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1. INTRODUCCION

El Manual de Contratacion de la Direccion Administrativa de la Camara de Representantes, constituye un instrumento para los
servidores publicos, involucrados en la gestion contractual, Colombia Compra Eficiente, los oferentes en los Procesos de
Contratacion, los contratistas, los supervisores, los interventores y las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando
ejercen la participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley, que permite conocer los procesos y
procedimientos para llevar adecuadamente la contratacion de la Entidad. De igual manera, establece lineamientos y directrices para
la direccién, orientacidn y vigilancia de los procesos de contratacidn, con el fin de garantizar la transparencia en la misma vy el
fortalecimiento de la gestion administrativa realizada por la Corporacidn, en igual sentido, se tiene que, el mismo debe ser tenido en
cuenta por la Mesa Directiva de la Cdmara de Representantes, Presidencia, Primera Vicepresidencia y Segunda Vicepresidencia,
las Comisiones Constitucionales Permanentes, legales, especiales y accidentales.

Las disposiciones sefialadas en el presente Manual, se encuentran conforme a los lineamientos generales dados por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente en el documento “Lineamientos Generales para la Expedicion de
Manuales de Contratacion LGEMC-01" o el que se encuentre vigente que corresponde a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.5.3. del
Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 - Sector Planeacién Nacional y los principios que rigen la funcién administrativa, y la
actividad contractual de la Entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Adicionalmente, contiene los principios orientadores de la contratacion estatal, términos frecuentes de la gestién contractual, etapas
que abarcan el proceso de conformacion de los acuerdos de voluntades entre la administracion y sus diferentes colaboradores,
efectuando en cada una de ellas una serie de recomendaciones para adelantarlas de la mejor manera posible, actividades de
supervision e interventoria, garantias, regimenes especiales y finalmente responsabilidades y sanciones de los involucrados en la
gestion contractual. Adquirir los bienes, obras y servicios que requiera la CAMARA DE REPRESENTANTES para el cumplimiento
de sus funciones misionales y para su adecuado funcionamiento, con austeridad de costos y tiempos, buscando la plena satisfaccion
de las necesidades y la salvaguarda del interés general y del erario publico.

2. ASPECTOS GENERALES

El régimen juridico aplicable en materia de contratacion estatal esta regulado por las Leyes 80 de 1993 “Por la cual se expide
el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”, 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos.”, 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”y 1882 de 2018 “Por medio de
la cual se expide el Cédigo de Etica y Disciplinario del Congresista y se dictan otras disposiciones”, asi como por el Decreto
Unico Reglamentario 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto tinico reglamentario del sector administrativo de
planeacion nacional”y el Decreto Nacional 392 de 2018 “Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la
Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacion en favor de personas con discapacidad”; el Codigo Civil y el
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2.1

Codigo de Comercio, también le son aplicables las normas presupuestales del orden nacional, departamental municipal y
distrital y las demas disposiciones legales que regulen de manera particular el negocio juridico a celebrar.

El Manual de Contratacion, legal y jurisprudencialmente se ha definido como el instrumento a través del cual, las entidades
publicas garantizan el cumplimiento de los fines del estado consagrados en el articulo 2 de la Constitucién Politica de Colombia,
asegurar la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos fines.!

OBJETIVO.

El presente documento tiene por objeto dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica, la forma cémo opera la
Gestion Contractual de la Direccién Administrativa de la Camara de Representantes en las etapas de planeacion,
precontractual, contractual y postcontractual, en virtud de lo dispuesto en las normas vigentes para el cumplimiento de sus
funciones, metas y objetivos institucionales y constituye un instrumento de Gestién Estratégica que tiene como propdsito
principal servir de apoyo al cumplimiento del objetivo misional de la Camara de Representantes

Para ello, se establece como objetivos especificos del Manual de Contratacién:

l. Brindar elementos basicos a las diferentes dependencias de la Camara de Representantes, la Mesa Directiva de
la Camara de Representantes, Presidencia, Primera Vicepresidencia y Segunda Vicepresidencia, las Comisiones
Constitucionales Permanentes, legales, especiales y accidentales, en materia de contratacion, para facilitar la
Gestion Contractual.

Il. Apropiar conceptos en materia de contratacion estatal, de manera amigable, didactica y de facil comprension
para los participes de la Gestion Contractual en la Camara de Representantes.

Ill.  Efectuar recomendaciones en materia de buenas practicas en la contratacion publica a fin de contribuir en la
eficiencia de los procesos de qué trata el Manual de Contratacion y disminuir los riesgos que puedan generar
actos de corrupcién dentro de la Corporacion.

IV.  Realizar la Gestidon Administrativa y contractual por parte de la Cdmara de Representantes, materializando los
principios de planeacién, previsibilidad, libre concurrencia, transparencia, igualdad, publicidad, celeridad,
eficiencia, buena fe, seleccion objetiva, economia y los demas relacionados con la materia.

L Articulo 3 Ley 80 de 1993.
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2.2. ALCANCE.

El presente Manual de Contratacion debera ser observado y acatado por todos los participes de la gestion contractual de la
Camara de Representantes encargados de adelantar los procesos contractuales, en cada una de sus etapas, asi como a los
contratistas y proponentes que se encuentren interesados en participar en los diferentes procesos que adelante la Corporacion.

En el manual se establecen los procedimientos para desarrollar la gestién contractual en su etapa previa, asi como las
actividades que deben llevarse a cabo respecto de la vigilancia y control de los contratos celebrados por la Camara de
Representantes, de manera que se identifican las tareas que deben adoptarse por virtud de la delegacién o desconcentracion
de funciones.

2.3. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

Las actuaciones contractuales deben someterse al cumplimiento de los principios que rigen la funcién administrativa
establecidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, asi como los definidos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica y los desarrollados por la jurisprudencia tanto de la Corte Constitucional como del
Consejo de Estado.

En ese orden de ideas, la Gestion Contractual adelantada por la Camara de Representantes se desarrolla con arreglo a los
principios de planeacion contractual, transparencia, economia, seleccién objetiva, buena fe, publicidad, igualdad, libre
concurrencia, ecuacion contractual, responsabilidad?, moralidad, prevalencia del interés general y previsibilidads.

Cabe recordar, que conforme a la Ley Antisoborno (Ley 1778 de 2016), los participes del proceso de gestion contractual,
especialmente, los cargos directivos con poder de decision o que cumplan funciones de gestion de recursos o de servicio al
interior de la entidad, como son los jefes de talento humano, contratacién, juridicos y de control interno, deben velar por la
imparcialidad y transparencia en la contratacion.

Finalmente, los involucrados en el proceso contractual, seran sujeto del Régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades,
descrito en la Constitucidn Politica de Colombia, la ley y las disposiciones reglamentarias.

N

Los principios de la contratacion estatal, estan contenidos y desarrollados por los articulos 23, 24, 25, 26, 27 y 28 de la Ley 80 de 1993 y sus
Decretos reglamentarios.

Implica la sujecion plena a la identificacion, tipificacion y asignacion légica y proporcional entre las partes intervinientes, de los riesgos o
contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracién del negocio se haga sobre la base de la anticipacion, lo mas completa posible,
de todos aquellos eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En consecuencia, el equilibrio surgido al momento de proponer o
contratar, que de no ser previstos y sujetos a mecanismos adecuados y oportunos de correcciéon durante la ejecucion del contrato, puedan
generar en situaciones causantes de desequilibrio econémico. Consultado en https:/sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-
precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal
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3.1.

La Camara de Representantes, esta comprometida con el disefio y desarrollo de estrategias que permitan la lucha contra la
corrupcion, prevencion de los riesgos, la gestion transparente y el control, la racionalizacion de tramites, la accesibilidad a sus
tramites y servicios, la creacion de espacios de participacién ciudadana y el mejoramiento de la atencién al ciudadano. Dichas
estrategias buscan generar confianza en la ciudadania que se beneficia directa e indirectamente de los servicios que presta la
Camara de Representantes, encaminando el accionar de la entidad hacia la transparencia en la gestién y lucha contra la
corrupcion.

Es asi como a partir de la Camara de Representantes, construye su Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano, cuyo
objetivo es entre otros, fijar estrategias institucionales encaminadas a la lucha contra la corrupcion y el acceso a la informacion
publica y transparente de una manera integra, que permitan prevenir y mitigar el riesgo de corrupcién.

Aunado a estas actividades, la entidad en el marco de la Politica Publica de Transparencia, Integridad y No Tolerancia con la
Corrupcioén, participa con dos productos: una la emisién de directrices en temas de contratacién estatal orientados a la lucha

contra la corrupcion estatal y la otra corresponde a la publicacion de las entidades que gestionan sus procesos contractuales
a través de la plataforma sistema de compra publica SECOP Il.

3. NATURALEZA Y COMPETENCIAS DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

NATURALEZA JURIDICA DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

La Camara de Representantes como Entidad Estatal hace parte de la Rama Legislativa del poder publico, y aunque carece de
personeria juridica, ostenta capacidad juridica para el adelantamiento de los procesos de contratacion.

La Cémara de Representantes esta integrada de la siguiente manera.
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A Través Del Paragrafo 2° del Articulo primero de la Ley 1318 de 2009, se confiere a la Directora Administrativa de la Camara de
Representantes la competencia para ejercer la representacion legal en materia administrativa y contratacion estatal.
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3.2. COMPETENCIA Y DELEGACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DE LA CAMARA DE
REPRESENTANTES

Para efectos de adelantar la actuacion contractual la misma sera desarrollada por los funcionarios competentes de acuerdo a
las normas que sobre delegacion de esta actividad se encuentren establecidas en las disposiciones legales vigentes, asi como
las normas internas de la Corporacion.

En atencion a lo anterior, se tiene que, la Camara de Representantes, Entidad Estatal de la Rama Legislativa del Poder Publico,
creada por mandato Constitucional, compuesta e integrada conforme lo dispuesto en el Titulo VI de la Constitucion Politica de
1991, con autonomia administrativa segin la Ley 5 de 1992, facultada para celebrar contratos a través de la Directora
Administrativa segun lo sefialado en el paragrafo 2°, del numeral 4, del articulo 382 de la Ley 5 de 1992, adicionado por el
articulo 1 de la Ley 1318 de 2009, el cual indica que, ‘tendra tres paragrafos del siguiente tenor: El orden administrativo, la
competencia para dirigir licitaciones y celebrar contratos, ordenar el gasto y ejercer la representacion legal de la Camara de
Representantes en materia administrativa y contratacion estatal, corresponden al Director Administrativo. Sobre el desarrollo
de sus funciones debera rendir informes a la Mesa Directiva de la Camara de Representantes, semestralmente o cuando ella
los requieran. (...)"

De conformidad con el inciso primero articulo 13 de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre LA CAMARA DE
REPRESENTANTES se regiran por las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias particularmente
reguladas en el Estatuto General de la Contratacion Publica integrado actualmente por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007,
la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y deméas normas que las adicionen,
modifiquen o sustituyan; o en regimenes particulares, como el caso de los contratos de Ciencia y Tecnologia (Decreto 591 de
1991) o los que se celebren en desarrollo del articulo 355 de la Constitucion Politica - Convenios de Asociacion y Cooperacion
regidos por la Ley 489 de 1998 y reglamentados por el Decreto N° 092 del 23 de enero de 2017 a partir de su entrada en
vigencia, esto es, a partir del 01 de junio de 2017, o los contratos suscritos con Recursos Banca, entre otros.

Por esta razon, las estipulaciones de los contratos serén las sefialadas en el Estatuto General de la Contratacién Publica, y en
lo no previsto en éstas, se aplicaran las normas civiles, comerciales, las directrices dadas por Colombia Compra Eficiente a
través de sus manuales y los regimenes particulares que correspondan a la esencia y naturaleza del contrato.

Por ofra parte, es importante precisar que en virtud de lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1437 de 2011 “Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, que sefiala: “Las autoridades sujetaran sus actuaciones a
los procedimientos que se establecen en este Codigo, sin perjuicio de los procedimientos regulados en leyes especiales. En lo
no previsto en los mismos se aplicaran las disposiciones de este C6digo”, en las actuaciones precontractuales respecto de las
cuales no se establezcan procedimientos especiales en el Estatuto General de la Contrataciéon Publica se debe cumplir lo
dispuesto en la norma antes transcrita.

Asi mismo de acuerdo con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, la competencia “...para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones o concursos y para escoger contratistas sera del jefe o representante de la entidad”, es decir la
competencia se encuentra en la Direccién Administrativa.
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No obstante, lo anterior, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, cuando el representante legal de
la entidad lo estime oportuno y pertinente, podré delegar tal competencia mediante acto administrativo en los servidores
publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo 0 en sus equivalentes. En ningun caso, La Direccién
Administrativa quedara exonerada por virtud de la delegacion, de sus deberes de control y vigilancia de la actividad
precontractual y contractual.

3.3. COMITE DE CONTRATACION Y DE ADJUDICACIONES DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

Es la maxima instancia de orientacion, estudio, consulta, planeacion, revision, definicion y decisién de los lineamientos que
regiran la actividad precontractual, contractual y postcontractual de la entidad y como la instancia encargada de asesorar y/o
recomendar el/la Director(a) Administrativo(a), su delegado, o quien actle como ordenador del gasto, la adjudicacion o la
declaratoria de desierta de las licitaciones publicas, los procesos de seleccion abreviada y los concursos de méritos cuyo valor
sea superior al 10% de la menor cuantia de la Entidad, teniendo en cuenta la tabla de cuantias para los procesos de contratacién
vigente en el periodo correspondiente y demas contratos cuando asi lo estimen pertinentes los miembros del comité

Tiene como objetivo asistir y brindar apoyo a los funcionarios competentes en los procesos concernientes a las etapas de
Planeacion, seleccion, suscripcion y legalizacion del contrato, ejecucion, liquidacion y cierre del expediente. Tendra una
regulacién interna bajo los siguientes términos:

3.3.1. El Comité de Contratacion estd conformado por:
Miembros permanentes:

El/la Director(a) Administrativo (a)

El/la Jefe de la Division Juridica

El/la Jefe de la Division Financiera y de Presupuesto

El/la Jefe de la Oficina de Planeacion y Sistemas

En caso de revisién de procesos de contratacion especificos, asistird como invitado el Ordenador del Gasto y/o Jefe
de la Dependencia donde surge la necesidad de la contratacién.

Miembros invitados con voz y sin voto:

e Ellla Jefe de la Oficina Coordinadora de Control Interno
e Los servidores publicos, asesores o particulares que tengan conocimiento en el tema de discusién o analisis.

El Comité de Contratacién seré convocado por El/la Director(a) Administrativo y/o Jefe de la Division Juridica y/o Secretaria
Técnica del Comité de Contratacion. Para que el Comité pueda sesionar, deliberar y recomendar validamente se requiere de
la asistencia minima de dos (2) de sus integrantes. La asistencia podra ser presencial o virtual.
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El Comité de Contratacidn sesionara ordinariamente una (1) vez al mes y extraordinariamente a solicitud del/la Director(a)
Administrativo y/o Jefe de la Division Juridica y/o Secretaria Técnica del Comité de Contratacién.

Las funciones del Comité de Contratacion seran las siguientes:

a) Definir politicas para el Proceso de Contratacion tendientes a garantizar los principios en la contratacion publica, por
iniciativas propias o vinculadas a las recomendaciones de los érganos de control, de las auditorias internas y externas
de calidad y los cambios normativos.

b) Conocery recomendar El/la Director(a) Administrativo y/o a quien este delegue la ordenacion del gasto, la aprobacién
del Plan Anual de Adquisiciones y sus modificaciones, relacionadas con la inclusién o exclusion de procesos de
contratacion y modificaciones en cuanto a la modalidad de seleccion y valor del contrato.

c) Evaluar y realizar seguimiento a los informes que de manera bimensual presenta cada Dependencia Delegada en
Contratacion, relacionados con el PAA y su respectiva ejecucion presupuestal.

d) Conocer el inicio de los procesos contractuales, cuyo valor sea igual o superior al 10% de la menor cuantia de la
Entidad, para lo cual, se deberan aportar los documentos y estudios previos y el proyecto de pliego de condiciones
cuando aplique.

e) Dirimir los conflictos de competencia y demas asuntos relacionados con la contratacién que se presenten entre las
diferentes dependencias.

f)  Propender por la estandarizacion, aprobacion y modificaciones del documento de modelo de pliegos, contratos y otros
documentos, en los términos en que lo permita la regulacién y los modelos de pliegos y minutas propuestos por
Colombia Compra Eficiente.

g) Darlineamientos sobre laimplementacion de planes de continuidad dentro de los negocios contractuales de la entidad.

h) El Comité de Contratacién en ejercicio de sus funciones impartira lineamientos que permitan el mejoramiento frente a
la incorporacion de criterios ambientales, y de seguridad y salud en el trabajo sirviendo estos de insumo para el
cumplimiento de las actividades definidas en el plan de accién del Sistema de Gestion Ambiental (SGA) y del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), los cuales deben ser tenidos en cuenta por los miembros
de la Camara de Representantes que participan en los procesos de compra y contratacién institucional.

i) Las demas que se deriven de la naturaleza del Comité de Contratacion.

No obstante, las competencias asignadas al Comité de Contratacion, la responsabilidad de la contratacién en todas sus etapas
corresponde a los servidores en los cuales se encuentra delegada o asignada o contratada, segun se trate, la respectiva
actividad en el Proceso de Contratacion.

Secretaria Técnica del Comité de Contratacion

Ellla Jefe de la Division Juridica designara a un funcionario o contratista para que se encargue de la Secretaria Técnica del
Comité (el cual tendra voz, sin voto), ejerciendo las siguientes actividades en previa coordinacion con el Jefe de la Divisidn

Juridica:

a) Citary preparar la agenda de las reuniones del Comité de Contratacion.
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b) Establecer la metodologia para la presentacion de informacién pertinente en materia contractual al Comité.

c) Compilar y mantener actualizadas en forma permanente las politicas en materia contractual que apruebe el Comité
de Contratacion, para lo cual, debera elaborar las actas, y respondera por su debida custodia.

d) Publicar las politicas adoptadas por el Comité de Contratacién en los sistemas de informacién definidos para ello, y
coordinar estrategias de pedagogia y comunicacionales con los procesos de apoyo institucional o misional para dar a
conocer las mismas, garantizando su aplicacién en procesos y manuales que corresponda.

e) Gestionar la realizacion de las sesiones, asegurando la logistica y verificando que todos los temas que vayan a ser
tratados cuenten con el soporte documental requerido.

Ordenador del Gasto

De acuerdo a los Actos de Delegacion internos, los Ordenadores del Gasto son aquellos funcionarios en los que se delega la
funcidn de ejecutar el gasto, en los términos previstos en dicho acto, es decir que, a partir del programa de gastos aprobado,
es el que decide la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto. Asi mismo, es el responsable de
designar a los intervinientes en el Proceso de Contratacidn y de vigilar en la érbita de sus competencias el adecuado desarrollo
del mismo.

Para adelantar el Proceso de Contratacion por el SECOP I, éste debera registrarse con su Usuario y Contrasefia intransferible
en la Plataforma Virtual de Colombia Compra Eficiente y adelantar las aprobaciones de su competencia.

3.4 COORDINACION, DIRECCION Y ADELANTAMIENTO DEL PROCESO DE CONTRATACION

La coordinacion, direccion y adelantamiento del proceso de contratacion en todas sus etapas, estara a cargo del Ordenador(a)
del Gasto o a quien delegue.

3.5 SECOP I

El SECOP I, siendo la plataforma transaccional del Estado colombiano, para realizar todo el Proceso de contratacion
electronica, es acogido por la Camara de Representantes. Es por ello que en el momento que Colombia Compra Eficiente limite
el acceso total al SECOP | la totalidad de tramites de los Procesos de Contratacion, deberan ser adelantados mediante el
SECORP I, bajo los términos dispuestos para ello por Colombia Compra Eficiente.

En atencién a lo anterior la Camara de Representantes debera tener en cuenta todos los funcionarios, contratistas y Comités,
y participantes del proceso contractual creados y reglamentados en el presente Manual de Contratacién, para que sean
generados los usuarios, perfiles, y configuradas las respectivas cuentas, las cuales estaran autorizadas para acceder y usar la
plataforma del SECOP |l.4

4 Manual de uso del SECOP Il Entidades Estatales, Version 14, marzo de 2017.Colombia Compra Eficiente.
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Asi mismo, debe tenerse en cuenta los procedimientos que forman parte del Manual de Contratacién de la Entidad, en la
parametrizacidn de las instancias de aprobacion, para que los procedimientos del presente Manual se reflejen en los flujos de
aprobacion dispuestos para cada modalidad de contratacion en el SECOP .

No obstante, en la medida en que se utilice el SECOP Il podré prescindirse del procedimiento interno, sin perjuicio de respetar
las instancias de aprobacion creadas mediante el presente documento.

Con el USUARIO y CONTRASENA el o los administradores de la Camara de Representantes, definen ciertos permisos y roles
en las distintas fases del proceso de contratacion. Cada usuario y contrasefia es personal e intransferible para cada uno de los
participes en el proceso de contratacion, o que genere diversas acciones en el proceso contractual, para ello debera registrarse
el Supervisor, el Ordenador del Gasto, el rol juridico del Comité Estructurador de Estudios Previos y/o el abogado designado
por la Divisién Juridica que realiza el acompafamiento en la etapa de aprobacion de pélizas, o todos los que actian en las
diferentes fases del proceso contractual. EI SECOP Il permite realizar todas las modalidades de contratacion, excepto por la
compra al amparo de Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de demanda, que se realiza a través de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano con un usuario y contrasefia diferentes.

De acuerdo con la Circular N. ° 21 expedida por Colombia Compra Eficiente, el expediente electrénico es valido en el proceso
de contratacion, asi como el contrato o minuta electronica tendra la misma validez que el contrato o minuta fisica, es decir, que
hara sus veces y la reemplazara para todos sus efectos.

Conforme a lo anterior, la Cdmara de Representantes tendra en cuenta todos los manuales, guias y formatos de uso del SECOP
I1, expedidos por Colombia Compra Eficiente, y demas documentacion electronica que disponga dicha plataforma, en la medida
en que haga uso de esta.
4. TERMINOS GENERALES

4.1. TERMINOS GENERALES EN LA GESTION CONTRACTUAL

Para la gestion contractual de la Camara de Representantes, los términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos
de acuerdo con la definicién contenida en este manual, en el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, en los Lineamientos
Generales para la Expedicién de Manuales de Contratacién, expedidos por Colombia Compra Eficiente y en las demas

disposiciones aplicables. Asi como los procesos y procedimientos establecidos al respecto en el Sistema Integrado de Gestion.

En caso de existir discrepancia entre los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién y las disposiciones aplicables a la
materia, se debe dar cumplimiento a éstas Ultimas.

Los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural.

Acta de iniciacion de los contratos: Documento que suscriben las partes signatarias de un contrato estatal y que sirve para
sefialar el inicio del plazo pactado para la ejecucion o cumplimiento del contrato.
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Acuerdo marco de Precios: contrato celebrado entre dos o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente para la provisién
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, en los términos alli pactados.

Aviso de Convocatoria: Aviso por medio del cual las entidades estatales ponen en conocimiento de los posibles oferentes
que pretenden iniciar un proceso de seleccidn, sefialando para tal fin los aspectos esenciales a tener en cuenta, dependiendo
de cada modalidad de contratacion (si aplica).

Acto de Apertura: Acto administrativo en virtud del cual se da inicio formalmente a un proceso de seleccién.

Adenda: Documento en virtud del cual las entidades estatales modifican los pliegos definitivos de condiciones de determinado
proceso de seleccion.

Adicién de contrato: Modificacion del contrato que implica aumentar el valor del mismo, siempre y cuando no se exceda el
50% del valor del mismo, expresado en Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes -SMMLV-, ni se altere el objeto del
contrato. La limitacién anterior no aplica en el caso previsto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.

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

Andlisis del Ciclo de Vida: Conjunto de procedimientos que investiga y evalla los aspectos ambientales de un producto o
servicio durante todas las etapas de su existencia (Disefio, produccién, comercializacion, uso y disposicidn final.

Analisis del Sector: es la recoleccién de datos que realizan las entidades estatales durante la etapa de planeacién del contrato,
sobre determinado sector en el que se abarcan perspectivas legales, comerciales, financieras, organizacionales, técnicas y de
andlisis de riesgo, con miras a obtener la informacién necesaria para conocer los distintos y posibles proveedores dentro del
sector relativo al proceso de contratacion.

Analisis de riesgos: es el estudio que hacen las entidades estatales, al momento de estructurar sus procesos de contratacién,
de las diferentes variables que pueden afectar todo el proceso de contratacion (desde su planeacion hasta la liquidacion del
mismo), sus magnitudes e impactos, asi como de las alternativas para mitigarlas.

Anticipo: Es la suma de dinero que se le autoriza al contratista para ser destinada al cubrimiento de los costos en que éste
debe incurrir para iniciar la ejecucién del objeto contractual, seguin lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo
91 de la Ley 1474 de 2011 y los articulos 2.2.1.1.2.1.3; 2.2.1.1.2.4.1; 2.2.1.2.3.1.7, numeral 1, y 2.2.1.2.3.1.10 del Decreto
Unico Reglamentario 1082 de 2015, entre otros.
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Asociaciones Publico Privadas (APP): son un instrumento de vinculacion de capital privado, que se materializan en un
contrato entre una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado, para la provisién de bienes publicos y
de sus servicios relacionados, que involucra la retencién y transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago,
relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio.

Bienes de Caracteristicas Uniformes y de Comun Utilizacién: Son bienes y servicios de comuin utilizacion con
especificaciones técnicas (independientemente de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas) y patrones de desempefio
y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicion.

Buenas Practicas Ambientales (BPA): Conjunto de formas correctas de actuacion de las personas y de la gestidén de control
de las actividades productos y servicios que favorecen, la minimizacion de residuos y de emisiones.

Capacidad para contratar. La competencia para la ordenacion del gasto de la Camara de Representantes y la facultad de
iniciar procesos de seleccion, adjudicar, celebrar, supervisar, adicionar, suspender, modificar, prorrogar, interpretar, terminar,
liquidar, caducar contratos y convenios que se requieran, y en general, para la toma de decisiones en materia de contratacion,
corresponde segun el Paragrafo 2° del Articulo primero de la Ley 1318 de 2009, a la Directora Administrativa de la Camara de
Representantes o a quien ésta designe.

Capacidad residual o K de contratacion: es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de
un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en
proceso de seleccion.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Certificado en virtud del cual el responsable del presupuesto de una entidad
publica garantiza que existe una apropiacidn presupuestal libre de compromiso, con miras a garantizar que existen los recursos
disponibles para soportar una obligacidn que se pretenda adquirir.

Certificado de Registro Presupuestal: Certificado en virtud del cual el responsable del presupuesto de una entidad publica
garantiza que un rubro presupuestal determinado queda afectado para soportar determinado compromiso adquirido por la
entidad, en el monto especifico que corresponda.

Cesion: es una forma de sustitucion por un tercero, consistente en un acto juridico por medio de la cual un contratante (cedente)
hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato, transmitiéndose tanto los créditos como las deudas derivadas
del mismo, en todo o en parte, previa autorizacién expresa por parte de la entidad. La cesion requiere la autorizacion escrita
de la Divisién Juridica, suscrita, segun el caso, por el Ordenador del Gasto.

Ciclo de Vida: Conjunto de estados o fases por los cuales pasa un producto o servicio, mientras es Util.
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Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificaciéon de las Naciones Unidas para estandarizar productos y
servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Clausula Penal Pecuniaria: Es aquella en que una persona natural o juridica o proponente plural, para asegurar el
cumplimiento de una obligacién, se sujeta a una pena que consiste en dar una suma de dinero en caso de no ejecutar o retardar
la obligacion principal. Las clausulas penales cumplen variadas funciones, como la de ser una tasacion anticipada de los
perjuicios, o la de servir como una sancién convencional con caracterizada funcién compulsiva, ordenada a forzar al deudor a
cumplir los compromisos por él adquiridos en determinado contrato.

Clausulas Excepcionales o Exorbitantes: Son facultades excepcionales y unilaterales que el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion publica confiere a las entidades estatales para la salvaguarda del interés general y que se
entienden incluidas en todos los contratos que aquellas celebran, a saber: Interpretacion unilateral, modificacién unilateral,
terminacién unilateral y caducidad.

Colusion: Acuerdos entre oferentes actuales o potenciales para limitar o eliminar la rivalidad al interior del proceso de
contratacion.

Compras Publicas Sostenibles (CPS): se entienden como un instrumento que contribuye a la disminucién de los impactos
ambientales y al consumo responsable y racionalizado de los recursos naturales por medio del cumplimiento de la normatividad
ambiental vigente en la adquisicién de productos con un valor ambiental agregado en el ciclo de vida del producto.

Contrato Estatal: Es un acuerdo de voluntades entre la administraciéon y una persona (natural o juridica), celebrado para
cumplir los cometidos funcionales de la respectiva entidad publica, asi como los fines del Estado.

Contrato Interadministrativo: Es el acuerdo de voluntades en virtud del cual una entidad publica pacta con otra un objeto
contractual determinado a cambio de una contraprestacion economica.

Consorcio: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion
y ejecucién de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y
del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del
contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman. (Art. 7-1 Ley 80/93).

Convenio Interadministrativo: es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos 0 mas entidades publicas atnan esfuerzos
y recursos para cumplir con sus objetivos institucionales o para prestar conjuntamente servicios a su cargo.

5 Serrano Pinilla, Felipe. Manual de Prevencion y Deteccién de la Colusion en Procesos de Contratacion Estatal. Alcaldia Mayor de Bogota — Bogota
Mejor para Todos.
Péagina 5. 2018
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Convenio de Asociacion: Son convenios celebrados entre una o varias entidades publicas con una persona juridica, sin &nimo
de lucro y de “reconocida idoneidad” en los cuales el objeto contractual, ademas de corresponder al objeto social de la entidad
sin animo de lucro, debe corresponder a programas y actividades de interés publico, acordes con el plan nacional o los planes
seccionales de desarrollo y con la mision de la entidad.

Convenio de Ciencia y Tecnologia: Convenios en virtud de los cuales las entidades publicas fomentan el desarrollo de
actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion, creacion de tecnologias, organizacion de centros cientificos
y tecnoldgicos, parques tecnoldgicos, incubadoras de empresas, establecer redes de informacion cientifica y tecnologica, entre
otras. Aquellos acuerdos de voluntades pueden ser: a) convenios especiales de cooperacion; b) contratos de financiamiento y;
c) contratos para la administracion de proyectos.

Convenios de Cooperacion Internacional: Convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al
cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, los cuales
pueden someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes
vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, 0 sus reglamentos, segun el caso. En caso contrario, los contratos
0 convenios que se celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con recursos de
origen nacional se someteran a las normas nacionales.

Comités. Son instancias organizativas conformadas por funcionarios o contratistas designados por el ordenador del gasto, que
cumplen las funciones a ellos asignadas en el marco de un proceso de seleccion o en la ejecucidn de un contrato o convenio.

Cronograma: Es el rango de fechas establecido por la entidad estatal para adelantar las etapas y actuaciones de un proceso
de contratacion determinado, de acuerdo con cada una de las diferentes modalidades de seleccion previstas en el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica y en sus decretos reglamentarios y complementarios.

Desarrollo Sostenible: se define como la satisfaccion de «las necesidades de la generacidn presente sin comprometer la
capacidad de las generaciones futuras para satisfacer sus propias necesidades». (Nuestro futuro comdn, 1987, Comision
Mundial sobre el Medio Ambiente y el Desarrollo).

Documentos del proceso contractual: Son aquellos documentos que fungen como soporte del proceso contractual, desde
la etapa de estructuracion del mismo, abarcando la seleccién del contratista, la ejecucion del contrato e incluso la liquidacién
del mismo, si hay lugar a ello.

Etapas del proceso contractual: son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un proceso de contratacion determinado,
y abarcan desde su planeacién hasta la liquidacion del mismo.

Estudios previos: son los documentos que sirven como insumo para estructurar un proceso de contratacion, en virtud del
cual, se establece claramente la necesidad que la entidad pretende satisfacer, su objeto, obligaciones, analisis de riesgos,
garantias a solicitar, calidades que el posible contratista debe reunir, entre otras variables, que varian de acuerdo a las distintas
modalidades de seleccion previstas en las normas contractuales vigentes.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
I%IAABNEAI\_II_DIIAL,I\AAQIT?’LITIEDZOCCL-'(/)AI\SI:I(E)ZI\I CRISTIAN ANDRES CARRANZA MARIA CAROLINA CARRILLO
RAMIREZ SALTAREN

LINDA JOHANA REYES MORENO




CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO
) VERSION
MANUAL DE CONTRATACION FECHA 13/12/2019
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA . 19 Péagina
PAGINA 19 de 71

Etiqueta Ecoldgica (Eco-etiqueta): Esta indica que un P+S se ha sometido a un proceso de certificacién que asegura un
impacto ambiental menor, respecto a productos y servicios corrientes.

Garantias: son los mecanismos solicitados por las entidades estatales para cubrir los riesgos a los que se pueden ver
expuestas, con ocasién de la celebracion de procesos de contratacion, y que abarcan desde la planeacion del contrato hasta
la liquidacion del mismo. De conformidad con lo previsto por el Decreto 1082 de 2015, aquellos mecanismos pueden consistir
en Garantias bancarias, Patrimonios auténomos o Contratos de Seguro contenidos en una péliza.

Gestion del Residuo: Conjunto de actividades que se inician con la recoleccién del residuo con destino a su tratamiento y
disposicion final.

Grandes superficies: son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen las
condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Impacto Ambiental; Alteracion de las caracteristicas iniciales del medio ambiente provocadas por un proyecto, uso de un
producto, obra o actividad

Informe de Evaluacion: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con
ocasion de los procesos de seleccion adelantados por la Entidad.

Incumplimiento del contrato: Son aquellas circunstancias de hecho, cometidas por una 0 ambas partes del contrato y que
afectan la cabal ejecucion del objeto y obligaciones, de forma total o parcial. Para declarar la existencia del mismo, debera
guardarse observancia de lo previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Justificacion de la contratacion directa: Acto administrativo en virtud del cual la entidad debe justificar las razones por las
cuales adelanta un proceso de contratacion directa, sefialando para el efecto la causal invocada, el objeto del contrato, el
presupuesto del mismo y las condiciones exigidas al contratista, asi como el lugar donde pueden consultarse los documentos
del proceso. Dicho acto no es necesario en tratandose de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, ni para la contratacién de empréstitos, los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico con el Banco de la Republica, ni los contratos a los que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.26 y el articulo 2.2.1.2.1.4.6
del Decreto 1082 de 2015.

Lance: Son las posturas que realizan los distintos proponentes en el marco de una subasta.

Liquidacion del contrato: Acto en virtud del cual las partes del contrato hacen un balance de la ejecucion y cumplimiento de
las obligaciones del mismo, y determinan si existen obligaciones a cargo de uno u otro, se consignan salvedades y en general,
se hace un ajuste de cuentas entre las partes, se da con el fin de establecer si se encuentran 0 no a paz y salvo por todo
concepto relacionado con su ejecucion.
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Margen minimo: Es el porcentaje minimo sobre el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor del Lance o
en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje
del precio de inicio de la subasta.

Medio Ambiente: Conjunto de elemento bidticos y abibticos que integran un determinado espacio que afecta el desarrollo y
supervivencia de un organismo que permiten el desarrollo de un ecosistema.

Minimizacion: Conjunto de actividades organizativas, operativas y tecnoldgicas necesarias para disminuir la cantidad y
peligrosidad que contiene los residuos.

Mipyme: Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Modificacion: documento en virtud del cual se modifican aspectos del contrato (obligaciones, entre otras), sin afectar sus
caracteristicas esenciales (objeto, por ejemplo).

Multa: Facultad discrecional de la administracién, que tiene como finalidad el constrefiimiento, coercidn, coaccion y presién o
apremio al contratista para que cumpla con sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que
aquél 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.

Pasivos Ambientales: Problemas ambientales no solucionados o el conjunto de impactos ambientales negativos para la salud
0 el medio ambiente, ocasionados por determinadas obras o actividades, cuando existe la obligacion de resarcirlos mediante
el pago de una suma de dinero o la realizacién de actividades de restauracion, por lo que se enmarcan en el campo de la
responsabilidad cuantificable econdmicamente.

PIGA: Plan Institucional de Gestion Ambiental.

Plan Anual de Adquisiciones: Es un instrumento de planeacién de la entidad, que permite establecer el seguimiento a las
necesidades que se pretenden satisfacer a través de procesos de contratacidn, el momento estimado en el cual deberan
adelantarse, sus modalidades, valores estimados, entre otras variables. Dicho Plan debe actualizarse por lo menos una vez
durante cada vigencia, de conformidad con lo establecido en el Decreto Nro. 1082 de 2015.

Pliego de Condiciones: Documento que contiene el objeto del proceso de seleccidn y del futuro contrato, las caracteristicas,
obligaciones, plazos y deméas condiciones de los bienes ylo servicios que requiere contratar la entidad para atender las
necesidades del servicio, asi como las reglas que regiran dicho proceso de seleccion.

Proponente: Persona natural o juridica, consorcio o unién temporal, etc., que presenta propuesta en un determinado proceso
de seleccion de contratistas.
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Propuesta u Oferta: Corresponde a los ofrecimientos recibidos por la entidad respectiva en un proceso de seleccién, para la
contratacion de un bien, servicio, obra o consultoria, la cual al igual que el pliego y el contrato, obliga al contratista

Prérroga del Contrato: Hace referencia al aumento del plazo de ejecucién del contrato; debe realizarse antes de su
vencimiento.

Proveedor Ambiental: Es aquel proveedor que lleva a cabo una gestion ambiental limpia, mediante mecanismos de produccion
limpia, reciclado y otros.

Reciclaje: Opcidn de valorizacidn que consiste en reutilizar un residuo en el proceso de fabricacién del mismo producto o de
otro producto con las mismas caracteristicas y su mismo uso.

Recuperacion: Opcién de valorizacion, consistente en aprovechar las materias primas, sustancias o de los recursos
energéticos que contiene un residuo.

Reduccién en la Fuente: Reduccion de las cantidades y peligrosidad de los residuos generados mediante practicas adecuadas
o de modificacidn de las actividades que implican el uso de tecnologias més limpias o de equipos mas eficientes.

Residuo: Material que se genera como consecuencia no intencionada de cualquier actividad natural o humana y que el
generador esta en la obligacién de desecharlo.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos, de distinta magnitud y repercusion en el curso de las distintas
etapas de un proceso de contratacion, entendidas desde su planeacion hasta su liquidacién.

Registro Unico de Proponentes: Es el Registro que llevan las Camaras de Comercio, en el cual deben estar inscritos los
proponentes interesados en participar en procesos de contratacion, y en el cual se relacionan los aspectos atinentes a
experiencia, capacidad organizacional, actividades en las cuales prestan servicios o producen bienes los oferentes, con su
respectiva codificacion.

SECOP: Es un sistema electronico que presenta la informacidn sobre los procesos de convocatoria publica para seleccion de
contratistas que adelantan las entidades sujetas al Régimen de Contratacion de la Administracion Publica. Portal Unico de
Contratacion, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

SECOP II: Es la nueva version del SECOP, que opera como una plataforma transaccional que permite a Compradores y
Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea. Las Entidades Estatales (Compradores) crean y adjudican procesos
de contratacion, registran y hacen seguimiento a la ejecucion contractual y los Proveedores por su parte, buscan oportunidades
de negocio, aplicar a ellas, hacen seguimiento a los Procesos y envian observaciones y ofertas.
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Sistema de Gestion Ambiental (SGA): Conjunto de estructuras organizativas, procedimientos, responsabilidades, practicas y
recursos que definen la politica ambiental de una entidad o empresa y la manera de ponerlas en practica.

Suspension del Contrato: Es la posibilidad legal de interrumpir transitoriamente y por un término claramente determinado, la
ejecucion del contrato. Requiere la existencia de una razén que la justifique, el acuerdo entre las partes y la determinacién
expresa de su levantamiento y continuidad del contrato.

Terminacién Anticipada del Contrato de Mutuo Acuerdo: Es la posibilidad contractual de terminar el contrato de comdn
acuerdo entre las partes, antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado.

Valorizacion: Conjunto de actividades que tiene por objetivo, que un residuo pueda ser reutilizado total o parcialmente.

5. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

5.1. ETAPAS DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL.

Se entiende por proceso contractual el conjunto de actos y actividades que a la Camara de Representantes le corresponde
adelantar para la seleccion de sus proveedores de bienes y servicios, a fin de cumplir con el objeto de su misién institucional,
inicia con la planeacion y finaliza con el vencimiento de las garantias.

Este proceso esta integrado por los procedimientos del proceso de Gestién Contractual que se encuentran disponibles en la

plataforma INTRANET.

En este contexto el proceso contractual se compone de cuatro (4) etapas, asi:

l Planeacion

l Pre-Contractual

M. Contractual

Iv. Post-Contractual.

Dentro de todas las etapas del proceso contractual, se deben tener en cuenta los criterios y clausulas ambientales definidas
por la Entidad, contenidas en la normatividad vigente.

5.1.1 ETAPA DE PLANEACION.
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En esta etapa la Camara de Representantes, definira las necesidades a satisfacer con la gestion contractual, asi como la
estructuracion de los estudios correspondientes para garantizar la adecuada seleccion de contratistas, los riesgos y demas
aspectos que permitan llevar a cabo la contratacion.

5.1.1.1. Plan Anual de Adquisiciones - PAA.

El Plan Anual de Adquisiciones -PAA- es el instrumento que permite a la Camara de Representantes identificar, registrar,
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, para la vigencia correspondiente.

Para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones -PAA-, se debera atender lo dispuesto en las normas vigentes y debera
procederse a su divulgacién, mediante publicacién en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP 1) o el que
haga sus veces, a mas tardar el 31 de enero de cada afio o en la fecha que disponga la normatividad vigente para tal efecto.

Todo contrato que la Camara de Representantes, pretenda suscribir debera estar incluido en el Plan Anual de Adquisiciones -
PAA.

El cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones - PAA, del cual se derivan los contratos a suscribir, sera responsabilidad de
las dependencias y jefes de Division y Oficinas de la Camara de Representantes

Con base en lo anterior, las diferentes dependencias de la Camara de Representantes para la formulacidn del Plan Anual de
Adquisiciones —PAA- deben enviar a la Oficina de Planeacién y Sistemas la informacién para tal efecto, para su correspondiente
revisién y consolidacion.

La dependencia interesada sustentara ante el Comité de Contratacion de la Corporacion, la inclusion de su contratacién en el
Plan para cada vigencia fiscal, y este Ultimo, revisara, analizara, emitira las recomendaciones del caso y aprobara el proyecto
del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de bienes, obras y servicios de la Camara de Representantes, asi como sus
modificaciones o actualizaciones.

Adicionalmente, en caso de que se requiera modificacion del Plan Anual de Adquisiciones -PAA- se debera informar mediante
correo electrénico a la Oficina de Planeacién y Sistemas y al Secretario/a Técnico del Comité de Contratacion. Previa remisién
de la informacién, para la programacién de inversion, las dependencias que asi lo requieran, deberan validar lo correspondiente
con la Oficina Asesora de Planeacion.

La Cémara de Representantes debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones -PAA cuando: (i) haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los recursos, plazo; (i) para incluir nuevas obras,
bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Para efectos de modificar el Plan Anual de Adquisiciones -PAA de la Cdmara de Representantes, se solicitard por parte de la
Oficina o Division interesada, a través de correo electronico dirigido a la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion y al
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Jefe de la Oficina de Planeacién y Sistemas o quien haga sus veces, la informacion correspondiente a la misma, indicando si
se trata de una nueva necesidad, la actualizacién de una previamente registrada o la eliminacién de una existente o cualquier
otro cambio que se requiera.

La Oficina Asesora de Planeacion o quien haga sus veces, sera la encargada de revisar, analizar y emitir las recomendaciones
acerca de las necesidades de contratacidn de bienes y servicios con cargo a recursos de inversion, si se encuentran ajustadas
a la formulacién de los proyectos, e informara de ello a la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion o quien haga sus
veces, para que consolide las solicitudes de actualizacién definitivas, obteniendo una nueva versién del Plan Anual de
Adquisiciones - PAA- en el formato establecido para el mismo.

El Plan Anual de Adquisiciones - PAA- no obliga a la Camara de Representantes a efectuar los procesos de adquisicidn que
en él se enuncian. La Corporacion ademas debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones - PAAy las actualizaciones del mismo
en su pagina web y en el SECOP I, o en la plataforma que haga sus veces, en la forma que para el efecto disponga la Agencia
Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente.

Respecto al uso del SECOP I, este le ofrece la posibilidad de relacionar los Procesos de Contratacion creados con el plan
Anual de Adquisiciones publicado por la Entidad Estatal, esto con el fin de tener una trazabilidad entre la etapa de planeacion
y la de ejecucidn contractual y queda registrada en el pliego electrénico®. Lo anterior significa que todos los procesos de
contratacion que se adelanten al interior de la Corporacion estaran entrelazados con el SECOP II.

NOTA: Ver procedimiento No. 12 “Elaboracion y Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones’ o el que haga sus veces.
Coordinador del Plan Anual de Adquisiciones -PAA

Garantiza la oportuna y eficiente coordinacion en la preparacion, elaboracion, consolidacion, aprobacion y ajustes al Plan Anual de
Adquisiciones. La coordinacién del PAA, estara en cabeza del funcionario o contratista designado para tal efecto por el Director
Administrativo, el cual tendré las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracién del PAA especifico de cada una de las Dependencias Delegadas en contratacion, de acuerdo con
el procedimiento establecido.

b) Sera el encargado de recopilar la informacion gestada por cada uno de los Responsables del PAA.

c) Determinar el plan de trabajo - cronograma para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia respectiva
y su actualizacion.

6 Concepto Plan Anual de Adquisiciones, Colombia Compra Eficiente

7 En la formulacién del Plan Anual de Adquisiciones, deben tomarse en cuenta las recomendaciones que se indican en Colombia compra eficiente, en
especial para clasificar bienes y servicios (a http://www.colombiacompra.gov.co/es/ compradores. Para consultar la guia para clasificar ingrese
a http://lwww.colombiacompra.gov.co/sites/default/ files/manuales/manualclasificador.pdf)
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d) Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad de forma estratégica para conformar los grupos de los bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion que se adquirirdn mediante acuerdos marco de
precios.

e) Una vez consolidado el PAA, lo pondra a consideracion del Comité de Contratacion a efectos de recibir recomendaciones
0 sugerencias sobre el mismo.

f)  Actualizar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones.

g) Aprobar las modificaciones, inclusiones o exclusiones concernientes al Plan Anual de Adquisiciones relacionadas con la
inclusién o exclusién de procesos de contratacion y modificaciones en cuanto a la modalidad de seleccién y valor del
contrato.

h) Realizar seguimiento y gestionar mediante verificaciones mensuales el cumplimiento del PAA y presentar informe ante el
Comité de Contratacidn con la misma periodicidad.

i) Debera subir a la plataforma SECOP Il el PAA y sus respectivas modificaciones y ajustes, dentro del siguiente dia habil a
la aprobacion en el Comité de Contratacion de la Entidad.

5.1.2. ETAPA PRE - CONTRACTUAL.

La etapa pre-contractual, inicia con la elaboracion de los estudios previos describiendo la necesidad, justificacién de la
modalidad, obligaciones y demas elementos requeridos en el Decreto 1082 de 2015 y los formatos y procedimientos
establecidos en la INTRANET, continta con la elaboracion del andlisis del sector y estudio de mercado, indicando el
presupuesto oficial y la justificacién del mismo, la solicitud de contratacion dirigida al/el ordenador(a) del gasto y finaliza con la
adjudicacion del proceso de contratacion, suscripcion del contrato u orden de compra, segun la modalidad del proceso
adelantado.

Esta etapa se constituye como base fundamental del proceso de contratacidn, ya que es alli en donde se establece el insumo
para dar inicio al mismo.

Una vez distribuido el presupuesto en la Entidad para la vigencia fiscal correspondiente, el Responsable de la Contratacion,
elaborara y dara a conocer a las dependencias de la Camara de Representantes la tabla de cuantias, insumo para determinar
los procesos de seleccion a seguir.

De conformidad con la normativa vigente, se daré inicio al proceso de contratacion, previa verificacion de la existencia de los
siguientes requisitos minimos, incluidos en los procedimientos del proceso de contratacion de la Entidad.

a) La solicitud de contratacién debe ser suscrita por el responsable del Area titular de la necesidad dirigida al ordenador
del gasto, en la cual se deberé indicar el objeto a contratar.

b) Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ademés de lo sefialado, se debe
sefialar que la dependencia no cuenta con el personal, 0 que el mismo es insuficiente para desarrollar el objeto

contractual.
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c) Estudios y documentos previos con sus correspondientes soportes, incluyendo el Analisis del Sector (Segun aplique).

d) Certificado de Disponibilidad presupuestal y en el evento en que el plazo de ejecucion supere la vigencia fiscal, se
debera aportar la correspondiente autorizacién de vigencias futuras expedida por la Direccion General de Presupuesto
Publico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

En los casos de Contratacién Directa para servicios profesionales y apoyo a la gestién, se deberan aportar los documentos que
identifican al contratista, de acuerdo con el listado de requisitos sefialados para persona natural y persona juridica.

5.1.2.1. Estudios o Anélisis del Sector y Estudios del Mercado.

Las dependencias de la Camara de Representantes que requieran la contratacion, luego de conocer e identificar su necesidad,
procederan a definir el sector o mercado al cual pertenece y continuaran con la elaboracién de los Estudios previos

correspondientes.

En relacion con la elaboracién del anélisis del sector y los estudios de mercado, el/la ordenador(a) del gasto o quien haga sus
veces designara al profesional responsable de dicha actividad. Estos andlisis y estudios haran parte del documento de Estudios
Previos y deberan elaborarse a través de la plataforma transaccional SECOP Il, cuya administracion se encuentra a cargo de
el/la ordenador (a) del gasto o la persona que haga sus veces.

Los analisis y estudios enunciados, de acuerdo con la necesidad que se pretende contratar®, deberan:

I.  Determinar la disponibilidad del bien o servicio en el mercado.

Il.  Reconocer las alternativas que ofrece el mercado.

lll.  Entregar antecedentes para evaluar el monto del contrato.

IV. Determinar mejor la necesidad y sus especificaciones técnicas.

V. Mantenerse al tanto de innovaciones y de las tendencias del mercado.

VI. Determinar la estrategia a desarrollar durante el proceso de seleccion.

VII. Generar interés en los proveedores por participar en el proceso de seleccion.

8 Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015
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Para realizar el anélisis de sector se debe dar aplicacion a la “Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector” que ha sido
elaborado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente o documento que haga sus veces y
que se encuentre disponible a través de la pagina www.colombiacompra.gov.co, y diligenciar el formato, establecido por la
Céamara de Representantes, disponible a través de la pagina web de la entidad y en el Sistema INTRANET, o en el sistema
que ella defina.

Ademas, se debe consultar el marco normativo y técnico, asi como contar previamente con las autorizaciones, permisos y
licencias, los analisis de viabilidad o los estudios de factibilidad segun corresponda, gestionar vigencias futuras en el caso en
que los contratos deban extenderse por varias vigencias, entre otros, y ejecutar todas aquellas actividades y factores requeridos
para mejorar la eficacia y eficiencia de la gestién contractual.

Los estudios previos deberan elaborarse en el formato dispuesto en el Sistema de Gestién de Calidad de la Camara de
Representantes, los cuales conformaran los documentos definitivos que serviran de soporte para la elaboracion del contrato o
proyecto de pliego de condiciones en la plataforma transaccional SECOP Il o la que haga sus veces, segun corresponda, de
manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como el anélisis de
distribucion de riesgos que la entidad propone.

NOTA: Ver Formato No. 1 “Analisis del Sector Econémico” o el que haga sus veces.
5.1.2.2. Descripcién de las condiciones del contrato
El estudio previo debera contener las condiciones y especificaciones técnicas del objeto del contrato, teniendo en cuenta:

I.  Lavida util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico
que debe prestar los servicios y demés elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la
contratacion.

Il.  Las caracteristicas generales y particulares, intrinsecas y extrinsecas, fisicas o inmateriales, que pueden ser
dimensiones, medidas, peso, color, especificaciones, elementos que lo componen, funciones que ha de
desempefiar, utilidad, destinacion, cantidad solicitada, calidad esperada de los bienes o servicios a adquirir,
dependiendo de la utilidad y destinacién que les confiera la entidad y por tltimo los costos relacionados con la
adquisicion del bien o servicio, precio de mercado, costo de flete, transporte o puesta en operacion, costo de
mantenimiento, entre otras caracteristicas necesarias para identificar el bien o servicio requerido.

lll.  Eltiempo oportuno para recibir el bien o servicio contratado.
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IV. Las caracteristicas y calidades de las obras, productos o servicios que se deben entregar. Se deben utilizar
verbos rectores que definan con claridad y precision la actividad esencial que comprende la prestacion. Por
ejemplo: ejecutar, suministrar, entregar; entre otros.

V. La dependencia solicitante debera tener en cuenta también cual es el plazo estimado para cumplir esas
obligaciones, tanto las que estan a cargo del contratista como las que estdn a cargo de la Camara de
Representantes

VI. Para la determinacién del plazo, la dependencia solicitante tendra en cuenta los tiempos de la etapa
precontractual hasta la legalizacién del contrato, asi como el principio de anualidad presupuestal, las
disposiciones internas de la entidad y el Plan Anual de Caja - PAC-.

VII. Asi mismo, debera tomarse en consideracion los compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan
efectuar los proponentes en materia técnica, certificaciones de experiencia, declaraciones, catalogos, muestras,
entre otros, que seran verificados por la entidad, dependiendo de la modalidad de seleccion requerida.

VIII. Los servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato, como
capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, efc.

IX. Para la definicidn de los factores de seleccion del oferente se debe tener en cuenta como criterios de seleccion
los establecidos en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1882 de 2018, Decreto Nacional 1082 de 2015 y
aquellas normas que la reglamenten, adicionen, modifiquen o sustituyan.

5.1.2.3. La Estimacion y Cobertura de Riesgos.

Las dependencias deberan elaborar una matriz utilizando el formato establecido para tal fin, incluyendo todos los riesgos
identificados del Proceso de Contratacion, estableciendo su clasificacion, la probabilidad de ocurrencia estimada, su impacto,
la parte que debe asumirlos, el tratamiento que debe darseles para eliminarlos o mitigarlos y las caracteristicas del monitoreo
mas adecuado para administrarlo.

Para la estimacién y determinacién de los riesgos, se debera atender lo dispuesto en el Manual elaborado por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente y que se encuentra disponible a través de la pagina
(www.colombiacompra.gov.co/manuales). v utilizar el formato establecido para tal fin por la Camara de Representantes

Ademas, se recomienda tener en cuenta, para los casos que aplique, los lineamientos o directrices expedidos por la Contraloria
General de la Republica y la Procuraduria General de la Nacién.

En caso de que los contratos requieran ser modificados (ampliacién, prérrogas o adiciones) estas deberan constar por escrito
y atender, los lineamientos que para tal efecto ha impartido tanto la jurisprudencia de la Corte Constitucional como el Consejo
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de Estado, y deberan considerar los riesgos predecibles de acuerdo con la nueva realidad contractual para que haga parte de
las nuevas condiciones acordadas en la justificacién de la modificacion.

5.1.2.4. Determinacion y verificacion de requisitos habilitantes.

De acuerdo a la especificidad de cada una de las modalidades de seleccién, la Secretaria Técnica del Comité de Contratacion
0 quien haga sus veces, orientara a las diferentes oficinas y direcciones, en la determinacion de los criterios habilitantes
determinados en la ley.

Para la determinacién de los requisitos habilitantes, se podra consultar el manual o el documento que haga sus veces y que
para el efecto expida la Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente.
(www.colombiacompra.gov.co/manuales).

5.1.2.5. Codificacién de bienes y servicios de acuerdo con el cddigo estandar de productos y servicios
de las Naciones Unidas.

Para facilitar la gestion contractual, la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente puso a disposicion de
todas las entidades, la guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codigo estandar de productos y servicios
de las Naciones Unidas, la cual podra ser consultada en el portal de contratacion SECOP
(www.colombiacompra.gov.co/manuales). Una vez identificada la clasificacion, la misma debera ser incluida en los documentos
correspondientes a los estudios previos.

5.1.2.6. Aplicacion de Acuerdos Comerciales, incentivos, contratacion en el exterior y con organismos
de cooperacion.

En el estudio previo debera determinarse la aplicacién de:

I.  INCENTIVOS EN LA CONTRATACION PUBLICA: La Camara de Representantes implementara en los pliegos
de condiciones, criterios de calificacion de las propuestas para los bienes y servicios nacionales o aquellos
considerados como tales, que en ningun caso podran ser contrarios a la normativa vigente.

Il. ACUERDOS COMERCIALES Y TRATO NACIONAL: Durante la etapa de planeacion, debera analizarse si los
Acuerdos Comerciales entre Colombia y otros paises son aplicables a los procesos de contratacion que adelante
la Camara de Representantes.

Ill. CONTRATOS EJECUTADOS FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL: Para el caso de los procesos de
contratacion adelantados por la entidad en el exterior y cuyos contratos se deban ejecutar en el exterior podran
someterse a la normatividad extranjera.

Elaboro: Reviso: Aprobo:

ISABELLA MARTINEZ CHACON
DIANA PILAR PULIDO GOMEZ
LINDA JOHANA REYES MORENO

CRISTIAN ANDRES CARRANZA MARIA CAROLINA CARRILLO
RAMIREZ SALTAREN



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

AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

MANUAL DE CONTRATACION

CODIGO

VERSION

FECHA 13/12/2019
p 30 Pagina

PAGINA 30 de 71

I\V. ORGANISMOS DE COOPERACION: La Camara de Representantes, debera atender las disposiciones vigentes
para la contratacién con estos organismos en el evento en que esta se requiera.

Para la aplicacién de este numeral se puede consultar los dispuesto por la Agencia Nacional para la Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente, en el Manual Versién M-MACPC-13 o documento vigente para el manejo de los Acuerdos

Comerciales en procesos de contratacion.

5.1.2.7. Criterios ambientales.

Para la inclusion de los criterios ambientales en los procesos de contratacion se deberan tener en cuenta las disposiciones

legales vigentes y los programas nacionales, que persiguen la proteccion del medio ambiente.

Para tal efecto, se debera consultar la Guia Conceptual y Metodol6gica de Compras Publicas Sostenibles de la Agencia
Nacional para la Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, 0 documento vigente.

5.1.3. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTOS JURIDICOS.

La Camara de Representantes adelantara la contratacion a través de las modalidades de seleccion previstas en la Ley y los
procesos y procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad, aprobados por la Camara de Representantes.

La modalidad de seleccion elegida, debera justificarse en los estudios previos y atender a los criterios dispuestos en la Ley, en

procura de una seleccion objetiva.

A continuacién, se relaciona en el siguiente cuadro las diferentes modalidades de seleccién a través de los cuales la Camara
de Representantes podra adquirir bienes, servicios y obras:

MODALIDAD

DEFINICION Y PROCEDENCIA

LICITACION PUBLICA

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica.

NOTA: Ver procedimiento No.11 “Licitacién Publica” o el que haga sus veces.
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Aplica para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de
la contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse mediante
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Es preciso verificar hasta qué monto, representado en salarios minimos, la Camara de Representantes
adelantara procesos de contratacion por esta modalidad.

SELECCION
ABREVIADA DE MENOR . - L, , . . L
CUANTIA Sg qpllca eI. procedimiento de’selecqon abreylada cuando el bien o servicio no es de _caracterlstlcas
técnicas uniformes y la cuantia esta por encima del 10% de la menor cuantia e inferior a la mayor
cuantia.
NOTA: Ver procedimiento No. 9 “Seleccién abreviada de menor cuantia” o el que haga sus veces.
. En el Acuerdo Marco de Precioslos compradores se vinculan a un Acuerdo mediante
SELECCION ABREVIADA | na manifestacion de su compromiso de cumplir las condiciones del mismo y la colocacién de una
PARA LA ADQUISICION | orden de compra para la adquisicion de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.
DE BIENES Y SERVICIOS
DE CARACTERISTICAS ) - “ ol . .
TECNICAS UNIFORMES :OTA. Ver procedimiento No. 2 “Seleccion abreviada por Acuerdo Marco de Precios” o el que
POR ACUERDO MARCOQ | 3@ SUS Veces.
DE PRECIOS
SELECCION ABREVIADA | Es aquella modalidad en la cual los bienes que se requieren cuentan con caracteristicas técnicas
PARA uniformes y de comun utilizacién, que se adquieren mediante lances en blsqueda de la oferta mas
LA ADQUISICION DE | econdmica.
BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS | NOTA: Ver procedimiento No. 10 “Seleccion abreviada de subasta inversa” o el que haga sus
TECNICAS veces.
UNIFORMES POR
SUBASTA INVERSA
SELECCI%’XQ‘EREVIADA Para la adquisicion de bienes por esta modalidad, la Camara de Representantes debe estudiar,
LA ADQUISICION DE comparar e id'entificar las ventajas de utilizar la bqlsa de productos para la adquisicion respectiva, frente
BIENES Y SERVICIOS DE ala gubasta mversa_, al Acuerdq I_\/Iarcp de Precios 0 a’1 ]g promocién de un nuerIAouerdo Mqrcg de
CARACTERISTICAS Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista,
: los costos asociados a la seleccion, el valor de la comision y de las garantias.
TECNICAS
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UNIFORMES POR El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
BOLSAS DE objetivos del sistema de compras y contratacién publica.
PRODUCTOS
Modalidad prevista para la seleccién de consultores o proyectos, en la que se podra utilizar sistemas
CONCURSO DE . S
MERITOS de concurso abierto o de precalificacion.
Es obligatoria esta modalidad de selecci6n, para la interventoria en los contratos de obra.
NOTA: Ver procedimiento No. 3 “Concurso de méritos abierto” o el que haga sus veces.
: La modalidad de seleccién de minima cuantia es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al
CI\OIII":\ITII\RIIQT(?[?A?I!‘I"IRE contratista en la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento
(10%) de la menor cuantia de la Camara de Representantes
NOTA: Ver procedimiento No. 7 “Seleccion de Minima Cuantia” o el que haga sus veces.
Constituye una forma de escogencia del contratista, excepcional a la regla general de la licitacidn,
CONTRATACION mediante un procedimiento administrativo distinto al previsto para la referida regla general, de
DIRECTA ordinario y en contraste con aquella, mas agil y expedito, atendiendo las circunstancias de cada caso

particular segun lo indicado por la ley.

NOTA: Ver procedimiento No. 5 “Contratacion directa” o el que haga sus veces.

5.1.3.1CONTRATOS QUE REQUIEREN ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION.

Requieren de acto administrativo de justificacion debidamente motivado, entre otros, los siquientes contratos:

Contratos Interadministrativos (Ley 80 de 1993 y demas normas que la modifican o complementan)
Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas
Contrato directo cuando no existe pluralidad de oferentes

Contratos de arrendamiento y adquisicién de inmuebles
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No requieren de acto administrativo motivado:

Contratos de empréstitos
Contratos bajo urgencia manifiesta
Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

5.1.4. ETAPA CONTRACTUAL.

Esta etapa, comprende el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion, en el evento en que se haya
pactado que el inicio se encuentra sometido a la suscripcion del acta de inicio, se contaréa el término de ejecucidn a partir de la
suscripcion de la misma.

La Plataforma del SECOP Il maneja para los Procesos de Contratacion y los contratos celebrados la firma electrénica. EI SECOP ||
se rige por las normas del Sistema de Compra Publica y por aquellas que rigen el comercio electrénico, de esta manera dentro de

la plataforma quien se inscribe obtiene una firma electronica con su usuario y contrasefia, el cual es personal e intransferible, y
obliga por medio de esta firma a quien suscriba el contrato, 0 a la persona a la que el firmante representa.

Los contratos en SECOP I son electrénicos, por lo cual su publicacién se da de manera simultanea a la actuacion, al ser una
plataforma en linea. Teniendo en cuenta lo anterior no hay lugar a la publicacion de manera posterior porque las actuaciones se

hacen en la plataforma de manera inmediata.

Esta totalmente prohibido ordenar o permitir la ejecucion de actividades contractuales sin el lleno de estos requisitos o sin la
existencia de contrato.

Durante la ejecucion del contrato debera hacerse seguimiento a la vigencia de las garantias del mismo.
NOTA: Ver procedimiento No. 6 “supervision e interventoria” o el que haga sus veces.
5.1.5. ETAPA POST-CONTRACTUAL.

Una vez terminado el contrato, se procedera a revisar la vigencia de todas las garantias y, se adelantara la liquidacién del
mismo, si a ello hay lugar.

Una vez suscrita la liquidacion se adelantara el cierre del expediente del contrato, el cual determina la finalizacién de la relacion
contractual, cuando aplique.
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En este periodo las partes contratantes, realizan una revisién a las obligaciones contraidas por cada una de ellas, para
declararse a paz y salvo. En esta etapa la actuacion del supervisor o interventor del contrato, es fundamental toda vez que
realiza junto con el contratista, la revision y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas. La liquidacion, procede
por regla general, en los contratos de tracto sucesivo, es decir contratos cuya ejecucion se prolonga en el tiempo, también debe
realizarse cuando las partes asi lo acordaron en el contrato respectivo.

La liquidacion de los contratos debera realizarse en el término establecido en el contrato 0 en su defecto dentro del término
legal.

En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar mecanismos alternativos de solucion de
conflictos, para lo cual entre otras en el acta de liquidacién podran constar los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Los contratistas tendrén derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y en este evento la liquidacion
unilateral solo procedera en relacién con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

El supervisor o interventor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion del contrato,
como las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento del bien o servicio entregado durante el término de duracién de
las garantias, las condiciones de disposicion final o la recuperacién ambiental de las obras o bienes, asi como exigir al
contratista la extensién o ampliacion de las garantias previstas.

5.1.5.1. Obligaciones posteriores a la liquidacion

6.1.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes; la Camara de Representantes, a través del supervisor debe dejar constancia del
cierre del expediente del Proceso de Contratacion en la plataforma transaccional SECOP |I.

6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL.
Las actividades y responsabilidades para desarrollar la gestién Contractual de la Corporacion estan descritos en los

procedimientos establecidos por el Procedimiento de supervision e interventoria y pueden ser consultados en la INTRANET o
el que haga sus veces. Se debe utilizar los formatos establecidos dentro del Sistema de Gestién de Calidad.
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6.1.1. Tramite del proceso de gestidén contractual

Para llevar a cabo cada una de las etapas de los procesos de seleccion, se recomienda revisar los manuales que para el efecto
expida Colombia Compra Eficiente, como ente rector de la contratacion publica y que se encuentran disponibles a través de la
pagina www.colombiacompra.gov.co.

Todos los procesos contractuales desarrollados por la Camara de Representantes deben realizarse a través del Sistema de
Electronico de Contratacion Publica SECOP I, por lo tanto, se recomienda revisar las guias que para el efecto expida la Agencia
Nacional para la Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente. No obstante, en caso tal que, exista una falla en el sistema
SECOP II, los contratos realizados en dicho periodo se publicaran en SECOP |, hasta que Colombia Compra eficiente habilite
de nuevo la plataforma transaccional SECOP II.

En caso de fallas en el uso de la plataforma del SECOP II, hace parte integral de este manual el Protocolo de indisponibilidad
del SECOP II. El protocolo aplica cuando dichas fallas se presentan dentro de las cuatro (4) horas calendario previas al Evento,
y en el caso de la subasta, durante la ejecucion de esta. Lo anterior para garantizar la transparencia, igualdad de oportunidades
y pluralidad de oferentes en los Procesos de contratacion de las Entidades Compradoras, por lo cual no estan sujetas a la
discrecionalidad de estas, salvo en los casos taxativos expresos en el protocolo.
Adicionalmente es importante tener en cuenta:
I. Dar estricto cumplimiento a los principios de la contratacion estatal.
[I.  Constituir el Comité Evaluador.
[1I. Acoger los términos y procedimientos establecidos en el cronograma del proceso.
IV. Tener en cuenta que las adendas® para modificar los Pliegos deben ser expedidas y publicadas en los dias habiles
entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m. a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas
a la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacion publica pues de conformidad con la ley la publicacion

debe hacerse con tres (3) dias de anticipacién.

V. La Entidad puede expedir adendas Unicamente para modificar el cronograma, una vez vencido el término para la

presentacién de las ofertas y antes de la adjudicacién del proceso.

VI. Desarrollar los procesos de contratacion a través de SECOP |I.

¢ Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica el pliego de condiciones. Articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.
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VII. Verificar continuamente el proceso en SECOP Il si los oferentes formulan observaciones al proceso para
responderlas oportunamente, en los términos fijados en el cronograma del proceso de seleccion, si hay lugar a
ello.

VIII. Tener diligencia y cuidado con cada una de las actividades a desarrollar dentro del proceso.

IX. Verificar que todos los documentos originados dentro del proceso sean emanados y suscritos por el (los)
funcionario (s) competente(s).

X. Realizar la verificacion exhaustiva de todos los aspectos a tener en cuenta en los pliegos de condiciones, al
momento de elaborar la evaluacion de las propuestas.

XI. Atendiendo a la competencia y funciones del Comité de Contratacion, presentar ante dicha instancia los
documentos necesarios y/o tframites para su respectiva aprobacién.

XII. Verificar que todas las actuaciones se adelanten en estricto cumplimiento de las normas que rigen los
procedimientos y actuaciones en la funcion administrativa, especificamente las disposiciones contenidas en el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

NOTA: Ver Procedimiento No. 6 “Supervision e Interventoria” o el que haga sus veces.

7. RECOMENDACIONES PARA UNA ADECUADA GESTION CONTRACTUAL

En el presente capitulo se formulan recomendaciones practicas que permitan a los diferentes participes de la gestion
contractual en la Camara de Representantes en procura de desarrollar el mejoramiento continuo del proceso de adquisicién de
bienes y servicios u obra.

Durante todo el proceso contractual, los funcionarios responsables e intervinientes deberan planear y ejecutar con la debida
anticipacion cada una de las actividades y productos del proceso contractual, respetando la normatividad aplicable, los tiempos,
procedimientos y formatos establecidos por el Sistema Integrado de Gestién de Calidad y que se encuentren vigentes al
momento de su utilizacion para cada una de las modalidades de seleccion.

Sin perjuicio de lo anterior a continuacion se relacionan una serie de recomendaciones a efectos de anular o mitigar los riesgos
evidenciados en los procesos contractuales:

l. Las observaciones o solicitudes que se presenten por los interesados en los Procesos de Contratacion deben
responderse de fondo y de manera justificada.
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VI.

VIl

VIII.

XI.

En los procesos de contratacién, se debe exigir a los proponentes suscribir o0 aceptar el Compromiso
Anticorrupcion que adopte la Entidad.

En el Anexo de del pliego de condiciones, o en la invitacion publica, o en el documento que haga sus veces de
los procesos de contratacion, se debe informar los datos de contacto del Programa Presidencial “Lucha contra
la Corrupcion”y del proceso de seleccion, para que toda persona que conozca casos de corrupcién con ocasion
ala gestion de la contratacién publica de la Camara de Representantes efectue el correspondiente reporte.

En todos los procesos de seleccion, se debe convocar a las Veedurias Ciudadanas establecidas conforme a la
Ley, interesadas en realizar el control social al proceso de contratacion.

Para realizar la verificacion y ponderacion de las propuestas se debe designar un Comité Evaluador,
conformado por personas con la idoneidad y responsabilidad suficientes para cumplir a cabalidad y de manera
correcta esta labor, de conformidad con la normatividad aplicable.

Se fijaran plazos razonables para la presentacion y evaluacion de las ofertas.

Se continuara con la utilizacién y/o actualizacion de pliegos, documentos y clausulas estandar en los procesos
de contratacién de la Entidad, de conformidad con la normatividad aplicable a la materia.

Debida Diligencia: Se debe dar cumplimiento a las disposiciones aplicables a la materia, de acuerdo a los
lineamientos que al respecto expida la Entidad.

El contrato de SECOP Il debe incluir una disposicion que obligue al contratista a implementar, desarrollar y
ejecutar acciones preventivas para evitar que cualquier persona natural o juridica utilice a las Entidades
publicas o privadas que participen en la contratacion, como instrumento para el lavado de activos y/o
canalizacién de recursos hacia la financiacién del terrorismo y/o actos de corrupcion, en cumplimiento de la Ley
Aplicable durante todo el plazo del contrato, por medio de un anexo cuando lo requiera.

Durante la ejecucion y liquidacion de los contratos y convenios, se debe dar aplicacion a las disposiciones
vigentes sobre la materia, y a los documentos expedidos por la Entidad.

Con el fin de evitar la fragmentaciéon y/o pérdida de informacién, el responsable de los documentos
contractuales debe enviar al archivo de la Division Juridica, o la que haga sus veces, toda la documentacion a
su cargo, con el fin de que la totalidad de documentos originales repose en un expediente Unico contractual.
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7.1 EN LA ETAPA DE PLANEACION

I.  Realizarla publicacién en el SECOP |l del Plan Anual de Adquisiciones — PAA-, de acuerdo a lo dispuesto en la
Guia de Colombia Compra Eficiente y bajo los pardmetros establecidos, considerando las verdaderas
necesidades de la Camara de Representantes

Il. Revisar la ejecucién de los afios anteriores, para determinar cuales son necesarias, prioritarias y permanentes
y la forma como se han realizado.

I1l. El Plan Anual de Adquisiciones — PAA- debe ser elaborado con la debida antelacion, para que la Direccion
Administrativa y el ordenador del gasto o quien haga sus veces, expida y socialice las circulares y directrices a
tiempo, para toda la Entidad.

7.2 EN LA ETAPA PRE - CONTRACTUAL

l. Los pliegos definitivos deberan guardar coherencia con los estudios y documentos previos expedidos por la
Camara de Representantes, en el marco de un proceso contractual.

I. La elaboracién del presupuesto, debe ser conjunta, para que se aplique el sistema de ‘pesos y contrapesos’,
con lo que se garantiza transparencia y se evita que el funcionario encargado resulte afectado por ofrecimientos
externos.

M. La adecuada elaboracion de un estudio de mercado o analisis del sector, implica el uso de diversas variables
que permiten permear de un caracter objetivo la determinacion del precio, tales como uso de precios de revistas
especializadas, catalogos de precios, precios historicos de la misma entidad o de otras entidades. En la
contratacion directa se debe considerar la oferta del contratista, cuando a ello hay lugar, precios de otros
contratos del mismo contratista u otros si los hubiere, el acuerdo entre las partes y no es procedente la exigencia
de cotizaciones. En caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo ala gestion con persona
natural se debe aplicar la Resolucion No. 1806 de 27 de julio 2016, o la que haga sus veces.

Contar con suficiente informacion sobre los productos o servicios que requiere la entidad, incluyendo: requisitos
minimos de calidad, los competidores que puedan satisfacer la necesidad estatal y su nivel de cumplimiento en
otros contratos publicos y privados, los precios que normalmente se cobran por transacciones similares,
indicadores econémicos que puedan afectar los precios y los soportes que utilizan las empresas al participar en
estudios de mercado.

IV. Disefiar el proceso de contratacion de tal forma que pueda participar la mayor parte de competidores que
cumplan con los requisitos necesarios, con la experiencia y la trayectoria para entregar un producto o prestar un
servicio de calidad.
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V. Los pliegos de condiciones no deben establecer requisitos de participacion o contratacién mas alla de los
necesarios para que la Cdmara de Representantes reciba el bien o servicio de calidad, que satisfaga la necesidad
para la cual realiza el proceso contractual.

VI. Evitar que transcurran largos periodos entre la calificacion y habilitacién de los contratistas, la presentacién de
las ofertas y la adjudicacion de los contratos, a fin de mitigar posibles conductas colusivas o anticompetitivas.

VII. Reducir al maximo la comunicacion entre los oferentes, sin crear oportunidades de contacto diferentes a las
audiencias estrictamente establecidas en la ley. Asi como, toda la interaccién sera a través de la plataforma
transaccional dispuesta.

VIIl.  En las condiciones o anexo a los pliegos de condiciones, se debe considerar requerir a los oferentes o
proponentes la suscripcién de un documento en el que certifiquen bajo la gravedad de juramento que su oferta
fue preparada de forma independiente y sin comunicacion con otros competidores.

IX.  Conformar equipos interdisciplinarios para estructurar los estudios y documentos previos a fin de que los mismos
sean completos y garanticen la mayor participacion de proponentes.

X. Tener claridad sobre las diferentes modalidades de seleccion y establecer claramente cuales son los requisitos
de evaluacién o ponderacion y cuales son los requisitos habilitantes, con el fin de contar con la mejor oferta.

XI.  Elaborar una matriz de riesgos de acuerdo al tipo de contrato que se pretende suscribir y conforme los parametros
dados por la ley y la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

XIl.  Evaluar de manera objetiva las propuestas y no acceder a ningun tipo de solicitud externa que afecte la
calificacion.
XII.  Cumplir con los términos establecidos en la ley, para la contradiccion u observaciones por parte de los oferentes,

una vez publicada la evaluacion de las ofertas.

XIV. Incluir en el pliego de condiciones las posibles sanciones a que se verian avocados las personas que realicen
alguna préctica contraria a la libre competencia en los procesos de seleccion.

XV.  Determinar claramente los requisitos teniendo en cuenta las causales de conflictos de interés, inhabilidades e
incompatibilidades para participar en los procesos de contratacion de la Camara de Representantes.
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7.3 ETAPA CONTRACTUAL
I Revisar el cumplimiento de los requisitos de ejecucion y perfeccionamiento del contrato.

Il. Si por alguna razon se requiere adicionar el contrato, este puede ser adicionado maximo hasta el 50% del valor
inicial del mismo en SMMLYV.

Ill.  Durante la ejecucion del contrato, el/la Supervisor/a realizara los requerimientos necesarios al contratista.

IV.  No acepte ejecucion de actividades distintas a las establecidas en las clausulas del contrato, a fin de evitar la
configuracion de hechos cumplidos, ni acepte la prestacién de servicios o recepcion de bienes sin contar con
un contrato que ampare los mismos.

V. Tenga en cuenta que es viable la suspensién de un contrato, siempre y cuando se encuentre suscrito por el
ordenador del gasto o su delegado, dejando constancia escrita mediante acta en caso que el contrato se
encuentre en SECOP |y si se celebrd a través de SECOP |l se efectuara en esta plataforma transaccional. La
suspension deberd contar siempre con la justificacidn por parte del supervisor o interventor del contrato, segun
corresponda, y debera contener el plazo y fecha de reanudacién del contrato.

VI.  Enelevento en que la entidad haya autorizado subcontratar, tenga en cuenta que no es viable que esta figura
se dé para la ejecucion de la totalidad del objeto o la prestacién principal del contrato.

VII.  Es posible acceder a la cesidn del contrato, siempre y cuando sea justificada y la entidad apruebe la misma.
NOTA: Ver procedimiento No. 6 “Supervision” o el que haga sus veces.
7.4 ETAPA POST-CONTRACTUAL
. Para aquellos casos en los cuales se ha determinado que el contrato debe liquidarse, tenga en cuenta que la
liquidacion sirve para realizar un cruce de cuentas, por lo tanto, se debera valorar el resultado de la ejecucion
de este.

Il.  Revisar la vigencia de las garantias.

Ill.  Revisar la ejecucion presupuestal del contrato y en el evento en que existan saldos efectuar el tramite de
liberacién de estos.
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8. SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS
8.1. DEFINICION

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento
del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. 0

Para la supervision y por autorizacion legal, la Corporacion puede contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos, destinados especificamente para esta actividad, siempre y cuando no exista
personal de planta suficiente para realizar la labor en condiciones de eficacia o eficiencia o porque la complejidad técnica del
objeto lo requiera.

Las buenas practicas administrativas en materia de contratacion estatal recomiendan designar personal apto para ejercer la
labor de supervision, quien debe acreditar previamente y como minimo conocimientos técnicos respecto del objeto del contrato
a supervisar.

La supervisidn sera realizada Unica y exclusivamente por quien designe el ordenador del gasto por medio de SECOP I, segun
el estudio previo del area de origen, quien podra ademas variar unilateralmente la designacion de la supervision.

La interventoria por su parte consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza 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 extensién del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la
entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, puede contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable y juridico del contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no son concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de supervisién 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. El contrato de Interventoria siempre sera supervisado directamente por la entidad.

8.2. DESIGNACION Y COMUNICACION DE LA SUPERVISION

El supervisor debe ser un funcionario publico de la Camara de Representantes que tenga la experiencia e idoneidad para
realizar el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, teniendo en cuenta el objeto y la naturaleza del
contrato.

10 Art. 83 de la Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion
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En el estudio previo y/o en las minutas de las contrataciones, se definiran el/los cargo/s de la/s personals que seré/n elllos
supervisor/es de los contratos que debe suscribir la Camara de Representantes, salvo en las comunicaciones de aceptacion
de la oferta en los procesos de minima cuantia teniendo en cuenta el numeral 6 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de
2015, donde se informara el nombre del supervisor del contrato.

En el caso que el contrato y/o convenio se realice a través de la plataforma transaccional SECOP I, el sistema remitira
automaticamente comunicacion por correo electronico al supervisor de la designacion.

El Ordenador del Gasto debe comunicar la designacién del supervisor mediante memorando en los casos que el contrato y/o
convenio se realice a través de SECOP | o cuando exista mas de un supervisor y el contrato y/o convenio se efectud en la
plataforma SECOP II.

En la citada comunicacion, se debe enviar el link en el que estan publicados los documentos que hacen parte del proceso de
contratacion y del contrato.

8.3. EXPEDICION DEL REGISTRO PRESUPUESTAL, SI EL CONTRATO O CONVENIO SE FINANCIA TOTAL O
PARCIALMENTE CON RECURSOS DE LA ENTIDAD

El supervisor del contrato es responsable de verificar que haya sido expedido el registro presupuestal del contrato, por parte
de ellla Ordenador(a) del gasto o quien haga sus veces.

Si el contrato se suscribe a través de SECOP II, el supervisor debe verificar en la referida plataforma la incorporacién del
registro presupuestal.

Si el contrato se publica en SECOP |, el supervisor debe verificar que se encuentre en el archivo correspondiente.
8.4. APROBACION DE LAS GARANTIAS DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS

De acuerdo con lo sefialado en el procedimiento Nro. 6 “Supervision e Interventoria” o el que haga sus veces, el servidor
responsable evaluara e impartira aprobacion a las garantias del contrato.

Si el contrato se suscribe a través de SECOP II, las garantias pactadas en el contrato se revisan y aprueban a través de la
citada plataforma.

Si el contrato se publica en SECOP |, el contratista debe presentar las garantias pactadas en el contrato para ser revisadas y
aprobadas por el servidor competente, lo cual se hace a través de la suscripcién del/ las actas/s de aprobacion
correspondiente/s.
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8.5. EXPEDICION Y PUBLICACION DEL ACTA DE INICIO

El supervisor debe leer y conocer el contrato, asi como todos los documentos que hacen parte de éste y del proceso de
contratacion respectivo, incluida la propuesta del contratista.

El supervisor debe verificar que se cumplan todos los requisitos establecidos en el contrato, para dar inicio al mismo. Una vez
se cumpla lo anterior, el supervisor debe suscribir con el contratista el acta de inicio del contrato, si ésta se pactd en el mismo.

Una vez suscrita el acta de inicio el supervisor debe dar cumplimiento al procedimiento No.6 “Supervision e Interventoria” y
verificar que la publicacién del acta de inicio se haya efectuado dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

8.6. VIGILANCIA DE LA EJECUCION DEL CONTRATO O CONVENIO EN SECOP Il

Si el contrato se suscribe a través de SECOP |1, el supervisor debe revisar el avance de la ejecucion del mismo, de conformidad
con la “Guia para hacer la Gestién Contractual en el SECOP I’y los demas documentos que expida Colombia Compra Eficiente
al respecto.

8.7. MODIFICACIONES CONTRACTUALES A LOS CONTRATOS

Se debe dar cumplimiento a la normatividad aplicable al contrato respectivo, al procedimiento Nro.6 “Supervision”y diligenciar
el formato Nro. 2 “Solicitud modificacién contractual” ylo el que sea aplicable del Sistema Integrado de Gestién de la
Corporacion.

8.8. ADICION DE CONTRATOS

La adicién es una modificacion del contrato que implica aumentar el valor del mismo, siempre y cuando no se exceda el 50%
del valor inicial, expresado en Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes -SMMLV-, ni se altere el objeto del contrato. La
limitacién anterior no aplica en el caso previsto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.

En todo caso, se debe dar cumplimiento a la normatividad aplicable a cada contrato. Asi mismo se debe cumplir con el formato
Nro. 2 “Solicitud modificacion contractual” o el que haga sus veces y los demas documentos que expida la Camara de
Representantes al respecto.

8.9. ADICION Y PRORROGA DE LOS CONTRATOS DE INTERVENTORIA

Los contratos de interventoria se podrén adicionar atendiendo las siguientes reglas:

Se debe dar cumplimiento a la normatividad aplicable al contrato respectivo.
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Por regla general se aplicara el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, segun el cual los contratos de interventoria podran
adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo en que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia, sin que el valor a
adicionar deba sujetarse al limite del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Por lo anterior, al tratarse de una disposicion facultativa, cada caso debera soportarse en el analisis previo técnico, econdmico
y juridico que determine su conveniencia.

Si el contrato se suscribe a través de SECOP |l, la modificacion del mismo se hara a través de la citada plataforma transaccional.

Si el contrato se publica a través de SECOP |, la modificacion del mismo, se debe publicar dentro de los tres (3) dias siguientes
a su suscripcion.

Si el contrato se suscribe a través de SECOP II, los certificados de modificacion de las garantias pactadas en el contrato se
revisan y aprueban a través de la citada plataforma.

Si el contrato se publica en SECOP |, los certificados de modificacion de las garantias pactadas en el contrato, se revisan y
aprueban a través de la suscripcion del/ las actas/s de aprobacion correspondiente/s.

8.10. ADICION, PRORROGA, MODIFICACION, SUSPENSION Y/O CESION DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS
RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

Si se requiere modificar los contratos o convenios relacionados con la administracion y funcionamiento de la Cadmara de
Representantes, el supervisor del contrato debe radicar el formato Nro.3 “Solicitud modificacion contractual” o el que se
encuentre vigente, al ordenador(a) del gasto o quien haga sus veces, adjuntando los anexos que correspondan, en cada caso,
dando cumplimiento al procedimiento Nro. 6 “Supervision”

Sobre el particular, se debe dar cumplimiento a la normatividad aplicable a la materia.

Si el contrato o convenio se suscribe a través de SECOP II, la modificacion del mismo se hara a través de la citada plataforma
transaccional.

Si el contrato o convenio se publica a través de SECOP I, la modificacion del mismo, se debe publicar en éste, dentro de los
tres (3) dias siguientes a su suscripcion.

Si el contrato o0 convenio se suscribe a través de SECOP II, los certificados de modificacion de las garantias pactadas en el
contrato o convenio se revisan y aprueban a través de la citada plataforma.
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Si el contrato se publica en SECOP |, los certificados de modificacién de las garantias pactadas en el contrato o convenio, se
revisan y aprueban a través de la suscripcion del/ las actas/s de aprobacidn correspondiente/s.

8.11. TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA ENTIDAD

Si se requiere terminar de mutuo acuerdo un contrato o convenio relacionado con la administracién y funcionamiento de la
Céamara de Representantes, el contratista debe radicar comunicacion en la Corporacién dirigida al Supervisor solicitando la
terminacion anticipada de mutuo acuerdo, el supervisor revisa y determina la viabilidad de la misma y radica al/la ordenador(a)
del gasto o quien haga sus veces, el formato Nro.3 “Solicitud modificacién contractual” y los soportes correspondientes para
tramitar la terminacién.

Si el contrato o convenio se suscribe a través de SECOP II, la terminacion de mutuo acuerdo del mismo, se hara a través de la
citada plataforma transaccional.

Si el contrato o convenio se publica en SECOP |, la terminacién de mutuo acuerdo del mismo, se debe publicar en éste, dentro
de los tres (3) dias siguientes a su suscripcion.

8.12. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA ENTIDAD

La liquidacidn es el acto en virtud del cual las partes del contrato hacen un balance de la ejecucion y cumplimiento de las
obligaciones del mismo, y determinan si existen obligaciones a cargo de uno u otro, se consignan salvedades y en general, se
hace un ajuste de cuentas entre las partes, se da con el fin de establecer si se encuentran 0 no a paz y salvo por todo concepto
relacionado con su ejecucion.

En la liquidacion debe darse cumplimiento a la normatividad aplicable al contrato o convenio respectivo, el procedimiento Nro.6
“Supervision”y diligenciar el formato 2 “Acta de liquidacién de mutuo acuerdo” ylo el aplicable, del Sistema Integrado de Gestion
de la Camara de Representantes.

Es de resaltar que el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 11 y 32 de la Ley 1150 de 2007, el articulo
217 del Decreto Ley 019 de 2012, preceptua que serén objeto de liquidacion los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demés que lo requieran, de conformidad con lo previsto en el inciso
final de la norma antes citada, la liquidacion no sera obligatoria en los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion.

La liquidacion de los contratos debera realizarse dentro del término establecido en el contrato o en su defecto dentro del término
legal. Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la calidad
del bien o servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones,
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a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del
contrato.

En el evento de que fracase la liquidacion bilateral por falta de acuerdo entre las partes o ante la inasistencia del contratista
particular, la Camara de Representantes adquirira competencia para liquidar unilateralmente el contrato, mediante acto
administrativo.

Para la liquidacion unilateral el/la Interventor/a o Supervisor/a del contrato comunicara a el/la Ordenador(a) del Gasto sobre la
falta de acuerdo o inasistencia del contratista para liquidar por mutuo acuerdo, adjuntando el proyecto de liquidacién bilateral y
los soportes respectivos.

8.13. RESPONSABILIDADES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR

El supervisor vigila la ejecucion del contrato desde el punto de vista técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico
hasta la liquidacién del mismo y/o hasta cuando existan obligaciones posteriores a la liquidacién; teniendo en cuenta para ello
los documentos pre contractual, contractual y post contractuales que hagan parte integral del contrato (estudios de mercado,
estudios previos, pliego de condiciones, propuesta, contrato celebrado, informes de ejecucion, etc.), asi como las normas
técnicas y legales aplicables a cada caso en particular.

Establece la norma que, una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Camara de Representantes debe dejar
constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion, cuando aplique.!

La interventoria por su parte es responsable del seguimiento técnico de lo contratado, siendo posible como ya se sefial6,
pactar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto del contrato dentro de una interventoria.'2

Los/Las Interventores/as y Supervisores/as seran responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos
o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, 0 que puedan poner o pongan
en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

La supervisidn e interventoria debe realizar el seguimiento de la ejecucion de los contratos hasta su liquidacion.

11 Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015
12 jgem
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8.14. FACULTADES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR

VI.

VIL.

VIII.

X.

Xl.

Efectuar el seguimiento y exigir al contratista el cumplimiento del objeto y de las obligaciones previstas en el
contrato o convenio.

Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales pactadas.
Exigir la informacion necesaria y recomendar lo que contribuya a la mejor ejecucién del contrato.

Sugerir y/o adoptar las medidas que propendan por la éptima ejecucion del objeto contratado en las condiciones
de tiempo, modo y/o lugar pactado.

Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién del contrato o convenio.

Exigir al contratista la calidad de los bienes y servicios contratados, o en su defecto los exigidos por las normas
técnicas obligatorias.

Certificar el recibido a satisfaccion de los bienes o servicios contratados, necesarios para pago, de acuerdo con
lo establecido en el contrato.

Identificar situaciones que puedan afectar la normal ejecucion del contrato y adoptar las medidas del caso.
Identificar plenamente las circunstancias de posible incumplimiento del contrato, definiendo las clausulas violadas
y sus repercusiones, con los soportes respectivos, para iniciar el procedimiento de que trata el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.

Participar en el desarrollo del procedimiento de imposicién de multas, sanciones o declaratorias de incumplimiento.

En caso de demostrarse un incumplimiento, determinar los perjuicios causados a la Entidad, cuantificandolos.

8.15. ACTIVIDADES PRINCIPALES DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

Para velar por el cumplimiento de las obligaciones contractuales y el buen desarrollo del contrato, las funciones especificas que
deben cumplir la Supervisién y la Interventoria se clasifican y organizan segun su caracter en cuatro (04) grupos, asi:

8.15.1 Administrativas

8.15.2 Técnicas

8.15.3 Financieras y contables
8.15.4 Legales
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En concordancia con lo indicado anteriormente, las principales actividades y gestiones que debe adelantar la supervision e
interventoria, son las siguientes:

8.15.1. Administrativas

Una vez recibido de parte de el/la Ordenador(a) del Gasto o quien haga sus veces, el correo electronico de SECOP
Il de designacion de supervision o el memorando de designacién como supervisor segun sea el caso, se recomienda
realizar previamente un analisis cuidadoso del contrato suscrito, los documentos anexos al mismo tales como
estudios previos, pliego de condiciones y propuesta. Lo anterior con el animo de comprender el objeto del mismo,
sus alcances y especificaciones.

Para el caso del interventor, una vez iniciado su contrato para dichos efectos, debera revisar los documentos
sefialados.

. El/lLa Supervisor/a debe conocer todos los formatos y procedimientos establecidos para la ejecucién correcta de la

supervision, asi como, las normas legales del Régimen de Contratacién y dar cumplimiento a los mismos.

I11. Suscribir las actas y/o informes a que haya a lugar con ocasion a la ejecucion del contrato y/o convenio, a saber:

a) Acta de inicio del contrato, se debe utilizar el formato establecido en el Sistema Integrado de Gestién. Tomando
en consideracion que ésta sélo puede suscribirse una vez se haya recibido la notificacion electrénica enviada por
SECOP Il 0 mediante memorando de designacion de supervision segin corresponda. La fecha de suscripcion del
acta es el momento a partir del cual inicia el plazo de ejecucién contractual.

b) Informes, segun se disponga en el contrato, a efectos de controlar el desarrollo del objeto y el cumplimiento de
las obligaciones pactadas. Se debe utilizar el formato Nro. 4 “Informe del Contratista - Supervisor’, establecido en
el Sistema Integrado de Gestion o el que haga sus veces.

Sélo para los contratos de obra e interventoria, debera presentarse un informe final que de cuenta de toda la ejecucién
del contrato. Esta obligacion se encuentra en cabeza del/a supervisor/a y del/a interventor/a del mismo, seguin
corresponda. Este Informe Final debe contener como minimo:

+ Fecha de expedicion
+ NUmero del contrato
+ Nombre del Contratista

+ Objeto
+ Valor
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+ Modificaciones

+ Resumen Ejecutivo de la ejecucion del contrato (describir el desarrollo del contrato objeto de supervision o
interventoria, relacion de documentos y anexos)

« Balance financiero del contrato: Valor ejecutado a la fecha y pagos realizados al Contratista, valor faltante
por ejecutar y/o pagar, etc.

« Detalle de amortizacion del anticipo (si lo hubiere).

« Servicios y productos recibidos a satisfaccion.

+ Servicios, cantidad de productos pendientes por recibir.

+/ Novedades o situaciones anormales presentadas durante la ejecucién del contrato

c) Acta de suspension, es el documento donde se formaliza el acuerdo para interrumpir transitoriamente y por un

término claramente determinado, la ejecucion del contrato. Requiere la existencia de una razén que la justifique,
el acuerdo entre las partes y la determinacién expresa de su levantamiento y continuidad del contrato.

NOTA: La suspensién de los contratos s6lo podra darse previo tramite ante el Ordenador del Gasto. El Acta de
suspension solo puede ser suscrita por el Ordenador del Gasto y el Contratista.

d) Acta de liquidacion de los contratos y/o convenios supervisados, trdmite que debe radicar ante el Ordenador

del Gasto o quien haga sus veces junto con todos los soportes, antes del vencimiento del plazo establecido para
la liquidacion y la vigencia de la garantia de cumplimiento. Se debe utilizar el formato Nro. 2“Acta de liquidacion
de mutuo acuerdo” establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

e) Acta de cierre del expediente del Proceso de Contratacion, cuando a ello haya lugar.

IV. Remitirtoda la documentacion que se produzca dentro de las etapas contractual y postcontractual, el/al Ordenador

VI.

del Gasto o quien haga sus veces para su archivo en el expediente Unico de contratos a cargo de ésta
dependencia. En caso tal de pactarse cronograma para la ejecucion de las actividades pactadas, el documento
aprobado por el supervisor debe reposar en el expediente contractual.

Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y/o convenio y de los riesgos amparados de la
garantia Unica.

Exigir al contratista la presentacion de los certificados de modificacion a la poliza cuando se suscriban
modificaciones, prorrogas, adiciones, suspensiones para su correspondiente aprobacién por parte del area a
cargo.
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Solicitar al contratista, por escrito y con la debida antelacion, que subsane los inconvenientes que se presenten
en el curso de la ejecucidn del contrato y/o convenio; situaciones de las cuales debera mantener enterada a la

Estudiar y preparar de manera oportuna, eficaz y sin ningun tipo de dilacién las respuestas a cualquier solicitud

Proponer las diferentes soluciones que estime pertinentes para la correcta ejecucion contractual, asi como para
la solucidn de situaciones que puedan generar traumatismos o discordias que afecten el cumplimiento del objeto
del contrato, verificando para el fin los documentos que lo integran. (Modificacion contractual, suspensién,

Participar en el desarrollo del procedimiento de imposicion de multas, sanciones o declaratorias de incumplimiento,
rindiendo informe detallado y con soportes dentro de la actuacion, y tasar los perjuicios ocasionados a la entidad

Hacer traslado oportuno al area de almacén de la Corporacion de los bienes o elementos adquiridos durante la

Apoyar cuando haya lugar a el/la Ordenador del Gasto 0 quien haga sus veces en la respuesta a los requerimientos
que tanto entidades publicas como privadas y/o 6rganos de control, eleven sobre la ejecucién contractual

Hacerle seguimiento a la publicacion en SECOP |l de toda la informacion de la ejecucion contractual.

Solicitar oportunamente a el/la Ordenador/a del Gasto, la designacién de su reemplazo como Supervisor/a cuando
se presente alguna de las siguientes situaciones: traslado, vacaciones, comisidn y renuncia o despido.

En tales eventos, se debera presentar el informe sobre el estado del contrato al momento de presentarse dicha

Guardar absoluta reserva sobre los resultados obtenidos en el desarrollo del contrato, y no utilizar ni divulgar, para
fines distintos a los previstos en el mismo, los resultados de su trabajo sin la autorizacién previa y escrita de la

VII.
Divisién Juridica o quien haga sus veces.
VIII.
del contratista en relacion a la ejecucion del contrato.
IX.
utilizacién de clausulas excepcionales).
X.
con el presunto actuar incumplido del contratista.
XI.
ejecucion del contrato y/o convenio supervisado u objeto de interventoria.
XIl.
designada.
XIII.
XIV.
situacion.
XV.
entidad.
XVI.

Suministrar de manera veraz y exacta los datos e informacion del contrato sobre el cual ejerce la supervision o
interventoria requerida para presentar informes a los organismos de control.
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8.16.5. Técnicas

Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato, que se cumplan a cabalidad las normas técnicas, de proteccion
al medio ambiente, seguridad industrial, y salud ocupacional, entre otras aplicables, cuando hubiere a lugar.

. Verificar que cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista se adelanten de conformidad con las

especificaciones sefialadas en los estudios previos, pliegos de condiciones, oferta, los planos, estudios y disefios,
cronogramas y presupuesto.

8.15.3. Financieras y Contables

Controlar que el contratista y/o asociado cancele cumplidamente las obligaciones laborales y tributarias que se deriven de la
ejecucion del convenio o contrato.

Vigilar los registros y soportes de la ejecucion de la inversién de los recursos asignados para la ejecucion del
objeto. Esta se dirige a vigilar la globalidad de la inversidn del presupuesto asignado para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales. Con su ejercicio se constata que el gasto se efectiue de manera ajustada a la
destinacion y montos previstos en el contrato y/o convenio.

Revisar que las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista y/o asociado se ajusten a los
requisitos tributarios aplicables.

Vigilar que no se asuman compromisos que no tengan el respectivo amparo presupuestal. En el evento de
requerirse mayores recursos, €l interventor o supervisor del contrato y/o convenio debera tramitar con la debida
antelacion, la respectiva solicitud de modificacion contractual ante el Ordenador del Gasto o quien haga sus veces,
allegando el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Exigir periédicamente la consignacion ante la Tesoreria Nacional de los rendimientos financieros a que haya lugar.

8.15.4. Legales

Controlar que el contratista cumpla con las obligaciones relacionadas con los aportes al Sistema General de
Seguridad Social (salud, pension y riesgos profesionales) y parafiscales, en los porcentajes establecidos por la

ley.

Adelantar el trdmite a su cargo necesario para la imposicion de las multas o declaratoria de incumplimiento a que
hubiere lugar. Para el efecto, sera necesario que el supervisor y/o interventor haga un seguimiento exhaustivo
de la ejecucion contractual y cuente con los soportes que permitan inferir que efectivamente existe un posible
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incumplimiento contractual que amerite el actuar sancionatorio de la administracién, tasando igualmente los
perjuicios ocasionados a la Entidad.

lll.  Solicitar, recomendar y apoyar de manera activa y eficiente a la Entidad en el tramite de imposicion de las multas
0 declaratoria de incumplimiento a que hubiere lugar.

IV. Paralos pagos derivados del contrato y al momento de su liquidacién, verificar que el contratista se encuentra al
dia en el pago de aportes parafiscales y de sistema de seguridad social integral.

V.  Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales mediante el formato Nro. 4 “Informe Del Contratista -
Supervisor”, previo a cada pago pactado en el contrato o convenio.

VI.  Vigilar que la ejecucion del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulado en el mismo, es decir que se
efectle de acuerdo con los requerimientos contractuales, tales como: el objeto, las obligaciones, el plazo de
ejecucion, el valor y la forma de pago etc.

VII. Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista, lo que incluye la verificacion del cumplimiento de las
especificaciones inherentes al proyecto, bienes, obras, o servicios contratados previstos en el estudio previo, la
propuesta, el pliego de condiciones y obligaciones del contrato o convenio.

VIII. Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, la existencia de los permisos, licencias y
documentacion exigida por las autoridades competentes, previo al inicio de las obras o servicios de que se trate
y durante la ejecucion de los mismos.

IX. Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo, cuando aplique, a efectos de solicitar en su
oportunidad una eventual modificacion.

X.  Exigir al contratista la ampliacion de las garantias en los casos de adiciones, prorrogas, suspensiones o en los
eventos en que deban extenderse con ocasion de la liquidacion del contrato.

XI.  Informar al garante oportunamente sobre los incumplimientos presentados durante la ejecucion del contrato, con
el fin de que ejerza los apremios a que haya lugar a sus asegurados.

XIl. Segln la naturaleza del contrato, exigir al contratista, de acuerdo con los limites legales, las cesiones de
derechos, patentes, etc., a favor de la Camara de Representantes

8.16 PROHIBICIONES EN LA INTERVENTORIA Y SUPERVISION

I.  Transar diferencias en nombre de la Corporacion o realizar algun tipo de negociacion extracontractual.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
I%IAABNEAI\_II_DIIAL,I\AAQIT?’LITIEDZOCCL-'(/)AI\SI:I(E)ZI\I CRISTIAN ANDRES CARRANZA MARIA CAROLINA CARRILLO
RAMIREZ SALTAREN

LINDA JOHANA REYES MORENO




CAMARA DE REPRESENTANTES
DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO
) VERSION
MANUAL DE CONTRATACION FECHA 13/12/2019
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA . 53 Pagina
PAGINA 53 de 71

VI.

VII.

Realizar algun tipo de modificacion contractual (prérroga, comprometer adicion de recursos, suspension, cambio
en las obligaciones, etc.) sin dar cumplimiento a los procedimientos establecidos.

Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.
Certificar el cumplimiento de las obligaciones para el pago sin que se haya cumplido lo pactado.

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

Omitir, denegar o retardar el tramite de los asuntos a su cargo.

Incumplir con sus obligaciones de seguimiento y verificacion.

8.17. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Como recomendacion para garantizar una debida y oportuna gestion, es necesario que los supervisores e interventores
procuren la lectura de algunas normas que regulan la actividad contractual y especificamente la gestion a cargo de la
supervision e interventoria, asi:

VI.

El contrato, junto con sus estudios previos, el pliego de condiciones, la propuesta del contratista y los documentos
que se produzcan durante su ejecucién.

Decreto 019 de 2012 - Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Ley 1474 de 2011 - Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 734 de 2002 - Cadigo Disciplinario Unico.
Ley 1952 de 2019 - Codigo General Disciplinario
Ley 962 de 2005 -Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de trdmites y procedimientos

administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.
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VII. Ley 190 de 1995 por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién Publica y
se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.

VIII. Decreto 2106 de 22 de noviembre de 2019 “Por medio del cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracion Publica’.

IX. Todas las Directrices que expida la Camara de Representantes en la materia.
8.18. RESPONSABILIDADES

Sin perjuicio de las sanciones penales a que hubiere lugar, los interventores y/o supervisores responden civil, disciplinaria y
fiscalmente por los perjuicios causados a la entidad estatal, cuando se celebren, ejecuten, terminen o liquiden contratos o
convenios sin el cumplimiento de los requisitos y formalidades consignadas en la ley.

Esta responsabilidad también cobija a las personas que hubieren cesado en el gjercicio de los cargos, siempre que se deduzca
la existencia de hechos u omisiones en el desempefio de los mismos.

Sobre la responsabilidad de los particulares y de los funcionarios o servidores publicos, la Constitucion Politica de Colombia la
ha definido en su articulo 6, asi: “Los particulares sélo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las
leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa (infringir la ley) y por omision o extralimitacion en el gjercicio de sus
funciones”.

La responsabilidad del supervisor e interventor en su actividad, puede ser:
e  Penal: La consecuencia juridica cuando se presenta una violacion a la ley (Ley 599 de 2000).

e Contractual: Se deriva de sus omisiones en el proceso de seguimiento del contrato (arts. 50 y siguientes Ley 80 de
1993).

o  Civil: El articulo 2341 del Cédigo Civil Colombiano, la define: “El que ha cometido un delito o culpa, que ha interferido
dario a otro, es obligado a la indemnizacion, sin perjuicio de la pena principal que la ley imponga por la culpa o el
delito cometido”.

La responsabilidad civil supone siempre una relacion entre dos sujetos, de los cuales uno ha causado un dafio y el
otro lo ha sufrido. La responsabilidad civil es la consecuencia juridica de esta relacion de hecho, o sea la obligacion
del autor de reparar el perjuicio ocasionado.®

13 Valencia Zea, Arturo. Derecho Civil. Tomo Ill. Pag. 202
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o Disciplinaria: La responsabilidad disciplinaria se deriva de la conducta de los servidores publicos o de los
particulares que ejercen funciones publicas y contrarian los deberes a los cuales estan sujetos en virtud de la
Constitucién, las leyes o los reglamentos, es decir quienes en el desempefio de la funcién publica sea por accién u
omisiéon no cumplan con los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad que sefiala el articulo 209 de nuestra Constitucion*. (Ley 734 de 2002 y Ley 1474 de 2011)

o  Fiscal: Declaracion juridica en la cual se precisa con certeza que un determinado servidor publico o particular debe
cargar con las consecuencias que se derivan de sus actuaciones irregulares en la gestion fiscal que se ha realizado,
y que esta obligado a reparar el dafio causado al erario, por su conducta dolosa o culposa. Tiene por objeto el
resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico como consecuencia de la conducta dolosa o culposa
de quienes realizan gestion fiscal, mediante el pago de una indemnizacién pecuniaria que compense el perjuicio
sufrido por la respectiva entidad estatal.* (Ley 610 de 2000).

8.19 PERDIDA DE COMPETENCIA PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS O CONVENIOS

Si un contrato o convenio, no se liquidé en los términos legalmente establecidos o la Entidad perdié la competencia para
liquidarlo, se debe diligenciar y suscribir un documento de cierre administrativo.

Una vez se suscriba el documento, el &rea que la expidid, debe ejecutar las siguientes actividades:

I.  Remitir por correo electrénico a la Divisidn Juridica, o la que haga sus veces, copia del documento de cierre
administrativo para ser publicada en SECOP dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su firma.

II.  Enviar el original del documento, al area de archivo competente.

[1l. Remitir la copia del acta al Ordenador del Gasto y al area que corresponda, para que se adelanten las actuaciones
presupuestales, contables y administrativas respectivas.

IV. Adelantar las demas actuaciones que establezcan el/la Ordenador(a) del Gasto, o el &rea que corresponda.

Lo anterior, sin perjuicio de las demas actuaciones que legalmente deban adelantarse.

8.20. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

14 Cartilla Responsabilidad Fiscal, disciplinaria y penal. www.contraloriagen.gov.co

15 cartilla Responsabilidad Fiscal, disciplinaria y penal. www.contraloriagen.gov.co
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En el pliego de condiciones o en la invitacidn publica, ésta Ultima en el caso de la modalidad de seleccién de minima cuantia,
0 en el documento que haga sus veces, se establecera la forma para interactuar con los posibles interesados en participar en
los diferentes procesos de contratacion y con los contratistas.

Si el proceso de seleccion se realiza a través de Sistema Electronico para la Contratacion Publica SECOP Il la comunicacion
con los oferentes, se hard a través de la citada plataforma transaccional, y las propuestas se reciben a través de la misma.

En general la publicidad de los documentos y actos asociados al proceso de contratacion, salvo los asuntos expresamente
sometidos a reserva, se hara en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica SECOP. Constituye obligacion de los
interesados consultar de manera permanente la precitada plataforma, y no seré valida como excusa de desconocimiento o
desinformacion la omision de la consulta de la misma.

La Cémara de Representantes debe garantizar la publicidad de los procedimientos, documentos y actos asociados a los
procesos de contratacidn. La anterior publicidad se haré en la pagina web de la Entidad y en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica SECOP.

En los contratos debera incluirse una clausula en la que se estipulan los mecanismos de comunicacién entre la Entidad y el
contratista, con la autorizacion expresa por parte del contratista de ser notificado a su direccidn electronica de conformidad con
los articulos 35 y 56 de la Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”y las disposiciones que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

En la etapa de planeacion la Camara de Representantes, podra solicitar cotizaciones e informacion a diferentes proveedores
con el fin de recoger la informacion necesaria para el estudio de sector, o para el estudio de mercado, o informacion relacionada
con los bienes y/o servicios a contratar, sin que esto sea un proceso de contratacién, lo anterior, a través de correo electronico,
o0 a través de SECOP II, o a través de la comunicacion escrita enviada a la direccién fisica respectiva.

Asi mismo la Entidad puede realizar reuniones publicas de pre-mercadeo como parte del analisis de sector y del estudio de
mercado. Las listas de asistencia y las actas de las citadas reuniones haran parte de los documentos del respectivo proceso
de seleccion.

9. REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERES
9.1 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacién de la capacidad para contratar con las entidades estatales,

tanto para personas naturales como juridicas, y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito
del sujeto, la cual lo incapacita para poder ser parte en una relacion contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con
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los altos intereses publicos envueltos en las operaciones contractuales o por la existencia de intereses contrapuestos que exigen
que éstas se realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

Una vez se presente una inhabilidad e incompatibilidad sobreviniente, es decir, la que se produce durante el desarrollo del proceso
de seleccidn o durante la ejecucion del contrato, el contratista debera cederlo previa autorizacion de la entidad, y de no poder cederlo
se procederd a la terminacidn anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucion del contrato, en alguno de los integrantes del consorcio 0 unién
temporal, éste debera ceder su participacién a un tercero previa autorizacién del supervisor del contrato y el Ordenador del Gasto,
estableciéndose como prohibicién la imposibilidad de ceder dicha participacion a los miembros del mismo consorcio o unién
temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo 44 de la Ley 80 de 1993 la inhabilidad o la
incompatibilidad frente al contrato lo vician de nulidad absoluta, ademas de generar en el contratista una inhabilidad de 5 afios a
partir de la celebracion del contrato.

9.2 CONFLICTO DE INTERESES

En el mismo sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede generar conflicto entre el servidor
publico, la entidad y el proponente que acude al proceso de seleccion, este “interés” debe poseer la potencialidad de alterar el efecto
de la decision, de forma especial respecto de las personas involucradas en el proceso de seleccién, de su conyuge, de un pariente
suyo en los grados sefialados por la ley o de sus socios de derecho o de hecho; generandose el conflicto de intereses por no
manifestar el impedimento por esa situacion personal o familiar en el trdmite del asunto.

Lo anterior dado que esta figura juridica atiende a la moralizacién del ejercicio de la funcion publica y a los aspectos éticos que
impiden que una determinada persona se relacione con la administracion publica.

Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones antes mencionadas deberan:

a) Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso contractual a su cargo.

b) Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

c) Comunicar a la Divisién Juridica los hechos constitutivos de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.
La Camara de Representantes se rige por el estatuto de contratacién publica y le son aplicables, a sus procesos de contratacion, el
régimen de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demas prohibiciones establecidas en la Constitucion, la Ley

80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y demas normas que las complementen, modifiquen o
sustituyan.
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10. CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

En desarrollo de la contratacién administrativa que celebra la Camara de Representantes en su etapa de ejecucién, se pueden
presentar diferencias entre las partes, las cuales en primera instancia deben ser solventadas de manera oportuna, con el fin de
evitar traumatismos que afecten el cumplimiento de las obligaciones derivadas de la contratacién e impacten de manera directa o
indirecta la actividad misional de la entidad.

En ese orden de ideas, los supervisores e interventores de los contratos que celebra la Camara de Representantes segun sea el
caso cuando se presenten controversias frente a la ejecucion de los contratos, en primer lugar deben acudir a la solucion de los
mismos bajo mecanismos que desarrollen el acuerdo entre las partes y permitan finalmente satisfacer el objetivo final propuesto con
el contrato.

Por lo anterior, luego de hacer la valoracidn del caso en particular, procede en primer lugar adelantar las reuniones entre contratista
ylo Supervisor del Contrato, para establecer posibles mecanismos de solucion, los que deben plasmarse en actas que asuman los
compromisos correspondientes.

Ahora bien, cuando las soluciones deriven en la necesidad de efectuar modificaciones de naturaleza contractual, que impliquen un
reconocimiento a favor del contratista, las mismas deberan ser puestas en conocimiento de la Camara de Representantes a efectos
de analizarlos y tomar las decisiones administrativas que correspondan, para lo cual se consultara al Comité de Contratacién de la
Camara de Representantes, si a ello hay lugar.

Las decisiones que se tomen en esta etapa de manera bilateral, deben estar orientadas a encauzar la ejecucion y lograr que se
cumpla el objeto contractual, actuacion que debe darse bajo el marco de los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica que
preceptlan la observancia del debido proceso en todo tipo de actuacion administrativa o judicial y determinan los principios rectores
de la actividad administrativa.

De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Capitulo VIII, articulos 68 a 75, complementada por el articulo 22 de la Ley
1150 de 2007, en el momento en que surjan controversias en cualquier proceso contractual, las partes contratantes podran de
manera directa, agil y rapida, acudir a los mecanismos alternativos de solucion de conflictos ~MASC- tales como la conciliacién, el
arreglo directo y la transaccién.

10.1 MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS — MASC

Son los instrumentos o herramientas con que cuenta la Camara de Representantes y los contratistas para solucionar de manera
directa, agil, rapida, eficiente y eficaz, y con una mayor economia, los conflictos que surjan durante y con ocasion de la celebracién,
desarrollo, ejecucién, terminacion y liquidacién de los contratos que ellos celebren, sin acudir a la jurisdiccién competente,
reservandose en Ultimas el derecho de acceder a la administracién de justicia para tal fin.
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10.2 FINALIDAD DE LOS MASC

Los MASC estan dirigidos a que de una manera agil y econdmica se pueda solucionar de forma rapida cualquier controversia
contractual para finalmente cumplir con el objeto del contrato.

Conforme a lo consagrado en el articulo 69 de la Ley 80 de 1993, las partes contratantes no podran incluir clausulas, dentro de los
contratos, que prohiban la utilizacién de los MASC para dirimir controversias contractuales cuestion que es extensible para la
incorporacion de la clausula compromisoria o la celebracion del compromiso (inciso 2 del articulo 69 ibidem).

10.3 CLASES DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONFLICTO- MASC
10.3.1 ARREGLO DIRECTO

Se constituye en el mecanismo basico y principal en el marco de la contratacion publica. Mediante este mecanismo las partes buscan
de forma directa y sin intermediarios una solucién justa, adecuada y proporcional dentro de las condiciones especificas de su relacion
contractual, teniendo en cuenta las circunstancias de tiempo, modo y lugar que se han presentado durante ésta, y el comportamiento
de las partes frente a tales eventos.

El acuerdo que surja entre los sujetos involucrados debera constar por escrito y estar debidamente motivado, de tal forma que, en
caso de incumplimiento, dicho documento, junto con el contrato y demas actuaciones dentro del mismo, se constituira en titulo
ejecutivo contra el deudor o sus causantes, el cual consagrara una obligacion clara, expresa y exigible, ademas de constituirse en
plena prueba en su contra, esto bajo los términos del Codigo General del Proceso.

10.3.2 LA TRANSACCION

Es un pacto o negocio juridico por medio del cual dos 0 méas sujetos de derecho extinguen sus obligaciones, mediante concesiones
reciprocas. Con la transaccion ocurre lo ya explicado para el arreglo directo, en el sentido de que el documento se constituye, esta
vez por si mismo, en un titulo ejecutivo susceptible de reclamacién judicial, de modo que las obligaciones alli pactadas corren a
cargo del deudor de las mismas, siendo este responsable por su incumplimiento.

10.3.3 COMITE DE CONCILIACION

Mediante la conciliacion se busca la resolucién de conflictos por medio del cual dos 0 més personas gestionan por si mismas la
solucién de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador, frente al cual podran discutirse
todos los asuntos susceptibles de transaccion, desistimiento y aquellos que expresamente determine la ley.

La solucién de los conflictos mediante la conciliacién, al igual que con la transaccién y el arreglo directo, tiene su fundamento en el
ejercicio de la autonomia de la voluntad, ya que las partes determinan el alcance de la conciliacién y transigen sus diferencias, con
el fin de extinguir la obligacién pendiente.
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Asi como en los demas mecanismos de solucion directa anteriormente expuestos, el acuerdo conciliatorio hace mérito ejecutivo
ante el incumplimiento de este por parte de su deudor, quien se verd compelido a su entera realizacion a partir del fallo judicial que
asi lo ordene.

De conformidad con el capitulo 3 del Decreto 1069 de 2015, el Comité de Conciliacion sera el organismo de la entidad, que decidird
sobre la viabilidad de utilizar cualquiera de los MASC compilados en este manual, en la bisqueda de la solucion de conflictos que
enfrente la Camara de Representantes, entre los cuales se encuentran los de caracter contractual, cumpliendo estrictamente con
las normas sustanciales y procedimentales aplicables para evitar la lesidn al patrimonio publico de la entidad.

10.3.3.1 TRAMITE DE CONCILIACION ANTE EL COMITE DE CONCILIACION

El Comité de Conciliacion de la Camara de Representantes, revisara las solicitudes de conciliacién, analizando las posibles
consecuencias que tendra la decisién de conciliar, respecto con la eventual condena que pueda percibir la entidad si somete la
controversia a un proceso judicial.

En caso de que se opte por someter la controversia a conciliacion, se procedera a presentar ante los procuradores judiciales que
desempefian sus funciones de intervencion ante los jueces o tribunales administrativos competentes para aprobar la respectiva
conciliacion, la solicitud de audiencia de conciliacion a efectos de que alguno de sus miembros haga las veces de conciliador para
la controversia en cuestion. Si bien estos actores s6lo pueden sugerir férmulas de arreglo, su injerencia en la conciliacién debe ser
activa, teniendo en cuenta las circulares No. 4 y No. 5 de la Procuraduria General de la Nacién, a efectos de que exista por parte
del agente del Ministerio Publico una verdadera custodia del patrimonio publico.

Suscrita la conciliacién, se sometera a la revision de legalidad que realizara el Juez de lo Contencioso Administrativo por medio de
un auto que es susceptible de ser apelado. Si la controversia es de competencia del Consejo de Estado en Unica instancia, el tramite
conciliatorio estara a cargo del procurador delegado que actue ante la seccién competente para conocer del asunto.

Conforme con lo establecido en el Decreto 1069 de 2015, reglamentario de la Leyes 446 de 1998, 640 de 2001 y 1285 de 2009 se
debe agotar la conciliacién, como requisito de procedibilidad, para acceder a la Jurisdiccion Contencioso Administrativa, incoando
la accidn de controversias contractuales.

10.3.4 ARBITRAJE

La regulacion del arbitraje en materia de contratacion estatal se encuentra de los articulos 69 al 74 de la Ley 80 de 1993, en el
articulo 22 de la Ley 1150 de 2007, en la Ley 1563 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Estatuto de Arbitraje Nacional e
Internacional y se dictan otras disposiciones”.

El arbitraje, de conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1563 de 2012 serd ad hoc, si es conducido directamente
por los arbitros, o institucional, si es administrado por un centro de arbitraje. A falta de acuerdo respecto de su naturaleza y cuando
en el pacto arbitral las partes guarden silencio, el arbitraje seré institucional. Cuando la controversia verse sobre contratos celebrados
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por una entidad publica o quien desempefie funciones administrativas, el proceso se regira por las reglas sefialadas para el arbitraje
institucional.

Los procesos arbitrales son de mayor cuantia cuando versen sobre pretensiones patrimoniales superiores a cuatrocientos salarios
minimos legales mensuales vigentes (400 SMLMV) y de menor cuantia, los demas.

Cuando por razén de la cuantia o de la naturaleza del asunto no se requiera de abogado ante los jueces ordinarios, las partes podran
intervenir directamente en el arbitraje.

Para someter una controversia a un Tribunal de Arbitramento, es necesario que se pacte a través de una clausula compromisoria
en el contrato del cual emana la relacién juridico sustancial, o por un compromiso posterior, en el que se establezca especificamente
que la controversia se sometera a arbitraje. La clausula compromisoria, podra formar parte de un contrato o constar en documento
separado inequivocamente referido a él. La clausula compromisoria que se pacte en documento separado del contrato, para producir
efectos juridicos debera expresar el nombre de las partes e indicar en forma precisa el contrato a que se refiere.

10.3.4.1 CLAUSULA COMPROMISORIA

La clausula compromisoria se encuentra regulada en el articulo 70 y 71 de la Ley 80 de 1993. A través de esta clausula, se pueden
acudir a tribunales de arbitramento, con el fin de investir a particulares con la funcién de administracion de justicia transitoriamente
a tenor de lo dispuesto en el articulo 116 de la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 446 de 1998, el Decreto 1818 de 1998, el
Codigo General del Proceso, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley Estatutaria de
Administracion de Justicia (Ley 1285 de 2009) y la Ley 1563 de 2012.

La clausula compromisoria es de caracter accidental, que, en atencion al principio de legalidad, rige toda la actividad administrativa,
y de acuerdo con el Estatuto de Contratacidn permite someter a la jurisdiccidn arbitral los conflictos relacionados con la celebracién,
ejecucion, desarrollo o liquidacion del contrato estatal.

La estipulacién de la clausula compromisoria, tiene como objetivo invocar la jurisdiccion arbitral en controversias que en condiciones
normales deberian resolverse ante la jurisdiccion de lo contencioso administrativa, con el fin de dar celeridad a procesos que pueden
tardar demasiado tiempo, y en si por una disposicion propia de la autonomia de la voluntad de las partes, de modo que el alcance
del arbitramento que llegue a suscitarse en desarrollo del contrato estatal estara circunscrito expresamente a lo que las partes han
decidido poner a su conocimiento.

10.3.4.2 LIMITACION DE LA CLAUSULA COMPROMISORIA

La clausula no solamente se debe limitar a decir de forma genérica qué tipo de conflictos seran decididos en instancia arbitral, sino
que, ademas debe determinarse el nimero de arbitros que decidiran la controversia, la forma en que los mismos seran decididos,
el centro de arbitraje en el cual se realizara el arbitramento, y todos los deméas aspectos necesarios para la adecuada constitucion
del tribunal de arbitramento.
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La clausula compromisoria constituye una parte integral del contrato, de modo que la primacia del pliego de condiciones o sus
equivalentes sobre el documento contractual determina que su incorporacién en éstos, no requiere ratificacion escrita en el acuerdo
de voluntades inicial, bien porque puede estar incluida en los mismos pliegos o sus equivalentes o en otro documento posterior a la
celebracion del contrato, siempre que, éste se suscriba antes de la liquidacion del contrato estatal; situacion aceptada por la
jurisprudencia administrativa mas reciente.

En todo caso, su incorporacion, en lo posible, debe contar con una regulacion clara y expresa que no permita dudas, no obstante,
en su ausencia se deba dar aplicacién a la normatividad arbitral vigente al momento de convocarse a un arbitramento, pues cualquier
situacion que no pueda ser dilucidada por medio del contrato, puede ser motivo de una falta de competencia del tribunal
correspondiente. Lo anterior significa que el pacto ha de ser expreso. Todo lo anterior en lo aplicable sera extensible al contrato de
compromiso.

10.3.4.3 PROCEDIMIENTO ARBITRAL

El Tribunal de Arbitramento estara compuesto por tres (3) arbitros, salvo que las partes acuerden acudir a un unico arbitro o que la
controversia sea de menor cuantia (inciso 2 del articulo 70 de la Ley 80 de 1993). En todo caso, el nimero de arbitros siempre sera
impar. La convocatoria del Tribunal deberd estar dirigida al Centro de Arbitraje con los mismos requisitos de la demanda de
conformidad con el articulo 75 y siguientes del Cédigo General del Proceso.

El proceso arbitral se llevara a cabo con las reglas generales de los procesos fijados en el Cédigo General del Proceso, pero con
algunas diferencias, debido a la regulacién normativa especifica que se tiene para el arbitramento.

10.4 CONFLICTOS TiPICOS DE LAS RELACIONES CONTRACTUALES DEL ESTADO
10.4.1 CONFLICTOS SUSCITADOS EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL

En esta etapa, se pueden identificar, tres clases de conflictos relacionados con la expedicidn de actos administrativos separables,
algunos que tienen que ver con problemas de orden presupuestal y otros que se relacionan con la mala planeacion del contrato.

10.4.2 CONFLICTOS DERIVADOS DE LA EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS SEPARABLES

El mas frecuente de los conflictos que se deriva de la tramitacién de la etapa precontractual tiene que ver con la expedicion de los
llamados actos administrativos separables, en tanto que éstas son las expresiones de la voluntad de la Administracion Publica
producidas que pueden ser impugnadas judicialmente.

En el régimen vigente se consideran actos administrativos separables: (i) el acto administrativo de apertura del procedimiento de
seleccion de contratistas; (i) el pliego de condiciones definitivo; (iii) el acto mediante el cual se hace el registro, clasificacion o
calificacion en el Registro Unico de Proponentes, y (iv) el acto de adjudicacion. Recientemente la jurisprudencia ha calificado como
otro acto administrativo separable la declaracion de desierto del procedimiento de seleccion de Contratistas.
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10.4.2.1 AMBITO DE APLICACION DE LOS MASC EN LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS SEPARABLES

Se debe utilizar los MASC en los temas concernientes a los efectos econdmicos de los actos administrativos, como bien se encuentra
regulado en los articulos 70 y 71 de la Ley 446 de 1998 al consagrar la conciliacién frente a los actos administrativos siempre y
cuando se configure alguna de las causales de revocatoria directa de actos administrativos.

10.4.3 CONFLICTOS DERIVADOS DE LA INEXISTENCIA DE SOPORTE PRESUPUESTAL

Tiene que ver con la ejecucion por parte del particular de prestaciones de contenido contractual sin que se cumplan los requisitos
exigidos por el Estatuto General del Presupuesto. El articulo 71 del Decreto-Ley 111 de 1996 y con el numeral 6 del articulo 25 de
la Ley 80 de 1993, previo a la iniciacidn del procedimiento de seleccidn de contratistas y a la celebracion del contrato deben expedirse
las respectivas disponibilidades presupuestales que garanticen que existirdn recursos para el pago al contratista. Ademas, segun
las normas citadas, una vez celebrado el contrato es indispensable que se registre presupuestalmente a fin de perfeccionar la
operacion presupuestal y afectar de forma definitiva el rubro correspondiente para la formacion y ejecucion del contrato.

Debe tenerse en cuenta que al no existir un rubro presupuestal especifico de donde hacer el pago, suele ser necesario que el pago
provenga del rubro de sentencias y conciliaciones, para lo cual seré necesario realizar un trdmite conciliatorio, cumpliendo con los
requisitos sefialados en el Decreto 1069 de 2015 o, incluso, suscribir un negocio de transaccion, el cual debera ser previamente
aprobado por el Comité de Conciliacion de la respectiva entidad.

10.4.4 CONFLICTOS DERIVADOS DE FALENCIAS EN LA FASE DE PLANEACION DEL CONTRATO

La Ley 80 de 1993 determind la existencia de obligaciones de planeacion previas a la celebracidn del contrato o de la iniciacion del
procedimiento de seleccidn de contratistas, y expresamente fija la obligacion de elaborar unos estudios previos que condensan la
adecuada planeacién del contrato.

La indebida planeacién del contrato puede generar conflictos dentro del procedimiento de seleccidn de contratistas. Esta inadecuada
planeacién, puede dar lugar a que se presenten controversias en la ejecucion del contrato, dando paso al incumplimiento de las
obligaciones a cargo de la Administracion o a la ruptura del equilibrio econémico del contrato.

10.4.5 CONFLICTOS SUSCITADOS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO

En la etapa contractual, determinada por la culminacion del procedimiento de seleccidn con la escogencia de un colaborador, pueden
presentarse diferencias entre las partes contractuales de cara a la ejecucion del objeto contractual por las siguientes causas.

10.4.5.1 CONFLICTOS DERIVADOS DE LA AUSENCIA DE PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO
ESTATAL
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Este tipo de conflictos, se pueden suscitar en aquellos que no se han elevado por escrito, sino que se hicieron de forma verbal,
careciendo de titulo habilitante para afectar una parte del presupuesto de la entidad publica con el fin de cancelar el valor de las
obras, bienes y servicios que se demandan de su colaborador. En esta medida debera acudirse a un mecanismo alternativo de
solucién de controversias que determine el titulo juridico que justifique la procedencia del pago, en el cual quede plenamente
reconocido el total de las prestaciones ejecutadas y su equivalente econémico, ademas de la actualizacidn del valor correspondiente
y los intereses moratorios a que haya lugar. En este punto seria recomendable la suscripcién de un contrato de transaccion, el cual
debera estar debidamente revisado y avalado por el Comité de Conciliacién, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1069
de 2015.

10.4.5.2 CONFLICTOS DERIVADOS DE LAS CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Para efectos de determinar la aplicacién de los MASC, en este punto, son importantes las clausulas de modificacion, interpretacion
y terminacién unilateral, asi como la de caducidad.

En efecto, de conformidad con el numeral 2° del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, estas clausulas, denominadas excepcionales al
derecho comun, seran de obligatoria inclusion en los contratos que tengan por objeto la ejecucion de actividades de monopolio
estatal, en prestacion de servicios publicos o la explotacién y concesidn de bienes del Estado y en contratos de obra; de adopcidn
facultativa en los contratos de suministro y prestacion de servicios; y prohibidas en los contratos que se celebren con personas
publicas internacionales o de cooperacién, ayuda o asistencia, en los contratos interadministrativos, de empréstito, donacién y
arrendamiento, y en los contratos con objeto directo de desarrollo de actividades cientificas o tecnolégicas, en los de seguro y en
aquellos cuyo objeto sean actividades industriales y comerciales y que sean celebrados por entidades que no se consideren
estatales para los efectos de esta ley de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2° de dicha normatividad.

10.4.5.2.1 CAMPO DE APLICACION

El ejercicio de las clausulas excepcionales propiamente dicho no puede someterse a ningin mecanismo alternativo de solucién de
conflictos, en atencién a su naturaleza de acto administrativo, caracterizado por ser una manifestacion unilateral de la voluntad de
la administracion dirigida a producir un efecto juridico; no obstante, los efectos econémicos de tales determinaciones si pueden ser
objeto de una negociacion entre administracion publica y contratista, especialmente si se tiene en cuenta que las clausulas
excepcionales —con excepcion de la de terminacion unilateral-, obligan al agotamiento de una etapa previa de negociacion entre las
partes contratantes, y solamente ante el fracaso de la misma, se podra utilizar la facultad impositiva.

Las consecuencias econdmicas de la decision de interpretar, modificar o terminar unilateralmente la relacién contractual, o de la
declaratoria de caducidad; se podran acordar formas de indemnizacién para el contratista que no solamente podran ser en dinero,
sino en mayor plazo de ejecucion o la inclusién de otros aspectos relevantes para el adecuado desarrollo del objeto del contrato.

Lo anterior, en el ambito de la caducidad, se traducira en una posible negociacién sobre las compensaciones a que haya lugar a
favor de la administracién publica, e inclusive en los acuerdos a que se pueda llegar con el garante de la obligacién para continuar
con la ejecucion del objeto pactado con el contratista sancionado.
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Por ultimo, debe anotarse que en el evento de una modificacidn unilateral cuyo costo supere el veinte por ciento (20%) del valor
inicialmente pactado como precio del contrato, ante la facultad otorgada al contratista de renunciar a la ejecucion, podra adelantarse
un proceso de negociacién bajo cualquier modalidad de MASC —especialmente el arreglo directo- para evitar tal circunstancia por
el traumatismo de tiempo y costos que ello podria generar.

10.4.5.3 CONFLICTOS DERIVADOS DE PRESTACIONES SIN SOPORTE CONTRACTUAL

La inclusion en el contrato inicial de nuevas prestaciones u obligaciones que se hacen necesarias para la consecucién de una obra,
bien o servicio completo, pero que en la etapa de planeacién no se evidenciaron, o no se consideraron fundamentales para el
cumplimiento de los fines de satisfaccion del interés general a cargo del Estado, genera un conflicto de caracter contractual.

Se tratan de contratos que inicialmente fueron perfeccionados de acuerdo con lo establecido en la ley, y a los cuales se les adicionan
aspectos que no hacen parte del marco estipulado y que no quedan consignados en ninglin documento, atendiendo a la filosofia de
que sera contrato todo acuerdo elevado a escrito.

Es evidente que la falta de un documento escrito en el cual queden consignadas estas prestaciones adicionales genera
inconvenientes de todo tipo: el contratista no tiene certeza del alcance exacto de lo solicitado por la entidad estatal, y no se cuenta
con un estimativo del precio final, lo que implica que no se haran las apropiaciones presupuestales correspondientes.

En consecuencia, es recomendable que a través de cualquier mecanismo alternativo de solucién de conflictos, en especial mediante
arreglo directo, se eleve a escrito todas y cada una de las prestaciones adicionales requeridas por la entidad al contratista que ya
fueron ejecutadas, y de comun acuerdo se dé un valor a las mismas, para con base en ello proceder a la apropiacion presupuestal,
ya sea del rubro del contrato especifico o del rubro de los Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos, pues, en todo caso,
el documento contentivo de tales circunstancias debera ser analizado por el Comité de Conciliacién por mandato expreso del Decreto
1069 de 2015.

10.4.5.4 CONFLICTOS DERIVADOS DE LA EXPEDICION DE OTROS ACTOS ADMINISTRATIVOS
CONTRACTUALES

Tanto la entidad como el contratista pueden verse afectados por el incumplimiento de las obligaciones de su subcontratista, o por la
ocurrencia de circunstancias que alteran las condiciones inicialmente pactadas y que hacen mucho mas gravoso continuar con la
ejecucion del contrato, pero que no pueden atribuirse a la parte perjudicada ni hacen parte de los riesgos normales derivados de las
prestaciones comprometidas, ni de aquellos contractualmente asumidos.

En este sentido, cualquier mecanismo alternativo de soluciéon de conflictos que no dilate la aplicacion del acuerdo entre los
contratantes sera ideal para lograr minimizar los efectos nocivos de un incumplimiento o un desequilibrio; por ello, es preferible
adoptar las modalidades de arreglo directo, transaccion y amigable composicion -los cuales contaran con la correspondiente revisidn
del Comité de Conciliacion de la entidad- antes que la conciliacion, toda vez que la misma implica la revision tanto del Ministerio
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Publico como del juez contencioso administrativo, lo cual toma un tiempo considerable que podria afectar el desarrollo del contrato
que se pretende normalizar.

10.4.6 CONFLICTOS SUSCITADOS DURANTE LA TERMINACION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

Los conflictos relativos al incumplimiento, el desequilibrio contractual, la ejecucion de prestaciones sin soporte contractual y la
discusion sobre el cobro de la clausula penal pecuniaria pueden suscitarse una vez haya vencido el plazo de ejecucion del contrato
y se hayan ejecutado todas las actividades programadas.

Una vez se haya llegado a la etapa de terminacion del contrato, es procedente continuar con la fase de liquidacién del mismo,
preferiblemente de manera bilateral, con negociacién entre contratista y entidad estatal dentro del plazo pactado en el contrato o el
dado por la ley ante la ausencia de estipulacion expresa al respecto (4 meses iniciales, y en todo caso, el término de caducidad de
la accion contractual, 2 afios, salvo que se haya admitido demanda cuya pretension sea de liquidacion del contrato), y solamente
cuando no se haya podido llegar a ningun acuerdo, total o parcial, o cuando hecha la invitacién por la administracién publica el
contratista no acuda a la etapa de negociacion, la entidad estatal podra liquidar de forma unilateral el contrato, mediante acto
administrativo.

Las liquidaciones bilateral y unilateral pueden concurrir cuando las partes no lleguen a una solucién conjunta respecto de algunos
aspectos especificos del contrato y el contratista no haya ejercido su derecho a dejar salvedades en el acta de liquidacién; en caso
contrario, esto es, que el contratista haya dejado constancia clara, expresa y concreta de los aspectos que no logré negociar con la
administracion, se constituye una reserva para lograr un acuerdo independiente con la entidad estatal contratante, al cual se podréa
llegar mediante cualquier mecanismo alternativo de solucion de conflictos.

11. DISPOSICIONES FINALES

Se acogen en el presente documento todas las disposiciones que en materia de contratacidn hayan sido o sean expedidas por
la Camara de Representantes

9.1 MANEJO DOCUMENTAL.

La Gestion Documental es aquella actividad administrativa y técnica tendiente a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion producida por la Camara de Representantes y recibida de las demas entidades, proponentes y contratistas,
desde su origen hasta su destino final, se debera dar cumplimento a los lineamientos para la conformacion y organizacion de
expedientes contractuales de la Camara de Representantes.
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9.2 MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS
ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

En desarrollo de la Gestion Contractual, la Camara de Representantes, a través de diferentes documentos del Proceso de
Seleccion, tales como Anexo al pliegos de condiciones y Actos Administrativos de Apertura, convocan publicamente a las
veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual,
y para que conforme a la ley, en caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccién, formulen las
recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacion de los
funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccidn, en las etapas precontractual,
contractual y post contractual.

Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicién de Cuentas, la Entidad abre espacios de encuentro y reflexion
sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se encuentra la Gestién Contractual.

9.3 LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION.

Para el manejo de controversias y resolucién de conflictos que surjan en la gestion contractual, la Camara de Representantes
atendera los procedimientos para la solucidn de las controversias contractuales de la Ley 80 de 1993, y las demas normas que
lo modifiquen o adicionen.

9.4 RESPONSABLES DEL DOCUMENTO.

De acuerdo con las funciones establecidas en las disposiciones vigentes la competencia acerca de la elaboracién y
actualizacion permanente del presente documento, estara a cargo de la Divisién Juridica o quien haga sus veces.

9.5 VIGENCIA DEL MANUAL Y MECANISMOS DE REFORMA.

El presente manual de gestion contractual entra a regir a partir de la fecha de su expedicion y es de obligatorio acatamiento
para toda la Camara de Representantes. Las actuaciones y procesos en curso que se hubieren iniciado con anterioridad a la
expedicion del presente manual continuaran rigiéndose con las disposiciones correspondientes.

La revision, actualizacion y modificacion del Manual de Contratacion estaré a cargo de la Ordenadora del Gasto en conjunto
con la Division Juridica y debera realizarse de acuerdo con los procedimientos establecidos para la modificacion de documentos
del Sistema Integrado de Gestion -SIG-.
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ANEXOS

PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS

Los procedimientos y formatos del Sistema Integrado de Gestion en los que se relacionan actividades que
la Entidad debe realizar al interior de ésta, desde la apertura o inicio del proceso de seleccién hasta la
suscripcion del contrato correspondiente o la declaratoria de desierto del proceso respectivo, segun

corresponda, son los siguientes:
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TIPO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCEDIMIENTO | Seleccién abreviada por Acuerdo Marco de Precios 3GJCP2
PROCEDIMIENTO | Concurso de Méritos 3GJCP3
MANUAL manual de supervisién e interventoria 3GJCP4
PROCEDIMIENTO | Contratacion Directa 3GJCP5
FORMATO Estudios del Sector 3GJCP6
PROCEDIMIENTO | Supervisién e Interventoria 3GJCP7
PROCEDIMIENTO | Minima Cuantia 3GJCP8
PROCEDIMIENTO | Procedimiento sancionatorio 3GJCPI
PROCEDIMIENTO | Seleccién Abreviada de Menor Cuantia 3GJCP10
PROCEDIMIENTO | Seleccién Abreviada por Subasta Inversa 3GJCP11
PROCEDIMIENTO | Licitacion Publica 3GJCP12
FORMATO Nota interna Solicitud de Necesidad Contractual 3GJCP25
FORMATO Estudios Previos por Licitacion Publica 3GJCP26
FORMATO Pliego de condiciones definitivo / Proyecto Licitacién Publica 3GJCP27

Acta de Audiencia de asignacion de riesgos y/o aclaracion al pliego de condiciones por 3GJCP28
FORMATO licitacion publica
FORMATO Aviso de convocatoria por licitacion publica 3GJCP29
FORMATO Acto administrativo de apertura por licitacion publica 3GJCP30
FORMATO Informe de respuestas a observaciones 3GJCP31

. . ., . . y 3GJCP32

FORMATO Estudios previos por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn
FORMATO Idoneidad por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion 3GJCP33

Solicitud de insuficiencia por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la 3GJCP34
FORMATO gestion

Certificacion de Insuficiencia de Personal por prestacion de servicios profesionalesy de | 3G cp35
FORMATO apoyo a la gestion
FORMATO Adenda por Licitacion Publica 3GJCP36
FORMATO Designacién Comité Evaluador 3GJCP37
FORMATO Informe de Evaluacion juridica por Licitacidén Publica 3GJCP38
FORMATO Informe de Evaluacién técnica por Licitacion Publica 3GJCP39
FORMATO Informe de Evaluacidn financiera por Licitacion Publica 3GJCP40
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FORMATO Informe de Evaluacién definitivo por Licitacién Publica 3GJCP41
FORMATO Acta de inicio 3GJCP42
FORMATO Listado de Asistencia a Audiencia 3GJCP43
FORMATO Acta de Comité de contratacién 3GJCP44
FORMATO Resolucién de Adjudicacién por Licitacién Publica 3GJCP45
FORMATO Solicitud de Estudio de Sector 3GJCP46
FORMATO Memorando Solicitud de necesidad de Estudio de sector 3GJCP47
FORMATO Acta de Liquidacién 3GJCP48
FORMATO Elaboracién y Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones 3GJCP49
FORMATO Acta de Audiencia de Procedimiento Administrativo Sancionatorio 3GJCP50
., L " - e , , 3GJCP51
FORMATO Citacidn a Audiencia - compafia de seguro Procedimiento Administrativo Sancionatorio
Y o . - e . , 3GJCP52
FORMATO Citacion a audiencia — Contratista Procedimiento Administrativo Sancionatorio
FORMATO Cobro a compaiiia de Seguros Procedimiento Administrativo Sancionatorio 3GJCP53
FORMATO Cobro al contratista Procedimiento Administrativo Sancionatorio 3GJCP54
Comunicado a la Procuraduria General de la Nacién Procedimiento Administrativo 3GJCP55
FORMATO Sancionatorio
. Y . . L . , 3GJCP56
FORMATO Comunicado citacion a Supervisor en el Procedimiento Administrativo Sancionatorio
. . e . L , , 3GJCP57
FORMATO Comunicado jefe Division Financiera en el Procedimiento Administrativo Sancionatorio
Comunicado para cobro de remanentes en el Procedimiento Administrativo 3GJCP58
FORMATO Sancionatorio
. - . L _ _ 3GJCP59
FORMATO Declaratoria de Incumplimiento en el Procedimiento Administrativo Sancionatorio
FORMATO Informe de Supervision en el Procedimiento Administrativo Sancionatorio 3GJCPGO
Seleccion Abreviada por Bolsa de Productos 3GJCP61
FORMATO Solicitud de Modificacién Contractual 3GJCP64
FORMATO Informe de Contratista 3GJCP65
FORMATO Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal 3GJCP66
FORMATO Listado de Asistencia Comité de Contratacién 3GJCP67
Estudio Previo contratacion directa diferente a prestacion de servicios profesionales y de | 3G)cPes
FORMATO apoyo a la gestion
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Lista de chequeo contratacion directa - Control Convenio /Contrato 3GJCP74
FORMATO Interadministrativo/Otras causales de contratacion directa
FORMATO Lista de chequeo por Licitacién Pablica 3GJCPT5
FORMATO Lista de chequeo por Menor Cuantia 3GJCPT76
FORMATO Lista de chequeo por Minima Cuantia 3GJCPT7
FORMATO Estudios Previos seleccion abreviada de menor cuantia 3GJCP78
FORMATO Aviso de convocatoria seleccion abreviada de menor cuantia 3GJCP79
FORMATO Pliego de condiciones definitivo / proyecto seleccion abreviada de menor cuantia 3GJCP80
FORMATO Resolucion de apertura de seleccion abreviada de menor cuantia 3GJCP81
FORMATO Resolucién de adjudicacion por seleccion abreviada de menor cuantia 3GJCP82
FORMATO Acta de audiencia de adjudicacion de seleccion abreviada de menor cuantia 3GJCP83
FORMATO Adenda por seleccidn abreviada de menor cuantia 3GJCP84
FORMATO Estudio previo minima cuantia 3GJCP85
FORMATO Invitacién Plblica Minima cuantia 3GJCP86
FORMATO Estudios Previos concurso de méritos 3GJCP87
FORMATO Aviso de convocatoria de concurso de méritos 3GJCP88
FORMATO Pliego de condiciones definitivo / proyecto de concurso de méritos 3GJCP89
FORMATO Resolucién de apertura de concurso de méritos 3GJCPI0
FORMATO Resolucién de adjudicacion por concurso de méritos 3GJCPI1
FORMATO Acta de audiencia de adjudicacion por concurso de méritos 3GJCPI2
FORMATO Adenda por concurso de méritos 3GJCPI3
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