
Politica de Colombia, la Ley 30 de 1992, la Ley 80 de 1993, la Ley 489 de 1998, Ley 1150 de
2007, el Decreto 1082 de 2015, vy

CONSIDERANDO

1. Que la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar es una entidad que desarroila
el servicio publico de la Educacion Superior, creada por Ordenanza 35 de 1920 y modificada por
Ordenanza 16 de 2008 de [a Asamblea Departamental de Bolivar, organizada como
Establecimiento Publico del Orden Departamental, vinculada al Ministerio de Educacién Nacional
en lo atinente a las politicas y a la planeacién del sector educative y al Sistema Nacional de
Ciencia y Tecnologia; goza de personeria juridica, autonomias académica, administrativa,
financiera y presupuestal y gobierno, rentas y patrimonio propios e independientes; se rige por la
Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992, las demas disposiciones que le sean apiicables de
acuerdo con su régimen especial, y las normas internas dictadas en ejercicio de su autonocmia.

2. Que en virtud al acuerdo N°. 01 de 2010, Unibac tiene como misién: “Formar profesicnales
integrales, con espiritu reflexivo, investigativo y participativo, con proyeccién cultural y social,
para que mediante la aprehensién y transformacion estética de fa realidad contribuyan con el
desarrolio regional”, es asi como de conformidad con el articuio 4° del mencionado acuerdo, la
Institucién orienta sus esfuerzos hacia su consolidacion como centro de cultura y de ciencia que
por su naturaleza tiene una especial responsabilidad con la sociedad, a la cual se debe; estd
atenta en su actividad a los patrones especificos y a las exigencias que nacen de cada campo del
saber; se compromete en la bysqueda de nuevos conocimientos y de las soluciones a los
problemas de la sociedad, con alto sentido humanistico y en el marco de una concepcién
universal. Promueve la creacién, el desarrollo y la adaptacion del conocimiento en beneficio del
crecimiento humano y cientifico; la reafirmacién de los valores de la nacionalidad, en su
diversidad étnica y cultural; el respeto a las diferentes ideologias; la expansién de las éreas de
creacion y disfrute de la cultura; la proteccién y el aprovechamiento nacional de los recursos
naturales, en el horizonte de la ecoética.

3. Que la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, conforme al articulo 209 de la
Constitucién Politica de Colombia, desarrolla su funcién administrativa, bajo los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad entre otros.



Insztucion Lsnersdana

ELLAS REESY
CIENCIAS DE BOLIVAR

EE
Resolucion N° 5 9 5 de 2015

“Por medio de la cual se actualiza el manual de contratacién y supervisién de la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar”

4. Que la actividad contractual de la Institucidon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
como una manifestacién del ejercicio de la funcién publica, debe cefirse en los procesos de
seleccién de contratistas, celebracion, ejecucion y liquidacién de los contratos, a lo dispuesto en el
articulo 209 de la Constitucién y a los postulados de la ley de Contratacién Publica.

5. Que toda entidad estatal sometida al Estatuto General de Contratacion de la Administracién
Publica debe contar con un Manuai de Contratacién, en el que se sefialen las funciones internas en
materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacién o
desconcentracién de funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control de la
ejecucion contractual.

6. Que el articulo 2.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015 sefiala la obligaciéon de las entidades
estatales de tener un manual de contratacién gue cumpla con los lineamientos que para este
efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

7. Que el manual de contratacion es un instrumento interno de la entidad, enmarcado en la
potestad de auto organizacion de cada entidad y en este sentido su objetivo es reglamentar temas
administrativos del manejo de la contratacion al interior de las entidades del estado.

8. Que en este orden de ideas y con el fin de garantizar la transparencia y los demas principios
rectores de la contratacién pubilica, asi como el cumplimiento de las normas vigentes, la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, requiere armonizar las directrices
impartidas en materia de gestidon contractual con el fin de establecer unas reglas precisas y claras
sobre los procedimientos que rigen la celebracién de los contratos o convenios y estandarizar las
labores que deben adelantar los funcionarios que intervienen en la contratacién, logrando que los
proponentes, la comunidad en general y los servidores pUblicos, tengan total claridad sobre las
normas que aplican para los procesos de seleccion.

9. Que con la adopciéon del manual de contratacién, la Institucidn Universitaria Bellas Artes vy
Ciencias de Bolivar, busca simplificar, unificar, capacitar, divulgar y esquematizar los procesos de
contratacion, con el proposito de ejecutarlos en forma mas eficiente y transparente para el
cumplimiento de los fines estatales.

10. Que las metas de la Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, exigen la
modernizacién administrativa de la entidad, asi como la optimizacién de procesos y la busqueda
de mayor valor agregado en la gestidn, razén por la cual se hace necesaria la actualizacién del
manual de contratacién acorde con la normatividad vigente.

Que en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

Articulo 1°. Adopcién del Manual: Adoptar el Manual de Contratacidn y supervisién de la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, contenido en el texto que se anexa y
hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo 2°. Ambito de Aplicacién: Las disposiciones del presente decreto aplican a los
procesos de contratacién que adelanten las distintas dependencias de la Institucién Universitaria
Beilas Artes y Ciencias de Bolivar.

Articulo 3°. Régimen transitorio: Los procesos de seleccién que se hayan iniciado con
anterioridad a la vigencia de la presente resolucién continuaran su tramite bajo las directrices que
regian a la fecha de su apertura.

Articulo 4°. Vigencia: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién.

Dada en Cartagena de Indias D.T y C, a los 3 U []H:,, 2015

. ' A A
TORK ES ANAYA LU S MOLINA J1 EZ

Vicerreetora Administrativa
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"INTRODUCCION

El Manual de Contratacién y Supervisiéon de la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar, integra elementos como la caracterizacién, el procedimiento y la documentacion soporte
que permite la estandarizacion de los procesos, bajo el marco normativo de la Ley 80 de 1993, la
Ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015 y las demas disposicicnes que las
reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen. A su vez el capitulo de supervisién contiene
los aspectos legales y Procedimentales a tener en cuenta en desarrolio de la ejecucién del
contrato.

Este documento esta conformado por cinco capitulos, en los que se sefialan los Pasos para
adelantar el proceso de contratacidén de acuerdo con la normatividad Vigente, asi como los actores
que intervienen en el desarrolic del mismo.

El primer capitulo presenta el objetivo de esta herramienta de gestidn, ia Normatividad aplicable,
haciendo alusién a las principales normas que regulan el Proceso contractual, la competencia para
la celebracién de contratos en ia Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar y la
planeacién de la contratacion; el segundo contiene el proceso con sus Subprocesos:
precontractual, contractual y post-contractual, el tercero inciuye el Procedimiento para cada una
de las modalidades de seleccidn de contratistas y los Pasos a seguir en cada caso y el cuarto
incluye el procedimiento de Supervision. El ditimo capitulo integra un glosario con jos términos de
comun utilizacién en los procesos contractuales y un acapite de anexos con los formates a tener
en cuenta para el desarrollo del proceso y de anexos a tener en cuenta en desarrollo del proceso
contractual.

Este Manual se constituird en una herramienta para que la seleccion de los Contratistas y la
celebracién de los respectivos contratos por parte de la Institucidon Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, sean el resultado de un diligente y coordinado proceso de planeacién y de
Ejecucién de todas las actividades, estudios, proyecciones y analisis necesarios Para tal efecto,
enmarcado en los principios constitucionales de la funcion Administrativa y de los principios que
informan la actividad contractual del estado.
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1.1 OBJETIVO

Dar claridad en los procedimientos internos a seguir para la obtencién de bienes, servicios u obras
y todos los asuntos propios de la contratacién, desde su planeacion, Pasando por los subprocesos
de seleccion, ejecucion, vigilancia y control. Su Aplicacion no releva al usuario de la observancia
de las normas vigentes y sus Modificaciones.

1.2 NORMATIVIDAD APLICABLE:

De conformidad con los articulos 1 y 2 de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre Ia
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, se rigen por lo dispuesto en la
Constitucién poiitica de Colombia, el estatuto general de contratacién de la administracion publica,
las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011, los decretos 019 y 1082 de 2015 y las
demds disposiciones que lo reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen.

De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion estatal le
son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no
reguladas por {a misma. La contratacion que lleve a cabo la Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, deberd sujetarse también a las disposiciones del estatuto organico de
presupuesto.

1.3 REGIMEN LEGAL DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y
CONFLICTO DE INTERESES

1.3.1 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

No podrén participar en procedimientos de seleccidén, ni celebrar contratos con la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, las personas naturales o juridicas que se hallen
incursas en alguna de las Causales de inhabilidad o incompatibilidades sefaladas en la
Constitucién Politica, la Ley, los reglamentos de la Entidad, y especialmente, las contempladas en
los articulos 8 (adicionado por el articulo 18 de la ley 1150 de 2007 y medificado por los articulos
1y 2 de la ley 1474 de 2011), 9 de la ley 80 de 1993 y el articulo 4 de la Ley 1474 de 2011 por
medio del cual se adicioné el literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la ley 80 de 1993 y demas
normas que lo adicionen, complementen, modifiquen o sustituya.

1.3.2 PROHIBICIONES

Los servidores publicos y contratistas de la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar, en desarrollo de los procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las
conductas expresamente prohibidas en la Constitucién, la ley y en especial las consagradas en la
Ley 734 de 2002 (Cddigo Disciplinario Unico) y el reglamento del personal establecido en el
acuerdo 03 de 2010 y demas normas que complementen, adicionen, sustituyan o modifiquen.
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En general todo servidor publico de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar vy
guienes presten sus servicios a la misma, se deberdn abstener de participar por si o por
interpuesta persona, en Interés personal o de terceros, en actividades de contratacion que puedan
constituir un posible conflicto de interés, entendido éste como toda situacion de Contraste o
incompatibilidad que pueda darse entre los intereses de la Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar y el de los servidores publicos o contratistas. Se considera que también existe
conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cényuge, compafiero o
Compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, ¢ su socio o socios de hecho o de derecho.

1.4 PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION.

En los procesos de contratacion que adelante ia Institucion Universitaria Beiias Artes y Ciencias de
Bolivar, se tendrdn en cuenta los principios consagrados en la Constitucion Poiitica, el estatuto
general de contratacion de la administracion pablica, la ley 1437 de 2011, y especialmente los de
buena fe, debido proceso, primacia del derecho sustancial sobre lo material, planeacion, igualdad,
anualidad, responsabilidad, economia, celeridad, oportunidad, publicidad, seleccién objetiva vy
transparencia.

En los procesos de contratacion se seguiran fos lineamientos establecidos para cada modalidad de
seleccion y los pliegos de condiciones indicaran los requisitos y objetivos necesarios para
participar en los procesos de seleccion, definiendo reglas objetivas, justas, claras y completas que
permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole y aseguren la escogencia objetiva del
contratista.

El Rector dispondra lo necesario para que en los procesos de contratacion se deje evidencia
documental de |as actuaciones y decisiones que ocurran dentro del mismo.

1.5 COMPETENCIA Y DELEGACION

Segun ef artfculo 11 de la ley 80 de 1993, la competencia para ordenar y dirigir la Celebracion de
procesos de contratacion y para escoger contratistas sera del rector o de quien este delegue para
tal efecto.

1.6 PLAN DE CONTRATACION

En cumplimiento del principic de planeacion, el objetive del plan de contratacién es proyectar las
necesidades de bienes y servicios de la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar,
que se requieren para lograr la mision institucicnal en términos de eficiencia y eficacia, en
Cumplimiento de los fines del Estado.

El Plan de Contratacion contendra, previa construccién del objeto del bien o servicio a adquirir y la
estimacion del presupuesto que se destinard para dichos fines, la modalidad de seleccion por
medioc de la cual se llevara a cabo la Escogencia del contratista. Todos los bienes, servicios u
obras a contratar deben ser concordantes con la definicion de los respectivos rubros que integran
el presupuesto de la institucién, de acuerdo con la naturaleza v el objeto contractual.
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En la primera semana del mes de enero de cada afio, y de conformidad con lo Dispueste en el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, las dependencias de la Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar remitiréan sus requerimientos en materia de contratacion a la rectoria para la
consolidacién del plan anual de adquisiciones y su posterior publicacién a mas tardar el 31 de
enerc en su pagina Web.

La rectora analizara las necesidades remitidas por las dependencias y se emitirdn las
observaciones del caso. Surtida esta etapa se remitird el plan anual de adquisiciones a la
vicerrectoria administrativa con el fin de definir los presupuestos y aprobar el documento final
para su posterior remisién a la oficina de contratacion.

En este plan no se registrara lo relativo a caja menor, némina y servicios publices. En el Plan de
contratacién se incluirdn las fechas maximas en que las dependencias solicitantes remitirdn a la
Oficina de contratacién los estudios Previos necesarios para iniciar cualquier proceso de seleccion,
lo anterior de acuerdo con los términos establecidos para cada modalidad de seleccién. Las
solicitudes de contratacidon deberan radicarse en la oficina de contratacion con antelacién a la
fecha de inicio prevista en el Plan anuai de adquisiciones, a fin de cumplir con el cronograma vy
satisfacer oportunamente la necesidad requerida por la Institucion Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Boiivar.

Las dreas en las que surge la necesidad realizaran el seguimiento al cumplimiento de los
cronogramas pactados dentro del plan anual de adquisiciones.

Toda necesidad presentada o solicitada a la oficina de contratacién, deberd estar inscrita en el
plan anual de adquisiciones, el cual podra ser modificado de acuerdo con las necesidades del
servicio, previa justificacién de las dependencias Solicitantes.

CAPITULO 2
DEL PROCESO CONTRACTUAL

En los procesos contractuales adelantados por la Institucidén Universitaria Bellas Artes y Ciencias
de Bolivar, se seguirdn los tramites y procedimientos establecidos en el presente manual de
acuerdo con lo previsto en las normas vigentes de contratacién estatal.

Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y tramites que la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar debe realizar para la adquisicién de los
bienes, servicios u cbras que se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

Las siguientes son las instancias que participan en el proceso contractual de [a Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.
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En los procedimientos de seleccidén de contratistas bajo las modalidades de Licitacion Publica,
Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos y Minima Cuantia, la rectora designard mediante
acto administrativo un Comité Evaluador, el cual estard integrado, salvo que las condiciones del
proceso a contratar hagan aconsejabie otra conformacién, por Personal de fa UNIBAC de acuerdo
a su perfil, idoneidad y experiencia dependiendo del drea de que trate.

» Los contratistas podran ser miembros del comité Evaluador, siempre y cuando tengan esa
Obligacion en el Contrato.

» En el evento de ser necesario que el proponente subsane la propuesta cada Integrante del
Comité Evaluador, sera responsable de requerir la Informacion al proponente.

FUNCIONES DEL COMITE ASESOR Y EVALUADOR

Este comité deberd evaluar vy calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de
seleccidn, de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones. Deberd verificar que la garantia de Seriedad de la propuesta cumpla las
condiciones solicitadas en el pliego de condiciones y el cumplimiento de los requisitos
habilitantes desde el punto de vista Juridico, técnico, organizacional y financiero, asi como las
condiciones de experiencia.

Recomendar procedimientos que mejoren la eficiencia y economia del proceso que haga parte,
asi como definir conflictos de interpretacién de las normas de contratacién, respetando en todo
caso los principios que rigen la actividad contractual.

Presentar [os respectivos informes de evaluacién vy calificacién, recomendar a la rectora el
sentido de la decisibn a adoptar de conformidad con la evaluacién efectuada y proyectar la
respuesta a las observaciones a la evaluacion.

En los procesos de Minima Cuantia, la funciéon del Comité asesor y evaluador esta dirigida a
verificar los requisitos habilitantes del proponente cuya oferta sea la de menor valor.

La oficina de contratacién, es la encargada de asesorar y adelantar todas las etapas del proceso
contractual, previa entrega de la documentacidon por el adrea o dependencia que requiera la
contratacion.

En el concurso de méritos, el Comité Asesor y Evaluador estard integrado por un ndmero plural de
personas.

En la modalidad de minima cuantia, el Comité Asesor y Evaluador no requiere de Pluralidad para
la verificacion de requisitos habilitantes.

AREA O DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO
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La dependencia que requiere la contratacién del servicio, es la encargada de elaborar los
estudios previos, analisis del sector y matriz de riesgos, con el apoyo de la oficina de contratacién
para lo cual debera solicitarse de manera expresa, para el inicio del proceso contractual, y tiene
la obligacién de entregar completos tados los documentos, en medio fisico y magnético, para la
elaboracién del contrato por la oficina de contratacion. Los estudios previos deberan ser
cuidadosamente elaborados por el drea que requiere la contratacién, de manera que no
existan errores en la forma y el fondo que puedan prestarse a equivocos en la seleccién objetiva
del contratista.

2.1 ETAPA PRE CONTRACTUAL:

Esta etapa tiene como objetivo la planeacion y preparacidn del proceso contractual y comprende
entre otros aspectos, la elaboracion del plan anual de adquisiciones definido y descrito en el
numeral 1.6 de este manual, la realizacién de estudios previos, el anadlisis de los precios del
mercado y el estudio del sector, las autorizaciones y/o licencias, en el evento de ser necesaria la
elaboracién de pliegos de condiciones y el subproceso de Seleccion de contratistas.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 y el Decreto 1082 de 2015, se determinara la modalidad de Seleccién que deba realizarse:
Licitacién publica; concurso de méritos; seleccion Abreviada, minima cuantia o contratacién
directa.

Las dependencias que requieren el bien, servicio u obra a contratar, son las encargadas de
planear la contratacién de sus necesidades. En los estudios previos se debera definir las
especificaciones técnicas, el objeto a contratar, indicar el rubro presupuestal a afectar con la
contratacion, indicar si la contratacidon respectiva esta cobijada por un acuerdo
Internacional o un tratado de libre comercio vigente para el estado colombiano, de
conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, elaborar los estudios de
costos, y en general establecer todos los aspectos a tener en cuenta en el futuro contrato a
suscribir, los cuales serdn de mayor o menor complejidad segin la naturaleza y
caracteristicas del objeto contractual.

2.1.1 ESTUDIOS DEL SECTOR

En cumplimiento del principio de economia previstos en el numeral 12 del articulo 25 de la ley 80
de 1993 modificado por el articulo 87 de la ley 1474 de 2011 la entidad durante la etapa de
planeacién deberd la dependencia que requiera la contratacion con apoyo de la vicerrectoria
Administrativa y colaboradores externos contratados para tal fin, realizar el analisis del sector
relativo al objeto del proceso de contratacién y de los oferentes de acuerdo con lo estipulado por
el articulo 2.2.1.1.1.1 del Decreto 1082 de 2015 en este se debe analizar aspectos juridicos,
comerciales, financieros, organizacional, técnico y riesgos.
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El analisis del sector hara parte de los documentos del proceso de seleccién y debe entre otros
contener la determinacién de los requisitos habilitantes previstos en el articulo 2,2,1.1.1.6.2 del
decreto 1082 de 2015 la entidad para tal efecto debe tener en cuenta: el riesgo del proceso de
contratacién, el valor del contrato, el andlisis del sector econédmico y el conocimiento comercial de
los posibles oferentes.

Asi mismo, los estudios de costos forman parte de los estudios del sector y deben entregarse
junto a la solicitud de contratacion en la oficina de contratacién de la institucién. Con base en las
especificaciones técnicas y demas caracteristicas de la contratacién a realizar, debe efectuarse
un completo estudic de mercado que permita soportar el valor estimado del contrato a
celebrar teniende en cuenta todas las variables utilizadas para determinar el presupuesto,
conforme lo sefala el numeral 4 del articulo 2.2.1.1.2.1.1 de! Decreto 1082 de 2015.

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

Tratdndose de proyectos de inversion, los estudios de costos en el mercado, seran realizados
por la vicerrectoria Administrativa o su delegado.

Para la realizacién de procesos contractuales del presupuesto de funcionamiento, los estudios de
mercado serdn efectuados por la vicerrectoria Administrativa y la dependencia solicitante.

2,1.2 EVALUACION DEL RIESGO

La institucion a través de los funcionarios que justifique la necesidad de adelantar el proceso de
contratacién debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacion representa para el
cumplimiento de sus metas y objetivos de conformidad a los manuales y guias expedidos por la
agencia nacional de contratacién.

2.1.3 ESTUDIOS PREVIOS

La contratacién debe estar precedida de un estudic en el cual se describa la necesidad
del bien, servicic u obra a contratar, los estudios y documentos previos son el soporte para
elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones definitivos y el contrato, tal como lo
establece el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015.

La elaboracién de los estudios previos, estara a cargo dei drea en la cual surge la necesidad o
dependencia solicitante, que serd la responsable de presentar los documentos necesarios para
adelantar la contratacion. En los estudios deberd sefialarse el &rea a la que le correspondera
realizar la supervisiéon del contrato.
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De acuerdo con la modalidad de seleccidn aplicable, el drea en la cual surge la necesidad
debe realizar {a solicitud de contratacidn vy diligenciar el formato de “Estudios Previos”, el
cual contiene los aspectos minimos requeridos por la Ley 80 de 1993, 1150 de 2007 vy articulo
2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015. Sin perjuicio de lo descrito, la dependencia solicitante
debe incluir todos los demas aspectos que considere necesarios para complementar los estudios.

A los estudios previos deberad anexarse ia solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
debidamente firmada por [a rectora y el jefe del area de donde provenga la necesidad la cual
la tramitara ante la vicerrectoria administrativa diligenciando el formato respectivo.

Los estudios previos con ios documentos definitivos que sirven de soporte de los mismos vy las
disponibilidades presupuestales, se remitirdn a ia oficina de contratacién, en fisico y magnético,
con antelacidn a la fecha prevista para el inicio de la contratacidon en el plan de contratacién,
a fin de iniciar el proceso de seleccion o elaborar el contrato.

La oficina de contratacidn devolvera las solicitudes de contratacién cuyos documentos no
estén correctos para iniciar el correspondiente proceso de seleccion, y solo hasta que se corrijan
y/o completen empezaran a correr los términos para iniciar el proceso. Sin la totalidad de los
documentos establecidos en el Decreto 1082 de 2015, no se daré inicio al proceso.

Los elementos minimos previstos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015, se
complementardn con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades de seleccion.

El soporte de la tipificacidén, estimacién, y asignacién de los riesgos previsibles que puedan
afectar el equilibrio econémico del contrato serd exigible para todas las modalidades de
seleccion, de conformidad con el articulo 4 de fa Ley 1150 de 2007 en concordancia con el
articulo 2.2.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 y deberd realizarse para cada caso concreto,
en razon que estos riesgos varian dependiendo del objeto de la contratacién.

Al elaborar los estudios previos Ia dependencia que los disefle debe tener en cuenta que los
riesgos que deben estimarse, tipificarse y asigharse son solamente los previsibles, para lo
cual hay que entender que el concepto de previsibilidad se refiere a los eventos que
razonablemente pueden esperarse que ocurran en condiciones normales y que puedan afectar el
equilibrio econdmico del contrato.

De conformidad con lo anterior los riesgos regulatorios, legislativos, tributarios no deberdn
incluirse en el texto de los estudios previos, ni pliegos de condiciones. La fuerza mayor y el caso
fortuito no son susceptibles de preverse, precisamente la imprevisibilidad es su caracteristica.

Se entienden como riesgos involucrados en la contratacion todas aqueilas circunstancias que
de presentarse durante el desarrollo y ejecucién del contrato, puedan alterar el equilibrio
financiero del mismo; asi el riesgo serd previsible en la medida en que el mismo sea identificable
y cuantificable.

11
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La soiicitud de expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal, se debe tramitar ante la
Vicerrectoria Administrativa diligenciando el formato dispuesto para tal fin y se radicard para
revision y visto bueno del ordenador del gasto. Sera firmado en este caso por la rectora de la
institucién y el jefe de area de apoyo de donde venga la necesidad, surtide este tramite, la
vicerrectoria administrativa emitird ei certificado de disponibilidad presupuestal de acuerdo con el
valor solicitado en los estudios previos, respetando el plan de contratacidon mencionado vy la
normatividad presupuestal vigente.

En el evento en que un contrato sea adicionado en valor, se expedird un nuevo certificado
de disponibilidad presupuestai que ampare ei valor adicional.

Estdn facultados en ia actualidad, para solicitar al ordenador del gasto la contratacion de un bien o
servicio, los siguientes Despachos, dependencias y areas:

* Vicerrectoria Administrativa
» Vicerrectoria Académica.

+ Secretaria General

« Oficina de Recursos Fisicos
+ Oficina de Recursos Humanos.
+ Oficina de Logistica.

+ Oficina de Bienestar,

« Oficina Juridica.

« Oficina de Contratacién.

» Oficina de Planeacién

+ QOficina de Control Interno.

Cuando ia ejecucion del contrato deba realizarse en varias vigencias, Iios despachos,
dependencias y areas que requieren la contratacion, deben presentar la solicitud correspondiente
ante la rectoria, con el fin de que esta dltima tramite la correspondiente autorizacién para
comprometer vigencias futuras, ante el drgano competente.

2.1.5 AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS O PERMISOS
Como parte de los estudios previos, la dependencia de la Institucién Universitaria Beilas Artes

y Ciencias de Bolivar que requiera el bien o servicio a contratar deberd efectuar los analisis
necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se requieren
autorizaciones, licencias o permisos, y en caso positivo tramitarias ante las instancias
correspondientes.

12
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De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia y el tipo de contrato a celebrar, la
oficina contratacién, dard inicio al proceso de contratacion y/o elaboracién del contrato,
previa verificacion de la existencia de minimo los siguientes requisitos:

. Solicitud de adelantamiento de proceso contractual y estudios previos, debidamente
diligenciados y suscritos por quienes tengan facuitad para ello.

. Certificado de disponibilidad presupuestal.

. Constancia escrita de la idoneidad y experiencia del contratista, asi como de la
insuficiencia de personal de planta para cumplir con el objeto contractual (cuando se
trate de contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion).

. Todos los soportes de los estudios previos, acompaiados de la documentacion que
sea hnhecesaria de acuerdo con la modalidad de seleccion, previstos en los formatos
adoptados por la entidad.

NOTA: La oficina de contratacién devolverd las solicitudes de contratacion, que previa
verificacion, les falte la documentacion necesaria para la elaboracion o firma del contrato, o
que no sean claras en su objeto y obligaciones, o presenten deficiencias en la parte
técnica.

2.1.7 PROYECTO DE PLIEGO Y PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Es el documento estructural del proceso de seleccién, que contiene el conjunto de requerimientos
juridicos, técnicos, economicos y financieros, asi como las condiciones, plazos y procedimientos,
que permitan la seleccion objetiva del ofrecimiento mas favorable para la entidad en los
procesos de seleccidn de Licitacion Publica, Seleccidn Abreviada y Concurso de Méritos.
Este acto administrativo también contiene las condiciones del contrato a celebrar y las
especificaciones técnicas, requisitos habilitantes y factores de ponderacién, segun sea el caso.

En la elaboracion del pliego de condiciones se tendra en la descripcidon técnica detallada y
completa del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del clasificador de bienes y
servicios de ser posible de lo contrario con el tercer nivel del mismo y demas aspectos sefalados
en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, la ficha tecnica del bien o servicio de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacidén la cual se publicara como documento
separable del pliego como anexo técnico o los requerimientos técnicos, segun sea el caso,
se presentard siempre en documento separado del pliego de condiciones, como anexo tecnico, el
cual sera publico, salvo expresa reserva.

Al pliego se anexard el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que
sean necesarios, la estructuracion del pliego estara a cargo de la dependencia que requiera la
contratacidon con apoyo de la oficina de contratacion.
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La Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar seleccionara los contratistas
mediante las meodalidades de licitacién publica, concurse de meéritos, seleccidon abreviada,
minima cuantia o contratacion directa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, ley 1474 de 2011, Decreto 1082 de 2015 y las demds disposiciones que las
reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen.

NOTA: Para todas las modalidades de seleccion, cuando alguna propuesta no se entregue
debidamente sellada, se dejara constancia en el acta de cierre. Asi mismo, si se evidencia
que una propuesta fue abierta antes del momento sefialado, el proceso de selecciéon se
declarard desierto, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y las demas
disposiciones que las reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen.

2.1.8.1 LICITACION PUBLICA

Acorde con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias
de Bolivar efectuard la seleccién de los contratistas, por regla general, a través de licitacién
publica, con excepcion de los casos que se enmarcan dentro de alguna de las causales
contempladas en las demas modalidades de seleccién, de acuerdo con lo sefialado en los
numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

La licitacién publica consiste en la convocatoria publica que hace la UNIBAC para que, en
igualdad de oportunidades participen todas las personas naturales, juridicas, nacionales o
extranjeras que cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes pliegos de
condiciones.

Esta modalidad de seleccién esta consagrada en el articuio 30 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, asi como lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.1.1 y siguientes
del Decreto 1082 de 2015 y las demas disposiciones que las reglamenten, complementen,
adicionen o modifiquen.

2.1.8.2 SELECCION ABREVIADA

Conforme a lo sefialado en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en el capituio II articulo
2.2.1.2.1.2.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, Ia Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar realizard la contratacién mediante la modalidad de seleccion abreviada
en los siguientes casos:

+  Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
com(n utilizacion por parte de ias entidades. En este evento, debera hacerse uso uno de
los siguientes procedimientos: subasta inversa, compra por acuerdo marco de precios o
adquisicion a través de bolsas de productos.
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+  Contrataciéon de menor cuantia. (Segin tabla de cuantias de la Institucién Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, que se actualizard anualmente o cuando el monto del
presupuesto sea modificado).

»  Celebracidén de contratos para la prestacién de servicios de salud.
» La contratacién cuyo proceso de licitacidn pUblica haya sido declarado desierto.

+ La enajenacidn de bienes del estado. (Literal “d”, numeral 2, articulo 2 de la ley 1150 de
2007).

2.1.8.3 CONCURSO DE MERITOS

Esta modalidad de seleccién estd consagrada en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y capitulo III articulo 2.2.1.2.1.3.1 y siguientes del
Decreto 1082 de 2015, cuando se requiera contratar los servicios de consultorfa a que se
refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, asi como aquellos de arquitectura vy
que corresponden a aquellos “que celebren las entidades estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndéstico, pre factibilidad
o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacién, control y supervision. Son también contratos de consultoria los que tiene por
objeto la interventoria, asesorias, gerencia de obra o de proyectos, direccidn programacion
v la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.”

En la seleccion de consultores la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar
podrd utilizar el sistema de concurso abierto o concurso con precalificacion.

Concurso Abierto: procede cuando la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar
defina en los requerimientos técnicos la metodologia exacta para la ejecucion de la
consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma, caso en el cual se exigira la
presentacién de una propuesta técnica simplificada (PTS). En estos casos se prescinde de los
procedimientos de precalificacién.

Concurso por el sistema de precalificacion: Procede cuando los servicios de consultoria
sefialados en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan
desarroliarse con diferentes enfoques o metodologias. Es asi que la preclasificacion consistira en
la conformacion de una lista limitada de oferentes para uno o varios procesos de concursos de
méritos.

La preclasificacién que se haga para un solo proceso de concurso de merito se denominara lista
corta vy la que se realice para varios concursos de méritos determinados o determinables se
denominara lista multiusos.
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La Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar a traveés del ordenador del gasto o
de quien este delegue, justificarda mediante un acto administrativo el uso de la modalidad de
seleccion de contratacion directa. Este acto administrativo contendra el sefialamiento de la
causal que se invoca, la determinacion del objeto a contratar, presupuesto para la
contratacién vy las condiciones que se exigiran al contratista, indicacién del lugar donde se
podrén consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no sera obligatorio en los casos previstos en el articulo 2.2.1.2.1.4.1
del Decreto 1082 de 2015.

2.1.8.4.2 CONVENIOS O CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

La Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, Celebrara convenios o contratos
interadministrativo con entidades estatales de manera directa aplicando lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.1.4.1 del decreto 1082 de 2015 y las normas que lo adicionen, modifique o
systituyan.

Asi mismo de conformidad con el articulo 355 de la constitucidén politica y el Decreto 777 de 1992
la institucion podrd con recursos de su presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas
sin dnimo de lucro y de reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de
interés publico acordes con el Plan Nacional y los planes seccionales de Desarrolio.

2.1.8.5 MINIMA CUANTIA

La Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, adelantard el procedimiento de
minima cuantia para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el 10% de la
menor cuantia de la entidad, independiente de su objeto, teniendo en cuenta el procedimiento
previsto en los articulos 2.2.1.2.1.5.1 al 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015.

2.2 ETAPA CONTRACTUAL:

Esta etapa comprende la elaboracion, perfeccionamiento del contrato, la constitucion vy
aprobacién de la garantia, la publicacion en el secop y el pago de impuestos, cuando a ello
haya lugar; la ejecucion del objeto contractual y el seguimiento del mismo.

2.2.8 DEL PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION Y LEGALIZACION DEL CONTRATO:

De conformidad con las normas aplicables vigentes, los contratos de la Institucién Universitaria
Beilas Artes y Ciencias de Bolivar se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto
y contraprestacion y se eleven a escrito (articulo 41 Ley 80 de 1993).

Para la ejecucién del mismo se requiere la expedicidén del registro presupuestal por la vicerrectoria
administrativa, la aprobacién de la garantia por parte de la rectora de la Institucion Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar cuando corresponda y la verificacion de que el contratista o el
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proponente se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar, cuando corresponda. Lo anterior de acuerdo a lo establecido en el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007.

2.2.8.4 GARANTIA

Una vez perfeccionado el contrato, la oficina de contratacién entregara una copia al
contratista para que constituya la garantia de cumplimiento y/o demas pdlizas a que haya
lugar segln la naturaleza y cuantia del contrato, de conformidad con las reglas que reguien la
materia.

Constituidas en legal forma y en los términos previstos en el contrato la garantia de cumplimiento
y demds amparos a que haya lugar, fa oficina de contratacién proyectara el documento de
aprobacion de la péliza el cual sera suscrito por la rectora o quien esta delegue.

la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, no exigird garantia en los
contratos que no superen el 10% de la minima cuantia de la entidad y en los que surjan de la
modalidad de contratacidn directa. No obstante si del andlisis previo se desprende la
necesidad, la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar podra exigirla, caso en
el cual, la dependencia que requiere la contratacidon analizara la pertinencia o no de su
exigencia y dejard constancia escrita en el documento de estudios previos explicando las
razones que conducen a esta decision. Similar situacién se dard en el caso de los contratos
interadministrativos y convenios, pues la exigencia de garantia dependeréd de la cuantia y
naturaleza del objeto del contrato.

2.2.9 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que ameriten su prorroga o
adicién, el interventor y/o supervisor deberan justificar la necesidad, durante {a vigencia del
contrato, allegando {a documentacién soporte para el tramite respectivo ante la rectora o ante
quien esta delegue para tal efecto.

2.2.9.4 ADICIONES Y PRORROGAS

Las adiciones a los contratos pueden ser en bienes, servicios, valor y la prorroga sera en tiempo.
Las adiciones en valor deben contar con la correspondiente aproplacion presupuestal, y
atendiendo lo establecido en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los contratos no
podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales.

E! supervisor y/o interventor debera presentar la solicitud de adicion y/o prérroga con su

respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en e! contrato
ante la rectora y/o ante quien esta delegue.
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2.2.9.5 OTRAS MODIFICACIONES

Si durante fa ejecucidn del contrato se establece [a necesidad de ajustar algunos términos o
condiciones pactadas, diferentes a la adicion de bienes, servicios, valor y tiempo, que impliguen
modificar parte de io pactado, para garantizar la adecuada ejecucién del contrato vy el logro de
los objetivos propuestos, se debera elaborar la justificacién respectiva para el trdmite
correspondiente por parte de la oficina de contratacién. En todo caso, dicho ajuste no podra
modificar el objeto previa suscripcién del contrato adicional y/ modificatorio.

2.2.10 SUSPENSION DEL CONTRATO

Si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito,
o circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, que impiden en forma temporal su normal
ejecucién las partes pueden de mutuo acuerdo pactar como mecanismo excepcional la
suspension del mismo, para lo cual la oficina de contratacién previa autorizacién de la rectora sera
la responsable de proyectar acta de suspensién la cual debe ser suscrita por el contratista, el
supervisor y la rectora.

En la solicitud de suspensidn, debe indicarse el término exacto de suspensidn, al reiniciarse Ia
ejecucién del contrato, se debera levantar acta de reinicio la cual serd proyectada por la oficina de
contratacién. El interventor o supervisor debera exigir al contratista que ajuste la vigencia de la
garantia para su aprobaciéon por parte de la rectora y/o quien este designe.

2.2.11 CESION DEL CONTRATO

Los contratos celebrados por la Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, de
acuerdo con lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, son intuito persone,
por tal razén como norma general no son susceptibies de cederse, salvo que exista aprobacion
previa y escrita del rector de la Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar. En
consecuencia el contratista tampoco podréd en ningln caso, sub contratar totalmente la
ejecucion del contrato.

2.2.12 TERMINACION ANTICIPADA POR MUTO ACUERDO DE LAS PARTES
Fl contrato puede darse por terminado por las partes, cuando las partes asi lo acuerden,
atendiendo la autonomia de la voluntad de las partes, que se constituye en vinculante para todas

las partes del contrato. En este caso la oficina de contratacién deberd proyectar acta de
liquidacion anticipada de mutuo acuerdo la cual debera ser suscrita por las partes.
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Esta etapa hace referencia al sub proceso de liquidacion del contrato. Vencido el plazo de
ejecucion de las obligaciones contractuales, la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar procedera a la liquidacién del contrato, conforme a lo dispuesto en el articulo 60 de Ia
Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de {a Ley 1150 de 2007. De conformidad con el articulo 217 del
Decreto 0019 de 2012, la liquidacion no serd obligatoria en los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
En consonancia con las disposiciones mencionadas, {a Institucion Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar efectuara la liquidacion de los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucidon y cumplimiento se prolongue en el tiempo o que de acuerdo con las circunstancias lo
ameriten
En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato quien
en representacién de la Institucién Universitaria Beilas Artes y Ciencias de Bolivar efectuara junto
con el contratista, la revision y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas.
En las actas de liquidacién de los contratos, podran incluirse los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo. Para el efecto, se debe tener en cuenta que cualquier acto de
disposicién que implique compromisos presupuestales adicionales, debera ser sometido a
estudio y aprobacion de Conciliacion y Defensa Judicial de la Entidad.

2.3.8 LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO Y UNILATERAL

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, para los contratos en que proceda |a
liguidacién, la entidad convocara al contratista para la suscripcion del acta de liquidacion; si
efectuado el requerimiento no se logra la liquidacién bilateral, la Institucion Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, podra liquidar en forma unilateral dentro de los cuatro (4)
meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

En este caso, el supervisor o interventor del contrato enviara a la oficina de contratacion un
informe explicando la situacién y anexando los soportes correspondientes, tales como actas,
requerimientos, el estado de cuenta, etc., con el fin de que se proyecte e acto
administrativo de liquidacién unilateral y se realicen los tramites pertinentes para su firma.

CAPITULO 3
PROCEDIMIENTO PARA CADA UNA DE LAS MODALIDADES DE SELECCION

3.1 LICITACION PUBLICA

En el cuadro siguiente se describe el procedimiento de licitacion publica, el cual constituye
la regla general para seleccionar a los contratistas, {(numeral 1, articuio 2, de la ley 1150 de
2007). Las excepciones para contratar el bien, servicio u obra a través de un mecanismo
diferente, se encuentran contempladas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la ley
1150 de 2007, pian nacional de desarrollo y el decreto 1082 de 2015.
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PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PUBLICA

FORMATO Y/O

ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD MEDIO DE
PUBLICACION
Es lo primero que debe
Verificar la  inclusion  del Area o dependencia hacer el area o
requerimiento en el plan anuai dependencia que requiere [ Plan anual de

de adquisiciones previamente
aprobado.

que requiere la
contratacion

la contratacion, antes de
elaborar o© proyectar
cualguier otro documento.

adquisiciones

. . ... | Area o dependencia . Ver formatos
Realizar el estudio y/o andlisis P Antes de los estudios
del sector y matriz de riesgo que requiere la revios proceso de
Y 9 contratacién P adquisicion
Elaborar los estudios previos, | ; - . .
; L Ar ndencia . S Solicitar al area de
tramitar autorizaciones, ea o depend Previo al inicio del

permisos y licencias en caso de
requerirse

que requiere la
contratacién.

proceso de contratacion

contratacion el
formato actualizado,

Solicitar el Certificado de Area o dependencia Concomitante a la | Solicitar a la
Disponibilidad Presupuestal vy ve re Lﬂere I elaboracion de estudios | vicerrectoria
obtener aprobacidon de la gontrata iccl')n del sector y estudios|administrativa el
rectoria. clon. previos. formato actualizado.

. i g . . o i | olicitar a
Expedir el certificado de|Vicerrectoria Lueg_ de suscritos los | Soli
disponibilidad presupuestal administrativa estudios del sector | presupuesto el

P p P estudios previos formato.
A través de nota interna,
realizar la solicitud de| ; . |Una wvez suscrito los
i - Area o dependencia ; ;

contratacion y remitifa a la estudios previos, del

oficina de contratacién, con los
estudios previos, del sector,
matriz del riesgo y ei CDP.

que requiere la
contratacién

sector, matriz del riesgo y
el CDP.

Memorando interno

. Una vez suscrito los

Elaborar el proyectoe de pliego . . - _
de condiciones cronograma | Comité  Asesor  y estudios  previos, del|Solicitar a la oficina
con base en ylos for?‘natns Evaluador sector, matriz del riesgo, |de contratacidon el

: . CDP vy solicitud de|formato actualizado.
establecidos para este fin. Ly

contratacion.

Enviar al funcionario de la
dependencia que requiere la
contratacion y los que haran Oficina de De conformidad con los|Ver formatos
parte del comité asesor vy contratacian plazos publicados en el |proceso de
evaluador el proyecto de pliego cronograma adquisicion

de condiciones para su revision
y aprobacion.
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Eiaboracién del aviso inicial de
convocatoria publica.
El aviso contendrd la siguiente
informacion:

Objeto a contratar, Modalidad
de seleccidn, indicacién de si la

contratacion  se  encuentra
cobijada por un  Acuerdo .

9 Internacional o u Tratado de|Oficina de Dlzzgsonfoljglliig:cfoscogn k::l SECOP
Libre Comercio, Presupuesto |contratacion Erono rapma
oficial del contrato, iugar fisico g
o electronico donde puede
consuitarse el proyecto de
pliego de condiciones,

Estudios y documentos previos
y la convocatoria limitada a
Mype o convocatoria limitada a
Mipymes decreto 1082/ 2015.
10 dias habiles antes del
acto que ordena |la
. ) . apertura.
Publicar .') E.[ _aviso de La publicacién del
convocatoria publica, i) El| . . :
- Oficina de | proyecto de pliego de
10 | proyecto de pliego de o o SECOP
- . Contratacion condicicnes no  genera
condiciones y iii}) Los estudios liaacid
revios ob igacién para la
P institucién de dar
apertura al proceso de
seleccion,
Las observaciones se
presentaran por ios
Recibir las observaciones interesados en participar
realizadas al proyecto de pliego en el proceso durante el|Correo electrénico o
111Y remitirlas a los miembros del | Oficina de | término de publicacion del | fisico recepcionadas
comité asesor y evaluador para | contratacion proyecto de pliego de|en las instalaciones
que se den las respuestas condiciones, ylo de | de la entidad.
correspondientes conformidad con lo
establecido en el
cronograma.

12 Analizar las  observaciones |Comité Asesor y E; zggngﬁlr)rl]i!s:goscogn Ifi \;;ft;ceso formatg:
recibidas al proyecto de piiego. | Evaluador cronograma adquisicion
Elaboracion del documento de .
respuesta a las observaciones y | Comité  Asesor vy be conformlldad con los) Ver formatos

13 . L plazos publicados en el|proceso de
remision del mismo a la oficina | Evaluador s

o cronograma adquisicion
de contratacion.
Pubi|cag|9n del documentoc de N De conformidad con los
aceptaciéon o rechazo de las|Oficina de .

14 ! . plazos publicados en el|SECOP
observaciones al proyecte de|contratacion cronoarama
pliego de condiciones. 9

15 Elaboracién del pliego de|Comité Asesor vy Dgzgsonfoljmi'g:goscogn k:asl \isgeso formatcc;:
condiciones definitive. Evaluador P P P L

cranograma adquisicion
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Enviar a los miembros del Oficina de De conformidad con los| Ver formatos

16| comité el pliego de condicicnes trataci plazos publicados en el|proceso de
definitivo para su aprobacion. contratacion cronograma adquisicidn
Publicar 1 o hasta 3 avisos de Oficina de \?;rr]li;o de Icz;od)lez (1%)1.32

17 [la convocatoria con intervalos iy . . SECOP
de 2 a 5 dias calendario contratacion calendario ante_rl_ore:_‘s'a ia

apertura de la licitacion

Elaboracion de la resolucion Oficina de De conformidad con los| Solicitar al area de
18|(que ordena la apertura del contratacién plazos publicados en el|contratacion el

proceso. cronograma formato actualizado.

Publicacién de la resolucion de

apertura del proceso de

seleccian de conformidad con el

Articulo 22.1.11.7.1 del De conformidad con los

19 Decreto 1082 de 2015, Oficina de | blicad ol | SECOP
Publicacion del pliego de| contratacidn plazos publicados en
condiciones definitiva y del cronograma
documento de respuestas a las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego.

Audiencia de asignacidén de|Oficina de Se r:eal:za’ra. de"t.m fje los
X o 3 dias habiles siguientes

20 | fesgo. contratacion con el | o, i del plazo para la | SECOP
{obligatoria en esta modalidad | comité asesor vy .7 P
de seleccion) evaluador presentacion de

propuestas
En caso de ser necesario, se
modificara el documento de
pliego de condiciones mediante ;

21 adendas, segln lo establecido|Rectora y/o quien E?j:;:ntz? deciiaorsre?) d:ja;si \iizeso formatg:
en el Decreto 1082 de 2015.|esta delegue L proceso |
Asl mismo, se podré ampliar el proceso de seleccidn adquisicion -SECOP
plazo de la licitacidn hasta por
6 dias hahiles mas.

Cuando io estime conveniente

la entidad interesada, de oficio

o a solicitud de un ndmero

plural de posibles oferentes,

podra ampliar el plazo de la

licitacion antes de su

vencimiento, por un términa no

superior a la mitad del| Rector y/o quien este

inicialmente fijado. En todo|delegue a con el ,

27 |c@so  no podran expedirse | apoyo de la oficina Hastg ante? de_los 3 d:jasi EECOF;— Vg_r
adendas dentro de los tres (3) | de contratacion y el previos — al clerre € %”“? 05 proceso de
dias anteriores en que se tiene | comité  asesor vy proceso de seleccion adquisicion
previsto el cierre del proceso|evaluador.

de seleccion, ni siquiera para
extender el término del misma.

La  publicacion de  estas
adendas soOlo se podra realizar
en dias habiles y horarios

taborales de conformidad con lo
establecido en el decreto 1082
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de 2015 que reglamento el
articulo 89 de la Ley 1474 de
2011,

Recibir ias ofertas el dia y hora
prevista en el pliego de

Oficina

de

De conformidad con los

Solicitar al 4rea de
contratacion el

22| conditones  elbors o oo comatacen | Pezos pudlicedos e ) fmatgactulizado
. 4 9 a la fecha- SECOP
publicarla
Enviar al comité asesor, las Oficina de Una wvez finalizado el
24 | propuestas recibidas para su - cierre y apertura de|Memorando internc
-y contratacion
evaluacion. ofertas
Realizar verificacion juridica,
ticnnclig?’;tci6:Ir:jaenlct'3?5r?‘acto¥es dlz Comité  asesor De conformidad con los| SECOP-Ver formatos
25| P . 4 piazos publicados en el|proceso de
escogencia de las propuestas vy | evaluador ik
e L cronograma adquisicién
remitir  las  solicitudes de
aclaracion.
St?gtlabrtaciones al ai(:?g?r(r::gne;t; Comité  asesor Dentro del término | SECOP-Ver
26 evaluacién por parte de los | evaluador Y| sefialado en la solicitud | formatos proceso de
por p de aclaracién adquisicion
proponentes
Realizar de ser el caso segunda
evaluacion motivada, de los
aspectos  juridicos, técnicos,|Comité Asesor vy |De conformidad con los
27 | econdmicos vy financieros de las | Evaiuador plazos publicados en el | SECCP
propuestas, y remitirla a la cronggrama
oficina de contratacion para su
publicacién en el SECOP
Recibir y analizar tas
cbservaciones presentadas por .
" De conformidad con los
los oferentes al segundo|Comité  asesor ;
28, gun 4 plazos publicados en el|SECOP
informe de evaluacian, | evaluador
cronograma
proyectar respuestas ¥
publicarias.
P r i6 .
T o St o o ge| e_conformisad con 1o sEcOP-ver
29 derierta ara firma de la|contratacion plazos publicados en el|formatos proceso de
P cronograma. adquisicion

rectora.
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Se levantara un acta en la que
se dejara constancia de las
deliberaciones y decisiones que
en el desarrolio de la misma se
hubieren producido. En caso de

adjudicacién, la misma se Rector y/o quien este
entendera notificada al y/o qul
. delegue y miembros .
proponente favorecido Y| def comité Asesor De conformidad con los
30| comunicado a los demas Evaluador  con eﬁ plazos publicados en el|SECOP
participantes en dicha - cronograma
S : apoyo de la oficina
audiencia, de conformidad con de contratacion
fo dispuesto en el articulo 9 de
ia Ley 1150 de 2007.
Dentro del mismo término de
adjudicacion, podrad declararse
desierta la licitacion.
De conformidad con los
Publicar acto de adjudicacién o | Oficina de | plazos publicados en el
31 ; . o SECOP
deciaratoria de desierta contratacion cronograma,
Se Suscribird después de
la fecha de adjudicacion
. de conformidad con los
Eéﬁi?iiarap;?i?r?a g: l;?:;;i:g' plazos publicados en el|Solicitar al area de
32 | su ervigor contratista hace;‘ Oficina de | cronograma. contratacién el
sepuimientz ara Y su contratacion formato actualizado
e?‘fecc'onamientop Mediante este acto se|alafecha
p ! : designara al supervisor
del contrato.
Mediante oficio
dirigido al
Una vez 'perfeccmnado, eX|g|ria De conformidad con los contratista _ Y
expedicién de la garantia vy . N memorando internc
33 - ; Supervisor plazos publicados en efj .~ .
solicitar el registro dirigido a F]
cronograma . ,
presupuestal vicerrectoria
administrativa.
Con el perfeccionamiento
Expedir el respectivo registro | Vicerrectoria del contrato.yl cumplidos Segun formato
34 . . fos requisitos de .
presupuestal administrativa. . . establecido.
ejecucién,
Revisar y verificar las vigencias
y los valores de los amparos ) - Con posterioridad al
35| por la of. de contratacién y se Rector y Jef.e, oficina perfeccionamiento del Fornt;a.tc.:' de
. . de contratacion adquisicion,
aprobara la garantia. contrato
Una vez se cumplan los - .
. . " .~ | Solicitar af area de
36 | Suscribir acta de inicio Supervisor y|requisitos de  ejecucion contratacion al

contratista.

dei contrato, si se
considera como tal.

formato actualizado
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Actas, visitas,
Supervisar la  ejecucion vy requerimientos
S - . D . '
37 | cumplimiento del objeto y|Supervisor e'eer;tl.lr::)ién?:lzll coalta:;?o de informes, avales y
obligaciocnes contractuales. 1 demas instrumentos
de seguimiento.
Solicitar la modificacion,
suspension, reinicio, adicién,
contrato adicional, cuando Ia Una ver se requiera A través de
38 | ejecucidn del objeto contractual | Supervisor debidamente 50 ortqado * I memorando dirigido
o requiera, debidamente P " |ala rectora.
soportada.
Una vez vencido el plazo de
ejecucién, proyectar acta de
tiquidacion bilateral o de comun . o .
aguerdo enviarrac]on del estado Dentro del plazo previsto | Solicitar al drea de
39| . 1oy p Supervisor para el efecto dentro de!|contratacién el
financiero al area de contrato formato actualizado
contratacién por medio fisico y )
electrénico.
Revisar y recomendar ajustes
el proyecto de liguidacién y
efectuar los tramites | Oficina de . i
4 : . Dentro del plazo previst Memorando interno
0 pertinentes para la | contratacion entro del p previsto mora
formalizacion de la misma.
Enviar Acta de liquidacidn de
mutuo acuerdo para firma de la | Jefe Oficina de | Dentro del plazo previsto
41 | rectora Y convocar al | contratacidn v | para el efecto dentro del| Oficio
contratista para su suscripcion. | rectora. contrato
Cuando el contratista no
atienda la  solicitud para
liquidar por mutuo acuerdo el
contrato ectar resolucién - Solicitar al area d
ontrato,  proy cta . Cficina de | Dentro del plazo ta g a de
42| de liquidacién unilateral vy contratacion leaalmente previsto contratacion el
enviar a la rectora y/o quien 9 P formato actualizado.
esta delegue para firma, con
documentos soportes.

e . licitar : d
Notificacién al contratista del Ec?r:f:iacsilnarea :;
acto dministrativo de | Ofici de | Dentro del lazo .

43 g cina c P formato actualizado.

liquidacion unilateral.

contratacion

legalmente previsto
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3.2 SELECCION ABREVIADA

Conforme a lo sefialado en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia
con el capitulo II del Decreto 1082 de 2015, la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias
de Bolivar realizard la contratacion mediante la modalidad de seleccion abreviada en los
siguientes casos:

A

Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion
Contratacion de menor cuantia (Segln tabla de cuantfas de la Institucion Universitaria Bellas
Artes y Ciencias de Bolivar, que se actualizara anualmente o cuando el monto del
presupuesto sea modificado).

Cuando un proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto.

Enajenacion de bienes del estado

continuacién se presentan los procedimientos a seguir, cuando se trate de alguna de las

situaciones relacionadas anteriormente.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA: MENOR CUANTIA
FORMATO Y/O
ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD MEDIO DE
PUBLICACION
Es lo primero que debe
Verificar la inclusion del|Area o|hacer el area o
. . dependencia que
reguerimiento en el plan|dependencia gue : > |Plan anual de
i ! requiere la contratacion, e
anual de adquisiciones |requiere la d lab adquisiciones
reviamente aprobado. contratacion antes € eaborar O
P proyectar cualquier otro
documento.
. . Area o
Realizar el estudio vy/o . . | Ver formatos
2 lanalisis del sector y matriz depe_ndenc:a que Ante_s de los estudios proceso de
de riesgo requiere la | previos adquisicién
: contratacion
Flaborar los  estudios | o, o Solicitar al drea de
previos, tramitar d : . N I t L |
3 | autorizaciones, permisos y epe'ndenc:a que| Previo al inicio _'de contratacion e
licencias en’ caso  de requiere la | proceso de contratacion |formato
. contratacién. actualizado.
reguerirse
Solicitar el Certificado de|Area o| Concomitante a la | Solicitar al area de
a Disponibilidad dependencia que |elaboracion de estudios|contratacion el
Presupuestal y obtener|requiere la|del sector vy estudios|formato
aprobacion de la rectoria. | contratacion. previos. actualizado.
Luego de suscritos los Solicitar a
Expedir el certificado de|Vicerrectoria 9 presupuesto el
> disponibilidad presupuestal | administrativa estudios del sector y formato
estudios previos .
actualizado.
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A través de nota interna

realizar la solicitud de),. Una vez suscrito los .. :
Ly e area 0 . . Solicitar al area de
contratacién y remitiria al . estudios  previos, del "
6 |4 L dependencia que . . contratacion el
drea juridica, con los . sector, matriz de riesgo,
. , requiere la . formato
estudios previos, del contratacion CDP vy solicitud de actualizado
sector, matriz de riesgo y contratacion )
CDP.
Elabo royecto de v rito - .
aborar el p Ye d Una vez  susc los Solicitar al area de
pliego de condiciones y s estudios  previos, del !
Comité asesor y . . contratacion el
7 |cronograma con base en sector, matriz de riesgo,
. evaluador .- formato
los formatos establecidos CDP vy solicitud de .
) c actualizado.
para este fin. contratacion
Enviar al funcionario de la
dependencia que requiere
ta contr ion y los qu - .
I'?ara'n Ztr?godesll corﬁitg Oficina deDe conformidad con los|Ver formato
8 P contratacion plazos publicados en el|proceso de
asesor y evaluador el
. cronograma adquisicion
proyecto de pliego de
condiciones para su
revision y aprobacion.
Elaboracion del aviso inicial
de convocatoria poblica. El
aviso contendra la siguiente
informacioén:
Obieto a contratar, Modalidad
de seleccion, indicacion de si
la contratacién se encuentra
cobijada por un acuerdo ]
internacional o un tratado de Oficina de De conformidad con los
9 |libre comercio, Presupuesto contratacion plazos publicados en el|SECOP
oficial del contrato, cronograma
Lugar fisico o electronico
donde puede consultarse el
proyecto de pliege de
condiciones,
Estudios Yy documentos
previos, la convocatoria
limitada a Mype o]
convocatoria limitada a
mipymes decreto 1082/15.
Cinco (5) dias habiles
antes del acte que
Publicar i) E! aviso de ordena la apertura.
convocatoria publica, i) El| ~. . La publicacién del
. Oficina de -
10| proyecto de pliego de i proyecte de pliego de| SECOP
. contratacion .
condiciones y iii) Los condiciones no genera

estudios previos

obligacién para Unibac de
dar apertura al proceso
de seleccion.
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Recibir las observaciones
realizadas al proyecto de
pliego y remitirlas a los

Las observaciones se
presentaran por los
interesados en participar
en el proceso durante el

Correo electrénico
0 fisico

) .- | Oficina de[término de publicacion .
11 [ miembros del Comité contratacién de! proyecto de pliego de recepc-lonadasl en
Asesor y evaluador para . las instalaciones
condiciones, y/o de :
que se den las respuestas . de la entidad.
correspondientes conformidad con o
establiecido en el
cronograma.
Angllgar las observaciones Comité Asesor y De conform.ldad con los| Ver formatos
12 |recibidas at proyecto de plazos publicados en el|proceso de
: Evaluador L,
pliego. cronograma adquisicion.
Elaboracién de! documento
de respuesta a ias Comité Asesor De conformidad con los| Ver formatos
13 | observaciones y remision Y plazos pubilicados en el|proceso de
. _y Evaluador o
del mismo a la oficina de cronograma adquisicion.
contratacién
Publicacion del documento
de aceptacion o rechazo de Oficina de De conformidad con los
14| las observaciones al contratacién plazos publicades en el|SECOP
proyecto de pliego de cronograma
condiciones
Elaboracién de! pliego de|Comité asesor De conformidad con los| Ver formatos
15 condiciones defini[tjzivog evaiuador Y plazos publicados en el proceso de
) cronopgrama adquisicion.
Envn_ar’ a los m'ef"bms del - De conformidad con los|Ver formatos
16 comite el ~pliego de; Oficina de plazos publicados en el|proceso de
condiciones definitive para|contratacion S
-, cronograma adquisicion.
su aprobacion.
. . Solicitar al area de
Elabora.crnon de la oficina de De conform'ldad con flos contratacién ol
17 |resolucion que ordena la y plazos publicados en el f
apertura del proceso contratacion cronograma ormato
actualizado.
Publicacién de la
resolucion de apertura del
proceso de seleccidn de
conformidad Decreto 1082 .
o L De conformidad con los
1g|de 2015, Publicacion del|Oficina de| ., o'y hiicados en el| SECOP
pliego de condiciones | contratacion cronodrama
definitivo y del documento g
de respuestas a las
observaciones presentadas
al proyecto de pliego.
Efaboracion de consclidado - De conformidad con los|Ver formatos
. ) Oficina de .
19ide manifestaciones de i plazos pubiicados en el|proceso de
. . contratacion g
interes. cronograma. adquisicion.
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Publicacion de consolidado

) ) Oficina de
ge ’manlfestaCIones de contratacién SECOP
interes.
Audiencia de consolidacién
de oferent ndo s - .
. s, cua € Oficina de De conformidad con los
20 reciban mas de 10 contratacién con lazos publicados en el SECOP
manifestaciones de el comité asesor Erono fama
interés, de conformidad 9
con el Decreto 1082/2015.
En caso de ser necesarios,
se modificara el Ver formatos
documento de pliego de Hasta un (1) dia antes roceso de
21 | condiciones mediante Rectora del cierre del proceso de Sd uisicion-
adendas segun lo seleccién. SE((]:OP
establecido en el Decreto )
1082 de 2015.
Recibir las ofertas el dia vy
hora previs | plie - icitar al a
ap 2V ta en el pliego jefe Oficina de . Solicita ql’area de
de condiciones y elaborar . De conformidad con los contratacion el
] - contratacion )
22 | el acta de cierre vy recibido plazos publicados en el formato
de ofertas cronograma actualizado -
Publicacion del acta de Oficina de SECOP
clerre y recibido de ofertas | contratacién
nvi | comité asesor - vez finalizada |
Enviar a € asesoar, Oficina de Una. ez fina ) da la Memorando
23 !las propuestas recibidas -, audiencia de cierre y :
‘2 contratacion interno
para su evaluacion. apertura de ofertas
Realizar verificacién juridica,
técnica, financiera v la )
" y De conformidad con los SECOP - Ver
24 ponderacaon.de los factores Comité asesor y plazos publicados en el formatos proceso de
de escogencia de las evaluador .
o cronograma adquisicion
propuestas y remitir las
solicitudes de aclaracion
Recibir aclaraciones y/o . _
observaciones al informe de | Comité asesor y De conform}dad con los SECOP - ver
25 ! plazos publicados en el formatos proceso de
evaluacidn por parte de los evaluador S
cronograma adquisicion
proponentes
Realizar, de ser el caso,
segunda evaluacién motivada
de los aspectos juridicos, .
Co o e De conformidad con los
26 tecnicos, economices y Comité Asesor y lazos publicados en el SECOP
financiercs de las propuestas | Evaluador. P P
i, - cronograma
y remitirlas a la oficina de
contratacién para su
publicacion en el SECOP.
Proyectar resolucién de
adjudicacion o declaratoria de L De conformidad con los SECOP - Ver
) . Oficina de :
27 | desierta para la firma de la S plazos publicados en el formatos proceso de
- contratacion e
rectora y/o quien esta cronograma adquisicion

delegue
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De conformidad con los

28 Publicar actg de adjusiicacién Oficina del' plazos publicados en el SECOP
o declaratoria de desierta contratacion
cronograma.
Se Suscribira después de la
Elaborar minuta de contrato, fecha de adjudicacion de
remitir para firma de la conformidad con los plazos | Sclicitar al area de
29 rectora, supervisor y Oficina de publicados en el contratacion formato
contratista y hacer contratacion cronograma. actualizado a la
seguimiento para su Mediante este acto se fecha
perfeccionamiento designara el supervisor del
contrato.
Mediante oficio
@ oxpedicion de i garantis y | De conformidad con los | ST LR, Tortratite
30 solicitar el registro Supervisor plazos publicados en el interno dirigido a la
presupuestal cronograma vicerrectoria
administrativa
. . . . . Con el perfeccionamiento .
31| Sxped e espectivoregitio |Vieemecra | gl contate  cumplds los | S04 o019
P P requisitos de gjecucidn.
Revisar y verificar las
vigencias y los va!o_res fje,lo.s Rectora y/o guien _—
amparos por la oficina juridica ) Con posterioridad al
> . esta delegue vy jefe ) . Formato de
32|y aprobacion de la garantia oficing de perfeccicnamiento del adquisicién
por la rectora y/o quien esta contratacién contrato.
delegue.
Una vez se cumplan los Solicitar al area de
. - Supervisor requisitos de ejecucidn del | contratacion el
33 | Suscribir acta de inicio cor?tratista.y co?}trato, sl se Jconsidera formato actualizado
como tal a la fecha
Actas, visitas,
Superyisgr la ejecucion y _ Dentro del plazo de requenmlentos,
34 | cumplimiento dei objeto v Supervisor . P informes, avalesy
. . ejecucion del contrate .
obligaciones contractuales. demas instrumentos
de seguimiento.
Solicitar la modificacion,
suspension, reinicio, adicion,
prerrega, contrato adicional . A través de
35| cuando la ejecucion del Supervisor gg;;erizﬁt;engﬁ’ do memorando dirigido
objeto contractual lo requiera, a oporta a |la rectora
lo cual debe estar
debidamente soportado.
Una vez vencido el plazo de
ejecucidn del contrato,
projecar aca de ludacén | Dentra el plazo prvisto | SHCH! 2drea e
36 Supervisor para el efecto dentro del

y enviar con el estado
financiero al drea de
contratacion por medio fisico
y electronico.

contrato

formato actualizado
a la fecha
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Revisar y recomendar ajustes
al proyecto de liquidacién y - Dentro del plazo previsto
37 | efectuar los tramites S;ir::tlp:tadgén para el efecto dentro dei Memorando intemo
pertinentes para la contrato
formalizacion de la misma.

Enviar Acta de liquidacidn de

mutuo acuerdo para firma por Jefe oficina de

contratacién y Dentro del plazo previsto

38| la rectora y convocar al : para el efecto dentro dei Mediante oficio
g rectora y/o quien
contratista para su ta del contrato.
: suscripcién esta delegue.
Cuando el contratista no
atienda la solicitud para
liquidar por mutuo acuerdo el Solicitar al area
39 contrato, proyectar resolucion | Oficina de Dentro del plazo legalmente | contratacion el
de liquidacion unilateral y contratacion previsto. formato actualizado
enviar a rectoria y/o a quien a la fecha

esta delegue para firma, con
documentos soportes.

Notificacion al contratista del

- f ici :
acto administrativo de Solicitar al area

40 | liquidacion unilateral Oficina de” Dent_ro del plazo legalmente contra.tacmn formato
contratacion previsto actualizado a la
fecha

3.2.1 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION.

Sin consideracién a la cuantia del contrato a celebrar, si el bien o servicio requerido por
la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar es de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacidon deberad hacerse uso de la compra del acuerdo del
procedimiento de subasta inversa que se describe a continuacion.

Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada presencial o electrénicamente,
mediante la reduccidn sucesiva de precios durante un tiempo determinado y el criterio de
evaluacion es el precio.

La Institucidon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar realizara la subasta inversa de
manera presencial hasta tanto cuente con la infraestructura tecnolégica para realizarla
electronicamente.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA: SUBASTA INVERSA

FORMATO
ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD Y/0 II;IEEDIO
PUBLICACION
Verificar la inclusién del| ; | Es lo primera que debe hace.r el
requerimiento en el plan Area o dependencia|area o dependencia que requiere Plan anual de

anual de adquisiciones
previamente aprobado.

que requiere la
contratacion

la contratacion, antes de
elaborar © proyectar cualquier
otro documento.

adquisiciones

Area o dependencia

izar udi . ) . Ver formatos de
gﬁg:zg de?lseci::: dio /o que requiere la [ Antes de los estudios previos adquisiciones
’ contratacién.
Elaborar los estudios Area o dependencia Solicitar al area
prevics, autorizaciones, ue re L?iere la Previo al inicio del proceso de|de contratacion
permisos y licencias en q a contratacion el formato
: contratacion. .
caso de requerirse actualizado.
Solicitar el Certificado defl ; . . . Solicitar al area
) o d Area o dependencia|Concomitante a la elaberacién de -y
Disponibilidad Presupuestal . . . de contratacion
- que requiere la|estudios del sector y estudios
y obtener aprobacion de la iy - el formato
p contratacion. previos .
rectoria actualizado.

Expedir el certificado de
disponibilidad presupuestal

Vicerrectoria
administrativa

Luego de suscrito los estudios
del sector y estudios previos

Solicitar a la
vicerrectoria
administrativa el

formato
actualizado.
A través de memorando
interno, realizar la solicitud
de contratacién y remitirla|Area o dependencia|Una vez suscrito los estudios | Formato
al drea de contratacién con { que requiere la|previos, del sector, matriz de|memorando
los estudios previos, dellcontratacién riesgo y el CDP interno

sector, matriz de riesgo y
el CDP.

E:?e%c;rardeel copnrgisé?:r:(;s d$ - Una vez suscrito los est.udios Solicitar al éré’!a

cromograma con base en Comité asesor vy |previos, del sector, _m_atrlz de | de contratacion
. evaluador riesgo, CDP vy solicitud de|el formato

los formatos establecidos contratacion .

para este fin. actualizado.

Enviar al funcionario de la

dependencia que requiere

la contratacidn y los que

haran parte del comité|Oficina de | De conformidad con los plazos ver formatgs

asesor y evaluador, el|contratacion publicados en el cronograma proce‘zslo', €

proyecto de pliego de adquisicion

condiciones para suU

revision y aprebacién.

Elaboracién del aviso inicial

359_ gggr§;§:§r=3 si%t?:ﬁ?é Oficina de |De conformidad con los plazos SECOP

informacion:

Objeto a contratar,

contratacion

publicados en el cronograma
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modalidad de seleccién,
indicacion de si la
contratacién se encuentra
cobijada por un acuerdo
internacional o un tratade
de libre comercia,
presupuesto  oficial del
contrato, lugar fisico o
electronico donde puede
consultarse el proyecto de
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pliegec  de  condiciones,
estudios vy documentos
previos, la convocatoria
limitada a Mype o a
mipymes decreto 1082/15,
. . . 5 dias habiles antes del acto que
Publicar i) El aviso de
convocatoria pdblica, if) El vicerrectoria OLcéﬁiT:gciénla del ape:)u::‘to '&2
10 | proyecto de pliego de dmini . P d dici proy SECCP
condiciones y i) Los administrativa pliego le condiciones no genera
estudios Drevios obligacién para Unibac de dar
P apertura al proceso de seleccion.
. . Las observaciones se
EeeaclliglardalsasalObizr\;?;(t::jonc?: presentaran por los interesados ]| Correo
liego remifirlays 3 los en participar en el proceso]electrénico o}
11 rpnie?ﬂbrz)/s del Comité Oficina de | durante el término de publicacién { fisico
ASESOr evaluador para contratacién del proyecto de pliego de|recepcionadas en
Ue se (\j/en las res ueztas condiciones, y/o de conformidad {las instalaciones
gorres ondientes P con lo  establecido en el|dela entidad
P cronograma.
i i . . o
12 f\encaillc:?da;s Ia;.l 05?:;:?;;0“32 Comité Asesor vy|De conformidad con los plazos p\r{ce)::eso formatd:
pliego. Evaluador publicados en el cronograma adquisicién
Elaboraciéon del documento
de res_puesta a _‘[.::15 Comité Asesor vy|De conformidad con los plazos ver formatos
13 | observaciones y remision Evaluador ublicados en el cronoarama proceso de
del mismo al Area de a p a 9 adquisicidn
contratacién.
Publicacién del documento
de aceptacion o_rechazo de Cficina de | De conformidad con los plazos
14 |las observaciones al - : SECOP
proyecto de pliegos de contratacion. publicados en el cronograma
condiciones
16 Eiaboracion del pliego de|Comité asesor vy|De conformidad con los plazos p\ice)zeso formatgz
condiciones definitivo. evaluador publicados en el cronograma adquisicién
Enviar a los miembros del
17 comité el pliego  de | Oficina de | De conformidad con los plazos \p{:‘ac;ceso formatcci):
condiciones definitivo para| contratacidn publicados en el cronograma adquisicién
su aprobacidn
18] ue ordena | apercurs.de) | Ofcina de|De_conformidad con los plazos | g0 T % THEE
4 P contratacién publicados en el cronograma
proceso. el formato.
19 | Publicacion de la resolucidn | Oficina de | De conformidad con los piazos | SECOP
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de apertura del proceso de
seleccidn de conformidad
con el Decreto 1082 de
2015, publicacion del pliego
de condiciones definitivo y
del documento de
respuestas a las
observaciones presentadas
al proyecto de pliego.
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contratacién

publicados en el cronograma

Prprid
S

En caso de ser necesario se
modificara el documento de
pliego de condiciones

Hasta un dia antes del cierre del

20 mediante adendas segun lo Rectoria proceso de seleccion SECOP
establecido en el Decreto
1082 de 2015.
Recibir las ofertas el dia vy Solicitar al area
hora prevista en el pliego - . de contratacion
21! de condicicnes y elaborar el Oficina L de|De (_:onform:dad con los plazos el formato
acta de cierre y recibo de contratacion publicados en el cronograma actualizado a la
ofertas fecha
Enviar al comité asesor y
29 evaluador, las propuestas | Oficina de|Una vez finalizado el cierre y|Memorando
recibidas para su | contratacion apertura de ofertas interno
evaluacién,
Realizar verificacion
juridica, técnica, financiera
23 |Y la ponderacidon de los|Comité asesor vy|De conformidad con los plazos fSoEE\:'\Oazos ;_)roc\e/se;
factores de escogencia de|evaluador publicados en el cronograma d o . o
e e adquisicion
las propuestas y remitir las
solicitudes de aclaracion
Recibir aclaraciones vy/o SECOP - Ver
24 observaciones al informe|Comité asesor vy|De conformidad con los plazos formatos proceso
de evaluacién por parte de|evaluador publicados en el cronograma d > It
e adquisicion
los proponentes
Realizar de ser el caso
segunda evaluacién
motivada de los aspectos
juridicos, técnicos, e . SECOP - Ver
25| econémicos y financieros gon'luted Asesor y Deblt_:ondformldacli con los plazos formatos proceso
de las propuestas vy valuador. publicados en & cronograma de adquisicidén
remitirfas a la Oficina de
contratacion para sU
publicacién en el SECOP
En caso de que un solo
oferente resulte habilitado | Rectora vy/o quien{De conformidad con los plazos SECOP - Ver
26 | S€ adjudicard el proceso al|esta delegue con eljpublicados en el cronograma. En formatos proceso
proponente, en las|apoyo del <Comité|ningun caso podra ser mayor de de adauisicién
condiciones establecidas en | Asesor y Evaluador |la mitad del inicialmente previsto € adquisic
el Decreto 1082 de 2015.
Realizar subasta inversa
presencial mediante | Comité Asesor vy|De conformidad con los plazos SECOP - Ver
27 T - ; formatos proceso
audiencia publica, o | Evaluador publicados en el cronograma. d Ly
P e adquisicion
electrénica cuando se
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cuente con la
infraestructura tecnoldgica
Apertura de la oferta
econdmica e inicio de la
puja y levantar acta de la
audiencia
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Proyectar resolucién de
adjudicacion o declaratoria

De conformidad con los plazos

SECOP - Ver
formatos proceso

- ) iCi ubtica e . N
28 | de desierta para la firma de cocfrtlp:tacién de | publicados en el cronograma de adquisicion
la rectora.
Publicar acto de
adjudicacion o declaratoria | Oficina de | De conformidad con los plazos

29

de desierta.

contratacion

publicados en el cronograma

SECOP

30

Elaborar minuta de
contrato, remitir para firma
de la rectora, supervisor y
contratista y hacer
seguimiento para su
perfeccionamiento.

Oficina de
contratacion

Se suscribird después de la fecha
de adjudicacién de conformidad
con los plazos publicados en el
cronograma.

Mediante este acto se designara
el supervisor del contrato.

Solicitar al area
de contratacion
el formato
actualizado a la
fecha

31

Una vez perfeccionado,
exigir la expedicion de la
garantia y solicitar ei
registro presupuestal

Supervisor

De conformidad con los plazos
publicados en el cronograma

Mediante oficio
dirigido al
contratista y
memorando
interno dirigido a
la vicerrectoria
administrativa.

Con el perfeccionamiento del

Segun formato

32 Expedir ei respectivo Vicerrectoria contrato y cumplidos los establecido
registro presupuestal. administrativa requisitos de ejecucion.
Revisar y verificar las
vigencias y los valores de
los amparos por la oficina

33 de contrqtacién ¥ Rectoria y oficina de | Con posterioridad al Formato de
aprobacion de la garantia contratacién perfeccionamiento del contrate adquisicion

por la rectoria o por quien
se encuentre delegado para
ello.

34

Suscribir acta de inicio

Supervisor y
contratista.

Una vez se cumplan los
requisitos de ejecucion del
contrato, si se considera como
tal

Solicitar al drea
de contratacion
el formato
actualizado.

35

Supervisar la ejecucién y
cumplimiento del objeto y
obligaciones contractuales.

Supervisor

Dentro del plazo de ejecucion del
contrato

Actas, visitas,
requerimientos,
informes, avales
y demds
instrumentos de
seguimiento.
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Solicitar la modificacion,
suspensién, reinicio,
adicién, prorroga, contrato

- A través de
36 2@;2:?22' cs;nggéio Supervis Una vez se requiera, memorando
cgmtralctzal o reJquiera, o P or debidamente soportado dirigido a la
cual debe estar rectora
debidamente soportado.
Una vez vencido el plazo de
ejecucidn del contrato,
proyectar acta de
liquidacion bilateral o de Solicitar al area
37 comin acuerdo y enviar Supervisor Dentro del plazo previsto para el |de contratacion
con el estado financiero a efecto dentro del contrato el formato
la oficina de contratacion actualizado.
por medio fisico y
electrénico.
Revisar y recomendar
ajustes al proyecto de
38 liquidacion y efectuar los Oficina de Dentro dei plazo previsto para el | Memorando
tramites pertinentes para la | contratacion efecto dentro del contrato interno
formalizacion de la misma.
Enviar Acta de liguidacién
de mutuo acuerdo para Cficina de
39 firma de la rectora y contratacion y Dentro del plazo previsto para el Mediante oficio
convocar al contratista para j rectora y/o quien efecto dentro del contrato
$U suscripcion esta delegue.
Cuando el contratista no
atienda la solicitud para
liquidar por mutuo acuerdo Solicitar al drea
40 fé;é)l:t:rigtnoagi?gfifit:gién Oficina derl Den’gro del plazo legalmente de contratacidn
unilateral y enviar a contratacion previsto el forn_aato
, i actualizado.
Rectoria para firma, con
documentos soportes.
Solicitar al area
Notificacion al contratista - de contratacion
41 | del acto administrativo de Oficina de” Dentro del plazo legalmente el forr’pato
contratacion previsto actualizado.

liquidacion unilateral
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3.2.2 CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA
la Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, adelantara el procedimiento de
minima cuantia para la adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el 10% de ia
menor cuantia de la Entidad, independiente de su objeto, teniendo en cuenta el procedimiento

previsto en el Decreto 1082 de 2015.

PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA

FORMATO Y/O OPORTUNIDAD
MEDIO DE

PUBLICACION

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Es lo primero que debe
hacer el area o
dependencia que requiere
la contratacién antes de
elaborar o proyectar
cualquier otro documento

Verificar la inciusion del
requerimiento en el plan
anual de adquisiciones
previamente aprobado

Area o dependencia
que requiere la
contratacidn

Plan anual de
adquisiciones

Area o dependencia
que requiere la
contratacion

Realizar el estudio y/o
2 |analisis del sector y matriz de
riesgo

Ver formatos proceso

o Antes de los estudios
de adquisicion

previos

Solicitar al area de
contratacidn el

Elaborar los estudios previos,

. M Area o dependenci
tramitar autorizaciones, a P a

Previo al inicio del

3 permisos vy licencias en caso que requiere la formato actualizado a | proceso de contratacion
h contratacion.
de requerirse la fecha
Solicitar el Certificado de Area o dependencia Sclicitar al area de Concomitante a la
Disponibilidad Presupuestal y =P contratacion el elaboracién de estudios
4 e que requiere la . :
obtener aprobacion de la y formato actualizado a | del sector y estudios
contratacion. :
rectora. la fecha. previos.
Solicitar al drea de Luego de suscrito los
5 Expedir el certificado de Vicerrectoria contratacion el estudios del sector y

formato actualizado a
la fecha.

disponibilidad presupuestal administrativa estudios previos.

Una vez suscrito los
estudios previos, del
sector, matriz de riesgo,
CDP y solicitud de
contratacion.

A través de oficio Interno,
realizar la solicitud de

6 |contratacion y remitirla a la
oficina de contratacién, con
los estudios previos y el CDP.

Solicitar al area de
contratacidn el
formato actualizado a
la fecha.

Area o dependencia
que requiere la
contratacion

Elaboracion de la respectiva

Invitacion Publica (En la
misma se deben tener en
cuenta los requisitos
mencionados en el literal a)
del articulo 94 de la ley 1474
de 2011 vy en el Decreto 1082
de 2015).

Comité asesor y
evaluador

Solicitar al area de
contratacion el
formato actualizado a
la fecha.

Una vez suscrito los
estudios previos, del
sector, matriz de riesgo,
CDP v solicitud de
contratacion.

Enviar al funcionario de la
dependencia que requiere la
contratacién y los que haran
parte del comité asesor y
evaluador la invitacion
publica para su revision y
aprobacion.

Oficina de
contratacién

Ver formato proceso
de adquisicién

De conformidad con los
plazos publicados en el
cronograma
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Publicar la invitacién publica
a contratar y los estudios
prevics y del sector
efectuados por el area 6
dependencia que requiere la
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Por un término no inferior
a un (1) dia habil.

9 | contratacién, contratacién SECOP
. ) 3rmi inferior
Recibir las observaciones Por un ter.m‘”‘? r_10 :
. L a un (1) dia habil los
realizadas a la invitacion . o
. - interesados en participar
publica y remitirlas a los .
. "y en el proceso podran
miembros del Comité Asesor ;
presentar observaciones
y evaluador para que se den - } d
las respuestas Correo electrénico o | y/o aclaraciones de
correspondientes fisico recepcionadas | conformidad con lo
Oficina de en las instalaciones establecido en el
10 contratacién de la entidad. cronograma.
Analizar las observaciones
11 recibidas a la invitacidon|Comité Asesor vy |Ver formatos proceso|De conformidad con los
publica, estudio previo y del|Evaluador de adquisicién plazos publicados en el
sector. cronograma
Elaboracion del documento
de respuesta a las Comité  Asesor Ver formatos proceso De conformidad con los
12 | observaciones y remision del L4 natos p plazos publicados en el
. - Evaluador de adquisicion
mismo a la oficina de crohograma
contratacion.
Publicacion del documento de
aceptacion o rechazo de las Oficina de De conformidad con los
13 | observaciones a la invitacion cont’ratacién SECOP plazos publicados en el
publica, estudio previo o al cronograma
estudic del sector
cibir | § i Solicitar al a .
Recib as ofertas e.l d|_a Y .- lllarea de De conformidad con los
14 hora prevista en la invitacién | Oficina de contratacién el lazos publicados en el
publica y elaborar el acta de | contratacion formato actualizado a Eronogll')ama
cierre y recibido de ofertas la fecha - SECOP
Oficina de De conformidad con los
15 | Publicacién del acta de cierre P SECOP plazos publicados en el
o contratacion
y recibido de ofertas cronograma
Enviar a ité or, | . L
ar al comatg asesor, as Oficina de . Una vez finalizada la
16 | propuestas recibidas para su -, Memorando interno iencia de ci
evaluacion contratacion audiencia de cierre y
) apertura de ofertas
Realizar verificacién juridica,
técnica, financiera y la
ponderacion de los factores Comité asesor SECOP - Ver De conformidad con los
17 | de escogencia de las evaluador Y formatos proceso de | plazos publicados en el
propuestas y remitir las adquisicion cronograma
solicitudes de aclaracion.
Recibir aclaraciones y/o SECOP - Ver De conformidad con los
observaciones al informe de | Comité asesor y .
18 y formatos proceso de | plazos publicados en el
evaluacion por parte de los evaluador e
adquisicion cronggrama

proponentes,
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De conformidad con los

- ie : -
19 flnanc] 2ros de las ;_Jr.opuestas de contratacién para SECOP plazos publicados en el
y remitirlas a |la oficina de su publicacion croneograma
contratacion para su publicacio
publicacion en el SECOP,
Proyectar comunicacion de De conformidad con los
50 aceptacion de la oferta o Oficina de Ver formatos proceso lazos publicados en el
declaratoria de desierta. contratacion de adquisicién plazos public
cronograma
. . Mediante oficio
Una vez _pt_a’rfecaonado, exigir dirigido al contratista | De conformidad con los
21 fa expedicion de la garantia y Supervisor memorando intern lazos publicados en el
solicitar el registro P y me orp p
dirigido a la cronograma
presupuestal. . . -
vicerrectoria adminis.
Expedir el respectivo registro | Vicerrectoria Segun formato Con el perfeccnonam:_ento
22 resupuestai administrativa establecido del contrato y cumplidos
P P ) los requisitos de ejecucion
Revisar y verificar las
vigencias vy los valores de los
amparos por la oficina fj’e rectoria y oficina de Form.a‘t.o_fje Con pogterlor'idad al
23 | contratacion y aprobacién de y adquisicidn perfeccionamiento del
. contratacion
la garantia por la rectora y/o contrato
quien esta delegue,
. Solicitar al drea de Una vez se cump!an_ !05
- o Supervisor y - requisitos de ejecucion
24 | Suscribir acta de inicio . contratacion el -
contratista. formato actualizado del contrato, si se
" | considera como tal
Actas, visitas,
Supervisar la ejecucion y requerimientos,
25 | cumplimiento del objeto y Supervisor informes, avales y D.entro. ,del plazo de
T . ejecucidn del contrato
obligaciones contractuales. demas instrumentos
de seguimiento.
Solicitar la modificacién,
suspensidn, reinicio, adicion, A través de
prorroga, contrato adicional memorando dirigido
26 cuando la ejecucion del Supervisor a la rectora y/o quien |Una vez se requiera,
objeto contractual lo P esta delegue debidamente soportado
requiera, lo cual debe estar
debidamente soportado.
Una vez vencido el plazo de
ejecucion del COntr.ato., ., Solicitar al drea de
proyectar acta de liquidacién -, .
bilateral o de comuin acuerdo contratacion el Dentro del plazo previsto
27 Supervisor formato actualizado a | para el efecto dentro del

¥ enviar con el estado
financiero a la oficina de
contratacion por medio fisico
y electrdnico.

la fecha

contrato
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Revisar y recomendar ajustes

al proyecto de liquidacién y Dentro del plazo previsto

28 | efectuar los tramites S:Inctlpaat;gén Memorando interno para el efecto dentro del
pertinentes para la contrato
formalizacién de la misma.
Enviar Acta de liquidacion de Oficina de

mutuo acuerdo para firma de Dentro del plazo previsto

contratacion y

29 | la rectora y convocar al . Mediante oficio para el efecto dentro del
. rectora y/o quien
contratista para su contrato
S esta delegue.
suscripcion
Cuando el contratista no
atienda la solicitud para
liquidar por mutuo acuerdo el Solicitar al area de
30 contrato, proyectar Oficina de contratacion el Dentro del plazo
resolucion de liquidacion contratacion formato actualizado a |legalmente previsto
unilateral y enviar a Rectoria la fecha
para firma, con documentos
soportes.

Solicitar al area de

Notificacion al contratista del Oficina de contratacion el

31 | acto administrativo de ., formato actualizado a
L L, . contratacidn

liguidacion unilateral la fecha

Dentro del plazo
legalmente previsto

*Garantia: La Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, no exigird garantia en
los contratos que no superen el 10% de la minima cuantia de la entidad. No obstante si del
andlisis previo se desprende la necesidad, la UNIBAC podra exigirla, caso en el cual, la
dependencia que requiere la contratacién analizard la pertinencia o no de su exigencia y
dejard constancia escrita en el documento de estudlos previos explicando las razones que
conducen a esta decision.

3.2.3 ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO

En los procesos de enajenacién de bienes del estado, se podréan utilizar mecanismos de
subasta y en general de todos aqueilos mecanismaos autorizados por el derecho privado.

3.3 CONCURSO DE MERITOS

A continuacién se describe el procedimiento a seguir cuando la Institucién Universitaria Bellas
Artes y Ciencias de Bolivar adelante un concurso de méritos de acuerdo con el numeral 2 dei
articulo 32 de la ley 80 de 1993, numeral 3 articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y los articulos
2.2.1.2.1.3.1a 2.2.1.2.1.4.0 del Decreto 1082 de 2015.
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Para determinar el procedimiento de seleccién, se tendrd en cuenta el objeto contractual
de acuerdo con lo siguiente:

En la seleccibn de consultores la Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar
podra utilizar el sistema de concurso abierto o el sistema de concurso con precalificacion.
En este UGltimo caso serd posible surtir la precalificacion mediante la conformacién de una lista
corta (la que se hace para un solo proceso de concurso) o mediante el uso de una lista
multiusos {la que se realice para varios concursos determinados o determinables). En |la
seleccién de proyectos de arquitectura siempre se utilizard el sistema de concurso abierto
por medio de jurados.

El proceso de precalificacién es anterior e independiente de los procesos de concurso de
méritos para los que se aplique. En ningln caso se tendrd el precio como factor de escogencia o
seleccion.

Los pasos sefialados con el asterisco *, no aplicaran para el concurso abierto, en consecuencia se
omitiran cuando se adelante un concurso por este sistema.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA: CONCURSO DE MERITO

FORMATO Y/O
ACTIVIDADES RESPONSABLE OPORTUNIDAD MEDIO DE
PUBLICACION
Verificar la  inclusion  del | Area 0 Es i? primere que debg hacer
. . el area o dependencia que
1 requerimiente en el plan anual|dependencia que requiere  la  contratacion Plan anual de
de adquisiciones previamente | requiere la| "9 ' | adquisiciones
s antes de elaborar o proyectar
aprobado. contratacion -
i cualquier otro documento.
Area 0
Realizar el estudio y/o analisis | dependencia que . . ver formatos
2 . . : Antes de los estudios previos | proceso de
del sector y matriz de riesgo. requiere la A
'y adquisicion.
contratacion
Elaborar los estudios previos, |Area o - .

3 tramitar autorizaciones, | dependencia que | Previo al inicio del proceso de S::f;;i;cﬁ;narea d:i
permisos y licencias en caso de | requiere 5 la | contratacion formato actualizado.
requerirse contratacion.

Solicitar el Certificado de|Area 0 . - .
Disponibilidad Presupuestal y|dependencia que Concoml_tfante a. la | Solicitar .’al area

4 iy . elaboracion de estudios del|contratacion el
obtener aprobacion de la|requiere ia ) ) .

. sector y estudios previos formato actualizado.
rectora. contratacion.
) - . , Luego de suscritos los | Solicitar a

5 Eépidr:irbili deal d fee's—tt:ﬁszg?al de g:jcn?[;?gfar;ﬁ,a estudios del sector y estudios | vicerrectoria el

P P P previos formato actualizado.
A través de nota interna
realizar la solicitud de | area 0| Una vez suscrito los estudios Solicitar al area de

6 contratacién y remitirla a lajdependencia que|previos, del sector, matriz de contrataciéna a el
oficina de contratacion, con los | requiere la|riesgo, CDP vy solicitud de formato actualizado
estudios previos, del sector, | contratacion contratacion. )
matriz de riesgo y CDP.
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Elaborar el proyecto de pliego
de condiciones y cronograma

Comité asesor vy

Una vez suscrito los estudios
previos, del sector, matriz de

Solicitar al &rea de

7 con base en los formatos|evaluador riesgo, CDP vy solicitud de ?oornn:r;t?ggtr:;alizadoel
establecidos para este fin. contratacion ’
Enviar al funcionario de la
dependencia que requiere la
contratacién vy los que haran - De conformidad con ios

8 |parte del comité asesor y|oficina de| lazos publicados en el| Ver formato proceso

. contratacion de adquisicién
evaluador el proyecto de pliego cronograma
de condiciones para su revision
y aprobacion.
Elaboracion del aviso inicial de
convocatoria publica. El aviso
contendra ia siguiente
informacion:
Objeto a contratar, Modalidad
de seleccion, indicacion de si la
contratacion se  encuentra
cobijada por un acuerdo
internacional ¢ un tratado de .
libre comercio, Presupuesto | Oficina de De conform'idad con los

9 - o plazos publicados en el|SECOP

oficial del contrato, | contratacion

. L cronograma

Lugar fisico o electronico

donde puede consultarse el

proyecto de pliego de

condiciones,

Estudios ¥ documentos

previos, la convocatoria

limitada a Mype o convocatoria

limitada a mipymes decreto

1082 de 2015.
Diez (10) dias habiles antes
del acto que ordena la

. . . apertura.

R N W s pubicacon ae provect

10 | provecto dep Iie' o de Oficina de|de piliego de condiciones no SECOP
proyec .. Pled .~ | contratacion genera obligacidon para la
condiciones y iii) Los estudios o ) .
revios Institucion Universitaria
P Bellas Artes y Ciencias de

Bolivar de dar apertura al
proceso de seleccion.
las observaciones se
_ . presentaran por los
Rem_blr las  observaciones interesados en participar en -
realizadas al proyecto de A Correo electronico o
. L _ el proceso durante el térming| - . .
pliegec vy remitirlas a los| Oficina de T fisico recepcionadas

117" g - de publicacién del proyecto : .
miembros del Comité Asesor y | contratacion . - en las instalaciones
evaluador para que se den las de pliego de condiciones, y/o de la entidad
res uestasgrreg ondientes de conformidad con lo .

P ° P estabiecido en el
cronggrama.

12 Analizar las  observaciones | Comité Asesor y Elzzosconfp?urg?il::j;:os cogn k;j p\izzeso formatg:
recibidas al proyecto de pliego. | Evaluador. Cronograma. adquisicion.
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Etaboracion del documento de

13 respuesta a las observaciones | Comité Asesor vy Dleazosonfolj;?;g;gos co:n I?esl \rl'glc;eso formatdoz
y remision del mismo a la|Evaluador pr n rarﬂa apd LisiciGn
oficina juridica. croneg q
Publicaciéon del documente de .
aceptacion o rechazo de |as| Oficina de De conformidad con s

14 . s plazos publicados en el | SECOP
observaciones al proyecto de|centratacion

: L cronograma
pliego de condiciones

. . o De conformidad con los| Ver formatos

Elaboracion del pliego de|Comité asesor vy )
15 coendiciones definitivo evaluador plazos publicados en el | proceso de

) cronograma adquisicion

Enviar a los miembros del - De conformidad con los]|Ver formatos

o . - Oficina de ;

16 | comité el pliego de condiciones contratacién plazos publicados en el|proceso de
definitivo para su aprobacidn. atacio cronggrama adquisicion
Elaboracion de la resolucion - De conformidad con los|Solicitar al drea de

Oficina de : !

17|que ordena la apertura del contratacion plazos publicados en el|contratacion
proceso cronograma formato actualizado.
Publicacién de la resclucion de
apertura del proceso de
seleccion de conformidad
Decretec 1082 de 2015, Oficina de De conformidad con los

18 | Publicacion del pliego de contratacién plazos publicadoes en el |SECOP
condiciones definitivo y del cronograma
documento de respuestas a las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego.

En casc de ser necesarios, se
rTI]iOed 'g'c?j;acﬂn%?;%r::;to de Rectora y/o quien Hasta tres (3) dia antes del Ver formatos

19| P!'ed . y/oq cierre del proceso de proceso de
mediante adendas segin lo esta delegue seleccidn adauisicion- SECOP
establecido en el Decreto 1082 ) q
de 2015,

Recibir las ofertas el dia y hora
prevu_st_a en el pliego de Oficina det, ‘ Solicitar al drea de
condiciones y elaborar el acta | contratacion De conformidad con los -

20 [ de cierre y recibido de ofertas plazos publicados en el contratacion el-

ronodrama formato actualizado
o ) Oficina de 9 a la fecha - SECOP
Publicacion del acta de cierre y .
s contratacion
recibido de ofertas
Enviar al comité asesor, las Oficina de Una vez finalizada la
21 | propuestas recibidas para su P audiencia de cierre y Memorando interno
iy contratacion
evaluacion. apertura de ofertas
Realizar reunién para preparar ; )
informe final y elaborar orden | Comité asesory De conform.idad con los SECOP - Ver

22 e plazos publicados en el formatos proceso de
de calificacion de las evaluador C

. cronograma adquisicion
propuestas técnicas.
Recibir aclaracienes y/o
observaciones al informe de Comité asesor De conformidad con los SECOP - Ver

25| evaluacién por parte de ios evaluador Y plazos publicados en el formatos proceso de
proponentes. ’ cronograma. adquisicidn.
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Presentar informe final al De conformidad con los
Comité Asesor de las Comité Asesor y 1da
26 " piazos publicados en el SECOP
propuestas y remitirias para su | Evaluador. cronoarama
publicacion en el SECOP 9
Realizar audiencia publica para
dar a conocer el orden de Comité asesor De conformidad con los
27 | calificacion de las propuestas Y plazos publicados en et SECOP
. ) . evaluador
técnicas, abrir y revisar la cronograma
propuesta econdmica.
:Ei(?zsgjcrigisgiggﬁgr(aj?oria de | Oficina de De conformidad con los SECOP - Ver
28 deasierta ara la firma de la contratacién plazos publicados en el formatos proceso de
P cronograma adquisicidon
rectora
. C ey _ De conformidad con los
29 Publicar acto de adjudicacidon o | Oficina de plazos publicados en el SECOP

deciaratoria de desierta

contratacién

cronograma

30

Elaborar minuta de contrato,
remitir para firma de la
rectora, supervisor y
contratista vy hacer
seguimiento para su
perfeccipnamiento

Oficina de
contratacién

Se suscribira después de la
fecha de adjudicacion de
conformidad con los plazos
publicados en el cronograma.
Mediante este acto se
designara el supervisor,

Solicitar al area de
contratacion el
formato actualizado
a la fecha

31

Una vez perfeccionado, exigir
la expedicidn de ia garantia y
solicitar el registro
presupuesta!

Supervisor

De conformidad con ios
plazos publicados en el
cronograma

Mediante oficio
dirigido al
contratista vy
memorando interno
dirigido a la
vicerrectoria
administrativa

Expedir el respectivo registro

Vicerrectoria

Con el perfeccionamiento del

Segun formato

32 - ; contrato y cumplidos los :
presupuestal administrativa requisitos de ejecucion establecido
Revisar y verificar las vigencias , .

v los valores de los amparos Rectoria y/o quien Con posterioridad al

33| por la oficina juridica esta delegue y erfeccionamiento del Formato de

P 3 Y oficina de P adquisicion

aprobacién de la garantia por
la rectora y/o a quien delegue

contratacion

contrato

34

Suscribir acta de inicio

Supervisor y
contratista.

Una vez se cumplan los
requisitos de ejecucion del
contrato, si se considera asi.

Solicitar al area
juridica el formato
actualizado.

Supervisar la ejecucion y

Dentro del plazo de ejecucion

Actas, visitas,
requerimientos,

35| cumplimiento del objeto y Supervisor informes, avales y
L del contrato .
obligaciones contractuales. demds instrumentos
de seguimiento.
Solicitar la modificacion,
suspensién, reinicio, adicion,
prorroga, contrato adicional U . A través de
! - . . na vez se requiera -
36 | cuando la ejecucion del objeto | Supervisor q ! memorando dirigido

contractual fo requiera, lo cual
debe estar debidamente
soportado.

debidamente soportado

a la rectora
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Una vez vencido el plazo de
ejecucién del contrato,
proyectar acta de liquidacion

Dentro del plazo previsto

Solicitar al drea
contratacién el

37 bltateral o de comudn acuerdo y | Supervisor para el efecto dentro del formato actualizado
enviar con el estado financiero contrato
: A e a la fecha
al area juridica por medio fisico
y electrénico.
Revisar y recomendar ajustes
al proyecto de liquidacién y Oficina de Dentro del plazo previsto

38

efectuar los tramites
pertinentes para la
formalizacién de la misma.

contratacién

para el efecto dentro de!
contrato

Memeorando interno

Enviar Acta de liquidacion de
mutuo acuerdo para firma de

Oficina de

Dentro del plazo previsto

39 contratacién y para el efecto dentro del Mediante oficio
la rectora y convocar al o, rectoria. contrato
contratista para su suscripcion
Cuando el contratista no
e e o Soltar al ire
g P Oficina de Dentro del plazo legalmente | contratacion el

40

contrato, proyectar resolucion
de liquidacién unilateral y
enviar a la rectoria para firma,
con documentos soportes.

contratacién

previsto

formato actualizado
a la fecha

41

Notificacién al contratista del
acto administrativo de
liquidacién unilateral

Oficina de

contratacion

previsto

Dentro del plazo legalmente

Solicitar al drea de
contratacion el
formato actualizado
a la fecha

3.4 CONTRATACION DIRECT

De conformidad con lo dispuesto

*» Urgencia manifiesta.

en la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el Decretol(82 de
2015, la Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar a |os contratistas mediante la
modalidad de contratacién directa cuando se trate de los siguientes casos;

» Contratos interadministrativos, excepto el de seguros.

» Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

» Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.
» Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo o para la ejecucién de

trabajos artisticos que

naturales.

s0lo

puedan

encomendarse a

+ Arrendamiento y adquisicién de inmuebles.

determinadas personas
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3.4.1 URGENCIA MANIFIESTA

La Ley 80 de 1993 previé esta figura juridica con el fin de dotar a las entidades publicas
de un mecanismo de contratacién expedito cuando se presenten situaciones excepcionales
que impidan la realizacién de alguno de los procedimientos contemplados en las normas
vigentes para la seleccién de contratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacién mediante esta figura
procede cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacién de
servicios, 0 la ejecucién de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones
relacionadas con los estados de  excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones
excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre
que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares
que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccién existentes.

De presentarse algunas de las situaciones referidas, Instituciéon Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, procedera conforme a lo establecido en los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de
1993, y demas normas que regulen la materia, debiendo en todo caso, como ya se anoto
en parrafps anteriores justificar la necesidad de acudir a este mecanismo .

3.4.2 CONTRATACION DE EMPRESTITOS

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

En caso de que se requiera la contratacién de empréstitos, éstos se celebraran con arreglo a
las normas que regulan la materia, de manera especial lo contemplado en el paragrafo 2 del
articulo 41 de la ley 80 de 1993, el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

3.4.3 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

De acuerdo con las normas vigentes gue rigen la contratacion de las entidades y organismos
estatales, articulo 209 de la Constitucidn, en el literal ¢, numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de
2007, modificado por el articulo 92 de la ley 1474 de 2011, en el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del
Decreto 1082 de 2015, Institucién Universitaria Bellas Artes y Cienclas de Bolivar podra celebrar
directamente contratos interadministrativos con cualquiera de las entidades sefialadas en el
articulo 2 de la lLey 80 de 1993, siempre que las obligaciones contractuales a realizar
tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora.

Para la celebracién de contratos interadministrativos se seguird el procedimiento que se
describe en el cuadro que sigue, teniende en cuenta que:

* |os pasos sefialados con un asterisco, no aplican cuando se trate de los denominados
convenios interadministrativos de cooperacién y en consecuencia se omitirdn cuando se adelante
el proceso por este sistema.

** |as garantias no seran obligatorias en los contratos interadministrativos, salvo que la
complejidad del objeto asi lo aconseje.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA:
CONTRATOS Y/0 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
FORMATO Y/0 MEDIC | QPORTUNIDAD

ACTIVIDADES RESPONSABLE DE PUBLICACION

Es lo primero que debe
Verificar la inclusién del| ; . hacer el area o]

.y Area o dependencia - .

1 requerimiento en el plan Le requiere la Plan anual de | dependencia que requiere
anual de adquisiciones 20ntratac?én adquisiciones la contratacién, antes de
previamente aprobado. elaborar o proyectar

cualquier otro documento.
Solicitar cotizaciones cuando Area o dep\_endenoa Ver formatos proceso Ante_s de los estudios

2 gue reguiere la ooy previos

a ello haya lugar. 1, de adquisicidn
contratacion
Realizar el estudio y/o| Antes de [os estudios
analisis del sector y matriz de ! Area o dependencia previos
. : Ver formatos proceso
3 |riesgo, con base en loigque requiere la ey

X 1, de adquisicion
anterior, cuando a ello haya| contrataciéon
lugar.
Elabqrar los estudm&} previos, | 4 .2 o dependencia Solicitar _.?I area de|Previo al inicio del proceso
tramitar autorizaciones, . contratacion el | de contratacion

4 . . ) gue requiere la .
permisos y licencias en caso contratacion formato actualizado a
de requerirse ) ia fecha
Solicitar el Certificado de]| ._ | Solicitar al drea de|Concomitante a ia
Disponihilidad Presupuestal y Area o dep_endenua contratacion gl | efaboracién de estudios del

5 7 gue requiere la . : .
obtener aprobacidn de Ia o formato actualizado a|sector y estudios previos

contratacion.
rectora, la fecha.
Solicitar alluego de suscritos los

6 Expedir el certificado de|Vicerrectoria presupuesto el | estudios del sector vy
disponibilidad presupuestal administrativa formato actualizado a|estudios previos

la fecha
Solicitar los documentos del| Luego de suscritos los
representante legal o | Area o dependencia estudios del sector vy

7 | delegado, de la entidad con la|gque requiere la| Oficio externo estudios prevics
cual se va a celebrar el|contratacién
convenio.

Verificar cumplimiento de Una vez suscrito los
reql.!|5|tos; ajustar‘ en lo Solicitar al 4rea de estudios previos, del
pertinente y requerir al area - o s sector, matriz de riesgo,
o Oficina de | contratacion el L
8 |solicitante para hacer los S . CDP y  solicitud de
X . contratacion formato actualizado a s
ajustes necesarios a los contratacion
. ) la fecha
estudios previos y/o
documentos
Elaborar minuta de contrato y | Oficina de| Ver formato de e sus_cr:blra por las partes

g i ., s y mediante este acto se

hacer seguimiento contratacion adquisicidn ) . .
designara el supervisor.
Recibir contrato suscrito por Una vez suscrito por la

10 Ig rectora y enviar para la Supervisor Oficio externo rectora
firma del representante legal
o delegado
Una vez perfeccionado, exigir Mediante oficio [ De conformidad con los
la expedicidn de la garantia y - dirigido al contratista|plazos publicados en el

11 o ) Supervisor ;
solicitar el registro y memeoerando interno|cronegrama.
presupuestal. dirigido a vice. admin.
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formato
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Segln
establecido

it
3 7

Con el perfeccionamiento
del contrato y cumplidos
los requisitos de ejecucion

13

Revisar y  verificar las
vigencias y los valores de los
amparos por la oficina de
contratacion y aprobacion de
ia garantia por la rectoria.

rectoria y oficina de

contratacion

Con posterioridad al
perfeccionamiento del
convenio

Formato de adquisicién

Una vez se cumplan|Solicitar al area de
- N Supervisor v ilos requaswos de | contratacion el formato
14| Suscribir acta de inicio. contratista. ejecucidn, si se | actualizado.
considera como tal
Actas, visitas,
) Superyisar la ejecuc_ién v . Dentro del plazo de requerimientos, informe’s,
5| cumplimiento del objeto vy |Supervisor : . .~ | avales % demas
. . ejecucion del convenio |,
obligaciones contractuales. instrumentos de
seguimiento.
Solicitar la modificacion, A través de memorando
suspension, reinicio, adicién, dirigido a la rectora
prorroga, contrato adicional Una vez se requiera,
16| cuando la ejecucidon  del| Supervisor debidamente
objeto contractual lo soportado
requiera, lo cual debe estar
debidamente soportado.
Una vez vencido el plazo de Solicitar al drea de
ejecucién del contrato, contratacion el formato
proyectar acta de ’I:quudacnon Dentro del plazo actualizado.
bilateral o de comun acuerdo . !
17 y enviar con el estado Supervisor previsto para el efecto
i . . dentro del contrato
financiero al drea de
contratacién por medio fisico
y electronico.
Revisar y recomendar ajustes Memorando interno
al proyecto de liquidacion y Oficina de Dentro del plazo
18 | efectuar los tramites ., previsto para el efecto
. contratacién
pertinentes para la dentro del contrato
formalizacion de la misma.
Enviar acta de liquidacion de Mediante oficio
mutuo acuerdo para firma de| Oficina de | Dentro del plazo
19)la rectora y convocar a!|contratacién y | previsto para el efecto
contratista para su | rectoria. dentro del contrato
suscripeion
Cuando el contratista no Solicitar al area de
atienda la solicitud para contrataciéon e} formato
liquidar por mutuo acuerdo el actualizado.
20 contrato, proyectar resolucién | Oficina de | Dentro del plazo
de liquidacién unilateral vy |contratacidn legalmente previsto
enviar a la rectoria para
firma, con documentos
soportes.
Notificacion al contratista del| . . Solicitar al area de
21 |acto administrativo de Oficina de | Dentro del plazo contratacion el formato

liguidacién unilateral

contratacién.

legalmente previsto

actualizado.
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3.4.4 CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y
TECNOLOGICAS.

Cuando Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar requiera la contrataciéon para
el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, dard aplicacién a lo establecido en el
literal e, numeral 4 articulo 2 Ley 1150, el articulo 2.2.1.2.4.7 del Decreto 1082 de 2015 v las
normas especiales que regulan la materia.

La dependencia que requiere la contratacién justificard la aplicacion de esta causal, en los
estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso

3.4.5 CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES:

De conformidad con el articulo 2.2.2.1.4.8 del Decreto 1082 e 2015, Institucion Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar podra utilizar esta causal de contratacién directa en ios
supuestos ahi previstos, esto es cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el
servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por
ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo en el territorio nacional.

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

3.4.6 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, DE APOYO A LA
GESTION, O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquelios de naturaleza

inteiectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones

de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales y

se encuentran regulados en Literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 vy el

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

Para la contratacidon de trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas
persenas naturales, la entidad justificard dicha situacidon en el respectivo contrato.

Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar podra contratar directamente con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato vy que
haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se
trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto deberd dejar constancia escrita.

Para la celebracién de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion en Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, se seguira el
procedimiento que se describe a continuacion, conforme al articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015.
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION DIRECTA:

SERVICIOS PROFESIONALES Y/0O DE APOYO A LA GESTION

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATO Y/O MEDIO
DE PUBLICACION

OPORTUNIDAD

Verificar la inclusion
del requerimiento
en el plan anual de
adquisiciones
previamente
aprobado

Area o dependencia que
requiere ta contratacion

Plan anual de
adquisiciones

Es lo primero que debe
hacer el &rea o
dependencia que
requiere la contratacion,
antes de elaborar o
proyectar cualquier otre
documento.

Sclicitar a la oficina
de recursos
humanos la
expedicién del
certificado de
inexistencia de
personal en la
planta de cargo de
la entidad.

Area o dependencia que
requiere [a contratacién

Ver formatos proceso de
adquisicidon

Antes de los estudics
previos

Elaborar los
estudios previos,
tramitar
autorizaciones,
permisos y licencias

Area o dependencia que

requiere la contratacion.

Solicitar al area de
contratacion el formato
actualizado a la fecha

Previo al inicio de!
procese de contratacién

en caso de

requerirse

Solicitar el Concomitante a la
Certificado de - . elaboracion de estudios
Disponibiiidad Area o dependencia que Solicitar al area de del sector y estudios

Presupuestal y
obtener aprobacién
de la rectora.

requiere la contratacion.

contratacion el formato
actualizado a la fecha.

previos

Expedir el Solicitar a vicerrectoria Luego de suscritos los
certificado de Vicerrectoria administrativa ei estudios del sector y
disponibilidad administrativa formato actualizado a la | estudios previos
presupuestal fecha

Solicitar Luego de suscritos los
documgntos al . . Mediante invitacién a estud;os del s‘ector ¥
potencial Area o dependencia que estudios previos

contratista, verificar
el cumplimiente de
requisitos

requiere la contratacion

ofertar- ver formato de
adquisicion

Verificar el
cumplimiento de
requisitos de
experiencia e
idoneidad y expedir
la correspondiente
certificacién

Rectora

Presentacion de oferta
de servicio y sus anexos
donde acredite los
requisitos de idoneidad vy
experiencia requeridos
en los estudios y
documentos previos

Una vez verificados los
documentos enviados
por el proponente
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Elaborar minuta de Mediante memerando | Una vez verificados los
8 contrato,. remitir Oficina de contratacién inFe.rno a la rectoria y|documentos enviados
para firma de oficio externo al | por el proponente
rectora y contratista contratista
Una vez Mediante oficio dirigido
perfeccionado, al contratista y
exigir la expedicién De conformidad con los| memorando interno
9 |de la garantia (de|Supervisor plazos publicados en el|dirigido a la vicerrectoria
requerirse) y cronograma administrativa
solicitar el registro
presupuestal
. Con el
10 Expedir ¢l Vicerrectoria perfeccionamiento  del| Segln formato
respectivo registro . . - .
presupuestal administrativa cont:_'a.to y curqphdqg los | establecido
requisitos de ejecucion
Revisar y verificar
las vigencias vy los Formato de adquisicién
valores de fos
amparos - por la , .- Con  posterioridad  al
11 oficina y de | Rectoria Y oficina de perfeccionamiento del
contratacion y | contratacién
aprobacién de Ia contrato
garantia por la
rectoria (de
requerirse)
Supervisar la Actas, visitas,
ejecucion v requerimientos,
cumplimiento del . Dentro del plazo de|informes, avales v
12 - Supervisor . . .
objeto y ejecucion del contrato demas instrumentos de
obligaciones seguimiento.
contractuales.
Solicitar la A través de memorando
modificacion, dirigido a la rectora
suspensidn, reinicio,
adicion,  prorroga,
contrato  adicional
13 cuando la ejecucidn Supervisor Una vez se requiera,
del objeto debidamente soportado
contractual lo
requiera, lo cual
debe estar
debidamente
soportado.
Vencido el plazo de Solicitar al area de
ejecucidon, proyectar contratacion el formato
acta de liquidacién actualizado a la fecha
bilateral o de comun Dentro del plazo
14 acuerdo 'y  enviar Supervisor previsto para el efecto
con el estado

financiero al drea de
contratacion por
medio fisico ¥
electrénico.

dentro del contrato
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Oficina de contratacion

Dentro dei plazo
previsto para el efecto

)f
21

Memorando interno

mutuo acuerdo para

tramites pertinentes dentro dei contrato

para la

formalizacion de la

misma.

Enviar  Acta de Mediante oficio
liquidacién de

firma de la rectora y | Oficina de contratacién y Dent_ro del plazo
16 : previsto para el efecto
convocar al | rectoria.
: dentro del contrato
contratista para su
suscripcidn.
Cuando el Solicitar al area de
contratista no contratacion el formato
atienda la solicitud actualizado a la fecha
para liquidar por
mutuo acuerdo el
contrato, proyectar
17 I‘_ESC-HUC!Q’I’\ de Oficina de contratacion Dentro del . plazo
liquidacion iegalmente previsto

unilateral y enviar a
la rectoria para la

contratista del acto
administrativo de
liquidacion
unilateral.

18

Oficina de contratacion

Dentro del
legalmente previsto

plazo

firma, con

documentaos

soportes.

Notificacién al Solicitar al &drea de

contrataciéon el formato
actualizado a la fecha

3.4.7 ARRENDAMIENTO Y ADQUISICION DE INMUEBLES

Cuando Institucidon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar requiera
inmuebles, dara aplicacién a lo establecido en el literal i, numeral 4 del

arrendamiento de

articulo 2 de la Ley 1150, el articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015.

El estudio previo debera contener el analisis de
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar encuentra
elegir

caracteristicas, debera

compararics para

caracteristicas técnicas requeridas.

la de menor

costo de

las diferentes alternativas en el sector. Si
similares

inmuebles de
acuerdo a
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GENERALIDADES DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA
4.1CONCEPTOS

De conformidad con el articulo 84 de la ley 1474 de 2011, la supervision e interventoria
contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto
de vista técnico, juridico y financiero del cumplimiento.

De conformidad con el contenido del articulo 83 de la ley 1474 de 2011, las entidades
publicas estdn obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda “Con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupciéon y de
tutetar la transparencia de la actividad contractual”.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarroilo de la ejecucidn contractual, y seran responsables por
mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner ©
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

Segln las normas legales, gue en la actualidad se ocuparon de regular y definir el tema de la
supervisién e interventoria, la supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, vy juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida
por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, la Entidad estatal podréd contratar personal de apoyo, a través de los contratos
de prestacion de servicios gue sean requeridos.

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

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato
principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la Entidad a través
del supervisor.
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Teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva supervisién
en los contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos
de ios contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la
modalidad de seleccién, se pronunciaran sobre la necesidad de contar con interventoria.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones
del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el pardgrafo del articulo
40 de la Ley 80 de 1993. Lo anotado de conformidad con el articulo 85 de la ley 1474 de
2011.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal. Es principio
general que las actuaciones del interventor consten por escrito.

4.2 OBJETO

El objeto de la supervisién o interventoria dentro de un contrato estatal, consiste en realizar un
seguimiento detallado del objeto contractual para verificar el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del mismo, el acatamiento de las especificaciones técnicas ofrecidas y
supervisar la ejecucién de las actividades administrativas establecidas en cada uno de los
contratos y la sujecion al presupuesto asignado. Lo anterior, con el objeto de alcanzar los
fines de la contratacién estatal y a su vez contribuir en la bisqueda del cumplimiento de los
fines del estado.

Estara inhabilitado el interventor que incumpla el deber de entregar informacién a la entidad
contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan
poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un
término de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi o
declare, previa la actuacién administrativa correspondiente. (Pardgrafo 2 del articulo 84 de la ley
1474 de 2011).

El interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un posible
incumplimiento  de! contrate vigilade o principal, parcial o total, de alguna de las
obligaciones a cargo del contratista, serd solidariamente responsable con este de los perjuicios
que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor y/o
supervisor.

Es preciso resaltar que cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los
posibles incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo pactado o
adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos publicos
involucrados, serd responsable solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.
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4.3 DESIGNACION DEL SUPERVISOR INTERNO

Una vez adjudicado el proceso de contratacidn o firmado el contrato respectivo producto
de una contratacién directa, la rectora de la Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar, designara al supervisor encargado de realizar el seguimiento y control del contrato que
se celebre entre la entidad y el contratista, de conformidad con la sugerencia presentada
por la dependencia solicitante del bien o servicio a contratar contenida en los estudios
previos entregados a la oficina de contratacién.

Dicha designacién constara por escrito y le sera comunicada al supervisor a través de la oficina de
contratacion, junto con una copia del contrato ya suscrito y legalizado, momento a partir del cual
adquiere su calidad de supervisor e inicia el ejercicio de sus funciones, las cuales culminan
una vez se hayan cumplido en su totalidad y a cabalidad las obligaciones contractuales o
hasta la fecha que expiren la totalidad de los amparos de la garantia Unica de
cumplimiento.

No podra ser supervisor y/o interventor quien se encuentre incurso en alguna de las causales de
impedimento respecto del contratista, seglin lo previsto en la ley 80 de 1993 y la ley 734 de
2002. De igual manera, quien este incurso en alguna inhabilidad o incompatibilidad para celebrar
contratos con entidades del estado.

4.4 PROCEDIMIENTOS QUE SE SURTEN DENTRO DE LA ACTIVIDAD DE SUPERVISION O
INTERVENTORIA.

4.4.1 INICIO DEL CONTRATO

El acta de iniciacion del contrato procede en los contratos en que se haya consagrado
expresamente tal requisito para dar inicio a la ejecucién, la cual se suscribira una vez se
constituyan y aprueben las pélizas y se hayan pagado los impuestos a que haya lugar por parte
del contratista, es decir, cuando el contrato se encuentre legalizado y de esta situacién se haya
informado al supervisor, por escrito, por el area de contratacion.

Serd obligacién del interventor o supervisor que en el acta consten el numero del contrato, la
fecha, el objeto, el nombre y el NIT o cedula del contratista, y que se suscriba por el contratista y
el supervisor. En todo caso, el supervisor o interventor no podrd impartir 6rdenes al contratista
con el fin de dar inicio a la ejecucidén, sin que se haya verificado que el contrato se encuentra
perfeccionado y legalizado.

* SEGUIMIENTO DEL ANTICIPO

Para los contratos de obra, concesién, salud o los que se realicen por licitacion publica debera
estarse a |o establecido en el articulo 91 Ley 1474 de 2011.
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El supervisor serd responsable de wvelar por la correcta inversién del anticipo, solicitando
el respectivo plan de inversion al contratista, asi como los informes que considere necesarios, a
fin de garantizar la correcta ejecucién de los recursos publicos.

Serd deber del supervisor 0 interventor del contrato requerir en ios casos en que sea necesario, el
programa de inversion del anticipo para su revision, aprobacion y seguimiento.

El supervisor deberd solicitar al contratista, representante legal y/o quien este deiegue,
segin se trate, informes mensuales sobe el manejo del anticipo, los cuales se archivardn
en la carpeta del contrato vy verificard que se realice la amortizacién del mismo en las
cuentas o facturas que presente el contratista para pago.

4.4.2 DESARROLLO DEL CONTRATO FACTURAS O DOCUMENTOS EQUIVALENTES

El interventor o supervisor verificaréd que las facturas o documentos equivalentes presentadas por
el contratista, respecto de su valor correspondan a la ejecucibn y a la forma de pago
establecida en el contrato. Si se encuentran errores o0 inconsistencias se solicitara al
contratista el cambio de la factura o documento equivalente, de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

Una vez recibida por el supervisor la factura o cuenta de cobro y si se aprecian errores o
inconsistencias de fondo, este deberd devolverla al contratista dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su recepcién indicdndole los errores que contiene, para que sea corregida por el
contratista.

En la misma comunicacién de envio, el supervisor deberd fijar un término perentorio para
que el contratista remita nuevamente la factura o cuenta de cobro debidamente corregida. En
todo caso el término que fije el supervisor no podra ser superior a cinco (5) dias habiles.

Recibida nuevamente la factura o documento que haga sus veces, el supervisor o interventor,
deberd continuar con el tramite respectivo antes de iniciar el tramite de pago. A partir de este
momento se contabilizara el término para efectuar el pago. Para el tramite de facturas, el
supervisor deberd verificar que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes a
los sistemas de seguridad social y aportes parafiscales.

LABORES O ACTIVIDADES EXTRAS O ADICIONALES, RELACIONADAS CON EL
OBJETO DEL CONTRATO.

Si durante el ptazo de ejecucién se hace necesario realizar labores o actividades extras y/o
adicionales, la aprobacion para su realizacion estara a cargo del ordenador del gasto ysu
formalizacién requerird una modificacién, adicién o prdrroga del contrato de acuerdo con lo
previsto en la ley 80 de 1993, sin que esto implique cambio del objeto del contrato.

En ningln caso el supervisor o interventor del contrato podra bajo su propio criterio,
autorizar la realizacion de obras adicionales o el suministro de mayores cantidades, sin la
aprobacién previa y expresa del ordenador del gasto y su respectiva legalizacion.
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El supervisor o interventor del contrato tramitard ante la rectoria de la Institucién Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar y/o quien este delegue , la solicitud de adicién, modificacién o
prérroga, la cual deberd estar debidamente soportada y justificada para aprobacién del ordenador
del gasto.

El supervisor o interventor deberd tener en cuenta que la adicién en valor del contrato,
no podra superar el cincuenta (50%) del valor inicial expresado en salarios minimos.

En caso de prorroga, la solicitud debera remitirse a la oficina Juridica para su tramite, minimo con
cinco (5) dias calendario anterior a la fecha de terminacién del plazo de ejecucién del contrato y
con el visto bueno del ordenador del gasto para su respectiva formalizacion. Una vez vencido el
plazo del contrato, no podrd bajo ninguna circunstancia continuarse su ejecucién o tramitar
adiciones en valor o prérrogas de tiempo.

SUSPENSION TEMPORAL

Podra suspenderse temporalmente el plazo de ejecucién del contrato, cuando se presenten
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que obliguen a ello. La suspension se hara
por el tiempo que se estime necesario para superar los hechos que dieron lugar a la
misma y constara en wun acta suscrita por el ordenador del gasto, el contratista y el
supervisor; en la cual consten los motivos que dieron lugar a la suspensién, asi como el
concepto teécnico del supervisor o interventor. Suscrita el acta de suspensién del contrato,
deberd remitirse copia del acta de suspensién al expediente del contrato e iguaimente a la
compafiia aseguradora que expidié la garantia Gnica de cumplimiento a efectos de que conozcan
de dicha novedad.

REINICIACION DE LAS LABORES

Superadas las contingencias, el supervisor o interventor deberd informar dicha situacién al
la rectora de la UNIBAC y/o quien esta delegue, el cual dispondra la reanudacién del contrato y
dejard constancia en acta firmada en conjunto con el contratista y el supervisor. Es obligacién del
Contratista prorrogar ia vigencia de los amparos contenidos en la garantia (nica por el mismo
término de la suspensién del contrato y del supervisor hacer seguimiento al cumplimiento de esta
actividad.

4.4.3 RECIBO FINAL Y LIQUIDACION DEFINITIVA DEL CONTRATO
RECIBO FINAL DE TRABAJIQS
Dependiendo de la naturaleza del contrato y previa la verificacion del cumplimiento de todas las

especificaciones y requisitos técnicos pactados, se levantard un "acta de entrega vy recibo final”
que serd suscrita por el supervisor o interventor y el contratista.

57



B'Ei‘&”é”&ﬁ'ﬁ?ﬁ’v o B
CIENCIAS DE BOLIVAR 59 5 .”"F

. 7
LIQUIDACION DEL CONTRATO. G
Los contratos de obra, consultoria, suministro, arrendamiento y compraventa con entregas
parciales, asi como aquellos que expresamente |lo contemplen, deberdn liquidarse por las partes

dentro del plazo de vigencia del mismo.

Previo a la liquidacion del contrato, el interventor ¢ supervisor debera verificar la vigencia tanto
de la garantia dnica, asi como de los amparos que cubran los riesgos que deban
garantizarse con posterioridad a la finalizacién del contrato, de acuerdo con lo pactado por las
partes en el contrato y si fuere del caso, procedera a informar al representante de la entidad con
el objeto de solicitar su ampliacion o actualizacion al contratista como requisitc para la
suscripcion del acta de liquidacion, ampliacion que debera ser verificada y aprobada por la
institucion.

También sera condicién para la firma del acta de liquidacién que el contratista adjunte
las certificaciones que acrediten el reintegro de los equipos y demas elementos facilitados por
la entidad, asi mismo, el contratista deberd presentar certificacion del pago de aportes
parafiscales suscrita por el revisor fiscal o representante legal segln el caso, donde conste que
se encuentra a paz y salvo por dicho concepto.

Una vez verificado lo anterior, el interventor o supervisor elaborard el proyecto del acta de
liquidacién, en el que constara el balance final del contrato respecto al cumplimiento de las
prestaciones derivadas del mismo, asi como los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
Liegaren las partes para dirimir conflictos que se originen con ocasion de la actividad contractual.
En todos los casos el acta de liquidacién deberd ser suscrita por la rectora y/o quien esta delegue,
el contratista y el supervisor o interventor.

Una vez liquidado el contrato, ei supervisor o interventor deberd entregar a la oficina juridica los
archivos y la informacién técnica, administrativa y contable para que reposen en el expediente del
contrato.

4.5 ACTIVIDADES ESPECIFICAS A CARGO DEL SUPERVISOR

4.5.1 ACTIVIDADES GENERALES
A continuacién se encuentran aigunas de las actividades y funciones principaies a cargo dei
supervisor o interventor, las cuales deberan ser tenidas en cuenta para garantizar ia correcta
ejecucion del contrato, las cuales se enuncian asi:
* Suscribir el acta de iniciacibn cuando a ello haya lugar, dentro del término
estipuiado en el contrato.
* Reallzar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio y hasta su
finalizacion, incluyendo la etapa de liquidacion.
*  Verificar que se hayan cumplido todos los requisitos para el perfeccionamiento y ejecucion
del contrato.
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» Remitir a la dependencia correspondiente, ei original del acta de iniciacion.
»  Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de ejecucion y de
inversion del anticipo, en los casos que sea procedente,
»  Controlar ia vigencia de las garantias.
» Atender vy responder oportunamente todos los requerimientos que realice el
contratista dentro de la ejecucién del contrato o convenio, para evitar la ocurrencia del
silencio administrativo positivo.
«  Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida forma,
« Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la correcta ejecucion
del contrato o convenic.
«  Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio dentro del término
estipulado.
« Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las disposiciones legales y en
particular ias reglamentaciones relacionadas con la actividad contratada.
»  Exigir certificacién, debidamente soportada, al contratista de que su personal se
encuentra afiliado al régimen integral de seguridad social y se efectien por parte del
contratista los pagos correspondientes al sistema de aportes parafiscales y en todo aquellos
que sobre la materia ordene la ley.
«  Verificar y certificar que el contratista cumple con las condiciones técnicas y econémicas
pactadas en el contrato y en las condiciones minimas o términos de referencia del respectivo
proceso de seleccién.
« Informar a la rectoria, acerca del incumplimiento de las obligaciones contractuales por
parte del contratista, con el fin de que se inicien las acciones legales correspondientes.
»  Abstenerse de permitir la ejecucién de un contrato, cuyo plazo haya vencido o que no haya
sido firmado por el ordenador del Gasto y el contratista.
« Rendir informes periddicos sobre el estado, avance y contabilidad de la ejecucion del
contrato.
»  Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacién con
las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del equilibrio contractual, y remitirlas a la
Oficina de contratacion, con su concepto técnico y viabilidad y aprobacioén por el ordenador
del gasto.
» Realizar los tramites para la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal o
vigencias futuras, para adicionar un contrato en valor.
«  Verificar que los bienes tengan toda la documentacion en regla y el contratista presente la
declaracién de importacion vy los documentos que acrediten el cumplimiento de las
exigencias fiscales y aduaneras que permitan precisar la debida legalizacién en el pais, cuando
a ello haya lugar.
« Informar el recibo a satisfaccion del objeto contratado, como requisito previo para
efectuar el pago final al contratista.
» Elaborar y suscribir el acta de liquidaciéon del contrato o convenio cuando a ello haya
lugar, para la firma de la rectora y el contratista.
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+ Eiaborar los informes, evaluacicnes y anexar, oportunamente, los documentos que
permitan a la oficina juridica, tener suficientes elementos de  juicio para imponer
requerimientos, multas, caducidad y demas actuaciones de orden sancionatorio.

4.5.2 ACTIVIDADES FINANCIERAS

« Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucién del contrato,
para lo cual deberd expedir la respectiva certificacién de cumplimiento de las
obligaciones contractuales o registrar cronoldgicamente los pagos y deducciones del
contrato. o Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

« Revisar el informe de inversiones efectuadas por el contratista con los fondos
suministrados para el objeto del contratoc o supervisar la ejecucion presupuestal de
acuerdo con los pardmetros previamente definidos en el contrato y proponer los
correctivos necesarios a las posibles desviaciones que se puedan presentar o verificar que
los trabajos o actividades extras que impliquen aumento del valor del contrato cuenten con la
existencia de recursos presupuestales, para la aprobacion de la rectora o anterior al cierre de
la vigencia fiscal de cada ano, informar a la vicerrectoria administrativa, el estado de
ejecucién del contrato para establecer las reservas presupuestales y de cuentas por pagar
cuando a ello haya lugar.

4.5.3 ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

« Coordinar la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios.

« Definir politicas claras para el manejo del riesgo que conlleve la ejecucién del contrato.

« Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucién del contrato.

« Emitir concepto sobre las solicitudes de prérroga, adicién, suspensién, modificacion, etc.,
presentadas por el contratista.

s Atender y tramitar dentro de la 6rbita de su competencia, toda consulta que realice el
contratista para la correcta ejecucién del contrato.

- Coordinar con la jea de la oficina de recursos fisicos encargada del almacén

« el recibo de bienes o servicios que incluyen bienes, dado que se debe registrar el
ingreso al almacén y de inmediato

« Organizar el archivo de la supervisién del contrato que como minimo debera contener los
siguientes documentos:

» Copia del contrato debidamente legalizado.

Copia de las garantias del contrato.

Copia del cronograma de actividades.

Copia del acta de iniciacion.

Copia de las actas de suspension y reiniciacion.

Copia de los documentos de prorroga o modificacion del contrato y del que autorice

trabajos o actividades adicionales.

Copia de las cuentas de cobro o facturas autorizadas, asi como de cada uno de los

pagos efectuados.

» Copia de los informes de la supervision.

YV V V.V Y
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Informe mensual y final de manejo del anticipo.

Copia del acta de entrega y recibo final

Copia del acta de liquidacién.

Demas documentos relacionados con la ejecucién del contrato.

YV VY

4.5.4 ACTIVIDADES TECNICAS

« Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se estipule en el
contrato.

« Cuando se trate de contratos de obra publica, debera revisar y aprobar el presupuesto
inicial de la obra, verificando que estén de acuerdo con las especificaciones y los
planos que contienen los disenos.

+ Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion aprobado, llevar
un registro de las novedades, érdenes e instrucciones impartidas durante la ejecucién
del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

» Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato Yy los que exijan su
ejecucion.

+ Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones, procedimientos,
cdlculos e instrucciones impartidas para la construccién y / o fabricacién de bienes.

* Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las condiciones
aprocbadas por la entidad.

» Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados, de los
cual se dejara constancia en los respectivos informes.

« Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados 0 comprados
con cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.

RESPONSABILIDAD DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercerla (natural o juridica, publica
o privada), la vinculacion que tenga con la entidad (contratista, funcionario de planta,
etc.), las responsabilidades del interventor se inician al momento de recibir la notificacion
escrita sobre su designacién.

La actuacién del interventor y/o supervisor debe cefirse al estatuto de contratacién
administrativa, Ley 80 de 1993, v a las leyes 190 de 1995 y 1474 de 2011 y las demas que
reglamenten la materia. Sin perjuicio de esa responsabilidad, respondera por su conducta
cuando su accién u omisién hava generado perjuicio a la entidad, para lo cual podra esta
adelantar las investigaciones internas que estime pertinentes.

El supervisor o interventor debera estarse a lo dispuesto en el artfculo 84 de la Ley 1474 de 2011
a fin de conocer el alcance de su responsabilidad.
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4.6 TRAMITE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

En caso de que se presente incumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales, el interventor y/o supervisor requerird oportunamente por escrito al
contratista, con el fin de hacer cumpiir las obligaciones adquiridas. En caso de que la respuesta al
requerimiento no sea satisfactoria, el interventor o supervisor remitiréa de forma inmediata los
antecedentes a la rectoria, quien analizara la situacion planteada, reiterard el requerimiento
en caso de ser pertinente y procedera a adelantar las acciones legales pertinentes.
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Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del contratista, el supervisor
debera realizar un analisis objetivo, claro y preciso del objeto contractual en generai, teniendo
en cuenta que su concepto sera determinante a la hora de definir las acciones legales a seguir
por parte de la institucidon universitaria. Tal manifestacién debera estar lo suficientemente
soportada, teniendo en cuenta que la responsabilidad por un eventual detrimento del
patrimonio del estado a causa de una sentencia judicial, involucra a todos los servidores que
intervienen en la actividad contractual.

4.7 IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO

Las entidades sometidas al Estatuto Genera! de Contratacion de la Administracion Publica podran
declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las muitas vy
sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la cldusula penal. Para tal efecto
observaran el siguiente procedimiento:

A. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
Institucidon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar lo citard a audiencia para
debatir lo ocurrido. En la citacidn, hara mencion expresa y detallada de los hechos que
la soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervision en el que se
sustente la actuacién y enunciard las normas o clausulas posiblemente vicladas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrolio de la actuacion. En
la misma se establecerd el lugar, fecha y hora para la realizacion de ia audiencia, la que
podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaieza del contrato vy
la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el
evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante sera
citado de la misma manera; v

B. En desarrollo de la audiencia, el rector de la entidad o su delegai:lo, presentard las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciard las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrolioc de la actuacién. Acto seguido se concederd el uso de {a palabra al
representante legail del contratista o a quien io represente, y al garante, para que
presenten sus descargos, en desarrolio de lo cual podra rendir las explicaciones del caso,
aportar pruebas y controvertir as presentadas por la entidad;

C. Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto puablico, la
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entidad procedera a decidir sobre la imposicion o no de la muita, sancién o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decisién asi proferida sdlo procede el recurso de reposicién
que se interpondra, sustentara y decidird en la misma audiencia. La decisién sobre el
recurso se entendera notificada en ia misma audiencia.

D. En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, la rectora Institucién Universitaria Bellas
Artes y Ciencias de Bolivar o su delegado, podrd suspender la audiencia cuando de oficio o a
peticién de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas
que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacidn administrativa.
En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia.

La Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar podrd dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la
cesacién de situacion de incumplimiento.

A continuacién se definen algunos vocablos de utilizacién frecuente en los procesos
contractuales, con el fin de facilitar el uso de esta herramienta y homogenizar el
vocabulario que frecuentemente se emplea en la actividad contractual:

.0

* Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién dei
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién vy
gjecucion, que permiten ia iniciacién formal de actividades.

<+ Acta de suspension: es el documento expedido por quienes suscribieron el contrato,
mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando se presenta
una circunstancia especial y ajena a las partes que lo amerite, previo visto bueno del
interventor o supervisor del contrato, seguin sea el caso. En la misma deberan incluirse
las razones que sustentan [a suspension de! contrato asi como la fecha exacta de la
reanudacién det mismo.

% Acta de reiniciaciéon: es el documento mediante el cual se levanta la suspension y
se ordena la reiniciacion de las actividades, debidamente firmada por las partes. El
contratista se obliga a actualizar sus pélizas a esta fecha.

*,
e

Acta de liquidacion: es el documento suscrito por el representante legal de la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar y/o quien esta delegue, el supervisor del
contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucién financiera de!
contrato o corte de cuentas entre las partes, con sujecidn a lo previsto en este manual.

< Adenda: son los documentos mediante los cuales la entidad con posterioridad a la
apertura de un proceso, aclara o modifica las condiciones de la contratacion del pliego
de condiciones. Las adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones. De
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acuerdo con el articulo 220 del decreto 019 de 2012, dentro del plazo de la licitacion
cualquier interesado pueda solicitar aclaraciones adicionales que |la entidad contratante
respondera mediante comunicacién escrita, la cual remitirda al interesado vy publicard
en el SECOP para conocimiento publico.

Adjudicacion: es la decisién que pone términc a un proceso de seleccion, por medio de
la cual se determina la persona natural o juridica que resulté favorecida, por ser la
propuesta mas favorable para la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

Adjudicatario: es el proponente que resulta favorecido con la adjudicacion dentro de
un procese de seleccion.

Adicion: modificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucién con
el fin de incrementar el valor originalmente pactado, la cuai no podrad ser superior al
50% del valor inicialmente pactado expresado en smmlv. Debe constar en un
documente  firmado por las partes y  cumplir los mismos requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato. Supone la modificacién de la Péliza, si hubo
iugar a ella.

Anticipo: valor pactado en ios contratos, y que Institucién Universitaria Belias Artes y
Ciencias de Bolivar entrega al contratista en calidad de préstamo, para ser amortizado
en cada pago. El  anticipo no podrd exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor
del respectivo contrato.

Area que requiere la contratacién o area requirente o area responsable: Es
aquella dependencia de Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar que
elabora los estudios previos de la contratacion, en donde se encuentra la necesidad que
se pretende satisfacer.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn
utilizacién: Corresponden a aquelios que poseen las mismas especificaciones técnicas,
con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones
de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Caducidad: cidusula excepcionai que se aplica como sancion por incumplimiento al
contratista, cuando se afecte de manera grave vy directa la ejecucion dei contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizacion. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dard por terminado el contrato y se ordenard su
liquidacion en el estado en el que se encuentre.

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento expedidc por la
vicerrectoria administrativa de Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar o
quien haga sus veces mediante el cual se afecta de manera preliminar un rubro
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presupuestal y que garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible,
libre de afectacién y suficiente para respaldar el compromiso que se pretende adquirir con
la contratacidn.

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

Cesidn: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un
contrato, en un tercero, la cual sélo procedera previa aprobacién escrita de la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

Contratista: persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una
determinada prestacion, seg(n las especificaciones del objeto del contrato, a cambio
de una contraprestacion.

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad de seleccion de consultores o
proyectos, en la que se podrdn utilizar sistemas de concurso abierto o de
precalificacion.

Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacién, celebracidn y ejecuciéon de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y
de! contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten
en desarrolio de la propuesta y del contrato, afectardn a todos los miembros que lo
conforman.

Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales
referidos a los estudios necesarios para la ejecucidon de proyectos de inversion, estudios de
diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision. Son también
contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccién, programaciéon y la ejecucidon de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre fa Institucion Universitaria Bellas

Artes y Ciencias de Bolivar y una persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren
derechos y obligaciones.
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Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta
si se trata o no de un dia habil.

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

Ejecucion: es la etapa del desarrollo del contrate la cual inicia una vez se suscribe
el acta de inicio, previa aprobaciéon de la garantia Unica y de la acreditacion por
parte del contratista de encontrase al dia en el pago de las obligaciones relativas al
Sistema de Seguridad Social Integrai.

Estudios y documentos previos: Son los documentos que sirven de soporte para la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, de manera gue los propenentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la asignacion de
los riesgos que la entidad propone.

Ficha técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la
entidad, cuando se adelanten procesos de selecciéon abreviada para la contratacion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, siempre y
cuando los mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La entidad
elaborara una ficha técnica, la cual, debe incluir ias caracteristicas y especificaciones, en
términos de desempefio y calidad, de los elementos sefialados en el objeto de |la
contratacién. La ficha técnica debe contener como minimo: la denominacién de bien
o servicio, la denominacién técnica del bien o servicio, la unidad de medida vy la
descripcién generai.

Interventor: esla persona natural o juridica, contratada por la entidad para realizar
el seguimiento técnico que sobre el cumplimiente del contrato, cuando dicho seguimiento
suponga conocimiento especializado, o la complejidad o extensién del mismo lo
justifiquen.

Licitacién: Procedimiento mediante el cual, por regla general la entidad estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar procederd a escoger a los contratistas
(Licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacién directa). La
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar determinara la modalidad de
seleccién aplicable a cada caso, de acuerdo con los parametros que establezcan las normas
gue regulan la contratacién estatal.
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Multas: consiste en la sancidén pecuniaria que tiene como finalidad el
constreflimiento, coercién, coaccidn y presidn o apremio al contratista a darle
cumplimiento a sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato, se
observa que aquel no esta al dia en el cumplimiento de las mismas, que se
encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado,
los compromisos contractuales asumidos.

Notificacion: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los
interesados en la decision.

Pago Anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista,
razon por la cual éste dispone totalmente de la administracién y manejo del mismo.

Plazo del proceso contractual: es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la
fecha y hora de cierre de un proceso contractual.

Plazo de ejecucion: es el periodo dentro del cual se deben cumplir las
obligaciones pactadas por las partes en el contrato.

Proponente: es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo
cualquier modalidad de asociacidon permitida por la ley presenta una propuesta para
participar en un proceso de seleccion de contratistas.

Propuesta: se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente
dentro de un proceso de seleccién, siempre que redna los requisitos.

Propuesta técnica simplificada: Es aquella que se solicita a los proponentes cuando la
entidad suministre en los requerimientos técnicos la metodologia exacta para la
ejecucién de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma. En estos
casos procede la selecciébn por el sistema de concurso abierto, o mediante el de
precalificacién con lista corta.

Propuesta técnica detallada: Es aquella que se solicita a los proponentes cuando
los servicios de consultoria sefialados en los requerimientos técnicos para el respectivo
concurso de méritos puedan desarrollarse con diferentes enfoques o metodologfas. En
estos casos solo procede la seleccion por el sistema de precalificacién con lista corta.

Prérroga: consiste en la ampliacion del plazo de ejecucidn inicialmente previsto en el

contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucidon del contrato inicial,
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Registro presupuestal: es la operacién presupuestal mediante la cual se perfecciona
el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta
no sea desviada a ningln otro fin.

Selecciéon Abreviada: Esla modalidad de seleccién objetiva, prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o lta cuantfa o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Subasta inversa: Se entiende por subasta inversa, la puja dindmica mediante la cual los
oferentes durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas
variables susceptibies de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que por
tener el menor costo evaluado, represente la mejor relacidon costo beneficio para la
entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable vy juridico
de la ejecucion del contrato, que es ejercido por la misma entidad cuando no
requiere conocimientos especializados.

Unién temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracién vy ejecuciébn de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la
propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la ejecucion
de cada uno de los miembros de la unién tempeorai.

Vigencia del Contrato: Es el ciclo juridico del contrato, que se extiende hasta la
liquidacién del contrato, diferente al plazo que es el ciclo material definido en el contrato
para que el contratista cumpla con las obligaciones a su cargo.

Delegacion: La delegacién es la traslacion por un ente u drgano superior a otro de nivel
inferior dei ejercicio de una competencia, reteniendo el delegante ia titularidad de la
misma. La delegacién siempre se realizara mediante acto administrativo de cardcter
especifico y en el cual debe estar expresamente contempladas las competencias y/o
facultades delegadas.

68



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69

