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RESOLUCION N° REC-053-22
(28 de enero de 2022)

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION DEL INSTITUTO
UNIVERSITARIO DE LA PAZ - UNIPAZ

EL RECTOR DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE LA PAZ- UNIPAZ-

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1993, modificada por la
Ley 1150 de 2007 y reglamentada por el Decreto 1082 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Universitario de la Paz — UNIPAZ es un establecimiento publico de educacién superior, de
caracter académico, del orden departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, comprometido con el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la proyeccion social.

Que el articulo 209 de la Constitucion establece que la funcion administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficiencia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Que el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.0.5.3 establece que “Las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale
Colombia Compra eficiente”.

Que el gobierno nacional expidi6 el 24 de diciembre de 2021 el decreto 1860 de 2021 por el cual modifica
y adiciona el decreto 1082 de 2015, Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional,
con el fin de reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema
de compras publicas y se dictan otras disposiciones.

Que igualmente se expidio la ley 2195 del 18 de enero de 2021 por medio de la cual se adoptan medidas
en materia de transparencia, prevencién y lucha contra la corrupcién y se dictan otras disposiciones, siendo
necesario adecuar los procedimientos y responsabilidades a las reglas de la plataforma transaccional
SECORP II.

Que UNIPAZ con el fin de avanzar en la implementacién de las buenas practicas normativas, procedio a
realizar la revision del manual de contratacion, con el fin de ajustarlo a las mejoras administrativas y con
enfoque técnico, y asi mismo con el fin de garantizar la efectiva aplicacion de los principios de
transparencia, objetividad, economia, entre otros, determinandose la necesidad de realizarse algunos
ajustes al contenido de dicho compendio normativo.

Que, asimismo, y habiéndose surtido diversas modificaciones y actualizaciones, se estima la pertinencia
de unificar y ajustar el contenido del manual de contratacion del Instituto Universitario de la Paz — UNIPAZ.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ACTUALIZAR el manual de contratacién del Instituto Universitario de la Paz
— UNIPAZ, el cual se aplicara a los procesos de contratacién que adelanten las distintas dependencias y
los servidores involucrados en la Gestion Contractual del Instituto Universitario de la Paz, el cual hara parte
integral del presente acto administrativo.

PARAGRAFO: Dentro del marco del control que corresponde al Rector de UNIPAZ, con el propdsito de
regular los tramites internos de la contratacion, para precisar la responsabilidad de quienes intervienen en
ellos y unificar criterios, se adoptan las medidas que permiten cumplir cabalmente con los principios que
orientan la funcion administrativa y la gestion fiscal, contenidos en la Constitucion Politica de Colombia, las
Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015, el Decreto 1860 de 2021, la Ley
1474 de 2011, ley 2069 de 2020, ley 2195 de 2022 y demas normas que los adicionen, modifiquen o

sustituyan, asi como las disposiciones de caracter legal que regulan las inhabilidades e incompatibilidades

para contratar.

ARTICULO SEGUNDO: La actividad contractual y Gestién Contractual del Instituto Universitario de la Paz,
se desarrollara de conformidad con las disposiciones legales vigentes que regulen la materia y de acuerdo
con lo establecido en el Manual de Contratacion que se adopta por medio de este decreto, y los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucién sera publicada en la pagina Web del Instituto Universitario
de la Paz: www.unipaz.edu.co
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ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga cualquier
regulacion que le sea contraria.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Barrancabermeja a los veintiocho (28) dias del mes de enero de 2022.
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CAPITULO |

LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE UNIPAZ

1.1 UBICACION DE UNIPAZ EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

El INSTITUTO UNIVERSITARIO DE LA PAZ - UNIPAZ es un instituto universitario de
conformidad con lo establecido en la ley 30 de 1992, constituido como un Establecimiento
Publico del Orden Departamental, creado a través del Decreto Ordenanzal No. 0331 de
1987. Sus procesos contractuales se rigen por la legislacién colombiana y por el régimen
de contratacion administrativa contenido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley
2195 de 2022, el Decreto Reglamentario Unico 1082 de 201, Decreto 1860 de 2021 y
demas normas aplicables a la contratacion publica; normas organicas del presupuesto y
demas normas civiles y comerciales aplicables a la materia, que lo modifiquen,
complementen o reglamenten.

1.2 MODELO DE GESTION CONTRACTUAL DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE
LA PAZ

El modelo contractual de UNIPAZ tiene como soporte los Lineamientos Generales para
la Expedicion de Manuales de Contratacion de Colombia Compra Eficiente, y la utilizacion
de la plataforma SECOP Il, que, aplicados a las particularidades de la entidad, permiten
solventar las garantias de transparencia, eficacia, eficiencia, economia, promocion de la
competencia, rendicion de cuentas, manejo del riesgo, y publicidad, y, en general, son el
resorte de la buena marcha de la Gestién Contractual y la Gestion Estratégica planteados
institucionalmente.

En este sentido, el presente Manual de Contratacion propende porque los actos
administrativos y contratos electronicos derivados de la gestion contractual se ajusten al
principio de legalidad con la clara intencion de proteger la buena y correcta inversion de
los recursos publicos, toda vez que el nuevo modelo planteado por Colombia Compra
Eficiente, plantea la necesidad de que el manual i) establezca la forma en que opera la
Gestion Contractual de UNIPAZ, y de contera, ii) dé a conocer a los participes del sistema
de compras y contratacion publica (art. 2.2.1.1.1.2.1 decreto 1082 de 2015), la forma en
que opera la citada Gestion Contractual.

Con fundamento en el desarrollo de la actividad institucional y atendiendo que mediante
resolucion 0936 del 11 de julio de 2019, el Departamento Administrativo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién-COLCIENCIAS, reconocio la homologacién de la Institucion
Superior Instituto Universitario de la Paz en el marco de las convocatorias publicas,
abiertas y competitivas del Fondo de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema
General de Regalias, se hace necesario ajustar el Manual de Contratacién de UNIPAZ
para adaptarlo a las nuevas necesidades institucionales, especialmente, teniendo en
cuenta que sus procesos contractuales deben tener como enfoque el desarrollo de
programas y proyectos en ciencia, tecnologia e innovacion.

El proceso de homologacion de UNIPAZ por parte de COLCIENCIAS, de conformidad
con lo previsto en el articulo 6 de la ley 1286 de 2009, tiene como proposito el
fortalecimiento de la capacidad cientifica, tecnoldgica, de innovacion, de competitividad
y de emprendimiento, con lo cual, una vez reconocidos, se hace fundamental que las
actividades administrativas se adecuen a este enfoque, y asi garantizar que los procesos
de contratacion que desarrollan convocatorias publicas, abiertas y competitivas del Fondo
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de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias, cuenten con el
apoyo técnico, investigativo y cientifico necesario para el desarrollo de los fines
institucionales.

De conformidad con lo anteriormente presupuestado, el resultado de las actividades
desarrolladas con la aplicacién del Manual de Contratacion optimizara los recursos
publicos, y, de paso, potencializara los mecanismos de vigilancia y control de la actividad
contractual y administrativa, facilitando la participacion de los diferentes participes de los
procesos contractuales.

1.3EL PROCESO CONTRACTUAL

El Instituto Universitario de la Paz, cuenta con un proceso de contratacion administrativa,
a través del cual se garantiza la ejecucion de los recursos, acorde a los principios de la
contratacion publica, asi como el desarrollo y ejecucion de contratos derivados de la
participacion en convocatorias publicas, abiertas y competitivas del Fondo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion del Sistema General de Regalias, y de cualquier otra finalidad
institucional, cuentan con el apoyo técnico, investigativo y cientifico necesario para el
desarrollo de los fines institucionales.

El manual de contratacion se realizé con base en los procesos y las normas de calidad
adoptadas por UNIPAZ, y cuenta con la plataforma SECOP Il para el desarrollo de los
procesos, que le permiten alcanzar las mejores condiciones de eficacia, eficiencia y
control al proceso contractual, y su finalidad es el desarrollo de las actividades técnicas,
cientificas y de investigacion de la institucion.

De igual manera, se pretende con el modelo contractual adoptado el mejoramiento en el
control de las adquisiciones de bienes, servicios y la realizacion de obra publica
requeridas por el Instituto Universitario de la Paz, a partir de lo cual se dispararan los
niveles de transparencia y publicidad de los procesos contractuales frente a la
comunidad, brindando asi, mayor garantia de la correcta gestion administrativa para el
logro de los cometidos y funciones encomendadas a cada una de las dependencias de
UNIPAZ.

Conforme a los nuevos planteamientos brindados por Colombia Compra Eficiente, y en
particular por el nuevo modelo de sistema de Compras y contratacion publica establecido
en el decreto 1082 de 2015, y la plataforma electronica SECOP |l, los procesos de
adquisicion de los bienes, servicios y obra publica demandados por UNIPAZ, se
sustentan en un total seguimiento de la normatividad contractual (principio de legalidad)
y bajo parametros de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad.

1.3.1 Alcance de los procesos de contratacion

El manual de contratacion aplica y es la base para todas las Direcciones de Escuela y
demas dependencias de UNIPAZ que demanden bienes, servicios y obra publica
necesarios para el cumplimiento del objetivo misional de Instituto Universitario de la Paz,
con especial énfasis en el desarrollo de la actividad cientifica, técnica y de investigacion.

Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos
previos, identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios
requeridos con base en el Plan Anual de Adquisiciones y Compras adoptado por UNIPAZ,
continla con la etapa contractual y culmina con la liquidacion del contrato o etapa |
postcontractual. Todo lo anterior debe estar articulado con lo establecido en el Plan de  gqss44 4

Desarrollo de UNIPAZ. ﬂ

1.4 PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION DE UNIPAZ 4

La gestion contractual de UNIPAZ conforme a las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 vy al
articulo 209 de la Carta Fundamental se rige por los siguientes principios:
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IGUALDAD: En todas las actuaciones contractuales adelantadas por UNIPAZ,
todos los proponentes o participantes gozaran de igual tratamiento e idénticas
oportunidades y no habra discriminacién alguna.

MORALIDAD: Todas las personas que intervienen en las actuaciones
contractuales de UNIPAZ, estan obligados a actuar con rectitud, lealtad,
honestidad, y la ética propia de la funcion administrativa.

EFICACIA: Para tal efecto removeran de oficio los obstaculos puramente formales
que llegaren a presentarse.

ECONOMIA: Los procesos de contratacién deberan aplicarse sin dilataciones ni
retardos por lo cual, toda actuacion debera adelantarse con austeridad y eficiencia,
optimizando el uso del tiempo y de los recursos destinados para la contratacion.
CELERIDAD: UNIPAZ impulsara de oficio los procedimientos que considere
necesarios para que los tramites de la contratacion se cumplan oportunamente
dentro de los términos establecidos, para lo cual podran hacer uso de las
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, a efectos que los
procedimientos se adelanten con diligencia y dentro de los términos establecidos.
IMPARCIALIDAD: En los procesos de contratacion de UNIPAZ las ofertas seran
seleccionadas de conformidad con las caracteristicas objetivas de las mismas,
previa verificacion de las condiciones de los proponentes, garantizando
condiciones uniformes de evaluacion para todos los proveedores.

PUBLICIDAD: UNIPAZ dara a conocer a los interesados y a la ciudadania en
general, las actuaciones, decisiones y notificaciones de los procesos contractuales
de manera veraz y oportuna a través del SECOP, sin perjuicio de la
confidencialidad, en los casos expresamente sefialados en la ley. Los actos
precontractuales y contractuales seran publicados en dias y horas habiles, dentro
de los tres (3) dias habiles siguientes a su expedicion por las oficinas gestoras o
los servidores en que se desconcentra la actividad contractual.

EFICIENCIA: UNIPAZ en sus procesos contractuales buscara satisfacer las
necesidades para el desarrollo de los objetivos misionales, en condiciones de
oportunidad, calidad y racionalidad en el costo a través de una correcta asignacion
y utilizacion de los recursos, para lo cual en el Plan Anual de Adquisiciones debera
ser construido con una adecuada planeacion y distribucién del presupuesto
asignado.

TRANSPARENCIA: El proceso de contratacion debe realizarse con base en
criterios objetivos, claros y publicos con el fin que los interesados conozcan las
diferentes actuaciones y documentos de los mismos, con el fin de proteger el
interés general y los fines del Instituto Universitario de la Paz.

BUENA FE: Los procesos de contratacion deberan cefirse a los postulados de la
buena fe, por lo cual la misma se presumira en todas las gestiones y actividades
que UNIPAZ, asi como de los participantes de los procesos.
RESPONSABILIDAD: Todas las personas que intervengan en los procesos de
contratacion, en la planeacion, tramite, celebracion, ejecucion, terminacion y
liquidacion de los contratos estan obligados a proteger el interés general y el de
UNIPAZ, y en razon de ello responderan por sus acciones, omisiones y
extralimitaciones que se causen con ocasion a las mismas en los términos de ley.
Los contratistas garantizaran y responderan por la calidad de los bienes, servicios
u obra contratada y responderan por el adecuado cumplimiento del objeto
contratado.

PLANEACION: Los procesos contractuales deberan adelantarse de conformidad
con el Plan de Desarrollo Institucional, para lo cual deberan garantizar una

adecuada planeacién acorde con su Plan Anual de Adquisiciones, efectuando los

estudios previos, compromisos presupuestales, pliegos de condiciones, contrato y
su adecuada ejecucion; todo lo anterior, para el cumplimiento y desarrollo de los
objetivos misionales.

DEBIDO PROCESO: Las actuaciones que se adelanten en los diferentes procesos
de contratacion de UNIPAZ, deberan ser tramitadas de conformidad con las
normas de procedimiento y competencia establecida en la Constitucion y la ley,
con plena garantia de los derechos de representacion, defensa y contradiccion.
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e SELECCION OBJETIVA: La adjudicacion de los contratos se hara exclusivamente
de conformidad con las exigencias, condiciones y criterios sefialados en los
pliegos o términos de invitacion a ofertar respectivos o las demas exigencias que
correspondan, con fundamento en las normas de contratacién publica, sin tener
en cuenta en ningun caso, aspectos subjetivos o particulares y buscando siempre
la propuesta mas favorable para los intereses de UNIPAZ.

o SUBSANABILIDAD: UNIPAZ en los procesos de seleccion buscara siempre que
los oferentes, puedan subsanar aquellos asuntos que no sirvan para la
comparacion, cotejo o evaluacion de las propuestas, teniendo en cuenta, siempre,
que se hara primar lo sustancial sobre lo formal. No sera subsanable la falta de
capacidad para presentar oferta, los documentos que contengan elementos
evaluables para la asignacion de puntajes o que acrediten circunstancias ocurridas
con posterioridad al cierre del proceso.

e INVESTIGACION Y PROYECCION SOCIAL: UNIPAZ en sus procesos debe
propender por la planificacion, direccién, desarrollo de los procesos de
investigacion y proyeccion social en la Institucidn bajo los lineamientos del Consejo
Directivo, propendiendo permanentemente por una eficaz integracion con la
docencia; los cuales son los pilares que soportan los programas académicos.

1.5 ESTRUCTURA ORGANICA DE UNIPAZ:
Hacen parte de la Estructura Organica del Instituto Universitario de la Paz:

La Rectoria de UNIPAZ, Secretaria General, Vicerrectoria, Oficina de Planeacion, Oficina
de Evaluacion y Control de Gestion, Oficina de las Tecnologias de la Informacion,
Direccién Administrativa, Direccion de Investigacion y Proyeccion Social, Direccion de
Registro y Control Académico, Direccion de Centro de Informacion (Biblioteca),
Direcciones de Escuela, Oficina de Servicios Generales, Oficina de Gestion Humana,
Bienestar Universitario, Tesoreria, Oficina de Presupuesto y contabilidad.

1.5.1 Desconcentracion de funciones, tramites y procedimientos. En los procesos
contractuales se seguiran los tramites y procedimientos previstos en el Estatuto de
Contratacion Estatal y las normas que lo adicionen o reglamenten. Se dara aplicacion en
la etapa de seleccion a las herramientas previstas en la plataforma electrénica SECOP
Il.

Se entendera que los tramites, procedimientos, requisitos y demas aspectos no
contemplados expresamente en este Manual seran adelantados e interpretados de
acuerdo con las normas que regulan la contratacion estatal vigente, y conforme a los
manuales de uso de la plataforma SECOP |II.

Entiéndase que la Delegacion, por ley y reglamento para la ordenacién del gasto y el
ejercicio de la facultad de formar, adjudicar, celebrar, ejecutar, adicionar, modificar,
aclarar, generar las 6rdenes de pago, suspender, terminar y liquidar convenios y/o
contratos a nombre de las Instituto Universitario de la Paz - Unipaz; con personas publicas
o privadas y en general expedir los correspondientes actos administrativos que se
produzcan con motivo u ocasion de la actividad contractual que se adelante en
cumplimiento de la misidn y funciones propias de la entidad corresponde al Rector
conforme a los estatutos de la Institucion y las directrices del Consejo Directivo.

Por tanto todos los documentos que expresen la anterior competencia de contratacion y

ordenacion del gasto deben ser suscritos por el Rector de la Institucion o la persona en |

quien delegue expresamente dicha Contratacion.

Para efectos del presente Manual y eficiencia de la contratacion los procesos,
procedimientos, funciones y tramites en todas las etapas contractuales se distribuiran en
las Direcciones de Escuela y demas dependencias de UNIPAZ, sin que ello implique
autonomia administrativa en el ejercicio de la desconcentracion de funciones.
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Contra las actividades cumplidas en virtud de la desconcentracion administrativa NO
procede recurso alguno, conforme lo prescribe el articulo 21 de la Ley 1150 de 2.007.

1.5.2 Desconcentraciéon contractual. Desconcéntrese en las siguientes dependencias
y funcionarios, los procesos contractuales de la Institucién:

Desconcéntrese en la Secretaria General y en las oficinas gestoras, la realizacién de
todos los tramites, procesos, procedimientos y funciones relacionados con los procesos
contractuales iniciados en el ejercicio de la facultad del Rector de celebrar contratos y/o
convenios cuyo objeto corresponda a la mision y vision de su dependencia. Los actos
administrativos de adjudicacion, contratos, actos administrativos de apertura, adendas,
avisos de convocatoria estaran a cargo del Rector de UNIPAZ. La Secretaria General
realizara y acompanara las audiencias de subasta y adjudicacion en los procesos de la
entidad.

Paragrafo 1: Entiéndase por oficina gestora, la dependencia de caracter misional o de
apoyo de la entidad donde surge la necesidad realizar los procedimientos para la
adquisicion de determinado bien, servicio u obra para la institucién, en las oficina gestora
surge la necesidad del proceso contractual, lo anterior, sin perjuicio de que corresponde
unicamente a la Rectoria de UNIPAZ la realizaciéon de todos los tramites, procesos,
procedimientos y funciones relacionados con los procesos contractuales. La Rectoria
contara de manera permanente con apoyo juridico en contratacion, sin perjuicio de que
los procesos de contratacion tienen como finalidad el desarrollo de los procesos
misionales y de investigacion, asi como la participacion en convocatorias para el
desarrollo técnico, cientifico e invocacion. Las oficinas gestoras corresponden a:

-Vicerrectoria,

-Direccién de Investigacion y Proyeccidon Social,
-Secretaria General

-Oficina de Tecnologia de la Informacion,
-Direccién de Centro de Informacion (Biblioteca),
-Direcciones de Escuela,

-Oficina de Servicios Generales,

-Direccion Administrativa

-Oficina de Presupuesto y Contabilidad
-Bienestar Universitario.

Paragrafo 2: Las oficinas gestoras tendran el apoyo de la dependencia de Servicios
Generales para la asesoria en compras y solicitud de cotizaciones.

1.6 PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA
Son participes del sistema de compras y contratacién publica:

1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.
2. UNIPAZ

3. Colombia Compra Eficiente.

4. Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

5. Los contratistas.

6. Los supervisores.

7. Los interventores.

8. 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 SC5544-1
CAPITULO I ﬂ
VIGILANCIA DE LA GESTION CONTRACTUAL DE UNIPAZ W
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Los articulos 115y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de
las entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos,
politicas y programas de la entidad. Adicionalmente, los Lineamientos Generales para la
Expedicion de Manuales de Contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente,
sefalan que de las entidades estatales ademas de sefalar las funciones internas en
materia contractual, deben sefnalar las que se derivan de la vigilancia y control de la
ejecucion contractual. En virtud de lo anterior, y como instrumentos de apoyo y asesoria
para el mejoramiento continuo de la actividad contractual, se crean los siguientes
comités:

2.1 COMITE DE CONTRATACION DE UNIPAZ

El Comité de Contratacion sera el ente asesor que apoyara al Rector y a los servidores
publicos en quienes se desconcentran los procedimientos de contratacion que desarrolla
la Institucién, con el fin de propender al cumplimiento de los principios contractuales de
eficiencia, eficacia, transparencia, el deber de selecciéon objetiva del contratista,
publicidad y demas previstos en la normatividad contractual.

El Comité de Contratacion de UNIPAZ esta integrado por:

Secretaria General quien lo presidira

El Vicerrector

Profesional de Presupuesto y contabilidad (solo en materia presupuestal)
Profesional Tesorera Pagadora (solo en lo de sus competencias)

Jefe de Oficina de Planeacion.

Director Administrativo

Jefe de Oficina de Evaluacion y Control de Gestion.

NoaR~WN =~

Paragrafo 1: El Jefe de Evaluacion y control de Gestion siempre debe ser invitado a las
reuniones del Comité en ejercicio de sus funciones de control preventivo y correctivo.

El Comité de Contratacidn asesorara al Rector con el objeto de garantizar que la actividad
contractual se desarrolle con sujecion a los principios y procedimientos establecidos en
la Constitucion Politica, el Estatuto de Contratacion Estatal y la normatividad
reglamentaria vigente, el comité desarrollara un Control de Transparencia de la actividad
contractual de la Institucion.

El Comité cumplira las siguientes funciones:

1. Asesorar el Plan Anual de Adquisiciones para la Administracion de las compras del
Instituto Universitario de la Paz — Unipaz, sin perjuicio de la obligacién de la Oficina de
Planeacion en la obtencidn de la informacidn, la elaboracion, publicacion y actualizacion
del Plan Anual de Adquisiciones. La Oficina de Planeacion contara con el apoyo de la
Oficina de Servicios Generales y la Direccion Administrativa para la elaboracién del Plan
Anual de Adquisiciones. El plan anual de adquisiciones debera ser debidamente
publicado y elaborado en la plataforma SECOP Il por parte de la Oficina de Planeacién.

2. Acompanar el proceso de consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones.

3. Realizar cada semestre seguimiento y evaluacion al cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos en el proceso de Contratacién Administrativa.

4. Recomendar las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones, bienes y servicios de
obra publica e Interventoria de UNIPAZ.

5. Verificar en caso de que haya lugar la autorizacion previa del Rector del inicio de los

procesos contractuales.

6. Promover, coordinar y concertar la articulacién y la concurrencia de las distintas
dependencias del Instituto Universitario de la Paz - Unipaz en los procesos de
contratacion.

7. Asesorar al Rector y a los servidores publicos en relacidon con los procesos
contractuales a seguir en la adquisicidn de bienes y servicios, asi como el desarrollo y
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adecuacion de los mismos a los procesos de investigacion, proyeccion social,
fortalecimiento cientifico, tecnoldgico, de innovacion, competitividad y emprendimiento.
8. Sin perjuicio de las funciones asignadas al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial
de la entidad, revisar los proyectos de respuesta elaborados por las respectivas
dependencias a las reclamaciones formuladas por los contratistas o las que surjan en
desarrollo de convenios suscritos por la Institucidén, sin consideracién a su cuantia, a
efecto de verificar su correspondencia con las disposiciones legales vigentes en materia
contractual.

9. Impartir los lineamientos que sean necesarios y que permitan dar pleno alcance a lo
dispuesto en la presente Manual.

11. Solicitar a la Secretaria General la postura juridica institucional en caso de
controversia respecto a diversas interpretaciones en un tema contractual.

12. Apoyar al Rector en la aplicacion y divulgacion de las orientaciones normativas que
se promulguen en materia de contratacion.

13. Las pautas y reglas para su funcionamiento seran establecidas por el Rector de
UNIPAZ mediante acto administrativo.

Paragrafo 2. La Secretaria del Comité de Contratacion, estara radicada en la Direccion
Administrativa de UNIPAZ.

Paragrafo 3: La asesoria del Comité se prestara para la celebraciéon de contratos o
convenios, sin importar su clase o naturaleza juridica y la modalidad de seleccion que se
utilice. No obstante lo anterior, el Comité de Contratacion ejercera sus funciones sobre
cualquier proceso de contratacion cuando asi lo determine el Rector en cualquier etapa
contractual excepto lo referente a la contratacion de docentes, contratos de empréstitos
y Convenios de Cooperacion Interinstitucional o Interadministrativos.

Paragrafo 4: Las funciones atribuidas al Comité se circunscriben, primordialmente, a la
realizacién de una revision formal integral de los procesos contractuales para garantizar
el cumplimiento de los requisitos previstos en la normativa vigente y a la realizacion de
una revision sustancial de los mismos requisitos cuando la formacion profesional de sus
integrantes o la complejidad del asunto lo permita.

Paragrafo 5: El Comité podra realizar una reunion cada cuatro (4) meses dentro de los
primero cinco dias con asistencia de todas las Oficinas gestoras para informar al rector
sobre el desarrollo de los procesos contractuales de los cuatro (4) meses inmediatamente
anteriores.

Paragrafo 6: La Oficina de Planeacion y de Servicios Generales en el mes de octubre de
cada afo debera citar al Comité y presentar una proyeccion del Plan Anual de
Adquisiciones para la siguiente vigencia, en cumplimiento del principio de planeacion.
Copia de dicho Plan debera ser remitido a los integrantes del Comité 3 dias antes de la
fecha de reunion del mismo. A esta sesidon deberan asistir todas las oficinas gestoras y
el Rector.

2.1.1 Reuniones y quérum: El Comité se reunira cuando sea convocado por el Rector o
el funcionario titular de la Secretaria General.

Constituira quérum deliberatorio y decisorio la participacién de por lo menos la mitad mas
uno de los miembros del Comité, como minimo uno de ellos debe ostentar la calidad de
abogado.

2.1.2 Funciones de la secretaria del Comité: La secretaria del Comité sera ejercida por |

la Direccion Administrativa, el cual cumplira las siguientes funciones:

1. Preparar junto con el titular de la Secretaria General el orden del dia.

2. Citar a los miembros del Comité.

3 Citar a los asesores y funcionarios de las diferentes dependencias y areas de la
Institucidén, cuando asi se requiera.
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4. Levantar las actas y solicitar su suscripcion.
5. Organizar las actas, actualizar y custodiar el archivo del Comité.

2.2 FUNCIONES ESPECIALES DE LA SECRETARIA GENERAL DE UNIPAZ.

La Secretaria General en relacion con los contratos que suscriba el Rector, cumpliran las
siguientes funciones:

1. Revisar y remitir para publicar los documentos que de conformidad con el articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 deben ser objeto de publicacion en el SECORP I,
con base en los documentos contractuales enviados por cada una de las oficinas gestoras
o el supervisor en medio magnético y escritas debidamente firmados y en forma oportuna.
Los documentos poscontractuales deberan ser publicados y entregados por el supervisor
dentro del dia habil siguiente a la expedicion del documento contractual, la publicacion
se realizara en la plataforma SECOP Il por parte del supervisor.

2. Apoyar el desarrollo y adecuacion de los procesos de contratacion a las finalidades de
investigacidn, proyeccion social, fortalecimiento cientifico, tecnoldgico, de innovacion,
competitividad y emprendimiento de UNIPAZ.

3. Realizar la notificacion y comunicacion de todos los actos administrativos que se
expidan en desarrollo de la actividad contractual.

4. Proyectar y viabilizar con el apoyo juridico permanente los proyectos de actos
administrativos que se expiden con ocasién de la actividad contractual; para la firma del
Rector, en ejercicio del control de legalidad mediante refrendacion. La Secretaria General
sera la encargada de la publicacién en SECOP Il de los documentos que sean entregados
por las oficinas gestoras en la etapa precontractual o de seleccion.

5. Asesorar al Rector en los asuntos relacionados con la actividad contractual.

6. Realizar con el apoyo juridico permanente las minutas de contratos, sus modificaciones
y viabilizar legalmente la firma de los mismos mediante refrendacién y una vez
legalizados, conservar el original con los respectivos soportes que registren las
actuaciones cumplidas durante su ejecucion y hasta la liquidacion para su anotacion y
archivo en el registro de contratacidn de la Institucion. La oficina gestora o el supervisor
publicara de forma oportuna los originales de las actuaciones contractuales en la
plataforma SECOPII, maximo dentro del primer dia habil siguiente a la fecha de su
expedicion.

7. Llevar el control de la designacion o contratacion de interventores y/o supervisores de
los contratos o convenios que celebre la Institucion. Los supervisores seran comunicados
a través de designacion en la plataforma SECOP |I.

8. Realizar con el apoyo juridico permanente el control de legalidad y formalidad, de las
actas de liquidacion de los contratos y convenios, y dar su viabilidad juridica mediante
refrendacion. En todo caso las actas de liquidacién deberan ser proyectadas por el
supervisor y seran remitidas a la Secretaria General para su revisién y aprobacion para
posterior firma del ordenador del gasto.

9. Exigir al contratista la constitucion de garantias exigidas y demas requisitos necesarios
para la legalizacion del Contrato y expedir la aprobacion de la garantia en la plataforma
SECORP Il

10. Velar por la asistencia de veedores ciudadanos a todos los procesos contractuales
de la Institucion.

11. Revisar y dar viabilidad juridica con el apoyo juridico de la direccion a toda clase de
modificaciones de contratos y respuestas a reclamaciones contractuales mediante
refrendaciones y conceptos.

12. Junto con la Oficina de Control Interno velar por el cumplimiento del presente Manual,
mediante la expedicidén de directrices y formatos.

13. Elaborar el anexo de proyecto de pliegos de condiciones que se publicara como anexo

en la plataforma SECOP I, previo requerimiento de la oficina gestora de forma oportuna
y presentacion de la parte técnica o ficha técnica segun corresponda. Los pliegos de
condiciones deben ser refrendados en sus aspectos técnicos por las oficinas gestoras
donde surja la necesidad de la contratacion.
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2.3 FUNCIONES DE LOS SERVIDORES EN QUIENES SE DESCONCENTRAN
PROCESOS

Corresponde a los servidores publicos en quienes se desconcentran los procedimientos
y procesos contractuales y de supervision; tramitar y culminar las actuaciones
administrativas propias de la actividad contractual que les ha sido desconcentrado, es
decir, proyectar actos administrativos o documentos precontractuales, contractuales vy
post contractuales, expedir documentos de tramite de la actividad contractual. Dentro de
estas actividades se entienden incorporadas, entre otras:

1. Establecer por escrito la necesidad para la adquisicion de un bien o servicio.
(Dependencia o Direcciones de Escuela que obren como gestores del proceso
contractual).

2. Elaborar los estudios previos y preparatorios a los procesos de contratacion en los
términos del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y suscribirlos. (Dependencia
o Direcciones de Escuela que obren como gestores del proceso contractual).

3. Realizar el contenido técnico y financiero de evaluacion, de los proyectos de
pliegos de condiciones y pliegos definitivos, en coordinacion con la Secretaria General y
su apoyo juridico permanente en los aspectos juridicos habilitantes. (Dependencia o
Direcciones de Escuela que obren como gestores del proceso contractual). Dichos
documentos deberan ser entregados de manera oportuna a la Secretaria General para
su publicacion en SECORP Il.

4. Realizar estudios de mercado (entre dos a tres cotizaciones) y estudios del sector.
(Dependencia o Direcciones de Escuela que obren como gestores de la necesidad del
proceso contractual).

5. Realizar la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal y de Registro
Presupuestal, sin perjuicio de que esta ultima pueda ser realizado por el titular de la
Secretaria General.

6. Realizar la evaluacion de propuestas en los procesos de minima cuantia y dejar
constancia del ajuste a precios del mercado de la propuesta seleccionada.

7. Acompanar las audiencias publicas previstas en la normatividad vigente previa
solicitud de la Secretaria General.

8. Ejercer el control administrativo y de seguimiento a la ejecucion de los contratos
celebrados en desarrollo de la actividad misional de la respectiva dependencia y de
aquellos que le hayan sido asignados por el Rector.

9. Fundamentar y recomendar técnica y financieramente la suscripcidn de contratos
adicionales, de modificacion y ampliacion del objeto, plazos y en general de cualquier
otra modificacién. Lo anterior debe ir a concepto favorable de la Secretaria General.

10. Analizar y resolver, con el apoyo de los interventores y/o supervisores y la Secretaria
General y su equipo de apoyo juridico permanente, los inconvenientes y traumatismos
que se presenten en la ejecucion de los contratos y decidir sobre la aplicacion de los
mecanismos que las entidades estatales pueden utilizar para exigir el cumplimiento del
objeto contractual en forma oportuna. Los informes sobre la ejecucion de los contratos
deberan ser debidamente publicados por los supervisores en la plataforma SECORP |II.
11. Apoyar a la Secretaria General en la respuesta a las reclamaciones formuladas por
los contratistas sobre mayores cantidades de obra, de permanencia, reajuste de precios
y restablecimiento de la ecuacién contractual previo concepto del Comité de contratacién.
12. Proyectar y suscribir la liquidacion bilateral de los contratos y convenios. En caso de
proceder liquidacion unilateral enviaran oportunamente la informacion a la Secretaria
General y debera publicarse por parte del supervisor los soportes en la plataforma
SECORP Il para lo de su competencia.

13. Solicitar a la Secretaria General, la proyeccion de actos administrativos para la |

imposicion de sanciones y multas contractuales durante la vigencia del contrato y la
declaracion del incumplimiento una vez ocurra su vencimiento.

14. Proyectar en coordinacion con la Secretaria General, oportuna reclamacion
administrativa ante los contratistas y compaiias de seguros garantes para la restitucion
de anticipos, pago de indemnizaciones y demas reclamaciones que se presenten por
fallas en los procesos de contratacion. En el evento de no recuperarse los dineros por los
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conceptos anteriormente sefialados, remitir los actos respectivos a la Secretaria General
para lo de su competencia.

15. Actuar oportunamente en la solucion de los conflictos y traumatismos que se
presenten en la ejecucion de los contratos y dar indicacion previa para la aplicacion de
los mecanismos que las entidades estatales pueden utilizar para el cumplimiento del
objeto contractual.

16. Las oficinas gestoras y los supervisores y/o interventores deberan publicar todos los
actos administrativos y actuaciones que deben ser publicados en el SECOP Il, conforme
a las normas

17. Cumplir con el debido proceso en la toma de decisiones que afecten al contratista y
la aseguradora en relacion con la imposicion de sanciones, declaracion de siniestros,
modificacion de contratos.

18. Proyectar la respuesta a las observaciones a los prepliegos o pliegos de condiciones
en sus aspectos técnicos, esta respuesta puede ser proyectada por un funcionario idoneo
en la materia, pero suscrito por el titular de la oficina gestora o en su defecto por él mismo.
Lo referente a la respuesta a los aspectos financieros sera proyectado por servidor
idéneo, ya sea economista, contador o administrador.

19. Las demas inherentes al ejercicio de la desconcentracion de funciones en materia de
contratacion.

2.4 EL COMITE ASESOR EN SUPERVISION

La Ley 1474 de 2011, en concordancia con el articulo 26 de la Ley 80 de 1993, asi como
la ley 2195 de 2022, propugnan por proteger la moralidad administrativa, evitar la
ocurrencia de actos de corrupcion y fomentar la transparencia de la actividad contractual,
las entidades publicas tienen la obligacion de vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor. En
consideracion de lo anterior, se conformé el Comité Asesor en Supervision e Interventoria
para UNIPAZ, encargado de brindar apoyo y acompafiamiento a los diferentes
supervisores para la adopcion y toma de decisiones en materia contractual.

El Comité esta integrado por:

1. La Secretaria General o funcionario de apoyo de la misma debidamente facultado.

2. Un funcionario de la Oficina de Planeacién con conocimientos y experiencia en
interventoria de obra publica.

3. La Direccion Administrativa o un funcionario de apoyo del mismo debidamente
facultado, quien sera el secretario técnico del comité.

4. El funcionario titular de la oficina gestora.

A las sesiones del Comité Asesor en supervision debera ser invitado el Jefe de la Oficina
de Evaluacion y control de Gestion.

2.4.1 Funciones:

1. Asesorar en forma permanente a los supervisores para resolver y/o precisar los temas
asociados a los aspectos administrativos, financieros, tributarios, técnicos, legales vy
economicos del contrato en ejecucion.

2. Evaluar cada solicitud, atendiendo la asesoria y colocando la disposicion de todos los
supervisores, a fin de que su practica se haga extensiva para situaciones similares por
parte de todos los servidores que ejercen labores de supervision. Lo anterior, sin perjuicio
del cumplimiento de las obligaciones por parte de los supervisores en SECORP |II.

3. Evaluar y realizar seguimiento al Plan de Supervisidn e Interventoria de UNIPAZ.

4. Emitir recomendaciones en forma concertada durante las sesiones programadas sobre
la actividad de supervision en concordancia con lo establecido en el Comité de
Contratacion.

5. Evaluar los recursos necesarios para el funcionamiento del Comité y la correcta
realizacion de la actividad designada; para lo cual iniciaran los tramites pertinentes para
Su consecucion.
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6. Disenar, establecer y mantener la base de datos de todas las supervisiones e
interventorias que se adelanten en la administracion de UNIPAZ.

7. Disefnar e implementar un plan de comunicaciones y medios, en asocio con la Oficina
de Tecnologia de la Informacion o quien haga sus veces, dirigido a todos los servidores
publicos y particulares que se desempefian como supervisores e interventores
respectivamente.

8. Recomendar a la administracion y a los supervisores e interventores los correctivos
que consideren necesarios, tanto administrativos como legales, técnicos y financieros.
9. Apoyar la solucidén de controversias que en materia de supervision que se presenten
entre las diferentes oficinas gestoras.

10. Coordinar los equipos de trabajo que se encargaran de vigilar, controlar y supervisar
las labores de supervision en los contratos de obra publica como en aquellos que de
acuerdo a la necesidad se requieran.

11. Visitar los sitios de trabajo cuando lo estime conveniente.

12. Proponer, diseiar y realizar capacitaciones a los servidores publicos en los temas
gue considere necesarios.

13. Elaborar y remitir a la Secretaria del Comité de Contratacion, informes periddicos
donde se reflejen los temas recurrentes de consulta, informes en el tema de supervisaria
de los Organos de Control y propuestas de politicas de supervisién e interventoria del
proceso de contratacidn administrativa.

14. ldentificar y proponer temas o aspectos a fortalecer en las competencias para los
servidores que ejercen funciones de supervision.

15. Dictar su propio reglamento.

2.5COMITE DE CONTROVESIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS
El Comité de Controversias y Solucion de Conflictos de UNIPAZ esta integrado por:

1. El funcionario titular de la Secretaria General quien lo presidira.

2. El funcionario titular de la Direccién Administrativa de UNIPAZ, quien hara las veces
del Secretario Técnico del Comité.

3. El Vicerrector de UNIPAZ.

4. Un funcionario de apoyo de la Direccién de Investigacion y Proyeccidon Social

5. El profesional de presupuesto y contabilidad

6. El Director de Control Interno de Gestion como invitado, con voz pero sin voto.

Haran parte del Comité como asistentes obligatorios:

1. El titular de la respectiva oficina gestora que tiene a su cargo el respectivo contrato.
2. El supervisor y/o interventor del contrato dentro del cual se ha presentado la
reclamacion, quién asistira de manera obligatoria.

Invitados:

El Comité de Controversias y Solucion de Conflictos, podra hacerse acompafiar de los
integrantes del Comité Evaluador del respectivo proceso contractual, cuando considere
necesaria su presencia, igualmente, podran invitar personas internas o externas que
aportes su experiencia o conocimiento para el analisis de la reclamacion.

Son funciones del Comité:

1. Conocer y recomendar independientemente de su naturaleza, de la cuantia del |
contrato y del valor de la reclamacion, las diferentes solicitudes que se originen dentro de g5,
la vigencia del contrato, tendientes a restablecer el equilibrio econémico de las partes en

el contrato; sin perjuicio de lo establecido en el inciso 3 del articulo 60 de la Ley 80 de ﬂ
1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, cuyos acuerdos, W
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en caso de presentarse, no

seran objeto de conocimiento ni pronunciamiento por parte del Comité de Controversias

y Solucién de Conflictos.
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2. Llevar a través del Secretario Técnico, un archivo sistematizado de las actas de cada
reunion, donde se observen las recomendaciones efectuadas por el Comité. Una vez la
respectiva acta sea aprobada y firmada sera enviada a la Rectoria de UNIPAZ, para que
alli se examinen las diferentes circunstancias que incidieron en la reclamacion
contractual, y se tomen los correctivos necesarios, previniendo asi posibles
reclamaciones en otros contratos que se llegaren a celebrar bajo el mismo contexto.

3. Cuando lo considere pertinente, el Comité dara a conocer, a las diferentes autoridades
de control, las conductas desplegadas por los funcionarios que dieron lugar al
reconocimiento de un mayor valor del contrato, siempre y cuando dicha conducta,
constituya una posible violacion a la normatividad contractual o a los principios de la
funcion publica.

4. Hacer un analisis semestral de las situaciones que dieron lugar a las reclamaciones y
recomendar al ordenador del gasto las medidas que se deben adoptar en cada caso en
particular para evitar se presenten nuevos o similares requerimientos.

2.6 COMITES ASESORES EVALUADORES.

Los Comités de evaluacién tendran a su cargo la verificacion de los requisitos habilitantes
y calificacion de las propuestas recibidas en desarrollo del proceso de contratacion. Como
resultado de la consolidacion de la evaluacion realizada a cada requisito: juridico,
financiero, técnico o de ponderacioén, se estructurara el informe de evaluacion.

Cada informe debera permanecer junto con las propuestas evaluadas, disponible para su
consulta por el término que indique la ley o el pliego de condiciones, a efectos de que los
proponentes puedan presentar observaciones a su contenido, en la Secretaria General o
en el correo electronico dispuesto por UNIPAZ. Lo anterior, sin perjuicio del deber de
entregar los informes de evaluacién oportunamente a la Secretaria General para su
publicacién en la plataforma SECORP II.

En los eventos en que los proponentes soliciten copia de las demas propuestas,
previamente el solicitante debera haber consignado el valor de la copia en los términos
que se establezcan.

El numero del acto administrativo que designa el Comité y sus integrantes podra
relacionarse en los estudios previos, si la designacion se hiciere concomitante con el
inicio de la etapa precontractual. El ordenador del Gasto es el encargado de designar de
manera a quiénes conformaran los Comités Asesores y Evaluadores. Para todos los
efectos legales la fecha de designacion como supervisores sera la misma en que se
realice la comunicacion a la direccion del correo electronico mediante la designacion
realizada en SECOP II.

2.6.1 Actividades del comité evaluador:

a) Proyectar la verificacion de los requisitos habilitantes de acuerdo con lo establecido en
el pliego de condiciones o invitacion.

b) Evaluar las propuestas presentadas por los oferentes.

c) Interpretar y aplicar las disposiciones del pliego de condiciones e invitaciones.

d) Preparar las solicitudes de aclaracién a los correspondientes proponentes.

e) Consolidar el informe de evaluacion.

f) Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacién.

g) Sustentar ante el Ordenador del Gasto o funcionario con funciones desconcentradas
las recomendaciones consignadas en el informe de evaluacién.

h) Verificar la aplicacion estricta de las condiciones del pliego o invitacion en la evaluacion
e informar al ordenador del gasto sobre el resultado de la misma.
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i) Interpretar y aplicar las reglas relativas al puntaje de las propuestas.
j) Enviar dentro del término de los pliegos o invitacidn a la Secretaria General los informes
debidamente suscrito para su publicacién en SECOP II.

2.6.2 Responsabilidades del comité evaluador

Cada integrante del comité evaluador sera responsable ante el Ordenador del Gasto o
funcionario con actividades desconcentradas por las recomendaciones que formule en
relacion con la evaluacion y calificacion de las propuestas.

En caso de existir desacuerdo entre los integrantes del comité evaluador, sera el
Ordenador del Gasto o su funcionario con actividades desconcentradas quien tome la
decision de conformidad con sus propios analisis y conclusiones.

Ademas de las responsabilidades relacionadas en este paragrafo, son obligaciones de
los funcionarios evaluadores, las siguientes:

a) Cenirse en su proceder a lo dispuesto en la ley y el pliego de condiciones o invitacion
y atendiendo los plazos fijados en el pliego.

b) Guardar estricta reserva y confidencialidad de toda la labor que adelanten, asi como
de las conclusiones que surjan como resultado de su actividad.

c) Informar cualquier anomalia detectada durante el desarrollo de los procesos de
contratacion.

d) Abstenerse de recibir dadivas, obsequios o favores de cualquier indole o naturaleza.
e) Documentar debidamente todo el proceso de evaluacion de manera que se pueda
verificar y constatar la labor desarrollada y entregar toda la informacion a la Secretaria
General para lo de su competencia.

f) Velar por la integridad de las propuestas sin mutilarlas o afectarlas de tal manera que
se comprometa su contenido.

g) Responder de manera motivada y sustentada cada una de las observaciones que
competan al area que representa, presentadas por los proponentes al informe de
evaluacion, asi como todas y cada una de las razones que se esgriman para soportar el
reproche o desacuerdo. En todo caso las respuestas de caracter técnico deberan ser
respondidas por el area que generd la necesidad y sometidas a consideracion del
ordenador del gasto o a la Secretaria General.

h) De acuerdo con el resultado de la evaluacidon, recomendar al Ordenador del Gasto, la
propuesta mas conveniente para efectos de la adjudicacién, o la declaratoria de desierta.

CAPITULO llI

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y COMPRAS SECOPII

El Plan Anual de Adquisiciones y Compras debe elaborarse de acuerdo con lo establecido
en el TITULO |, CAPITULO IV, Articulos 2.2.1.1.1.4.1, 2.2.1.1.1.4.2, 2211143 y
2.2.1.1.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015 segun el cual “Las Entidades Estatales deben
elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras
y servicios que pretenden adquirir durante el ano. En el Plan Anual de Adquisiciones, la
Entidad Estatal debe sefalar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que
satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios,
e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la
Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista,
y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion. |
Colombia Compra Eficiente establecera los lineamientos y el formato que debe ser .y, 4

utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.”. ﬂ

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Desarrollo, pero se va W
perfilando o detallando con instrumentos como el Presupuesto Anual de Ingresos y
Gastos, pasando de ser proyecciones, hasta finalmente llegar al detalle completo de las
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necesidades que se registran en los estudios de costos de los Estudios Previos de cada
proceso contractual.

El Plan Anual de Adquisiciones, debe ser una herramienta de gestion administrativa
efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos publicos, y asi desarrollar
habilidades y competencias para su programacion, elaboracion, ejecucion, control y
evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva. Asi mismo, el Plan y las
actualizaciones del mismo, deben publicarse en la pagina web de UNIPAZ y en el
SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y debera actualizarse por lo menos
una vez al ano.

El Plan de Adquisiciones, en este sentido, es un elemento que esta integrado al
presupuesto y al plan de accion institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con
estos dos instrumentos de planeacion y control.

La Oficina de Planeacién, con el apoyo de la Direccion Administrativa y la Oficina de
Servicios Generales de UNIPAZ, es la encargada de coordinar y consolidar tanto la
formulacion como el seguimiento a dicho plan mediante la expedicion de Circulares,
donde se socializa la metodologia y los formatos para su elaboracién, con una
periodicidad anual en consideracion las normas internas y externas.

3.1 ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE UNIPAZ

Las herramientas para realizar y consolidar los planes son: el Plan de Desarrollo y el
proyecto del presupuesto de ingresos y gastos de la siguiente vigencia fiscal que contiene
los techos de funcionamiento e inversion del Instituto Universitario de la Paz; con el fin
de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de UNIPAZ. De igual manera,
para su preparacion, se recolecta informacién de diferentes fuentes histéricas, bases de
datos, indice de precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que
permitan formular dichos planes lo mas ajustados a la realidad, respetando los principios
de economia y eficacia contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y
consistencia en las adquisiciones.

De por manera que el Plan Anual de Adquisiciones de que trata el decreto 1082 de 2015
es el instrumento gerencial de planificacion y programacion de las adquisiciones de
UNIPAZ, que contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion de
recursos, convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucién contractual
y apoyo para el control de la gestion. Comprende principalmente la programacion del
conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de seleccion,
clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de recursos con
cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas proyectadas de inicio de los
procesos de contratacion. Permite dar a conocer al publico en general y a los organismos
de control, los bienes, servicios y obra publica que UNIPAZ contratara en el periodo fiscal
respectivo, con miras a incentivar la participacion ciudadana y a la transparencia.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

Necesidad

Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo
nivel posible de descripcidn de este clasificador

Valor y tipo de recursos

Modalidad de seleccion .
Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion. SC55441
Los demas requisitos establecidos en el decreto 1082 de 2015 y las normas que

lo adiciones o modifiquen. ﬂ

N —

o0 R W

El Plan Anual de Adquisiciones se realizara conforme la guia expedida y vigente por W
Colombia Compra Eficiente tal y como consta en link:
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https://colombiacompra.qgov.co/sites/cce public/files/cce documentos/quia plan anual
adquisiciones vf.pdf

3.1.1 Analisis y adopcién del PAA

El Plan Anual de Adquisiciones y Compras de UNIPAZ, se presenta al Comité de
Contratacion, con el fin de analizarlo y presentar las recomendaciones para su posterior
adopcién. La Oficina de Planeacién es la responsable de su consolidacion y publicacién
en SECOP Il en cumplimento a las normas establecidas por Colombia Compra Eficiente.

3.1.2 Evaluacién y seguimiento del PAA

Todas las dependencias con desconcentracidn de funciones contractuales para contratar
deben hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en los términos
establecidos por las normas internas y externas, con el fin de realizar los ajustes
correspondientes y remitir la informacion al Comité de Contratacion para su evaluacion.

3.2PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA.

El Plan de Supervisién es un instrumento de politica institucional que permite conocer
con anticipacién las clases y tipos de supervision, los perfiles requeridos, las cargas de
trabajo y los costos de la Interventoria en los procesos de contratacién plasmados en el
Plan Anual de Adquisiciones institucional, a fin de poder planear y controlar el
seguimiento a la ejecucion de los contratos.

3.2.1 Objetivos del Plan de Supervision e Interventoria

1. Disminuir la improvisacion: La supervision y/o interventoria no sera mas esa
actividad endilgada de manera coyuntural al servidor, mediante este Plan sera una
actividad organizada y presupuestada.

2. Asegurar la calidad de la ejecucion de los contratos: Uno de los elementos mas
importantes en la elaboracién del Plan de Supervision e Interventoria sera la
idoneidad con la cual se designe el interventor y/o supervisor, asegurando con
esto la ejecucion contractual y presupuestal.

3. Realizar una distribucién equitativa de responsabilidades: Mediante una
planificacion de la actividad de supervision y/o interventoria se ajustaran las cargas
laborales de los servidores.

4. Incluir en la formulaciéon de los proyectos de inversion y funcionamiento, las
partidas presupuestales para cubrir los costos de las supervisiones y/o
interventorias.

5. Con el cumplimento de estos objetivos se fortalece el seguimiento y control a la
ejecucion de los contratos y se asegura la calidad de los bienes, obras o servicios
recibidos.

3.2.2 Elaboracion del Plan de Supervisoria

La formulacion del Plan de Supervisién e Interventoria se hace de manera simultanea
con el Plan Anual de Adquisiciones de UNIPAZ, e involucra el mismo equipo de trabajo
en su elaboracion.

3.2.3 Analisis del Plan de Supervisoria

Una vez elaborados los Planes y revisado por el Rector de UNIPAZ, en el ambito de sus

respectivas competencias, compete a la Oficina de Planeacion consolidar el Plan de
Supervision e Interventoria de la entidad.
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3.2.4 Adopcién del Plan de Supervisoria

El Comité de Contratacion validara y adoptara el Plan institucional de Supervisidon e
Interventoria previamente consolidado por la Oficina de Planeacién y revisado por la
Secretaria General y su equipo de apoyo juridico y técnico permanente. El referido

Comité evaluara y recomendara las modificaciones al mismo.

3.2.5 Evaluaciéon y seguimiento del Plan de Supervisoria

La Evaluaciéon del Plan de Supervisidon e Interventoria se hara de manera periddica de

acuerdo con lo establecido en las normas internas emitidas por la Oficina de Planeacion
conjuntamente con la Oficina de Control Interno de Gestion.

El seguimiento debe hacerse en sesion del Comité Asesor de Supervision e Interventoria,
y posteriormente enviarse a través de la Oficina de Planeacion al Comité de Contratacion.

CAPITULO IV

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION DE UNIPAZ

DEPENDENCIA PROCESO FUNCIONARIO
RESPONSABLES
Cada dependencia u | Estudio de las necesidades | Direcciones de Escuela y

UNIPAZ - Cédigo SNIES 2207 MEN
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UNIPAZ que adelante Deberan remitir  para
procesos contractuales. publicacion en SECOP |II.
Cada dependencia u |Estudios de mercado | Direcciones de Escuela y

organo de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

(minimo tres cotizaciones)
y estudios del sector

demas dependencias
gestoras.
Deberan remitir  para

publicacién en SECORP II.

Cada dependencia u
organo de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

La estimacion y cobertura
de los Riesgos

Direcciones de Escuela y

demas dependencias
gestoras.
Deberan remitir  para

publicacién en SECORP II.

Cada dependencia u
o6rgano de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

La definicibn de los

requisitos habilitantes.

Secretaria General.

Cada dependencia u
organo de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

La definicion de los criterios
de evaluacion de
propuestas

Direcciones de Escuela y
demas dependencias
gestoras.

Cada dependencia u
o6rgano de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

Seleccion de Contratistas

Comité evaluador.

Ordenador del Gasto.

Cada dependencia u
organo de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

El Manejo de los
Documentos del Proceso,
incluyendo su elaboracion,

expedicion, publicacion,
archivo, mantenimiento y
demas actividades de

gestion documental.

Los documentos seran
entregados oportunamente
para su publicacion en
Plataforma SECORP II.

Oficinas Gestoras.

Secretaria General.

Comité Evaluador

Cada dependencia u
organo de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

La supervision y
seguimiento a la ejecucion
de los contratos.

Los documentos
generados en la etapa de
ejecucion seran
entregados oportunamente
para su publicaciéon en
Plataforma SECORP II.

Supervisor, Interventor.

Comité de Supervision.

Comité de Contratacion.
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Cada dependencia u
o6rgano de direccién de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

La comunicacion con los

oferentes y contratistas.

Comunicacion con los
oferentes: Comité
evaluador.

Comunicacion con los

contratistas: Supervisor y/o
interventor.

Secretaria General.

Cada dependencia u
organo de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

Los procedimientos
presupuestales, financieros
y de pago.

Tesorero Pagador.

Profesional de
Presupuesto y
Contabilidad.

Supervisor y/o interventor.

Ordenador del Gasto

Cada dependencia u
organo de direccion de
UNIPAZ que adelante
procesos contractuales.

El seguimiento a las
actividades posteriores a la

liquidacion de los
contratos.
Los documentos

generados en la etapa de
ejecucion seran
entregados oportunamente
para su publicaciéon en
Plataforma SECORP II.

Supervisor del contrato.

Oficina Gestora.

Cada dependencia u

El tramite de procesos

Ordenador del gasto.

oérgano de direccién de | sancionatorios contra

UNIPAZ que adelante | contratistas.

procesos contractuales. Secretaria General.
Supervisor y/o interventor.

Cada dependencia u | El manejo de las | Comité de Contratacion.

organo de direccion de
UNIPAZ que adelante

controversias y la solucion
de conflictos derivados de
los Procesos de

procesos contractuales. Comité  Orientador en
Contratacion Supervision e Interventoria.
Comité de Reclamaciones
Contractuales
Unidos somos mas
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4.1PRECONTRACTUAL
4.1.1 Etapa de la planeacion

Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el
proceso de seleccion del contratista o actos preliminares a la celebracién del contrato en
procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes,
obras y servicios por parte de UNIPAZ. Comprende los tramites desde la determinacién
de la necesidad de la contratacién y la edificacién de los estudios previos y del sector,
hasta la adjudicacion y suscripcion del contrato o hasta declaratoria de desierta del
proceso de seleccion correspondiente.

Las actividades que se realizan en esta etapa son:

PROCESO FUNCIONARIO

RESPONSABLE
1 Elaboracién de estudio de mercado (minimo tres | Oficina Gestora, y equipo
cotizaciones) y de los Estudios y Documentos | de apoyo permanente en
Previos el cual debe contener el estudio del sector. | aspectos juridicos.
Recomendaciones del

Cuando se pretenda requerir cotizaciones, las
mismas se deben requerir remitiendo a los
interesados toda la informaciéon basica del
contrato a suscribir, con el fin de que proyecten el
valor del servicio o del bien correspondiente. Se
debera advertir al posible cotizante sobre los
gastos que debera asumir el futuro contratista
(constitucion de garantia Unica, impuestos,
transporte, etc.) y la forma de pago prevista para
el contrato, toda vez que esta informacién incide
de manera directa en el precio ofrecido.

Comité de Contratacion.

2 Solicitud y expedicion del Certificado de | Ordenador del Gasto,

Disponibilidad Presupuestal (CDP). Oficina Gestora y
Profesional de
Presupuesto y
contabilidad.
3 Recomendacidn del inicio del proceso. Comité de Contratacion, en

caso de requerirse.

4 Elaboracion del Proyecto y Pliego de Condiciones | Ordenador  del  gasto,
o invitacidn publica segun la modalidad de | Oficina  Gestora para
seleccion en procesos de convocatoria publica. revision de aspectos

técnicos y financieros,
Secretaria General con su
equipo de apoyo
permanente aspectos

SC5544-1

juridicos. ﬂ

5 Desarrollo de la modalidad de seleccion: | Ordenador del Gasto, Q 9

Publicaciones en SECOP |[lI, Resolucion de | Secretaria General con su
Apertura, observaciones, adendas, | equipo de apoyo
permanente, Comité
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comunicaciones, audiencias, evaluacién, | evaluador y calificador
adjudicacion o declaratoria de desierta. designado por el ordenador

del gasto.

4.1.1.1 Estudios y documentos previos

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el soporte para elaborar el proyecto de
pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato de conformidad con lo previsto en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015. Con los estudios previos se refleja el
analisis que la Oficina Gestora ha realizado sobre |la necesidad del bien, obra o servicio
que requiere, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional, el Presupuesto y el Plan
Anual de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la
contratacion. La Secretaria General con su equipo de apoyo permanente brindara
asesoria en su elaboracion si la gestora asi lo necesita.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final que
haya servido de soporte para la elaboracién del proyecto de Pliego de Condiciones,
Invitacion Publica o Contrato segun se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios,
asi como toda la informacion indispensable para permitir la presentacion de las ofertas,
de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por UNIPAZ, asi como la distribucidn de riesgos que se propone.

Los estudios previos simplificados de la Minima Cuantia se elaboraran segun lo
estipulado en el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del decreto 1082 de 2015 y el Decreto 1860 de
2021.

Dichos estudios deberan contener los siguientes elementos minimos:

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

Expresidén escrita y detallada de las razones que justifican el qué y para qué de la
contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la
administracion es reglada, es decir, la celebracion de un contrato implica la habilitacion
legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones
asignadas en el ordenamiento juridico.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

 La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

» Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

» Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de UNIPAZ o inclusién de ésta a través del ajuste respectivo.

» Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se
derivan sus recursos.

41.1.1.2 El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones,
permisos y licencias requeridos para su ejecucién, y cuando el contrato incluye
diseno y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

- Objeto. Es la forma en que UNIPAZ establece cual es el bien, servicio u obra publica
que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera
concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

- La definicién técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico,
estableciéndose con claridad, entre otros, los siguientes aspectos:
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Se sugiere tener en cuenta las posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su
vida util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del
personal técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la
satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en
materia técnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, DE
CUMPLE O NO CUMPLE, HABILITADO- NO HABILITADO, durante el periodo de
evaluacion de las ofertas.

Actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucion total del
contrato.

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, instalacion, transporte etc.

4.1.1.1.3 Codificaciéon del bien, obra o servicio segun las Naciones Unidas -
UNSPSC: Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de
acuerdo con la Guia para la Codificacién de bienes y servicios de Naciones Unidas,
los cuales fueron previamente identificados en el Plan Anual de Adquisiciones.

UNIPAZ tendra en cuenta que debe existir una relacion directa en la forma en que las
entidades del Estado definen sus objetos contractuales y aquella en la que adquieren sus
productos. Si es posible incluir diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso de
contratacion, se deben incluir todos los cédigos en un mismo renglon en el Plan Anual de
Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o servicios deben ser adquiridos en procesos
independientes puesto que las modalidades de adquisicion son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas codigos se incluyan en un mismo proceso de
contratacion, existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral
todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma
de codificar tiene un impacto directo sobre la competencia y la optimizacion de los
recursos publicos.

Ver Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el codigo estandar
de productos y servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia Compra Eficiente
en el siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

- Partes. Son quienes intervienen en la relacién contractual. Todo contrato estatal es una
relacion juridica conformada por dos extremos, en el que uno de ellos es una entidad
estatal de las comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de 1993. El otro
extremo de la relacidn la constituye el contratista, que puede ser una persona natural o
juridica —de derecho publico o privado-, nacional o extranjera, consorcio, union temporal
o promesa de sociedad bajo cualquier modalidad prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de
la Ley 80 de 1993).

- Plazo. Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes
del contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista,
el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte de UNIPAZ.

Para la determinacion del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el articulo

8 de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacion y ejecucion del
presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que solo se programen
compromisos que se puedan recibir a satisfaccién antes del 31 de diciembre de cada
anualidad.
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No obstante lo anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los
recursos fueron autorizados con vigencias futuras o mediante otro tramite permitido por
la ley.

- Lugar de ejecucion el contrato. Es el lugar geografico o sede principal en el cual se
habran de desarrollar las obligaciones propias del contrato.

- Obligaciones de las Partes. Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales
deben estar justificados desde los estudios y documentos previos y que seran esenciales
para el adecuado desarrollo y ejecucion del objeto contractual.

- Identificacién del contrato que se pretende celebrar. La tipologia contractual es
fundamental para establecer cual es el proceso de seleccion que la entidad estatal debera
utilizar para la seleccion del contratista.

4.1.1.1.4 La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo
los fundamentos juridicos.

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la
naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera
precisa el tipo de contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera
enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la
ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que
se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican el contrato a celebrar, y precisarse, en los términos del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015, la modalidad de seleccion.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
determinara la manera en que deba seleccionarse al contratista.

4.1.1.1.5 El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

Corresponde al costo econdmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a
celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracién y analisis
técnico que lo soporte, en el que debera constar la realizacion de las comparaciones del
caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de costos y
mercado son los siguientes:

4.1.1.1.6 Analisis o Estudio del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar
el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de
riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos del proceso de
contratacion. Para dicho analisis, la entidad tendra en cuenta lo establecido por la
Agencia de Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la

Elaboracion de Estudios del Sector. Este analisis debe hacerse de forma previa al |

establecimiento de los requisitos habilitantes.

- Cotizaciones. El estudio de costos puede efectuarse ademas mediante la solicitud de
cotizaciones, verificacion de precios o condiciones de mercado en Internet o
telefébnicamente (dejando constancia escrita por parte del técnico encargado del proceso
de las llamadas, personas, empresas contactadas y resultados obtenidos), las
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experiencias anteriores efectuadas por la administracion, y en general cualquier
mecanismo que permita precisar el valor comercial del bien o servicio a contratar.

Las cotizaciones obtenidas seran remitidas por el titular de la oficina Gestora junto con
los demas documentos precontractuales a la Secretaria General, con el fin de que
reposen en el expediente contractual.

Para proyectar el presupuesto oficial en caso de que se obtengan ofertas en una moneda
diferente y que se contemple la posibilidad de aceptar las variaciones en la moneda,
siendo el pago posterior, habria que darle un margen para tales variaciones ya que
pueden surgir cambios que afecten dicha proyeccién.

- Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la
validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y
la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas si es necesario se deben especificar
todas las observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como
por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

- Forma de Pago. Debe precisarse si se hara o no entrega de anticipo, pago anticipado,
definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al contratista (pagos
parciales, pago unico, mensual, bimensual entre otros).

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como éste debera amortizarse. Asi mismo, se debe establecer si los
pagos se realizan con cargo a vigencias futuras, determinando condiciones y requisitos
establecidos en la ley.

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los
procesos de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de
manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los estudios de mercado adecuadamente, se
facilite el seguimiento de la ejecucidn del contrato y se registre y clasifique la informacion
contable.

Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual o pos-
contractual) se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios, financieros
y contables, se debe elevar la consulta ante la Profesional de Presupuesto y Contabilidad
de UNIPAZ.

4.1.1.1.7 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

En cumplimiento de la seleccidn objetiva del contratista, se deberan establecer criterios
que seran objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitiran concluir de manera
precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas
favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios han de estar
justificados técnicamente pues no podra determinarse al arbitrio o capricho de un
funcionario publico, sino acorde con los principios y criterios previstos en el numeral 2 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011y

el articulo 2.2.1.1.2.2.2y 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, y las modificaciones del |

Decreto 1860 de 2021 y ley 2195 de 2022.

Asi mismo, se debe en esta etapa de la definicién de la oferta mas favorable, indicar los
requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su forma de acreditacion,
teniendo en cuenta: a) el Riesgo del Proceso de Contratacion; b) el valor del contrato
objeto del Proceso de Contratacion; c) el analisis del sector econdmico respectivo; y d) el
conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.
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Acto seguido se debe relacionar cual de los factores de seleccidn se eligié o eligieron, de
acuerdo con la modalidad de seleccion que aplique. Si el precio del bien o servicio es
regulado, se debera indicar la variable sobre la cual se hace la evaluacion de las ofertas.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los
bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion
de la existencia de trato nacional. Para ello se debe tener en cuenta que el puntaje
otorgado debe estar comprendido entre el diez (10) y el veinte por ciento (20%), para
estimular la industria colombiana cuando los proponentes oferten bienes o servicios
nacionales. Tratandose de bienes o0 servicios extranjeros, la entidad contratante
establecera un puntaje comprendido entre el cinco (5) y el quince por ciento (15%), para
incentivar la incorporacion de componente colombiano de bienes y servicios
profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacion Directa ni en los procesos para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion. UNIPAZ acogera los criterios para seleccion previstos en relacion con la
vinculacion de personas en situacion de discapacidad previstas en el Decreto 392 de
2018.

4.1.1.1.8 El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

UNIPAZ a través de la oficina gestora correspondiente tiene la obligacion de realizar un
analisis que incluya la tipificacidén, valoracion y asignacion de riesgos previsibles
involucrados en la contratacién (Art. 4° Ley 1150), y lo previsto en el Manual para la
identificacién y cobertura del Riesgo expedido por Colombia Compra Eficiente. Se
entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, pueden
alterar el equilibrio econdmico del mismo. El riesgo sera previsible en la medida que el
mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales (Art. 2.2.1.1.1.6.3 1082
de 2015).

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de
contratacion (sin excepcidon alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del
contrato, justificando su existencia o no para el caso. Para ello, UNIPAZ debe evaluar el
Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y
objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia
Compra Eficiente.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
Proceso de Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que
soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente las
entidades estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido
asumidos en la distribucion del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le permitira a
UNIPAZ hacer las previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para
hacer un adecuado analisis de riesgos es imperativo que los funcionarios de UNIPAZ
examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades han tenido en la ejecucién de sus |
contratos. SC5544-1

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren ﬂ
riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos. El analisis de riesgos W
se hara por las oficinas gestoras, sin embargo la Secretaria General, segun el
conocimiento y la experticia, es quien debe identificar los riesgos.
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Ver Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia Compra
Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

4.1.1.1.9 Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

En el numeral 7° del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 se impuso la
obligacion de sustentar la exigencia de las garantias que amparan los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual y que podran derivarse del incumplimiento del
ofrecimiento o del contrato, asi como la pertinencia de la divisién de aquellas, de acuerdo
con la reglamentacion sobre el particular.

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales riesgos, de
acuerdo con los términos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto
1082 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las
razones.

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

f. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

4.1.1.1.10 La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un
Acuerdo Comercial.

En el marco de la globalizacion y la internacionalizacion de los mercados, el Decreto 1082
de 2015 exige a las entidades publicas la indicacién de si la contratacion respectiva se
encuentra cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado de Libre Comercio suscrito
por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en ellos contenidas.
A los efectos debe procederse a la aplicacion de lo previsto en el Manual para el manejo
de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, expedido por Colombia
Compra Eficiente.

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises con los
cuales se tenga la obligacién de Trato Nacional con fundamento en el Principio de
Reciprocidad de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.

4.1.1.2 Convocatorias limitadas a Mipymes

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de
meéritos y minimas cuantias la convocatoria se limitara a Mipyme de acuerdo con las
reglas senaladas en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, y
las modificaciones del Decreto 1860 de 2021 y ley 2195 de 2022.

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de | %%
meritos la convocatoria se limitara a Mipyme cuando: SC5544-1

1. El valor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil délares de ﬂ
los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio W
que para el efecto determina cada dos afos el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo.

Unido s S omo s m a s

UNIPAZ - Cddigo SNIES 2207 MEN
Centro de Investigacion Santa Lucia Km 14 Via Bucaramanga. PBX: (7) 6118210 - Celular: 322 2680406
informacion@unipaz.edu.co - Pagina Web: www.unipaz.edu.co Pagina 29 de 81
Barrancabermeia/ Santander/Colombia



UNIPAZ

\ Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobemaaon de Santander

Vigilada Mineducacén
NIT 800.024.581-3

2. La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme
nacionales para limitar la convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal
debe recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia habil antes de la Apertura del
Proceso de Contratacion.

UNIPAZ puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en el
Departamento de Santander o municipios en donde se va a ejecutar el contrato.

4.1.1.3 Otros documentos necesarios para la contratacion
4.1.1.3.1 Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Existe la obligacion por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de
cualquier proceso de contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales,
tomando como base el valor del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos.
(Véase Ley 80 de 1993 articulo 25).

Para el caso de UNIPAZ, se debe garantizar cuando el proceso entre para la
recomendacion de inicio al Comité Interno de Contratacion, la existencia del respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través del Profesional de
Presupuesto y Contabilidad

Si con la celebracién del contrato o convenio se compromete el presupuesto de la
Institucion, la oficina gestora solicitara al Profesional de Presupuesto y Contabilidad, la
expedicion del certificado de disponibilidad correspondiente previo visto bueno del
Rector. El documento de solicitud debe estar suscrito por el Rector y la oficina gestora;
con la refrendacion del Profesional de Presupuesto y Contabilidad, para su viabilidad
oportuna de tramite.

4.1.1.3.2 Autorizaciones, permisos y licencias.

La oficina gestora verificara si para la celebracién o ejecucion del contrato se requiere del
otorgamiento de autorizaciones, permisos o licencias de autoridades, funcionarios o
particulares. En caso de requerirse del cumplimiento de los anteriores requisitos se
deberan impartir o recibir con anterioridad a la expedicion del acto administrativo de
apertura o a la formulacién de la invitacion correspondiente. Lo anterior sin perjuicio de
la aplicacion del régimen de obligaciones sometidas a condicion.

4.1.1.3.3 Estudios técnicos y disenos

Comprende la elaboracion de planos, disefos, estudio de impacto ambiental,
socioecondmico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion
de predios, entre otros.

Tales estudios o permisos sblo se requieren para contratos que por su impacto,
naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo
proceso contractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras razones. Es el caso de los
contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos esta clase de
documentos adicionales.

El requerimiento o0 no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas |

especiales que reglamenten cada materia a contratar y debera ser analizada
meticulosamente por el técnico encargado del proceso.

4.1.1.3.4 Ficha técnica del bien o servicio

Documento que contiene las caracteristicas técnicas de un bien o servicio que es objeto
de una subasta inversa, en la cual se incluira sus especificaciones, en términos de
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desempefio y calidad cuya elaboracion sera responsabilidad de cada entidad. La ficha
técnica debe ajustar a lo previsto en las normas y formatos internos de calidad
establecidos por UNIPAZ.

Las fichas técnicas deberan contener, como minimo:
a) Denominacion de bien o servicio;

b) Denominacion técnica del bien o servicio;

c) Unidad de medida;

d) Descripcién general.

4.1.2 Modalidades de seleccion del contratista

La seleccion de contratistas se surtira a través de las modalidades establecidas en la ley
y los decretos reglamentarios.

4.1.2.1 La licitacion publica

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de la Licitacion
Publica, con las excepciones que se sefialan en el decreto 1082 de 2015 y las
modificaciones del Decreto 1860 de 2021 y ley 2195 de 2022 o Sistema de Compras y
Contratacion Publica.

No. PROCESO TERMINO DEL FUNCIONARIOS
PROCESO RESPONSABLES
Elaboracion de estudios de | Discrecional Oficinas Gestoras.

mercado (minimo 3 cotizaciones) y
de sector demas de los Estudios y
documentos previos.

Profesional de
1 Disefos y proyectos de factibilidad Presupgg sto y
o Contabilidad.

y prefactibilidad, cuando sea

procedente.

Solicitud de Certificado de

disponibilidad presupuestal

Comité de Contratacion cuando | Se deben tener en | Integrantes del
2 | aplique. cuenta las sesiones | Comité

del comité

Avisos en la pagina web y en el | Dentro de los 10 a | Secretaria General
SECOP: Articulo 30 numeral 3 de | 20 dias calendario
la Ley 80 de 1993 modificado por el | anteriores a la
articulo 224 del Decreto 019 de | apertura de la

2012. Licitacion, se
publicaran hasta 3
3 avisos de

convocatoria  con
intervalos entre 2 y
5 dias calendario,
segun lo exija la
naturaleza, objeto y

cuantia del contrato
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en la pagina Web
de la entidad y el
SECORP II.

Aviso de convocatoria: Se publica
en el SECOP Il y en la pagina web
de UNIPAZ. Articulo 2.2.1.1.2.1.2
del Decreto 1082 de 2015.

A mas tardar con la
publicacion del
proyecto de pliego
de condiciones.

Secretaria General

y Oficina de
Tecnologia de la
Informacion.

Proyecto de pliego de condiciones

Observaciones al proyecto de
pliego de condiciones: Durante la
publicacién del proyecto de pliego
de condiciones. (Articulo
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de
2015).

El proyecto de
pliegos de
condiciones se
publicara por lo
menos con 10 dias
habiles de

antelacion a |la
fecha que ordena la
apertura del
proceso en
plataforma SECOP
Il.

Secretaria General.

Oficinas Gestoras.

Acto Administrativo de apertura:
Debera contener la informacién a
que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al articulo 30 de la Ley
80 de 1993). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones
o las demas que haya detectado la
administracion. Debera contener
los requisitos minimos
establecidos en el Articulo
2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de
2015.

El término de
publicacién del
pliego de
condiciones

definitivo se fijara
en el cronograma
del SECOP 1l de
acuerdo con la
naturaleza del

objeto a contratar.

Ordenador del
Gasto.
Secretaria General.

Oficinas Gestoras.

Visita técnica No obligatoria al
lugar de ejecucion del contrato, si
hay lugar a ello.

Preferiblemente

antes de la
audiencia de
asignacion de

riesgos.

Secretaria General

Audiencia de asignacion de riesgos
(Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto
1082 de 2015).

Si a solicitud de un interesado es
necesario celebrar una audiencia
para precisar el contenido vy

Dentro de los 3 dias
habiles siguientes
al inicio del plazo

para la
presentacion de
propuestas.

Secretaria General.
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alcance de los pliegos de | Articulo 30, numeral

condiciones electronico, este tema
se ftratara en la audiencia de
riesgos.

Como resultado de lo debatido en
las audiencias y cuando resulte

conveniente, el jefe o)
representante de la entidad
expedira las modificaciones

pertinentes a dichos documentos y
prorrogara, si fuere necesario, el
plazo de la licitacion hasta por seis
(6) dias habiles.

4 Ley 80 de 1993
modificado por el

Articulo 220
Decreto 019 de
2012.

Plazo de la Licitacion. Es el
momento a partir del cual se
pueden presentar propuestas,
hasta el cierre de la Licitacién
(Articulo 30, numeral 5, de la Ley
80 de 1993).

El término se fijara
en el cronograma
de SECOP 1l de
acuerdo con la
naturaleza del
objeto a contratar

Secretaria General.

Oficinas Gestoras.

9
El plazo para la presentacion de
propuestas debe ser proporcional a
la complejidad del bien, obra o
servicio a adquirir, de manera que
se le garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas.
Modificacion del pliego de | De acuerdo con el | Ordenador del
condiciones definitivo en SECOP | Articulo 89 de la Ley | Gasto.
lI: A través de Adendas (Articulo | 1474/2011, que
2211131 y 221.1.2.2.1 del | modifica el inciso
Decreto 1082 de 2015). 2° numeral 5 del | Secretaria General.
articulo 30 de la Ley
80 de 1993: “(...) no
La entidad sefalara en el Pliego | podran expedirse
electronico de condiciones el plazo | adendas dentro de
maximo para expedir adendas | los tres (3) dias
10 tratandose de  modificaciones | anteriores en que

diferentes al cronograma.

Si se modifica el cronograma del
proceso, incluso una vez haya
vencido el término para |la
presentacion de las ofertas y antes
de la adjudicacion del contrato, se
debera publicar el nuevo
cronograma mediante adenda,
precisando ademas los cambios
que ello implique en el cronograma

se tiene previsto el
cierre del proceso
de seleccion, ni
siquiera para
extender el término
del mismo”
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fijado en el acto de apertura y en el
aviso de convocatoria.

La publicaciéon de estas adendas
sOlo se podra realizar en dias
habiles entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

Presentacion de observaciones y

Durante el término

Secretaria General.

sugerencias al pliego de | sehalado en el
condiciones. Pliego de
condiciones. Se | Oficinas Gestoras
11 resolveran las
La aceptacion o rechazo de tales | observaciones
observaciones se hara de manera | presentadas por los
motivada, para lo cual la entidad | proponentes en la
agrupara aquellas de naturaleza | plataforma SECOP
comun. .
Respuesta y publicacion en el | Hasta un dia antes | Secretaria General.
SECOP 1 sobre las | del cierre de la
consideraciones de la entidad a las | recepcion de
observaciones y sugerencias | propuestas,
12 presentadas. siempre y cuando
no implique
modificaciones al
pliego de
condiciones
electronico.
Cierre del proceso licitatorio. | Debe ser | Secretaria General.
Momento maximo hasta el cual se | proporcional a la
pueden presentar ofertas. Puede | complejidad del
ser ampliado por un término no | bien, obra o servicio
superior a la mitad del inicialmente | a  adquirir,  de
fijado, cuando lo estime | manera que se le
conveniente la entidad o a solicitud | garantice a los
de un numero plural de posibles | proponentes la
oferentes. (Numeral 5 de la Ley 80 | preparacion de
13 | de 1993, modificado por el articulo | ofertas.
89 de la Ley 1474 de 2011).
Una vez operado el cierre del
proceso en SECOP I, se
procedera a la apertura de
propuestas y se procedera a
publicar conforme las reglas del
SECORPI II.
Evaluacién de las propuestas: De | EI plazo para la | Comité Evaluador
acuerdo con los requisitos y | evaluacion sera | designado.
14 1 criterios sefialados en el pliego de | estipulado por Ia
condiciones y con las reglas de | dependencia

encargada de Ia
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subsanabilidad senaladas en el | licitacion, de
Articulo 5 Ley 1150/2007. acuerdo con la

naturaleza, objeto y

cuantia de la
El ofrecimiento mas favorable para | misma. Se remitiran
la entidad se determinara de | al comité las
acuerdo con las reglas del articulo | propuestas en

2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de
2015 y con las sefaladas en el
pliego de condiciones definitivo.

El Comité Evaluador verificara si el
menor precio ofertado es o no
artificialmente bajo; en caso de ser
procedente, el Comité
recomendara la adjudicacion del
proceso, en caso contrario se
requerira al oferente para que
explique las razones que sustenten
el valor ofertado en los términos del
articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto
1082 de 2015 y recomendar el
rechazo o la continuidad de Ia
oferta en el proceso.

formato comprimido
para su evaluacion.

Publicacion del informe de
evaluacion. Es el periodo durante
el cual se deja a disposicion el

Minimo 5 dias
habiles (Articulo 30
numeral 8 de la Ley

Secretaria General.

informe de evaluacion para que los | 80 de 1993) Comité  Evaluador

oferentes presenten las designado.
15 observaciones que estimen

pertinentes y subsanen los

documentos habilitantes a que

haya lugar. Las observaciones

deberan ser presentadas

unicamente en la plataforma

SECORPI II.

Respuesta a las observaciones | El plazo sera | Comité Evaluador

presentadas a la evaluacion vy | determinado en el | designado.

publicacion de las respuestas en el | pliego de

SECOP Il. La respuesta a las | condiciones y en

observaciones se realizara como | todo caso debera | Secretaria General.
16 | mensaje a través de la plataforma | darse respuesta a

transaccional SECOP Il. Debera | mas tardar en la

entregarse las respuestas a la | audiencia de

Secretaria General en el plazo | adjudicacion.

indicado por el cronograma del

proceso.

Audiencia publica de adjudicacion | De acuerdo con la | Secretaria General.
17 | o declaratoria de desierta: fecha y  hora

sefalada en el
pliego de

Unido s

4

S Oom o S m a §

UNIPAZ - Cédigo SNIES 2207 MEN

informacion@unipaz.edu.co - Pagina Web: www.unipaz.edu.co
Barrancabermeia/ Santander/Colombia

Centro de Investigacion Santa Lucia Km 14 Via Bucaramanga. PBX: (7) 6118210 - Celular: 322 2680406
Pagina 35 de 81

SC5544-1



UNIPAZ

\ Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobemaaon de Santander

Vigilada Mineducacén
NIT 800.024.581-3
La adjudicacién se efectua en | condiciones Ordenador del
audiencia publica mediante | electronico. Gasto.

resolucibn motivada, la que se
entiende notificada al proponente
favorecido en dicha audiencia
(Articulo 30 numeral 10 de la Ley
80 de 1993 y articulo 9 de la Ley
1150 de 2007).

Los interesados pueden
pronunciarse sobre la respuesta
dada por la entidad contratante a
las observaciones presentadas
respecto de los informes de
evaluacion. (Art. 9 Ley 1150/07 vy
Art. 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082
de 2015).

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.

Suscripcién del contrato | Posterior a  la | Secretaria General.
electréonico: Debe elaborarse con | adjudicacion.
base en el proyecto de condiciones
generales anexo al pliego de Ordenador del
condiciones. Registro presupuestal | Durante el término | Gasto.

18 de compromiso: Deben efectuarse | establecido en el
las apropiaciones presupuestales | pliego de
pertinentes, a favor del | condiciones. Profesional de
adjudicatario y por el valor de la Presupuesto y
adjudicacion. Contabilidad.

4.1.2.2 Seleccion abreviada

La seleccidn abreviada corresponde a la modalidad de seleccidon objetiva prevista para
aquellos casos en que las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contrataciéon o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse por
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual, tales como:

a) Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por
Subasta Inversa.

b) Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes por
compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios.

c) Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsa
de productos.

d) Seleccién abreviada por Contratacion de Menor Cuantia.

e) Contratos de prestacion de servicios de salud.

f) Contratos cuyo proceso de licitacion haya sido declarado desierto. SC5544-1

g) Adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuaria. ﬂ

h) Contratacion de Entidades Estatales dedicadas a la proteccion de derechos S
humanos y poblacion con alto grado de vulnerabilidad. W

i) Enajenacion de bienes del estado.
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De conformidad con lo establecido en el decreto 1082 de 2015 y el Decreto 1860 de 2021,
se definiran las causales mas utilizadas por UNIPAZ, que de conformidad con el precitado
decreto tienen diferente procedimiento:

4.1.2.21 La adquisicidn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion

Por caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082
de 2015, se predican de aquellos bienes y servicios “que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos”.

De conformidad con lo anterior se entiende que se trata de un bien o servicio que presta
la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su
forma de presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas
intrinsecas del bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3)
procedimientos:

4.1.2.2.1.1 Subasta inversa

En la modalidad de presencial o electronica. UNIPAZ es una entidad que en ejercicio de
los procedimientos de subasta, utiliza preferentemente la modalidad presencial, ante las
dificultades de contar con una plataforma informatica, no obstante, dentro de sus
objetivos se encuentra implementar la modalidad electronica para ponerse a tono con las
nuevas tecnologias de la informacién. El tramite en UNIPAZ responde al siguiente
procedimiento:

No. PROCESO TERMINO DEL FUNCIONARIOS
PROCESO RESPONSABLES
Elaboracion de estudios de | A discrecion Oficinas Gestoras.

mercado (minimo 3 cotizaciones) y
de sector demas de los Estudios y

documentos previos. Profesional de
Presupuesto y

4 Contabilidad.

Ficha Técnica de los bienes y

servicios a adquirir.

Certificado de  disponibilidad

presupuestal.

Comité de Contratacion cuando | Se deben tener en | Integrantes del
2 | aplique. cuenta las sesiones | Comité

del comité

Aviso de convocatoria: El cual | EI proyecto de | Oficinas Gestoras.
ademas de publicarse en el | pliego electréonico
3 | SECOP Il debe publicarse en la | de condiciones se
pagina web de UNIPAZ. Articulo | publicara por lo| Secretaria General.
menos con 5 dias
habiles de
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2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de
2013.

antelacion a la
fecha que ordena la

Oficina de
apertura del ;
. Tecnologia de la
proceso  (Articulo Informacion
Proyecto de pliego de condiciones | 2.2.1.1.2.1.4  del '
electronico. Decreto 1082 de
: 2015)
Observaciones al proyecto de
pliego de condiciones electrénico:
Durante este proceso deberan
publicarse todas las observaciones
presentadas a los proyectos de
pliegos y las respuestas a las
observaciones (Articulo
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de
2015)
Acto Administrativo de apertura: | EI  término  de | Ordenador del
Debera contener la informacion a | publicacion del | gasto.
que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5 | pliego electrénico
del Decreto 1082 de 2015. de condiciones
. .. - definitivo se fijara | Oficinas Gestoras.
Pliego de condiciones electronico
) en el cronograma
definitivo (conforme al articulo 30 de SECOP Il de
de la Ley 80 de 1993). Se incluiran acuerdo con la|s . |
las  modificaciones pertinentes ecretaria General.
naturaleza del

acorde con las observaciones
hechas por los futuros proponentes
interesados en participar en el
proceso de seleccion durante la
etapa del proyecto de pliegos, o las
demas que haya detectado Ia
administracion. Debera contener

los requisitos minimos
establecidos en el Atrticulo
2211213 'y el articulo

2.21.2.1.2.1 del Decreto 1082 de
2015.

objeto a contratar.

Plazo. Es el momento a partir del
cual se pueden presentar
propuestas, hasta el cierre
(Articulo 30, numeral 5, de la Ley
80 de 1993).

El plazo para la presentacion de
propuestas debe ser proporcional a
la complejidad del bien, obra o
servicio a adquirir, de manera que
se le garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas.

El término se fijara
en el cronograma
de SECOP Il de
acuerdo con la
naturaleza del
objeto a contratar.

Secretaria General

Modificacion  del pliego de
condiciones definitivo electrénico:
A través de Adendas (Articulo
2211131 y 221.1.221 del
Decreto 1082 de 2015)

A mas tardar el dia
habil anterior al
cierre. En todo caso
debera otorgarse
un término

Secretaria General.

Ordenador del

Gasto.

Unidos
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La entidad sefalara en el Pliego de
condiciones electronico el plazo
maximo para expedir adendas
tratandose de  modificaciones
diferentes al cronograma.

Si se modifica el cronograma del
proceso, incluso una vez haya
vencido el término para la
presentacion de las ofertas y antes
de la adjudicacion del contrato, se
debera publicar el nuevo
cronograma mediante adenda,
precisando ademas los cambios
que ello implique en el cronograma
fijado en el acto de apertura y en el
aviso de convocatoria.

La publicaciéon de estas adendas
s6lo se podra realizar en dias
habiles entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

prudencial para que
los proponentes
puedan ajustar sus
ofertas si fuere
necesario.

Presentacion de observaciones y | Las observaciones | Comité Evaluador
sugerencias al pliego de | al pliego de | designado.
condiciones electronico. condiciones deben

ser presentadas

durante el término
La aceptaciéon o rechazo de tales | establecido en el
observaciones se hara de manera | cronograma y
motivada, para lo cual la entidad | Unicamente se
agrupara aquellas de naturaleza | resolveran las
comun. presentadas por los

proponentes en

SECORP II.
Respuesta y publicacion en el | Hasta un dia antes | Comité Evaluador
SECOP 1 sobre las | del cierre de la | designado.
consideraciones de la entidad a las | recepcion de

observaciones 'y sugerencias

propuestas siempre

presentadas. y cuando  no | Secretaria General.
implique
modificaciones al
pliego de
condiciones
electronico.
Cierre del proceso de subasta | Debe ser | Secretaria General.
inversa. Momento maximo hasta el | proporcional a la
cual se pueden presentar ofertas | complejidad del

en SECOP II.

Una vez operado el cierre del
proceso, se procedera a la

bien, obra o servicio
a adquirir, de
manera que se le
garantice los

Comité  Evaluador
designado.

Unido s

a
S Oom o S m a §

I

UNIPAZ - Cédigo SNIES 2207 MEN

informacion@unipaz.edu.co - Pagina Web: www.unipaz.edu.co
Barrancabermeia/ Santander/Colombia

Centro de Investigacion Santa Lucia Km 14 Via Bucaramanga. PBX: (7) 6118210 - Celular: 322 2680406
Pagina 39 de 81

SC5544-1



UNIPAZ

\ Decreto Ordenanzal 0331 de 1987
Gobemaaodn de Santander
Vigilada Mineducacén
NI'T B00.024.581-3
apertura de propuestas técnicas en | proponentes la
SECOP I, (la propuesta | preparacion de
econdmica inicial sera abierta al | ofertas.

momento de inicio de la puja y
conforme a las reglas de SECOP

).

Verificacion de requisitos
habilitantes: De acuerdo con los
requisitos y criterios sefalados en
el pliego de condiciones
electronico y su anexo, y conforme
las reglas de subsanabilidad
sefaladas en el Articulo 5 Ley
1150 de 2007.

El plazo para Ia

evaluacion sera
estipulado de
acuerdo con la

naturaleza, objeto y
cuantia de la
misma.

Comité
designado.

Evaluador

10
El ofrecimiento mas favorable para
la entidad en la seleccidn
abreviada a través de subasta
inversa para la adquisicion de
bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacion, sera aquél
con el menor precio (Numeral 3 del
Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007).
Publicacion del informe de | Se pondra a | Secretaria General
verificacion. Es el periodo durante | disposicion por un
el cual se deja a disposicion el | término no inferior a
11 informe para que los oferentes | 3 dias habiles en la
presenten las observaciones que | plataforma SECOP
estimen pertinentes y subsanen los | .
documentos habilitantes a que
haya lugar.
Respuesta a las observaciones | El plazo  sera | Comité Evaluador
realizadas al informe. determinado en el | designado.
12 pliego de
condiciones
electronico.
De quedar solamente habilitado un | El plazo  sera
oferente, la entidad adjudicara el | determinado en el
contrato al proponente habilitado, | pliego de
siempre que su propuesta sea | condiciones Ordenador del
igual o inferior al presupuesto | electrénico. Gasto.
oficial para el contrato, caso en el
13 cual no hay lugar a la subasta.

Si no se presentare ningun
proponente para participar en la
subasta, el proceso se declarara
desierto y podra iniciarse un nuevo
proceso de contratacion.

Unidos
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14

Procedimiento de subasta inversa:
procedimiento establecido en la

nota de este numeral.

Una vez publicadas
las respuestas a
observaciones,
segun el
cronograma
previsto en el pliego
electronico.

Secretaria General.

15

El Comité Evaluador verificara si el
menor precio ofertado es o no
artificialmente bajo; en caso de ser
procedente, el Comité
recomendara la adjudicacion del
proceso, en caso contrario se
requerira al oferente para que
explique las razones que sustenten
el valor ofertado en los términos del
articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto
1082 de 2015 y recomendar el
rechazo o la continuidad de la
oferta en el proceso.

Con posterioridad al
procedimiento de
subasta inversa.

Comité Evaluador.

16

Discriminacion final de precios: En
el caso de que la subasta inversa
verse sobre varios items que se
estén contratando a precio global,
se debera hacer la discriminacion
final de precios de acuerdo con lo
establecido en los pliegos de
condiciones o invitacion publica.

De acuerdo con el
plazo sefalado en
el pliego de
condiciones.

Comité  Evaluador
designado.

Secretaria General.

17

Resolucion de Adjudicaciéon: La
adjudicacion se efectua mediante
resolucion motivada, la cual debera
ser notificada personalmente al
adjudicatario y comunicada a los
demas proponentes.

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.

En la fecha
sefialada en el
pliego de
condiciones
electronico.

Ordenador del

Gasto.

Secretaria General.

18

Suscripcion del contrato
electronico y clausulado general
anexo: Debe elaborarse en la
plataforma SECOP Il y con base en
el anexo al pliego de condiciones.
Registro presupuestal de
compromiso: Deben efectuarse las
apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del
adjudicatario y por el valor de Ila
adjudicacion.

Posterior a la
adjudicacion.

Durante el término
establecido en el
pliego de
condiciones
electrénico.

Secretaria General.

Ordenador del

Gasto.

Profesional
Presupuesto
Contabilidad.

SC5544-1

4.1.2.2.1.1.1 Procedimiento para la Subasta Inversa Presencial:

Método
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UNIPAZ realizara preferencialmente sus subastas de manera presencial, y, en la
plataforma SECOP dejara constancia de la fecha para la realizacion de la misma, con la
garantia de publicidad a sus oferentes. Es una puja dinamica efectuada presencialmente,
mediante la reduccidn sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de
conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones. Se precisa dentro del
procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el certamen sera mediante
una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econdmicas en el certamen de la
subasta, UNIPAZ verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos si hay lugar
a ello y dara a conocer el menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de precio. Luego
de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacion, debera ajustar
su propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta.

Condiciones para la realizaciéon de la subasta inversa de tipo presencial.

- Minimo de proponentes habilitados

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones,
deberan resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2)
proponentes.

Si s6lo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, UNIPAZ puede
adjudicarle el contrato al unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta
inversa.

- Tiempo asignado para realizar lances de mejora

UNIPAZ, otorgara un término comun de “X” minutos para recibir por parte de todos los
proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados a partir de la
entrega de los sobres con los formularios.

- Margen minimo de mejora

Se debera respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido
en el Pliego de Condiciones y definido por UNIPAZ.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invalidos, lo que
inhabilitara al proponente para continuar en la puja.

- Representacién en el certamen

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su
delegado, debidamente autorizado conforme a la ley.

- Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio

En cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando del
certamen de subasta:

e Si presenta cifras ilegibles. SC5544-1

e Si el lance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora
establecido. ﬂ

e Si presenta el formulario para lances en blanco. W

e Sientrega el sobre sin formulario para lances.
e Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al
valor de la puja.
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- Lances sin mejora de precios

En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no hara mas lances de
mejora, debera manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X” al frente
del siguiente enunciado: “NO REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBASTA”.

Como consecuencia no podra continuar participando del Certamen de Subasta y el valor
del ultimo lance valido que haya efectuado se tendra como el valor definitivo de su oferta.

Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresion
clara e inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.
- Oferta con valor artificialmente bajo

Conforme al articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015 y demas normas que lo
modifiquen.

Procedimiento para la realizaciéon de la subasta inversa presencial

- Lugar y fecha

Indicar en el cronograma del proceso, el lugar y la fecha del certamen de subasta inversa
presencial. UNIPAZ elaborara el acta correspondiente de lo sucedido en el certamen,
adjuntando la planilla de asistencia.

El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con
lo precisado por el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, en

términos de la pluralidad de oferentes.

Asi mismo, UNIPAZ avisara oportunamente a los proponentes habilitados sobre la fecha
del certamen.

- Introduccioén a la subasta inversa y suscripcion del acta de asistencia

Antes de dar inicio al certamen se pondra a disposicion de los participantes la planilla de
asistencia. El acta sefalara que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y
derechos contenidos en los Pliego de Condiciones y sus anexos.

- Apertura de los sobres con la presentacidn de la oferta inicial de precio

El servidor (a) que dirige la subasta abrira los sobres con las ofertas iniciales de precio y
dara a conocer cual de ellas es la menor.

- Lances en sobres cerrados

a. Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignaran los lances.
En dichos formularios, el proponente debera consignar unicamente el precio ofertado o
la expresion clara e inequivoca de que no hara ningun lance de mejora de precios, en el
campo destinado para el efecto.

b. Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio

utilizando los sobres y los formularios suministrados dentro del término comun (numero |

de minutos) sehalado.
c. Un servidor (a) recogera los sobres cerrados de todos los participantes.

d. Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este
orden, se dara a conocer unicamente el menor precio ofertado.
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e. Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir presentandolos
durante la subasta.

f. La entidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas
como sea necesario, hasta que no se reciba ningun lance que mejore el menor precio
ofertado en la ronda anterior.

g. Cuando no se reciban mas lances, la entidad informara el ultimo lance valido y la
identidad del proponente.

Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el momento en que se reciben
simultaneamente los lances en sobre cerrado y termina cuando se da a conocer el menor
precio ofertado de la ronda.

Desempate

En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente que presenté la menor
propuesta inicial. De persistir el empate, se desempatara por medio de sorteo.

4.1.2.2.2 Contratacion de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es acorde a la menor
cuantia de UNIPAZ, el contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto
para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015
y el Decreto 1860 de 2021.

No. PROCESO TERMINO DEL FUNCIONARIOS
PROCESO RESPONSABLES

Elaboracibn de estudios de | A discrecidon Oficinas Gestoras.

mercado (minimo 3 cotizaciones) y

de sector demas de los Estudios y

documentos previos. Profesional de

Presupuesto y
1 Contabilidad.

Disefos y proyectos de factibilidad

y prefactibilidad, si hay lugar a ello.

Certificado  de  disponibilidad

presupuestal.

Comité de Contratacion cuando | Se deben tener en | Integrantes del

2 | aplique. cuenta las sesiones | Comité
del comité

Aviso de convocatoria El cual | EI proyecto de | Secretaria General.

ademas de publicarse en el | pliego de

SECOP Il debe publicarse en la | condiciones

pagina web de UNIPAZ. Articulo | electrénico se

3 12.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de publicara por lo .

2015. menos con 5 dias Oficina ] de
habiles de Tecnologll’as de la
antelacion a la Informacion.
fecha que ordena la
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Proyecto de pliego de condiciones | apertura del
electronico. proceso.
Durante este proceso deberan
publicarse todas las observaciones
y sugerencias presentadas al
proyecto de pliego electronico.
Acto Administrativo de apertura: El  término  de | Ordenador del
. : . publicaciéon del | Gasto.
Debera contener la informacion a oliego de
que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5 condiciones
del Decreto 1082 de 2015. .
definitivo
electronico se fijara s taria G |
o . " it en el cronograma ecretaria General.
lle?o’ de condiciones fe ini |voI de acuerdo con la
electronico y su anexo (conforme a naturaleza del

Articulo 30 de la Ley 80 de 1993).

Se incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al

proyecto de pliego de condiciones
electronico o las demas que haya
detectado la administracion.
Debera contener los requisitos
minimos establecidos en el Articulo
2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de
2015.

objeto a contratar.

Visita técnica No obligatoria al
lugar de ejecucion del contrato, si
hay lugar a ello.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en el
Pliego electrénico.

Secretaria General

Presentacion de observaciones y
sugerencias al pliego de
condiciones electronico.

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.

De acuerdo con lo
determinado en el

Pliego de
condiciones
electrénico y su
anexo.

Comité Evaluador
designado.

Respuesta y publicacion en el
SECOP 1 sobre las
consideraciones de la entidad a las
observaciones 'y sugerencias
presentadas.

Hasta un dia antes

del cierre de la
recepcion de
propuestas.

Comité Evaluador.

Secretaria General

Conformacién de lista de posibles
oferentes.

Dentro de los tres
(3) dias habiles
siguientes al acto
de apertura
(Articulo

Secretaria General

Unido s
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La manifestaciéon de interés es | 2.2.1.2.1.2.20 del
requisito habilitante para presentar | Decreto 1082 de
propuestas, por tanto, en caso de | 2015).

no presentarse ninguna el proceso
se declarara desierto. La
manifestacion se realizara a traves

de Ila plataforma SECOP i
unicamente.

Si no se presentan
manifestaciones de interés el

proceso se declarara desierto y
podra iniciarse un nuevo proceso
de contratacion.

Sorteo: En caso de que el numero

De conformidad con

Secretaria General

de posibles oferentes sea superior | el cronograma
a 10, UNIPAZ podra hacer sorteo, | establecido en el
para seleccionar maximo diez | Pliego de
interesados con quienes | Condiciones
continuara el Proceso  de | electronico.
Contratacion. El sorteo podra
realizarse conforme lo establece la
plataforma SECORP II.
En los pliegos de condiciones
9 electrbnico y su anexo se
determinara si hay lugar a sorteo y
la forma en la que se hara.
Si el numero de oferentes
interesados es inferior a 10 se
adelantara el proceso con todos los
interesados. El plazo para
presentar propuestas empieza a
contar a partir del dia siguiente a la
fecha en la cual la entidad informe
a los interesados el resultado del
sorteo.
Modificacion a través de Adendas | Debera regularse | Secretaria General
(Articulo 2.2.1.1.1.3.1 ylen el pliego de
2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de | condiciones
2015). electronico el plazo
maximo dentro del
10 cual oueden Ordenador del
La entidad sefialara en el Pliego de | expedirse adendas gasto.
condiciones electronico el plazo|o a falta de tal
maximo para expedir adendas | prevision, a mas
tratandose de  modificaciones | tardar el dia habil
diferentes al cronograma. anterior al cierre.
Unidos somos mas
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Si se modifica el cronograma del | En  todo  caso
proceso, incluso una vez haya | debera otorgarse
vencido el término para la|un término
presentacion de las ofertas y antes | prudencial para que
de la adjudicacion del contrato, se | los proponentes
debera publicar el nuevo | puedan ajustar sus
cronograma mediante adenda, | ofertas, si fuere
precisando ademas los cambios | necesario.

que ello implique en el cronograma

fijado en el acto de aperturay en el

aviso de convocatoria.

La publicaciéon de estas adendas

s6lo se podra realizar en dias

habiles entre las 7:00 a. m. y las

7:00 p. m.

Cierre del Plazo para presentar | Debe ser | Secretaria General
propuestas. Momento maximo | proporcional a la
hasta el cual se pueden presentar | complejidad del

ofertas. Una vez operado el cierre

bien, obra o servicio

11 del proceso en SECOP IlI, se|a adquirir, de
procedera a la apertura de | manera que se le
propuestas en dicha plataforma | garantice a los
con la constancia correspondiente | proponentes la
generada por la misma. preparacion de
ofertas.
Evaluacidon de las propuestas: De | EI plazo para la | Comité Evaluador
acuerdo con los requisitos y | evaluacion sera | designado.
criterios sefialados en el pliego de | estipulado de
condiciones electrénico y con las | acuerdo con la
reglas de subsanabilidad | naturaleza, objeto y
sefaladas en el Articulo 5 Ley | cuantia de la
1150 de 2007. EL comité recibira | misma.
las ofertas presentadas en formato
comprimido para su evaluacién
respectiva.
12

El ofrecimiento mas favorable para
la entidad en la seleccidn
abreviada de menor cuantia, sera
aquél que resulte de aplicar alguna
de las alternativas sefaladas en el
Articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto
1082 de 2015.

El Comité Evaluador verificara si el
menor precio ofertado es o no
artificialmente bajo; en caso de ser
procedente, el Comité

Unido s
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recomendara la adjudicacion del
proceso, en caso contrario se
requerira al oferente para que
explique las razones que sustenten
el valor ofertado en los términos del
articulo 2.2.1.1.2.2.4 de Decreto
1082 de 2015 y recomendar el
rechazo o la continuidad de la
oferta en el proceso.

Publicacion del informe de | Durante por lo | Secretaria General.
evaluacion en SECOP Il. Es el | menos 3 dias
periodo durante el cual se deja a | habiles.
disposicion el informe  de Comité Evaluador.
evaluacién para que los oferentes
13 | presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que
haya lugar. Numeral 4 del Articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de
2015
Respuesta a las observaciones | El plazo sera | Secretaria General
presentadas a la evaluacion y | determinado en el
publicacién de las respuestas en el | pliego de
SECORPI II. condiciones Comité Evaluador.
14 electronico y en
todo caso debera
darse respuesta a
mas tardar con el
acto de
adjudicacion.
Resolucion de adjudicacion: La | Segun la fecha | Ordenador del
adjudicacion se efectua mediante | sefialada en el | Gasto.
resolucién motivada, la cual debera | pliego de
ser notificada personalmente al | condiciones.
adjudicatario y comunicada a los
demas proponentes a través de
15 | SECOP Il
La declaratoria de desierta: debera
hacerse mediante acto motivado
por motivos o0 causas que impidan
la seleccion objetiva.
Suscripcidn del contrato | Posterior a la | Secretaria General
electronico: Debe elaborarse a | adjudicacion.
través del SECOP Il con base en el
proyecto de condiciones generales Ordenador del
16 | anexo al pliego de condiciones. | Durante el término | Gasto.
Registro presupuestal de | establecido en el
compromiso: Deben efectuarse las | pliego de
apropiaciones presupuestales | condiciones
pertinentes, a favor del | electrénico.
Unidos somos mas
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adjudicatario y por el valor de Ila Profesional de
adjudicacion. Presupuesto y
Contabilidad.

4.1.2.2.2.1 Por declaratoria de desierta de la licitacion

Por disposicion del articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, si UNIPAZ decide
no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccién
abreviada de menor cuantia, de conformidad al procedimiento previsto en el decreto 1082
de 2015 y el presente manual.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacion de interés, ni con el
sorteo de oferentes.

4.1.2.2.3 Enajenacién de Bienes del Estado

Previsto en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que faculta a las entidades
publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal ) de la norma
invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los bienes del estado se podra
utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados
por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se
garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva’.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015, la
entidad podra realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores,
bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o
cualquier otro intermediario idoneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar.

4.1.2.2.3.1 Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado

TERMINO DEL FUNCIONARIOS

PROCESO PROCESO RESPONSABLES

Estudios y documentos previos | A discrecion Oficinas Gestoras.
que deberan incluir el avaluo
comercial del bien y el precio

minimo de la venta, obtenido de Ordenador del
conformidad con lo senalado en el Gasto.
articulo 2.2.1.2.2.3.1 y

2.2.1.2.2.3.2 del Decreto 1082 de
1 2015, en tratandose de bienes
inmuebles, y del articulo
2212241y 2212242 del
Decreto 1082 de 2015, en
tratandose de bienes muebles y del
articulo 2.2.1.2.2.4.4 del Decreto
1082 de 2015, en tratandose de
otro tipos de bienes.

Aviso de convocatoria El cual | El establecido en el | Secretaria General
ademas de publicarse en el | proyecto de pliegos.
2 | SECOP Il debe publicarse en la £l { q
pagina web de UNIPAZ. Segun el proyecto —de

articulo 2.2.1.2.2.1.8 del Decreto | P1€9° de
condiciones se
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1082 de 2015, debera incluir los | publicara  minimo
datos identificadores del bien y la | cinco (5) dias
indicacion de las condiciones | habiles.

minimas de la enajenacion, asi
como el valor del avaluo comercial
y el precio minimo de venta.

Si se trata de bienes inmuebles en
el aviso de convocatoria se
sefialara, por lo menos, el
municipio o distrito donde se
ubican, localizacibn exacta vy
demas requisitos establecidos en
el articulo 2.2.1.2.2.1.8 del Decreto
1082 de 2015.

Si se trata de muebles se sefalara,
el municipio o distrito donde se
ubican, en todo caso debera
considerarse lo preceptuado por el
inciso segundo del articulo
2.2.1.2.2.1.8 del Decreto 1082 de
2015.

Proyecto de pliego de condiciones.

Se publicara el listado de bienes
sometidos al proceso de
enajenacion.

Durante este proceso deberan
publicarse todas las observaciones
presentadas a los proyectos de
pliegos y las respuestas a las
observaciones

Oficina de
Tecnologia de la
Informacion.

Oficinas Gestoras.

Ordenador del

Gasto.

Acto Administrativo de apertura:
Debera contener la informacion a
que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al Articulo 30 de la Ley
80 de 1993, articulo 2.2.1.1.2.1.3y
articulo 2.2.1.2.2.1.9 del Decreto
1082 de 2015). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones
o las demas que haya detectado la

de
del
de

El término
publicacién
pliego
condiciones
definitivo se fijara
en el cronograma
de acuerdo con la
naturaleza del
objeto a contratar.

Ordenador del

gasto.

Secretaria General

Unido s
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administracion. Ademas de
contener los requisitos minimos
establecidos en el Articulo
2211213 y 221.221.9 del
Decreto 1082 de 2015.

Se senalaran aspectos de la
contratacion tales como, la forma
de pago del ©precio, las
formalidades para la suscripcidon
del contrato de enajenacion;
tiempos y reglas de otorgamiento
de la escritura publica y de
realizacion del registro,
condiciones de la entrega material
del bien y la obligacion del oferente
de declarar por escrito el origen de
los recursos que utilizara para la
compra del bien.

Evaluacion de las propuestas, la
entidad hara la verificacién de los
requisitos habilitantes de los
oferentes, cuyo resultado sera
publicado en el SECOP I, junto
con el listado de los bienes sobre
los cuales se recibieron propuesta.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en el
Pliego.

Comité  Evaluador
designado.

Publicacion del informe de
verificacion. Es el periodo durante
el cual se deja a disposicion el
informe de evaluacion para que los
oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que
haya lugar.

Como requisito habilitante el
oferente debera consignar a favor
de la entidad un valor no inferior al
20% del precio minimo de venta.
Articulo 2.2.1.2.2.1.10 del Decreto
1082 de 2015, valor que sera
devuelto al oferente no
seleccionado dentro del término
establecido en el pliego de
condiciones.

Por un término no
inferior a Tres (3)
dias habiles

Secretaria General

Respuesta a las observaciones
presentadas a la evaluacion y
publicacién de las respuestas en el
SECORP I

El plazo  sera
determinado en el
pliego de
condiciones y en
todo caso debera

Comité Evaluador.

Secretaria General

Unido s S omo s m a s
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darse respuesta a
mas tardar con el
acto de
adjudicacion

Audiencia para dar apertura a las

ofertas econdmicas de los
proponentes habilitados.
Se informara la mejor oferta

recibida en sobre cerrado, con el
fin de permitir por una sola vez, que
los oferentes la mejoren.

La mejor oferta sera aquella que
ofrezca el mejor precio.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en el
Pliego.

Comité Evaluador.

Secretaria General

Resolucion de adjudicacion: La
adjudicacion se efectua mediante
resolucion motivada al proponente
que haya ofertado el mejor precio,
la cual debera ser notificada
personalmente al adjudicatario y
comunicada a los demas
proponentes.

La declaratoria de desierta: debera
hacerse mediante acto motivado
por motivos 0 causas que impidan
la seleccidn objetiva.

Segun la fecha
sefalada en el
pliego de
condiciones.

Ordenador del

Gasto.

Suscripciéon del contrato: Debe
elaborarse con base en el proyecto
de minuta anexo al pliego de
condiciones. Registro presupuestal
de compromiso: Deben efectuarse
las apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del
adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion.

Posterior a la
adjudicacion.

Durante el término
establecido en el
pliego de
condiciones.

Secretaria General

Ordenador del
Gasto.

Profesional de
Presupuesto y
Contabilidad.

Unido s

4.1.2.2.3.2 Enajenacién directa a través de subasta publica

4.1.2.2.3.3 Enajenacioén a través de intermediarios idéneos
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El articulo 2.2.1.2.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, reglamenta que cuando se elija este
mecanismo de enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de subasta publica
o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccién del intermediario idoneo se hace a través de un proceso de contratacion en
el cual se utilice las reglas de la seleccion abreviada de menor cuantia. Si el intermediario
es un comisionista de bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento
interno aplicable a la bolsa de productos, de conformidad con lo sefialado en el articulo
2.21.2.21.5y2.2.1.2.2.1.6 del Decreto 1082 de 2015.

ADENDA: Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado,
directamente (Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a través de
subasta publica) o cuando la misma se realice a través de intermediarios idoneos, el
oferente debera consignar a favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento
(20%) del precio minimo de venta, como requisito habilitante para participar en la puja y
que se imputara al precio de ser el caso.

4.1.2.2.4 Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria

De acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 vy el
articulo 2.2.1.2.1.2.23 del Decreto 1082 de 2015, el contratista sera seleccionado a través
del procedimiento previsto relativo a la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de bolsas de productos. En lo no
previsto en este procedimiento el régimen aplicable sera el contenido en las disposiciones
legales sobre los respectivos mercados de las bolsas de productos de productos de
origen o destinacion agropecuaria.

La entidad puede adquirir tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace
en mejores condiciones, en cuyo caso debe expresar en los documentos del proceso esta
situacion.

Se aplicara el procedimiento para la bolsa de productos previsto en el decreto 1082 de
2015.

Se consideran productos de origen agropecuario, los bienes y servicios de caracter
homogéneo, provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros, que
no hayan sufrido procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas
fisicas y/o quimicas, o que, no obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad
asi como aquellos cuya finalidad es la de ser utilizados en las actividades propias del
sector agropecuario. También se consideran productos de origen o destinacion
agropecuaria los documentos representativos de los mismos.

4.1.2.3 Concurso de méritos

Corresponde a los servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo 32
de la ley 80 de 1993 y los proyectos de arquitectura.

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,  scssa
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de diserios, ﬂ
planos, anteproyectos y proyectos. (...)". .

4.1.2.3.1 Clases de concurso de méritos W
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La contratacion de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso
abierto o con precalificacion. En la seleccion de proyectos de arquitectura es el
establecido en el Decreto 2326 de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen
o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad
de contratacion de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se
desarrollara de conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.3.2
y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir
bienes y servicios accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el
procedimiento sefialado en el presente capitulo.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales,
como por ejemplo en el caso de ejecucidén de construccion de la obra, la escogencia del
contratista debera adelantarse mediante licitacién publica y seleccion abreviada, segun
corresponda de conformidad con lo sefialado en la Ley.

4.1.2.3.2 Procedimiento de Precalificacion

UNIPAZ en la etapa de planeacion del concurso de méritos, puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, en cuyo caso se debera seguir el procedimiento senalado en el articulo
2.2.1.2.1.3.3 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

TERMINO DEL FUNCIONARIOS
PROCESO PROCESO RESPONSABLES
Elaboracion de estudios de | A discrecion Oficinas Gestoras.

mercado (minimo 3 cotizaciones) y
de sector demas de los Estudios y

’ documentos previos. Profesional de
Presupuesto y
Contabilidad.
Certificado  de disponibilidad
presupuestal.

Publicacion del aviso de solicitud
de expresiones de interés y del
proyecto de pliegos. El aviso debe
publicarse en el SECOP Il y en la
pagina web de UNIPAZ, el cual
debe contener la informacion
establecida en el articulo
2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 de
2015.

El que se considere
razonable para que

los interesados
alleguen la
documentacion que
soporte el
cumplimiento de los
requisitos
habilitantes.

Secretaria General

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion.

Audiencia de Aclaraciones cuando
se requiera, cuyo valor exceda de
la menor cuantia

De acuerdo con el
cronograma fijado
en el aviso de
convocatoria

Secretaria General

Presentacion manifestaciones de
interés 'y verificacion de los

De acuerdo con el
cronograma fijado

Secretaria General.
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En el caso de no conformar la lista
podra continuarse el concurso de
méritos abierto o sin precalificacion
u optar nuevamente por realizar la
precalificacion.
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requisitos habilitantes conforme a|en el aviso de
las reglas del pliego electronico convocatoria
Publicacion del informe de | Los interesados | Secretaria General
precalificaciéon y presentacion de | pueden hacer
observaciones conforme a las | comentarios al
reglas de la plataforma SECOP Il. | informe de
precalificaciéon
dentro de los dos
5 (2) dias habiles
siguientes a la
publicacion del
mismo. Articulo
2212135 del
Decreto 1082 de
2015.
Audiencia de precalificacion. Se realizara | Secretaria General
: . , conforme las reglas
Si el numero de interesados que .
. establecidas en el
cumplen con las condiciones de articulo
recalificacion supera el maximo
P . pera 2212136  del
establecido en el aviso, en esta
. Decreto 1082 de
audiencia se hace el sorteo para 2015
6 | conformar la lista. '

ADENDA: La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el

proceso de contratacion.

4.1.2.3.3 Procedimiento de Seleccion del Concurso de Méritos.

Para calcular el presupuesto oficial
se solicitaran minimos tres (3)
cotizacion en las cuales se tenga
como criterio el personal, el tiempo
de ejecucion de actividades, el
soporte logistico, los insumos
necesarios para la ejecucion, los

No. PROCESO TERMINO DEL FUNCIONARIOS
PROCESO RESPONSABLES
Estudios y documentos previos. A discrecién Oficinas Gestoras.
Certificado  de  disponibilidad
presupuestal. Profesional de
Presupuesto y
1 Contabilidad.
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imprevistos y la utilidad razonable
del contratista.

Comité de Contratacion cuando | Se deben tener en | Integrantes del
aplique. cuenta las sesiones | Comité
del comité
Aviso de convocatoria El cual | EI proyecto de | Secretaria General
ademas de publicarse en el | pliego de
SECOP Il y en la pagina web de | condiciones se
UNIPAZ. Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del | publicara por lo
Decreto 1082 de 2015 menos con cinco (5) .
dias habiles de | Oficina de
antelacion  a  la Tecnologll’as de la
Informacion.

Proyecto de pliego de condiciones
electrénico.

fecha que ordena la
apertura del
proceso.

Oficinas Gestoras.

Presentacion de observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego
de condiciones electrénico. (Art.
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de
2015).

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza
comun.

Dentro del término
previsto
anteriormente.

Secretaria General

Acto Administrativo de apertura:
Debera contener la informacion a
que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015. En los
eventos en que se haga uso de
precalificacion, sélo procedera una
vez se encuentre en firme la
conformacion de la lista.

Aviso de Invitacibn a presentar
propuestas: Cuando se hace uso
de precalificacion.

Pliego de condiciones definitivo
electrénico (conforme al Articulo 30
de la Ley 80 de 1993, el articulo
22.1.1.21.3 y el numeral 1 del
articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto
1082 de 2015). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde
con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones

El término de
publicacion del
pliego de
condiciones
definitivo
electrénico se fijara
en el cronograma
de acuerdo con la
naturaleza del

objeto a contratar.

Ordenador del

Gasto.

Secretaria General
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o las demas que haya detectado la
administracion. Debera contener
los requisitos minimos
establecidos en el articulo
221.1.21.3 y el numeral 1 del
articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto
1082 de 2015 vy de |los
requerimientos técnicos de los
servicios de consultoria que se van
a contratar.

Adicionalmente se incluiran los
objetivos, metas y alcance de los
servicios, la descripcion detallada
de los servicios requeridos vy
resultados esperados, el
cronograma de ejecucion de la
interventoria, el listado y ubicacion
de la informacion requerida para la
ejecucion del contrato

Presentacion de propuestas en
plataforma SECOP Il. Una vez
operado el cierre del proceso, se
procedera a la apertura de la
propuestas (técnica y econdémica)
en presencia del Comité asesor y
evaluador y/o los proponentes que
se encuentren, dejando constancia
mediante acta.

El razonable para

que los
proponentes
puedan  preparar

sus propuestas.

Secretaria General

Verificacion de los requisitos
habilitantes en el caso del
concurso abierto y evaluacion de
las propuestas: De acuerdo con los
requisitos y criterios sefalados en
el pliego de condiciones
electronico y sus anexos, y con las
reglas de subsanabilidad
sefaladas en el Articulo 5 Ley
1150 de 2007

El ofrecimiento mas favorable para
la entidad en el concurso de
meritos sera aquél que ofrezca los
mejores aspectos técnicos de la
oferta, en ningun caso se incluira el
precio como factor de escogencia.
Numeral 4 del articulo 5 de la Ley
1150 de 2013.

El plazo para Ia

evaluacion sera
estipulado de
acuerdo con la
naturaleza, objeto y
cuantia de la
misma.

Comité Evaluador
designado.

Publicacion del informe de
evaluacion. Numeral 2 del articulo
2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de

Por un término no
inferior a tres (3)
dias habiles para

Secretaria General
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2015: El cual debe contener la| que los
calificacion técnica y el orden de | proponentes
elegibilidad. Los evaluadores | puedan  formular
recibpan copia electronica de | observaciones las
propuestas presentadas en | cuales deberan ser

plataforma SECORP I

resueltas dentro del
acto de
adjudicacion.

Revision de la oferta econdmica:
La entidad debe revisar la oferta
econdmica ubicado en el primer

Una vez concluida
la evaluacion
técnica y en

Comité Evaluador.

9 orden de elegibilidad de | audiencia publica. | Secretaria General
conformidad con lo sefalado en el
numeral 3 y 4 del articulo
2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de
2015.
Resolucion  de  adjudicacién: | Segun la fecha | Ordenador del
Debidamente motivada. sefalada en el | Gasto.
10 pliego de
condiciones
electronico.
Suscripcién del contrato | Posterior a  la | Secretaria General
electréonico: Debe elaborarse con | adjudicacion.
base en el proyecto anexo al pliego
de condiciones electrénico. Ordenador del
Registro presupuestal de | Durante el término | Gasto.
1 compromiso: Deben efectuarse las | establecido en el
apropiaciones presupuestales | pliego de
pertinentes, a favor del | condiciones. Profesional de
adjudicatario y por el valor de la Presupuesto y
adjudicacion. Contabilidad.

4.1.2.4 Contratacion directa

La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procedera en los casos
previstos en el articulo 2° ley 1150 o la norma que la modifique o adicione, y
procedimiento establecido en los articulos 2.2.1.2.1.4.1 a 2.2.1.2.1.4.11 del decreto 1082
de 2015, asi:

a) Urgencia manifiesta.

b) Contratacion de empréstitos.
c) Contratos interadministrativos.
d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de

Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las
modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del
sector publico.
g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.
h) Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales.
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i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que
regula la Ley 996 de 2005.

4.1.2.4.1 Procedimiento General para Contratar Directamente.

No. PROCESO TERMINO DEL FUNCIONARIOS
PROCESO RESPONSABLES
Certificado  de  disponibilidad | A discrecion Oficina Gestora.
presupuestal.

Si se trata de contratos de

prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la Profesional de
1 | gestion se requiere certificado de la Presupuesto y

planta de empleos de la Oficina de Contabilidad.

Gestion Humana y constancia
escrita sobre la idoneidad o
experiencia directamente
relacionada con el area de que se
trate suscrita por el Ordenador del
Gasto.

Verificacion de las condiciones | Discrecional Comité  Evaluador
minimas del futuro contratista: El designado.

comité Evaluador o el funcionario
designado debera dejar constancia
de la verificacion realizada a través Funcionario
de un informe. designado.

Acto administrativo que justifique la | Antes de la | Ordenador del
contratacion directa de acuerdo | suscripcion del | Gasto.

con lo senalado en el Articulo | contrato.
2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de
2015, salvo cuando la causal de
contratacion directa se refiere a
prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la
gestion, la contratacion de
empréstitos y contratacion de
bienes y servicios en el Sector
Defensa.

El acto administrativo que declare
la urgencia manifiesta hara las

veces del acto administrativo de S
justificacion.
Suscripcion del contrato | Posterior a  la | Secretaria General Q g

4 | electronico y clausulado general: | adjudicacion.
Debe elaborarse con base en el
proyecto de minuta anexo al pliego
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de condiciones. Registro | Durante el término | Ordenador del
presupuestal de compromiso: | establecido en el | Gasto.
Deben efectuarse las | pliego de
apropiaciones presupuestales | condiciones.
pertinentes, a favor del Profesional de
adjudicatario y por el valor de la Presupuesto y
adjudicacion. Contabilidad.

4.1.2.5 La minima cuantia

La modalidad de minima cuantia procedera en los casos previstos en el articulo 94 de la
ley 1474 de 2011, y de conformidad con el procedimiento establecido en el decreto 1082
de 2015 y el decreto 1860 de 2021.
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No. PROCESO TERMINO DEL FUNCIONARIOS
PROCESO RESPONSABLES
Elaboracion de estudios de | A discrecidon Oficinas Gestoras.
mercado (minimo 3 cotizaciones) y
de sector demas de los Estudios y
documentos previos.
1 Profesional de
Presupuesto y
Contabilidad.
Certificado  de  disponibilidad
presupuestal.
Invitacién publica electronica: La | La invitacion se | Oficinas Gestoras.
cual debera contener como minimo | publicara por un
la informacién contenida en el | término no inferior a
articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto | un (1) dia habil | Secretaria General
5 1082 de 2015 y normas que las | (articulo 94 de la
modifiquen. Ley 1474 de 2011 y
articulo Ordenador del
decreto 1860 de
2021).
Presentacion de Observaciones y | Las observaciones | Comité  Evaluador
limitacion a Mipyme. Numeral 3 | se contestaran | designado.
articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto | antes del
1082 de 2015 modificado por | vencimiento del
3 | decreto 1860 de 2021. plazo para | Secretaria General
presentar ofertas de
acuerdo con el
término fijado en el
cronograma.
Cierre del Proceso de Contratacion | De acuerdo con el | Secretaria General SC5544.1
y Apertura de propuestas: En la | cronograma
4 fecha sefalada en la invitacion, de | establecido en la ﬂ
lo cual se dejara acta. invitacion. W
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El término para
presentar la oferta
no podra ser inferior
a un (1) dia habil.

Verificacion requisitos habilitantes
y evaluacion de la oferta con el
menor precio: Segun los requisitos
sefalados en Ila invitacion,
teniendo en cuenta que el unico
factor de evaluacion es el precio,
de conformidad con lo sefialado en
los numerales 1, 2 y 6 del articulo
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto1082 de
2015 modificado por decreto 1860
de 2021

La Entidad Estatal dentro del
término fijado en la invitacion
publica, puede solicitar a los
proponentes subsanar
inconsistencias o errores, siempre
y cuando la correccion de las
inconsistencias o de los errores no
represente una reformulacion de la
oferta.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en la
invitacion.

Comité Evaluador o
funcionario
designado para tal
efecto.

Publicacion del informe de
evaluacién. Durante dicho término
los proponentes podran formular
observaciones (Numeral 5 del
articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto
1082 de 2015) modificado por
decreto 1860 de 2021

Por lo menos un (1)
dia habil.

Secretaria General

Comunicacion de la aceptacion de
la oferta, contrato electronico y
respuesta a observaciones de la
verificacion de requisitos
habilitantes. La respuesta a las
observaciones se publicara en el
SECORP Il, simultaneamente con la
comunicacion de aceptacion de la
oferta.

La comunicacion de aceptacion
junto con la oferta constituyen para
todos los efectos el contrato
celebrado, con base en el cual se
efectuara el respectivo registro
presupuestal.

De acuerdo a lo
establecido en la
invitacion.

Ordenador del

Gasto.

Secretaria General
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Si hay empate, la Entidad debe
aceptar la oferta presentada
primero en el tiempo.

Se requerira de experiencia minima de contratacion en cualquier tipo de bien, obra o
servicio, de acuerdo con el analisis que realice el Comité Evaluador a la luz de los
principios de razonabilidad y proporcionalidad.

4.1.2.6 Buenas practicas en el proceso de contratacion de UNIPAZ
1. Etapa de Planeacién:

1. La buena planeacion es fundamental para que el proceso de contratacién inicie
con todas las garantias y se ajuste a los principios enunciados en el presente
manual, por eso. la planeacion debe ser una constante en la gestion contractual.
Para ello es indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones
el cual debe estar aprobado y publicado en el SECOP Il a mas tardar el 31 de
enero de cada vigencia fiscal.

2. Utilizar siempre las ultimas versiones de formatos presentes en Gestion de
Calidad, los cuales han sido disefiados como estandares minimos requeridos para
un adecuado proceso contractual, en aquellos casos en los que la informacion
solicitada en el formato, no corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en
ningun caso se debe cambiar el nombre o las etiquetas del formato o quitarle
secciones, por el contrario se podra adicionar informacién de acuerdo al campo
correspondiente.

3. Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucion
supera la vigencia fiscal.

4. En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas
legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas ultimas.

5. La publicacion electronica de los actos y de todos los documentos que se generen
en desarrollo del Proceso de Contratacién debera hacerse en la fecha de su
expedicidén, o a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

6. La Secretaria General y la Oficina de Tecnologias de la Informacion son las
responsables de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos
asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente
sometidos a reserva. La falta de publicacion en el SECOP Il constituye la
vulneracion de los deberes funcionales de los responsables.

7. Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende
contratar, para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.
Ejemplo: autorizaciones de Ministerios, avales, entre otros.

8. Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad presupuestal
globales que sirvan de soporte de varias necesidades, lo anterior para garantizar
el respaldo de los recursos.

9. En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de meéritos
deberan respetarse los términos establecidos para aquellos procesos a los que le
apliqguen acuerdos comerciales.

2. Etapa Precontractual:

1. Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los |
elabord y reviso por parte de las Direcciones de Escuela y demas dependencias  gcssus.1

gestoras.

2. Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados. Los ﬂ
mismos deben ser entregados en la Secretaria General con oficio radicador o W
mediante formato electrdénico.

3. Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacion debe ser
entregada en original y debidamente firmada por el representante legal.
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4. Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econémicas en Excel,
inmovilizando las celdas, para evitar que los proponentes al digitar los formatos
cometan errores.

5. Con el animo de contribuir a la cultura del menos papel, se recomienda no imprimir
los proyectos de pliegos de condiciones o imprimirlos en papel reciclable, pues
como su nombre lo indica son borradores sujetos a cambio. Se recomienda
imprimir el pantallazo del SECOP Il donde se pueda verificar su publicaciéon e
imprimir el pliego de condiciones definitivo en su totalidad.

6. Los informes de verificacion/evaluacion deben ser detallados, no basta con decir
"no cumple”, hay que decir el por qué, lo mismo sucede cuando se sefiala "cumple”
para que los informes sean claros y permitan el derecho de contradiccion. De igual
forma, se deben sefialar las fechas de traslado.

7. De conformidad con el numeral 11 del articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de

2015, el pliego de condiciones contendra el proyecto de minuta del contrato a

celebrarse, de ahi la importancia de revisar cada una de sus clausulas y contenido.

En ningun caso el proponente podra certificar su experiencia.

Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo

maximo para expedir adendas debe existir por lo menos un dia habil, para que el

comité evaluador tenga el suficiente tiempo de analizar la pertinencia de modificar
el pliego de condiciones.

10.Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se
podra solicitar el acompafamiento de la Procuraduria Provincial de
Barrancabermeja, en ejercicio de su funcidon preventiva. De igual forma se podra
para los procesos de Licitacion Publica solicitar la asistencia de los entes de
control, Procuraduria, Contraloria y Oficinas de Control Interno, a la audiencia de
adjudicacion.

11.Se deben tener claros los criterios que sirvan para determinar en qué casos el
pacto de anticipo es imprescindible para la correcta ejecucion del contrato.

12.En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacion de la
invitacion publica, el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda
publicarla desde un dia antes, o en su defecto publicarlo antes de las 9:00 a.m.

13.No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de calificacién,
pues constituye un factor discriminatorio que afecta la libre competencia y la
igualdad de oportunidades.

14.No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre
concurrencia y seleccion objetiva.

15.Al momento de confeccionar los pliegos de condiciones deben establecerse
requisitos y exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan
condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la
responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que se suministren.

16.Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacién de ofrecimientos de extension ilimitada
o que dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.

17.En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacion, se recomienda invitar al
funcionario de Control Interno de Gestion.

18.Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité evaluador atendera las
siguientes reglas de subsanabilidad, sin perjuicio de lo establecido por la Agencia
Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en su manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion.

19.En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse la oficina y el
correo electrénico donde se recibiran las observaciones, manifestaciones de
interés u ofertas.

© ®

20.Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los

vicios de procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.
21.No obstante, la audiencia de asignacion de riesgos solo es obligatoria en procesos
de licitacion publica, por politica de UNIPAZ en los procesos de Seleccidon
Abreviada y Concurso de Méritos se podra realizar esta audiencia junto con la de
aclaraciones a los pliegos de condiciones, ya que se constituye en un espacio de
utilidad no solo para los proponentes sino también para la entidad contratante.
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22.En los pliegos de condiciones de los distintos procesos de seleccion e invitaciones
publicas se debe recordar a los proponentes interesados en participar del
respectivo proceso, hacer la inscripcion como proveedor en el registro de
proveedores y contratistas de UNIPAZ.

23.En ningun caso, dentro de los pliegos de condiciones o invitaciones publicas se
podran establecer limites a partir de los cuales se presuma que la propuesta es
artificial.

24.De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los
principios de la contratacidén y de la funcién publica, el proceso de contratacion
podra suspenderse mediante acto administrativo debidamente motivado cuando a
juicio de la entidad se presenten circunstancias demostrables que puedan afectar
la normal culminacion del proceso. En el acto administrativo de suspension, la
entidad indicara el periodo por el cual sera suspendido el proceso.

25.Es deber del comité evaluador, independiente de la modalidad, analizar si la oferta
del proponente constituye un precio artificialmente bajo. Cuando la entidad
requiera al proponente con el menor precio para que justifique su oferta, éste
debera aportar todos los soportes correspondientes. Es decir, es el proponente
quien tiene la carga de la prueba.

26. Toda comunicacion con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos
en los Pliegos de Condiciones o Invitacion Publica y a través de los correos
institucionales.

27.En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas, se debe convocar a las
VEEDURIAS CIUDADANAS.

3. Etapa de Ejecucion:

1. En los contratos de interventoria incluir como obligacion del contratista suscribir
las adiciones y prorrogas a que haya lugar.

2. Incluir en los pliegos de condiciones y en las invitaciones publicas la clausula de
indemnidad como una obligacion del contratista.

3. Incluir como obligacion del contratista el pago oportuno a sus proveedores so pena
de incurrir en una posible sancion.

4. En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se
generen durante todo el Proceso de Contratacion.

5. La designacion de supervision debe hacerse a mas tardar en la fecha de inicio del
contrato. Es designacion de supervision no delegacién y debe hacerse por escrito.

6. No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser revisada
y aprobada, sino también aquellas que se expiden para las modificaciones al
contrato, esto es, para adiciones, modificaciones, prérrogas, suspensiones y
reanudaciones.

7. No se puede adicionar un contrato si ya se cumplio el objeto contractual, esto es,
si estamos en frente de una ejecucion fisica del 100%.

8. Cuando se requiere la adicion de un contrato, se debe pactar si es necesario, la
forma de pago, en caso contrario, aplica la que se haya pactado en el contrato
inicial.

9. EI supervisor es el unico encargado de publicar los documentos en la etapa de
ejecucion en la plataforma SECOP I, lo cual se debe realizar en los términos
previstos en las normas reglamentarias.

10.En los contratos de prestacion de servicios para apoyar labores de supervision e
interventoria, debe dejarse claro hasta donde va la responsabilidad de cada uno.

11.En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacion del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del |
contrato. SC55441

12.Cuando durante la ejecucidn del contrato hay un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas ﬂ
funciones previo informe que entregaré el supervisor saliente, o si la ausencia del W
supervisor es temporal debera designarse un supervisor suplente unicamente por
el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal.

13.En la minuta del contrato debe senalarse el término para liquidar el contrato.
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14. Toda modificacion a los contratos que implique una modificacidén del riesgo deber
ser notificada a la compafia aseguradora que expidi6 la pdliza.

15.Durante la ejecucion del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de la
contratacion y adoptar las medidas necesarias para mitigarlos.

16.La suspension del contrato, la revision de precios, la potestad de modificacion
unilateral de los contratos, son practicas de buena gestidén reguladas en la ley 80
de 1993 o delimitadas por la jurisprudencia.

17.La revision periédica de precios es una facultad que puede usar la administraciéon
para impedir que se configure la ruptura del equilibrio econémico. (Sentencia
Consejo de Estado. Radicado 11194, fecha 15/02/1999).

18.El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el
término previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las
companias aseguradoras las suspensiones y reinicios de los contratos.

19. Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se deben agotar
todos los instrumentos y mecanismos que le permitan una solucion de comun
acuerdo.

20.Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir bienes
0 servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la justificacién debe quedar
consignado como se obtuvo el presupuesto de la adicion y consultar los precios
de mercado.

21.Todo contrato estatal sin importar el régimen legal bajo el cual se suscriba debe
tener un supervisor o interventor.

22.Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito e ir con copia
a la compania aseguradora.

23.Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades, ello implica asumir
riesgos, ademas de que contraria la motivacidon misma de la suspension.

24.Los consorcios y uniones temporales deben constituir un RUT para cada contrato
y una vez liquidado deben cancelarlo.

25.Las adiciones deben estar soportadas el presupuesto y debe indicarse si afectan
o no la forma de pago pactada en el convenio inicial.

26.Se mantendra el equilibrio del contrato durante toda su ejecucion, por ello la
entidad reconocera y pagara los imprevistos en los contratos a los que haya lugar,
debidamente justificados.

27.El supervisor y/o interventor del contrato verificara el cumplimiento del pago de la
Seguridad Social Integral, Parafiscales y ARL.

28.En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es
deber del supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de recibo a la compafiia
aseguradora, para que asi pueda iniciar la vigencia de la pdliza de estabilidad.
Adicionalmente, es deber del supervisor y/o interventor del contrato comunicar a
las aseguradoras sobre las modificaciones a las especificaciones técnicas que se
hagan a través de actas de modificacidon de obra.

29.El supervisor 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 disposicién final o la recuperacién ambiental de las
obras o bienes.

30.De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015, una vez
vencidas los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o
las condiciones de disposicidon final o recuperacién ambiental de las obras o
bienes, debe dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion y proceder al archivo de conformidad con la Ley General de Archivo.

31.Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen con |

el contratista se haran por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente
del contrato, aun si aquella se realiza por medios electronicos.

32.En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

4. Etapa de liquidacion del contrato:
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1. La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende,
no puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

2. UNIPAZ debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de comun
acuerdo.

3. Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido UNIPAZ cualquiera otra de las
facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucion respectiva debe
procederse a la liquidacion del contrato, que es el paso consiguiente necesario
para determinar qué derechos y obligaciones corresponden a los contratantes y
qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma reciproca.

4. Liquidar los contratos por parte de los supervisores dentro del término establecido
en el contrato o en su defecto dentro del término legal, so pena de incurrir en
posibles sanciones disciplinarias.

5. En todas las etapas del Proceso de Contratacion se garantizara el cumplimiento
de los principios de la contratacién publica, contenidos en la Constitucidén Politica
de Colombia y en la Ley, en especial los contenidos en el Decreto 019 de 2012.

4.2 ETAPA CONTRACTUAL

Es la etapa comprendida entre la celebracién del contrato y el vencimiento del plazo
contractual.

4.2.1 El contrato:

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es
celebrado por UNIPAZ en calidad de contratante. Los contratos que éste celebre deberan
constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre UNIPAZ seran las que de acuerdo con
las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a
su esencia y naturaleza. En los contratos podran incluirse las modalidades, condiciones
y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y
convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden publico y
a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena
administracion.

El SECORP Il 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 electrénica con su usuario y contrasefa, el cual es personal e
intransferible, y obliga por medio de esta firma a quien suscriba el contrato, o a la persona
a la que el firmante representa.

La firma electronica que manejan los usuarios del SECOP Il cumple con los requisitos de
confiabilidad de las firmas electronicas exigidos por el Decreto 2364 de 2012 articulo 4,
como que los datos de creacién de la firma corresponden exclusivamente al firmante y
es posible detectar cualquier alteracion no autorizada del mensaje de datos, hecha
después del momento de la firma gracias al sello de tiempo de la plataforma.

Los contratos en SECOP Il son electronicos, por lo cual su publicaciéon 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.

Los contratos en el SECOP |l estan compuestos por el formulario y los anexos que son,
mensajes de datos que la Entidad envia al proveedor como “contrato” y el mensaje de
datos de aceptacion por parte del proveedor, estos mensajes acompanados de la firma
electrénica y el sello de tiempo que provee la plataforma constituyen el contrato
electrénico el cual tiene plena validez y fuerza obligatoria.
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Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse unos requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

4.2.1.1 Requisitos de suscripcion:

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para
elaborar el contrato electronico y el clausulado general anexo, los cuales deben ser
aportados, revisados y corroborados por la Secretaria General de UNIPAZ. Ejemplos:
Certificado de existencia y representacion legal, registro mercantil, fotocopia de la cédula
del representante legal, documentos que permitan verificar la inexistencia de
inhabilidades o incompatibilidades del contratista para contratar con el Estado.

Las personas responsables de que se aporten todos estos documentos y se cumplan los
requisitos previa suscripcion del contrato son quienes tienen el papel de Comité
Evaluador de los procesos contractuales, pues son los que establecen el cumplimiento
de los requisitos habilitantes de conformidad con el Manual para determinar y verificar los
requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion, expedido por Colombia Compra
Eficiente.

4.2.1.2 Perfeccionamiento:

Los contratos que suscribe UNIPAZ se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el
objeto y la contraprestacion en la plataforma SECOP II.

Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia entonces al clausulado general anexo al contrato electronico que
contiene el acuerdo de voluntades, la cual debe contener por lo menos lo siguiente:

a. Tipo de contrato

b. Identificacién completa de las partes del contrato

c. El bien, obra o servicio a contratar: Objeto

d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago
(apropiaciones presupuestales)

e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecuciéon de la
obra

f. Las obligaciones de las partes

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada

h. Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato

i. Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes

j- Clausula de indemnidad conforme lo dispuesto en las normas vigentes.

k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

|. Garantias (Cuando aplique)

m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo 2.2.1.2.3.1.18
del decreto 1082 de 2015)

n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comun (Ver articulo 14 de la ley 80
de 1993) cuando estas apliquen.

0. Indicacion expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el
personal del que éste disponga.

p. Prohibiciones a las que haya lugar

g. La indicacion del régimen juridico aplicable

r. Indicacion sobre la solucidn de controversias

s. Domicilio del contrato

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la
oferta por parte de UNIPAZ, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado
constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en los términos
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previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por
los articulos 2.2.1.2.1.5.1,2.2.1.2.1.5.2y 2.2.1.2.1.5.4 del decreto 1082 de 2015.

La persona competente en UNIPAZ para elaborar la minuta del contrato sera el abogado
que asume el rol juridico dentro del equipo de contratacién de la Secretaria General, para
la elaboracion del contrato debera tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo,
pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista y del Comité de Contratacion.

Asi mismo el abogado de Secretaria General debera apoyarse de quienes asumen el rol
técnico y logistico en lo que compete a cada uno de ellos dentro del proceso contractual
de cada una de las oficinas donde se gesto el proceso contractual.

4.2.1.3 Legalizacion

Para la legalizacién de los contratos electronicos se requiere del correspondiente registro
presupuestal (RP). (Ver articulo 2.2.1.1.2.3.1 del decreto 1082 de 2015). La dependencia
competente en UNIPAZ para crearlo es la Oficina de Presupuesto y Contabilidad.

El registro presupuestal de compromiso consiste en la certificacion de apropiacion de
presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es
un instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto
autorizado en el correspondiente presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos
destinados a la financiaciéon de un determinado compromiso se desvien a otro fin.

Es importante que en cada uno de los procesos contractuales y contratos se tenga en
cuenta los conceptos de vigencia futura y las disposiciones en los casos de urgencia
manifiesta (Ver decreto 1957 de 2007).

4.2.1.4 Requisitos de ejecucién

Para la ejecucidn de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s)
requerida(s) en el contrato conforme lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y el
analisis de riesgos hecho (desde el estudio previo) y de la existencia de la disponibilidad
presupuestal, entendiéndose ésta ultima como registro presupuestal. La aprobacién se
realizara en la plataforma SECORP |I.

En UNIPAZ la persona responsable de revisar y aprobar las garantias es el funcionario
titular de la Secretaria General quien actuara con el equipo juridico de apoyo del Instituto
Universitario. En materia de garantias los funcionarios de UNIPAZ deben atenerse a lo
dispuesto por el Decreto 1082 de 2015.

Preservacion de las garantias:

Para preservar la efectividad de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o
interventor debera advertir inmediatamente al ordenador del gasto de todas aquellas
situaciones que puedan afectar la(s) garantias). El contratante (Ordenador del gasto) a
través de Secretaria General informara al garante de aquellas circunstancias que alteren
el estado del riesgo, asi por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la aprobacion de |a g
garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de (@1)

suspension y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se adelanten con miras s
a la imposicion de multas, clausula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.

4.2.2. Pago SC5544-1

Para la realizacion de cada pago, UNIPAZ debera verificar la forma de pago planteada ﬂ
en el contrato, la ejecucion del contrato por parte del contratista, el cumplimiento W
satisfactorio de dicha ejecucién, y que el contratista se encuentre al dia en el pago de

aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los

propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.
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Para estos pagos UNIPAZ debera respetar el orden de turno, cuyo procedimiento es
fijado por la Oficina de Tesoreria quien dara aplicacion a lo dispuesto en las normas
vigentes aplicables. (Ver articulo 4° numeral 10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150
de 2007)

En UNIPAZ la persona responsable de verificar la acreditacion de estos pagos por parte
del contratista es el supervisor o interventor, quien en caso de requerirlo se apoyara en
la Secretaria General y su equipo de apoyo para verificar que se estda dando cumplimiento
a la norma.

Los supervisores son los encargados de publicar los diferentes documentos del proceso
de pago en la plataforma SECORP |II.

4.2.3 Publicacion del contrato en el SECOP I

Los contratos suscritos por UNIPAZ se publicaran en el Sistema Electronico para la
Contratacion Publica —-SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes aplicables.
(Ver articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y el Decreto 1082 de 2015)

4.2.4 Pago de impuestos

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en
los casos que sea procedente, al igual que las estampillas de acuerdo con lo indicado en
las instrucciones y lineamientos que al respecto imparta la Oficina de Tesoreria.

4.2.5 Designacion del supervisor

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervisién a los diferentes
contratos que celebre UNIPAZ, el Rector a través de la Secretaria General al momento
de asignar una supervision, debera informar en forma escrita al funcionario designado
para tal fin, cuales son las funciones a su cargo.

Para la asignacion de un supervisor, la Secretaria General debera tener en cuenta que
el perfil profesional del funcionario designado se ajuste al objeto del contrato cuya
supervision se le asigna y tendra en cuenta ademas, si el funcionario cuenta con la
disponibilidad de tiempo y logistica para desarrollar correctamente sus funciones. Las
designaciones seran validas y obligatorias para los supervisores desde el momento en
que se realice la designacién en SECOP Il y se comunique al funcionario a través del
correo electronico generado por SECOP |,

4.2.5.1 Definicion de la supervision.

La supervision es 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.

4.2.5.2 Definicion de Interventoria

La interventoria es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica contratada para tal fin por UNIPAZ, cuando el seguimiento | %%
del contrato suponga un conocimiento especializado en la materia, o cuando la gcs54.1
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante lo anterior, cuando la

entidad estatal lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato principal, ﬂ
podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del W
objeto o contrato dentro de la interventoria.
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Por regla general, no seran concurrentes en relacibn con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, UNIPAZ puede dividir la vigilancia
del contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se debera
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de
la entidad a través del supervisor.

En todo caso, los contratos de interventoria seran supervisados directamente por el
UNIPAZ a través del supervisor del mismo.

4.2.6 Acta de inicio

Una vez cumplidos los requisitos de legalizacion y ejecucion del contrato electronico, se
remitira la documentacién al supervisor y/o interventor para que elabore el acta de inicio
(en caso de que aplique) y empiece su ejecucion, para lo cual debe proceder a activar la
etapa de ejecucion en la plataforma SECORP |I.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del
expediente del proceso.

En todo contrato que celebre UNIPAZ en el que para su ejecucion el contratista deba
utilizar personal, el supervisor o interventor al momento de elaborar el acta de inicio,
debera consignar la relacion del personal que se destinara por parte del contratista, con
la correspondiente identificacion; asi como su remuneracion, y cualquier cambio debera
ser informado al supervisor o interventor.

4.2.7 Interpretacion de los contratos

A continuacion se sefialaran algunos principios basicos que orientan la interpretacion de
los contratos:

PRINCIPIO DESCRIPCION
Prevalencia de la intencién Conocida claramente la intencion de los
(Articulo 1618 Caodigo Civil) contratantes, debe estarse a ella mas que
a lo literal de las palabras.
Limitaciones del contrato a su materia Por generales que sean los términos de un
(Articulo 1619 Caodigo Civil) contrato, unicamente se aplicaran a la

materia sobre que se ha contratado.
Preferencia del sentido que produce | El sentido en que una clausula puede
efectos producir algun efecto, debera preferirse a
(Articulo 1620 Caodigo Civil) aquel en que no sea capaz de producir
efecto alguno.

Interpretacion por la naturaleza del | En aquellos casos en que no apareciere
contrato (Articulo 1621 Cadigo Civil) voluntad contraria, debe atarse a Ia
interpretacion que mejor se ajuste a la
naturaleza del contrato.

Interpretacion sistematica, por [ Las clausulas de wun contrato se
comparacion y por aplicacion practica interpretaran unas por otras, dandosele a
(Articulo 1622 Cdodigo Civil) cada una el sentido que mejor convenga

al contrato en su totalidad. Podran también
interpretarse por las de otro contrato entre
las mismas partes y sobre la misma
materia. O por la aplicacion practica que
hayan hecho de ellas ambas partes, o una
de las partes con aprobacion de la otra

parte.
Interpretacion de la inclusion de casos | Cuando en un contrato se ha expresado
dentro del contrato un caso para explicar la obligacién, no se
(Articulo 1623 Cdodigo Civil) entendera por solo eso haberse querido
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restringir la convencion a ese caso,
excluyendo los otros a que naturalmente
se extienda

Autonomia de la voluntad

La expresion de voluntad de Ila
Administracién, se empieza a manifestar
desde el momento en que decide iniciar un
proceso contractual: La manifestacién de
voluntad del particular interesado se
concreta, en principio, con la presentacion
de su oferta.10 No obstante, este principio
se ve limitado frente a las reglas del
derecho publico. Consejo de Estado.
Seccion Tercera, Sala de lo Contencioso
Administrativo. C.P: Dr. Alier Eduardo
Hernandez Enriquez. 31 de marzo de
2005. Rad: 25000-23-15-000-2002-02739
(AP). Corte Constitucional. M.P: Dr.
Vladimiro Naranjo Mesa. 19 de marzo de
1997. Sentencia C — 154.

Principio de legalidad

La legalidad o primacia de la ley es un
principio fundamental conforme al cual
todo ejercicio del poder publico deberia
estar sometido a la voluntad de la ley de
su jurisdiccion y no a la voluntad de las
personas

4.2.8 Eventualidades de la ejecucién contractual:

Los eventos que se describen a continuacion son las que comun o frecuentemente
pueden llegar a presentarse en la ejecucion del contrato, lo que significa que pueden
presentarse diversas situaciones que ameritan el analisis por cada una de las
dependencias y la participacion de cada uno de los servidores de UNIPAZ.

4.2.8.1 Modificacion u otro si:

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del contrato, bien sea porque UNIPAZ lo considere
pertinente o a solicitud del contratista. Esta figura es la que comunmente se conoce como
otrosi que consiste en una modificacion hecha por las partes de mutuo acuerdo o bilateral.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen
a su esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del
estatuto contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacion contractual el
clausulado que no altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para modificar un contrato en el que es parte UNIPAZ, se deben seguir las orientaciones

que se describen a continuacion:

El supervisor conjuntamente con la Secretaria General debera presentar y analizar el
caso en el respectivo comité si a ello hay lugar, en el que se presentara el informe
actualizado del supervisor y/o interventor, y conforme a las funciones propias

recomendara al ordenador del gasto la suscripcion del otrosi. Los documentos que deben |

aportarse y verificarse como minimo son:

1. La manifestacion escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o la
aceptacion de la propuesta de UNIPAZ de modificar el clausulado del contrato.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre
la procedencia de la modificacion con el aval de Secretaria General. En caso de que el
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contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e
informe de éste respecto de la modificacidn pretendida, avalado por el supervisor.

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

5. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.

4.2.8.2 Adicion al contrato

Se hace relacién a la inclusion, inyeccidon de mas dinero al contrato inicial en aras de
garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad
de UNIPAZ.

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente
pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad
del mismo.

Documentos necesarios para la adicion:

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la intencidn
de adicidon hecha por UNIPAZ, con indicacion expresa de la propuesta de presupuesto
previsto para el efecto, el cual en todo caso debera basarse en los precios de la propuesta
inicial y en la formula de reajuste de precios que se haya establecido en el contrato, segun
el caso.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre
la procedencia de la adicion y recomienda su conveniencia al ordenador del gasto. En
caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el
pronunciamiento e informe de este respecto de la adicién pretendida, avalado por el
supervisor.

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicidon en recursos.

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicién.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste
en salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993, articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012).

4.2.8.3 Ampliacion:

Hace referencia a una extension o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia
acordado para la ejecucién del contrato.

Documentos necesarios para la ampliacion

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prérroga o la intencién de
hacerla por parte de UNIPAZ, con indicacion expresa de que no se generan sobrecostos.
2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre
la procedencia de la prorroga con el aval la Secretaria General. En caso de que el
contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e
informe de este respecto de la ampliacion del plazo pretendida, avalado por el supervisor. |
3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga, siempre que asi se requiera.  gcssga.
4. Expediente completo del contrato o convenio.

9. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe ﬂ
del interventor, este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor. W
6. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del

contrato.

7. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prorroga.
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NOTA: En el evento que un contrato, previa justificacion, deba ser modificado en las
condiciones estipuladas inicialmente, adicionado y ampliado, debera cumplirse con los
cada uno de los requisitos sefialados anteriormente.

4.2.8.4. Cesion del contrato: Una de las principales caracteristicas de los contratos
estatales es que son intuito persona, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse
sin previa autorizacion escrita del Instituto Universitario de la Paz.

El actual estatuto contractual consagra 2 causales legales de cesion del contrato
relacionado con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista a las
que se suman las demas que se dispongan en las normas y la realizada por mutuo
acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesidn, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto
del mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato queda con la obligacion
de ejecutar a favor de UNIPAZ el contrato correspondiente. Para el caso de la cesién de
mutuo acuerdo, es decir previa autorizacion de UNIPAZ, el procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar al ordenador del gasto o su delegado para contratar la
autorizacion para realizar la cesion del mismo indicando justificacion y las causas por las
cuales le es imposible ejecutar el contrato.

b. El ordenador del gasto contratante previa recomendacion del Comité de Contratacion
o de la Secretaria General, determinara la conveniencia para la entidad y procedera a
autorizar o rechazar la cesion.

c. Una vez recomendada la cesion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de
cesion del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el
contrato), la cual sera proyectada por Secretaria General, con el apoyo del supervisor
designado para el efecto.

d. El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicién de la garantia
unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del
contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar.

e. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
cesion, las cuales seran proyectadas por la Secretaria General.

f. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

g. Celebrada la cesion al contrato, se procedera incluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacidén presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto por la

ley.

Una vez se haya autorizado la cesion del contrato el supervisor encargado de la vigilancia
de la ejecucidon debera entregar a la Profesional de Presupuesto y contabilidad copia del
acta de cesion y las condiciones de la cesion. Lo anterior con el fin de modificar la
informacidén contable y presupuestal que reposa en la Oficina de Presupuesto y
Contabilidad.

4.2.8.4.1 Cesion de derechos economicos:

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando a un tercero los derechos de pago y
todo lo que de él se derive. (Ver Capitulo 1 Cédigo Civil Colombiano)

En UNIPAZ el procedimiento para el tramite de la cesion del contrato es el dispuesto por

la Oficina de Presupuesto y Contabilidad y la Tesoreria, el cual debe ser apoyado por el |

supervisor o interventor del contrato luego de recibir la solicitud del contratista dirigido al
ordenador del gasto contratante.

4.2.8.5 Suspensién y Reinicio

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, UNIPAZ podra por mutuo
acuerdo con el contratista, suspender la ejecucion del contrato cuando se presente
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alguna circunstancia que haga imposible la ejecucion del mismo, la ocurrencia de
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion
temporal del negocio juridico, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede
ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento
de una condicién, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacién
diferente. La finalidad de la suspensién del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspension no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como
una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de
necesidad y proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos
como son:

a. Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o requerimiento por parte
de la entidad, en donde se manifiestan las razones por las cuales se considera necesario
acudir a esta figura.

b. Informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, contable, etc del contrato, con la indicacién expresa del
término durante el cual el contrato estara suspendido (fecha de inicio y terminacion de la
suspension), la justificacion y concepto sobre dicha suspension.

c. El acta por medio de la cual se suspende un contrato debe suscribirse el contratante y
el supervisor o interventor.

d. Copia del acta de suspensién debera ser remitida a la Compafia Aseguradora para
que esta ultima registre la modificacidn en la respectiva podliza. Esta obligacion
corresponde al supervisor o interventor del contrato.

e. Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio del contrato, de la cual se debera remitir copia a la Compaiiia
Aseguradora.

4.2.8.6 Terminacion anticipada

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste
en terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracion
un contrato o convenio. El fendmeno de la resciliaciéon opera solamente para los contratos
validamente perfeccionados y que aun estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos
juridicos, y no para actos unilaterales.

Para resciliar un contrato celebrado por UNIPAZ debera tenerse en cuenta como minimo
lo siguiente:

a. Se requiere la manifestaciéon escrita de terminacion anticipada o resciliacion por parte
del contratista, o requerimiento por parte de la entidad, en donde se manifiestan las
razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie
el seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc del contrato, con la
indicacion expresa de las razones de la resciliacion y el concepto sobre la procedencia
de la misma.

c. El supervisor dejara constancia por escrito de la conveniencia para a entidad acerca
de la resciliacion o terminacion anticipada del contrato.

d. Hecho lo anterior, se proceda a suscribir la correspondiente acta de resciliacion o

terminacion anticipada del contrato, por el supervisor y el contratista. Remitir las |

comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la resciliacion o
terminacion anticipada.

4.3 ETAPA POSCONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacién del mismo.
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Liquidacion del Contrato: Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una
revision a las obligaciones contraidas respecto a los resultados financieros, contables,
juridicos y técnicos, para declararse a paz y salvo de las obligaciones contraidas. Aqui
se hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere lugar a través de acuerdos,
conciliaciones y transacciones.

En este periodo es fundamental |la actuacion del supervisor o interventor del contrato
quien efectuara junto con el contratista, la revisidén y analisis sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacion el cual debera
ser suscrito por el supervisor y el contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo
(contratos de tracto sucesivo) y aquellos de ejecucion instantanea que lo requieran e
implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar.

No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacién de
servicios y de apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley
0019 de 2012; no obstante por politica de UNIPAZ podran liquidarse todos los contratos
en que sea parte el Instituto Universitario de la Paz, siempre que asi se haya acordado
en la respectiva minuta contractual.

4.3.1 Formas de llevar a cabo la liquidacién
4.3.1.1. Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, UNIPAZ liquidara de
mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado en el correspondiente pliego de
condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. Si
no se hubiere pactado un término la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la
expedicidén del acto que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que lo disponga.
Con base en la revision y analisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato
proyectara y suscribira el acta de liquidacion, en la que constaran los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

4.3.1.2. Liquidacion unilateral.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa notificacion
o convocatoria que le haga UNIPAZ, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, el instituto universitario tendra la facultad de liquidar el contrato en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar
el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidaciéon unilateral proceden los recursos
que dispongan las normas vigentes aplicables.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de UNIPAZ y a cargo del contratista, el
acta suscrita (liquidacién bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion unilateral)
prestara mérito ejecutivo.

4.3.1.3 Liquidacion por via judicial

El interesado podra solicitar la liquidacién judicial del contrato cuando esta no se haya |

logrado de mutuo acuerdo o UNIPAZ no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los
dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo
acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley, lo anterior, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 141 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).
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4.3.2. Extension del plazo para la liquidacién de los contratos.

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidaciéon del
contrato, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios
siguientes al vencimiento del término a que se refieren los numerales anteriores, de
mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones
e indemnizaciones, a la responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar
las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

4.3.3. Acta de liquidacién

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacion se fijan los parametros a
tener en cuenta en el tramite de liquidacidon de los contratos en el Instituto Universitario
de la Paz, siendo importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:

Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.

Numero del contrato objeto de liquidacion.

Objeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

Interventor o supervisor, segun el caso.

Valor inicial del contrato.

Duracion inicial del contrato.

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro

Presupuestal, ambos con sus fechas de expedicién.

Fecha del certificado de aprobacién de las pélizas.

e Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente
finalizacion.

e Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prorrogas y/o adiciones
al contrato.

e Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del
objeto contractual.

e Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados durante la
ejecucion del contrato, asi como el respectivo informe final.

e Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion del
contrato (acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de
aportes a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARL vy
parafiscales, el contratista y sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en
el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

¢ Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

e Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de
estabilidad de la obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de
prestaciones sociales, etc.

e Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones

en relacion con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias

presentadas y poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacion del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas
y de finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las
partes o de declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir el acto de liquidacion debe
limitarse a la rendicion de cuentas y a pagar los saldos econdmicos adeudados, pero el
término de la liquidacion no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.
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CAPITULO V

5.1 DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

UNIPAZ dara cumplimiento al Articulo 2.2.1.2.4.4.1. referente al “Régimen aplicable a
los contratos o convenios de cooperacién Internacional, de tal forma que en aquellos
contratos o convenios que se lleguen a suscribir y cuyos recursos provengan de fondos
de organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, pueden someterse
a los reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES FINALES

6.1 REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para
la estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar
el debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007,
UNIPAZ observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
Asi mismo, el Manual de Contratacién sera la herramienta que debera utilizar el instituto
universitario para establecer tramites internos y competencias en la imposicion de
sanciones por incumplimientos contractuales.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y
209 de la Constitucién Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefialado, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacion pendiente si ésta aun era requerida por la entidad.

6.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES
El Supervisor y/o interventor citara al | Supervisor y/o
contratista por escrito a Audiencia | interventor.
para debatir lo ocurrido. En el evento

1 INICIO en que la garantia de cumplimiento | Secretaria General.
consista en poliza de seguros, el
garante sera citado de la misma
manera. (literal al decreto 1082 de
2015)
El Ordenador del Gasto o su | Ordenador del Gasto
delegado presenta las circunstancias | o su delegado.
de hecho que motivan la acusacion,
enuncia las normas o clausulas | Secretaria General.
2 AUDIENCIA posiblement_e viol'c_ldas y las
consecuencias derivadas de la
actuacion del contratista.
Se presentan descargos por el
contratista y el garante.
Pruebas
Mediante Resolucién motivada la | Ordenador del Gasto
entidad procede a imponer o no la | o su delegado.
multa, sancidon o declaratoria de
3 DECISION incumplimiento. Secretaria General.
Supervisor y/o
interventor.
Unidos somos mas
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Sera notificada en dicho acto publico. | Ordenador del Gasto
Solo procede el recurso de | o su delegado.
reposicion: el cual se interpondra,

4 NOTIFICACION | sustentara y decidird en la misma | Secretaria General.
audiencia.
Supervisor y/o
interventor.

Una vez en firme |la sancion impuesta,
se remite comunicacion con copia del
acto administrativo sancionatorio a la
EJECUTORIAY | Oficina de Tesoreria de UNIPAZ para
EFECTOS DEL | que efectte los descuentos,

5 ACTO compensaciones o inicie el cobro
ADMINISTRATIV | coactivo a que haya lugar.
O Para efectos de materializar las

garantias del contrato, véase el
procedimiento establecido en las
normas reglamentarias.

6.3 REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERES

Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacion 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 relaciéon contractual con dichas
entidades, por razones vinculadas con 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.

Consciente de la existencia de inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es
decir, las que se producen durante el desarrollo del proceso de seleccién o durante la
ejecucion del contrato, el contratista debera ceder el contrato previa autorizacion de la
entidad, y en el evento de que dicha situacion no pueda presentarse procedera la
terminacion anticipada del contrato.

UNIPAZ como entidad publica del orden descentralizada del orden territorial, sometida al
estatuto de contratacion publica, 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.

6.4 ADMINISTRACION Y GESTION DOCUMENTAL

El proceso de Gestion Contractual de UNIPAZ, y con ello los servidores en quienes se
desconcentra el proceso de contratacion deberan aplicar a cabalidad las normas
establecidas para la Gestion Documental, en acatamiento de la ley General de Archivo,
cuyos lineamientos se encuentran adoptados por UNIPAZ, con el cual se procura
gestionar el recibo y entrega de correspondencia, la administracion, custodia y consulta

de los documentos y la asesoria y capacitacion en temas de archivo bajo criterios de | 156500

calidad y mantenimiento de la memoria historica contractual.

Por las anteriores razones se han dispuesto, formatos y procedimientos del proceso de
Contratacion Administrativa que se encuentran publicados en la pagina web de UNIPAZ,
de ahi que los servidores publicos con funciones inherentes a la contratacién, deberan
observar las directrices y lineamientos que se impartan desde el proceso de Gestion
Documental y los lineamientos de Calidad. El modelo contractual adoptado por el
presente manual establece como funcionario responsable del proceso de gestidon
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documental al servidor publico de Secretaria General con el apoyo del Comité de Gestion
Documental.

Ahora bien, una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la
supervision, le corresponde a éste ultimo mantener el expediente actualizado y en orden
hasta la liquidacion del mismo. Tratandose de interventorias, debera consignarse como
obligacion del contratista, incluir dentro del expediente del contrato, cada uno de los
documentos e informes que se originen con ocasién de su ejecucion, para ser
salvaguardados por la Secretaria General.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de
contratacion estara a cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo
sefialado en el presente manual para cada modalidad de contratacion. En cuanto a la
publicacién de los documentos en los diferentes medios, le corresponde a la Secretaria
General con apoyo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

6.5 ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

UNIPAZ para la solucidn de controversias y conflictos que se presenten como
consecuencia de la Gestidon de los procesos contractuales, se cuenta con los siguientes
mecanismos cuyas funciones se encuentran descritas en el Capitulo II: Vigilancia de la
ejecucion contractual:

1. Comité de contratacion
3. Comité en Supervision e Interventoria.
4. Comité de Reclamaciones Contractuales

Ahora, en el evento de presentarse controversias judiciales, UNIPAZ cuenta con el
Comité de Conciliacion para el efecto de que defina las recomendaciones
correspondientes para evitar un conflicto judicial.

6.6 LAS PRACTICAS ANTICORRUPCION

En desarrollo y cumplimiento de los principios de contratacion estatal definidos por la ley
y sus reglamentos, UNIPAZ a efectos de la transparencia de la Gestién Contractual
tendra en cuenta las siguientes practicas:

1. UNIPAZ cuenta con un modelo de gestidn del proceso contractual sustentado en
la transparencia, la seleccion objetiva y el buen manejo y destino de los recursos
publicos, de ahi que se establezcan Comités Internos (de contratacion, de
supervision, de reclamaciones), que tienen como sustento la preservacion de la
moralidad publica. Se atenderan las disposiciones de la ley 2195 de 2022 por
medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y
lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.

2. Se atendera el cumplimiento del Decreto 2641 de diciembre de 2012 que
reglamenta el articulo 73 Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) para luchar
contra la corrupcion y propugnar por la buena atencion al ciudadano.

3. Se cuenta pondra especial énfasis por parte de los servidores publicos
involucrados en el proceso contractual en garantizar una efectiva gestion de
aquellos eventos que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivos
institucionales y de los procesos, entre ellos los que pueden convertirse en foco
de corrupcion.

4. UNIPAZ, privilegiara las auditorias ciudadanas como mecanismos de

comunicacion entre la sociedad civil y la entidad, para que la comunidad sea
veedora de los procesos de contratacion y realicen vigilancia y control al manejo
de los recursos publicos de UNIPAZ.

5. Se tiene establecida una metodologia para la rendicion de cuentas donde se pone
a disposicion de la comunidad lo que hacemos como entidad en el manejo de los
recursos publicos.
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6.7 CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno esta relacionado
con los controles establecidos en el procedimiento. En la Gestion Contractual de UNIPAZ
se tienen los comités de contratacion, de supervision y de reclamaciones, asi como
definiciones claras de los requisitos minimos, tiempos, responsables, al igual que las
normas que rigen el proceso contractual.

UNIPAZ tendra en cuenta las guias establecidas por Colombia Compra Eficiente para el
control de los riesgos y dentro de la metodologia de administracion del riesgo bajo la cual
trabaja UNIPAZ se tienen establecidos los controles a los mismos y sus tratamientos.

UNIPAZ conjuntamente con la publicacion de los documentos contractuales en el
Sistema Electronico para la Contratacién Publica, de acuerdo con lo establecido por la
Agencia Nacional de Contratacién -Colombia Compra Eficiente- se publican los avisos de
convocatoria en la pagina web www.unipaz.edu.co

6.8 HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

UNIPAZ utiliza como herramientas tecnoldgicas los medios establecidos para la buena
gestion contractual, asi, la Oficina Asesora en Tecnologias de la Informacion, publica los
avisos de convocatoria de cada uno de los procesos contractuales iniciados por UNIPAZ.

En este sentido, UNIPAZ permite el acceso de los ciudadanos, veedurias ciudadanas y
posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo en su portal web
www.unipaz.edu.co una entrada directa a los avisos de convocatoria de los diferentes
procesos de seleccion realizados por la entidad. A su vez, enlaza la pagina web de la
Agencia Nacional de Contratacion —  Colombia compra eficiente
www.colombiacompra.gov.co; En la pagina web de UNIPAZ. Conjuntamente con lo
anterior también se permite el acceso al publico de la consulta y descarga del manual de
contratacion de la entidad y toda la informacién para la realizacion de la supervisién de
los contratos.

6.9 PARTICIPACION CIUDADANA
UNIPAZ ha definido los siguientes mecanismos de participacion ciudadana:

Las Auditorias Ciudadanas, como una herramienta que facilita la comunicacion directa
entre la comunidad y UNIPAZ, asi mismo implementara un mecanismo de atencion
mediante ventanilla como el espacio para escuchar sugerencias e inquietudes y en
consecuencia adoptar acciones de mejora que permitan la pluralidad de oferentes.
Igualmente, se pondra especial énfasis en la respuesta de fondo a las observaciones de
los procesos de seleccion con la intencidon de garantizar la mejor concurrencia de
proponentes a los procesos de contratacion.

Se buscara que las audiencias publicas de los procesos contractuales tengan la mejor
participacién ciudadana, a efecto del control de los recursos publicos.

6.10 MECANISMOS DE REFORMA, DEROGACION, RENOVACION Y AJUSTES

La vigencia del manual de contratacién sera a partir de su publicacién. EI mismo sera

adoptado mediante Resolucion suscrita por el Rector de UNIPAZ, quién conservara la
facultad de modificarlo y derogarlo.

Sera labor de la Direccion Administrativa y de la Secretaria General el permanente
seguimiento a la expedicion, modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional
que regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
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Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por que las actuaciones de UNIPAZ
en materia contractual, se ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacién y sus modificaciones se realizara a través de la
pagina web de la entidad www.unipaz.edu.co

10. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION APROBADO MEDIANTE DESCRIPCION DEL CAMBIO
20-01-2014 0 Resolucion REC-069-14 Emision del documento.
e Se actualiza el documento referente al decreto 1082 Decreto
26-07-2016 1 Resolucion REC-0554-16 unico reglamentario del sector administrativo de planeacién
nacional

e Se modifica logo institucional, agregandose la expresion:

oL o : . “vigilada Mineducacion”, de acuerdo a resolucion 12220 de
15-09-2016 2 Resolucion REC-0693-16 2016 del MEN; por la cual se regula la publicidad que realizan
las instituciones de educacion superior.

17-01-2019 3 Resolucion REC-0036-19 e Por el cual se ajusta el manual de contratacion
28-01-2022 4 Resolucion N° REC-053-22 e Por medio de cual se actualiza y ajusta el Manual de
Contratacion.

4
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