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MANUAL DE CONTRATACION

PRESENTACION

Atendiendo lo dispuesto en las normas vigentes que rigen los contratos de las
entidades estatales, y adicionalmente, la regulacion existente sobre toda
contratacion que se adelante con recursos publicos, la Direccion Nacional de
Derecho de Autor ha actualizado y aprobado el presente MANUAL DE
CONTRATACION, en donde se consignan las obligaciones respecto a las
actuaciones institucionales para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado.

El Manual mencionado incluye los procedimientos internos a utilizar en
los diferentes procesos de contratacion para la seleccion de contratistas,
acorde a las caracteristicas particulares que presenta la Direccion Nacional
de Derecho de Autor, los cuales deben adelantarse dentro de estrictas
condiciones de responsabilidad, economia y transparencia que garanticen
una escogencia objetiva de la mejor propuesta.

Es importante mencionar y destacar que las actuaciones de quienes
intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los
principios de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad
con los postulados que rigen la funcién administrativa. Les son aplicables
igualmente las normas que regulan la conducta de los servidores publicos,
las reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del
derecho y los particulares del derecho administrativo.

1. ASPECTOS BASICOS DE LA CONTRATACION

El proceso de contratacion en Colombia se encuentra regulado por la Ley
80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios en especial
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el Decreto 1082 de 2015, entre otros, y estd sujeto a constantes
modificaciones, que deben ser tenidas en cuenta por los operadores en el
curso de los procesos contractuales, con el fin de evitar inconvenientes que
puedan viciar los mismos.

Esta nueva dindmica contractual se ha suscitado, como componente para
la busqueda de la consolidacion de los fines esenciales del Estado, bajo el
amparo de la colaboracion de la provision de los proveedores de bienes y
servicios, bajo el designio de los principios de la funcién publica y bajo el
criterio principal con el cual ha sido concebida la Agencia de Contratacion
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, para organizar el proceso de
compras y contratacion con lo cual se pretende que la actividad sea mas
eficiente.

Es indiscutibles afirmar que el éxito del proceso contractual se logra con
el cumplimiento de cada uno de los pasos y etapas consagrados en las
normas, y con la coordinacién entre las diferentes dependencias o
instancias que participan en el mismo, se presenta este Manual de
Contratacion y de Supervision, que servira de guia de gestion y orientacion
en el desarrollo de la actividad contractual, buscando garantizar que la
adquisicion de bienes y servicios para el cumplimiento de los fines de la
DNDA, y que éste se realice con los mas altos niveles de eficiencia y
efectividad y que la supervision de los contratos se desarrolle conforme a
las normas legales, buscando el cumplimiento de los cometidos
institucionales. Por lo tanto, la DNDA, con el presente manual, pretende
dar efectivo cumplimiento a lo establecido por el articulo 2.2.1.2.5.3 del
Decreto 1082 de 2015, que establece que:
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“Las entidades estatales deben contar con un manual de contratacion, el
cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto seniale Colombia
Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la
expedicion del presente decreto.”

La nueva normativa incorpora las mejores practicas internacionales en la
planeacion de la contratacion y las compras publicas, hace ajustes en el
registro unico de proponentes, en la capacidad residual, en la subasta
inversa, en el concurso de méritos, en la aplicacion de acuerdos
comerciales y en el régimen de garantias, entre otros.

En tal sentido, se detallan a continuacion los lineamientos aprobados por
la Direccion General de la entidad, acorde con la condicion juridica,
presupuestal y administrativa de la Unidad Administrativa Especial.

1.1 MARCO LEGAL

La Direccion Nacional de Derecho de Autor es una Unidad Administrativa
Especial adscrita al Ministerio del Interior, la cual posee personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente. El régimen juridico
aplicable en materia presupuestal, de administracion de personal y de
contratacion, serd el mismo que rige para los establecimientos publicos,
ajustados para ello a la naturaleza juridica y la estructura determinada en el
Decreto nimero 2041 del 29 de agosto de 1991.

El régimen para la contratacion en la Direccion Nacional de Derecho de
Autor se ajusta a lo dispuesto el Estatuto General de Contratacion Publica
y demas normas que lo reglamenten o complementen, en especial las que se
mencionan a continuacion:
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o Ley 80 de 1993. “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica”.

e Ley 1150 de 2007. “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con recursos publicos”

e Decreto 4170 de 2011 “Por el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion”

e Documento CONPES 3714 de 2011 “Del riesgo previsible en el marco
de la politica de contratacion publica”

o Ley 1450 de 2011 “Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014”

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

e Decreto Ley 019 de 2012 Articulo 227 — “Por el cual se expide la Ley
Antitramites”

e Decreto 1082 de 2015. “Por el cual se reglamenta el Sistema de Compras
y Contratacion Publica”

NORMATIVA APLICABLE

o Ley 87 de 1993. “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones”.

o Ley 190 de 1995. “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el
fin de erradicar la corrupcion administrativa”.
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e Ley 361 de 1997. “Por la cual se establecen mecanismos de integracion
social de las personas con limitacion y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 489 de 1998. “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 599 de 2000. “Por la cual se expide el Codigo Penal”.

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

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

o Ley 678 de 2001. “Por medio de la cual se reglamenta la determinacion
de responsabilidad patrimonial de los agentes del Estado, a través del
ejercicio de la accion de repeticion o de llamamiento en garantia con
fines de repeticion”.

e Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.
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Ley 789 de 2002. “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo
Sustantivo de Trabajo”.

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

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

Ley 828 de 2003. “Por la cual se expiden normas para el Controla la
Evasion del Sistema de Seguridad Social”.

Ley 905 de 2004. “Por medio de la cual se modifica la Ley 590 de 2000
sobre la promocion del desarrollo de la micro, pequefia, mediana
empresa colombiana y se dictan otras disposiciones.

Ley 996 de 2005. “Por medio de la cual se reglamenta la eleccioén de
Presidente de la Reptublica, de conformidad con el articulo 152 literal f)
de la Constitucion Politica de Colombia, y de acuerdo con lo establecido
en el Acto Legislativo 02 de 2004, y se dictan otras disposiciones.

Ley 1450 de 2011. “Por la cual se expide el Plan Nacional de
Desarrollo, 2010 —2014”.
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e Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.”

o Ley 1508 de 2012. “Por la cual se establece el régimen Juridico de las
Asociaciones Publico Privadas, se dictan normas organicas de
presupuesto y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 1477 de 1995. “Por el cual se reglamenta la Ley 190 del 6 de
junio de 1995 en materia de publicacion de contratos en el Diario Unico
De Contratacion Publica”.

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

e Decreto 327 de 2002.”Por medio del cual se deroga el Decreto 2504 de
2001 y se reglamenta el paragrafo 3 del articulo 41 de la Ley 80 de
1993”.

e Decreto Ley 4170 de 2011. “Por la cual se crea la Agencia Nacional de
contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus
objetivos y estructura”.

e Decreto 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica."
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Es necesario tener presente que el Decreto 111 de 1996, las leyes de
presupuesto, los decretos de liquidacion, normas sobre austeridad del gasto
y las relacionadas con la distribucién del presupuesto en la Direccion
Nacional de Derecho de Au4828tor, también forman parte del marco legal
de contratacion de la entidad. Igualmente, son aplicables las disposiciones
comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por el
Estatuto General de Contratacion Publica.

1.2 ALCANCE

El Manual de Contratacion contempla las disposiciones que regulan la
actividad contractual, los procedimientos y las actividades de planeacion,
ejecucion y control de los procesos de contratacion de bienes, servicios y
otros tipos de contratos a celebrar por la Direccion Nacional de Derecho
de Autor, identificando y responsabilizando a las dependencias y
servidores publicos que intervienen en ellos, de manera que se facilite el
normal, eficiente y econdmico desarrollo en la ejecucion de las actividades
contractuales.

1.3 PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

La contratacion en la Direccion Nacional de Derecho de Autor se regira
bajo los siguientes principios:

e Igualdad: La entidad buscard que todas las personas se encuentren en
un plano de igualdad y por lo tanto reciban el mismo tratamiento y
oportunidad en los procesos de contratacion.
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Buena fe: Todas las etapas que se surtan en el proceso de contratacion
se realizaran bajo los postulados de la buena fe, la cual se presume en
todas las actividades que se adelanten.

Celeridad: Las normas y procedimientos establecidos en este manual
deben ser utilizados como un medio para agilizar las decisiones y para
que los tramites de la contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia.

Eficiencia: La Direccion Nacional de Derecho de Autor se obliga en
sus procesos contractuales a la correcta asignacion y utilizacion de los
recursos de tal forma que garantice un costo razonable.

Publicidad: Se suministrard a las autoridades y a los particulares que
lo soliciten, la informacion pertinente sobre los procesos de
contratacion.

Transparencia: Las actuaciones contractuales se deberdn establecer en
forma clara y honesta dentro de los procesos de seleccion, contratacion
y ejecucion. En consecuencia la escogencia del contratista se efectuara
siempre a través de una de las siguientes modalidades: licitacion
publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa
o minima cuantia, segtin lo sefiala el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
la Ley 1450 de 2011 y la Ley 1474 de 2011.

Economia: La Direccion Nacional de Derecho de Autor en virtud de
este principio, realizara los procesos para la seleccion, contratacion y
ejecucion de los contratos con la mayor celeridad posible y utilizando
la menor cantidad de recursos, sin que afecte la calidad de los procesos.
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e Responsabilidad: En virtud de las actuaciones contractuales, los
servidores publicos, los contratistas, consultores, asesores e
interventores deberdan responder por sus actuaciones y omisiones
contrarias al derecho, que causen perjuicio a la entidad.

De la ecuacion contractual: En los contratos estatales se mantendra la
igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al
momento de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad
o equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte
afectado, las partes adoptaran en el menor tiempo posible las medidas
necesarias para su restablecimiento.

Seleccion Objetiva: Es compromiso realizar una seleccion objetiva, en
la cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad
y a los fines que ella busca sin que sus decisiones se vean afectadas por
factores de afecto, interés o cualquier otra motivacion subjetiva, segun
se establece en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y articulo 88 de la
Ley 1474 de 2011.

1.4 COMPETENCIA

Le compete al Director General de la Direccion Nacional de Derecho de
Autor ordenar y dirigir la celebracion de licitaciones y escoger
contratistas, segin el caso, en su calidad de representante legal de la
entidad, seglin lo sefiala el articulo 11, numeral 1 de la ley 80 de 1993.

El representante legal de la entidad podra delegar total o parcialmente la
competencia para celebrar contratos y desconcentrar la realizacion de

T:\2016\E-4 GRUPO DE COMPRAS\E-4.11 Manual de Contracién\1 Vs9 MANUAL CONTRAT Y PROCED 2015 Dec 1082\10 Manual
Contratacion DNDA Vs 4 Mayo 26-15.docx

10




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
Y CONTRACTUAL
MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR F1.: PA01-PR04 Fecha version Vs 4 26/05/2015

Unidad Administrativa Especial
Ministerio del Interior

licitaciones en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel
directivo o ejecutivo. En ningun caso, el representante legal quedara
exonerado por virtud de la delegacion de sus deberes de control y
vigilancia de la actividad precontractual y contractual.

1.5 RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de los intervinientes en el proceso contractual, es la
siguiente:

e La entidad: Por actuaciones, abstenciones, hechos y omisiones que
causen perjuicios.

e Los servidores publicos: Tendran responsabilidad disciplinaria, fiscal
civil y penalmente por sus acciones y omisiones.

e Los contratistas: La responsabilidad es civil y penalmente por sus
acciones y omisiones.

e Los consultores, interventores, asesores y supervisores: Tendran
responsabilidad civil, disciplinaria y penal tanto por el cumplimiento
de las obligaciones derivadas del contrato respectivo, como por los
hechos u omisiones que les fueren imputables que causen dafio o
perjuicio a las entidades derivado de la celebracion y ejecucion del
contrato en los que hayan ejercido o ejerzan funciones de consultoria,
interventoria, asesoria o supervision.

2. PLANEACION DE LA CONTRATACION
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La adquisicion de bienes, servicios y/u obras en la Direccion Nacional de
Derecho de Autor, tendrd como soporte para su ejecucion la elaboracion
y aprobacion por parte de la Direccion General de un plan de compras y
contratacion anual, para lo cual se requiere el concurso de todas las
dependencias en el proceso de identificacion y requerimiento de las
necesidades en cada vigencia. Al respecto, debemos tener en cuenta en los
siguientes aspectos:

2.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (art. 74 Ley 1474 de 2011 y
art 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015)

La Direccion Nacional de Derecho de Autor elaborara anualmente el plan
anual de adquisiciones que contiene la lista de bienes, obras y servicios
que requiere para el cumplimiento de los fines y objetivos institucionales
que le competen, acorde con los recursos presupuestales que se le asignen
para cada vigencia fiscal.

El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion util y
temprana a los proveedores potenciales de las entidades estatales, para que
¢éstos participen de las adquisiciones que hace el Estado.

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a las
entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar estrategias de
contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad debe sefialar la necesidad,
identificar el bien, obra o servicio utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios, indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con
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cargo a los cuales la Entidad pagara el hien. obra o scrvicio, la modalidad

de seleccifn dol oantuatigty y-lo mpAe-snle_cual Ja Entidad
iniciard el peresvoseries  INLIAl . pererminar viaiiasa (140 ) 2Probace e realizarse
conforme, d'aentidad ntos | *Leoechen el (Comy r al formato
que dicha »a paj “hvrebarpende an.,

Para ello denuo uc 1a vigencia aaterior todas las depeuucucias elaboraran
su plan anual de adquisiciones con base en sus necesidades y lo remitiran
a la Coordinacion de Compras, quién consolidard la informacién y
conjuntamente con el Subdirector Administrativo, estructurardn una
propuesta de plan anual de adquisiciones ajustada a los recursos
disponibles.

Durante el segundo semestre de cada vigencia, la propuesta serd remitida
a la Direccion General, jefes de dependencia y coordinadores de grupo
para conocimiento y observaciones pertinentes, regresandola nuevamente
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a la Subdirecciéon Administrativa para los ajustes necesarios y remitiéndola
finalmente al Director General de la entidad para la aprobacion.

En el mes de diciembre de cada vigencia y una vez se conozca el decreto
de liquidacion del Presupuesto Publico Nacional, se revisard nuevamente
el plan anual de adquisiciones para hacer los correctivos necesarios que
hagan compatible la propuesta con los recursos asignados.

Cuando se requiera la adquisicién de un bien, servicio u obra no incluido
en el plan anual de compras y contratacion aprobado, serd necesario
adelantar el tramite para modificar y actualizar el citado plan de la
Direccion Nacional de Derecho de Autor, actividad bajo la responsabilidad
del Subdirector Administrativo.

Es importante anotar que el Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la
DNDA a efectuar los procesos de adquisicion que estan alli contenidos e
igualmente no se deben registrar lo relativo a Caja Menor, Nomina y
Servicios Publicos.

Conforme se establece en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y en el
articulo 2.2.1.1.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015, a mas tardar el 31 de enero
de cada vigencia, se debe publicar el Plan Anual de Adquisiciones en la
pagina web de la DNDA y en el SECOP, como parte del plan de accion
requerido en el citado articulo. Igualmente, la DNDA debe actualizar el
Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia y
de forma imperativa debera hacerlo cuando: 1) haya ajustes en los
cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion y/o origen
de los recursos ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; iii)
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excluir obras, bienes y/o servicios o iv) modificar el presupuesto anual de
adquisiciones.

2.1.1. Hacer — Desarrollo del proceso contractual

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia, el tipo de contrato
a celebrar y lo establecido en el plan de adquisiciones, la Coordinadora del
Grupo de Compras a través de la Subdireccion Administrativa dard inicio
al proceso de contratacion de acuerdo a lo establecido en este manual y los
procedimientos indicados para el efecto.

ENTRADAS Etapa
Plan de Compras Previa

Etapa
Precontractual

Adquisiciones
quisici S

Contractual

Etapa

Postcontractual
SALIDAS

2.1.2.Etapa previa — Requisitos minimos
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Esta etapa va desde la aprobacion del plan de adquisiciones para la
vigencia hasta que se da inicio a la seleccion de contratista en cualquiera
de las modalidades de seleccion contempladas en 12 lev,

El proceso de contratacion solo puede < ar inicio previa -

~ 2quisitos gpeinimaa .
* Plan de Etapa Previa \ * Estudios previos
Adquisiciones ¢ yd espc aprobados

7 de rie » CDP vigente
icado ¢  Designacion del

o1 A - - comité asesory
nacion| * ST ESuios previos e, gl (cuando
izacior| . Expedir CDP quic  aplique)

se re ) : * Autorizaciones y
> * Designar comite asesor y aprobaciones para

Entradas evaluador contratar
* Obtener autorizaciones

Salidas

- J
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2.1.3.Etapa precontractual — Evaluacion v seleccion de
contratista

En esta etapa comprende la planeacion, preparacion y realizacion del
proceso, por lo que en esta etapa la DNDA evalta y selecciona sus
contratistas de forma objetiva en funcion de su capacidad para suministrar
bienes y/o servicios de acuerdo con los requisitos establecidos por la
entidad y a la favorabilidad para esta de acuerdo a las diferentes
modalidades de seleccion, una vez elegido la DNDA se compromete a
suscribir el respectivo contrato.

Esta etapa comprende el momento en que la DNDA exterioriza su voluntad
de celebrar un contrato a través de un aviso de convocatoria publica para
la contratar la adquisicion de un bien, obra o servicio hasta la suscripcion
del contrato o la comunicacion de la aceptacion de la oferta que es cuando
se entiende el contrato perfeccionado.

2.1.3.1. Caracteristicas

a) La DNDA a través del aviso de convocatoria que se publica en la
pagina web de la Entidad y el Portal Unico de Contrataciéon da a
conocer la intencion de contratar un determinado bien o servicio.

b) Los proponentes interesados deben presentar su oferta conforme a
lo establecido en el pliego de condiciones o invitacion publica
acreditando los requisitos habilitantes y los demds requerimientos
que la Entidad considere pertinentes y proporcionales conforme al
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d)

bien o servicio a contratar, el sector en el que se encuentra el bien o
servicio y el presupuesto aprobado.

Con el cierre y entrega de propuestas empieza la etapa de evaluacion
el cual consta de una evaluacion preliminar de las ofertas recibidas
con su respectivo traslado a los proponentes, termino en el cual la
Entidad puede o no recibir observaciones acerca de este primer
informe de evaluacion. Una vez vencido el término de traslado, la
Entidad responde las observaciones en el evento en que estas se
hayan presentado y posteriormente, realiza el informe de evaluacion
definitivo. Cada uno de estos informes se publica en la pagina web
y el SECOP.

Esta etapa culmina con la seleccion del proponente que cumpla con
los requisitos habilitantes y demas requerimientos conforme al
pliego de condiciones o invitacion publica y que satisfaga los
intereses y necesidades de la Entidad. Se hace la adjudicacion del
contrato la cual se formaliza con la comunicacion al proponente
favorecido en la cual se da a conocer la disposicidon de la DNDA de
celebrar el contrato, y la oportunidad para suscribirlo. En este
momento la DNDA queda vinculada con el proponente, acto que no
es revocable.

2.1.3.2. Requisitos

a)
b)

Los términos de la convocatoria deben ser claros, objetivos, justos
y completos.

El solicitante del bien o servicio en la Entidad debe incluir en los
pliegos de condiciones o invitacion publica toda la informacion del
producto y/o servicio por adquirir, cuando sea apropiado:
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a. los requisitos para la aprobacion del producto y/o servicio,
procedimientos, procesos y equipos.

b. Los requisitos para calificacion del personal.

c. Los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad.

c) Los criterios para la evaluacion y seleccion del contratista deben
hacerse publicos y respetarse en el momento de tomar la decision de
adjudicacion. Es indispensable dejar registro de esta decision y de
las acciones necesarias derivadas de estas.

d) Conforme al principio de publicidad todas las actas, informes, actos
administrativos, pliegos de condiciones, invitaciones publicas,
anexos o cualquier otro documento relacionado con los procesos de
contratacion que expida la Entidad deben publicarse en el SECOP y
pagina web de la Entidad.

» CDP Vigente
 Estudios Previos
* Autorizaciones y

aprobaciones para
contratar. a8 = Eta}[pa tual
« Comité de recontractua . Contrato

contratos . Adjudicado
» Comité * Divulgarlos

estructurador, terminos

asesory * Evaluar

evaluador propuestas
designado recibidas. Salida
» Seleccionar
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Las actividades para seleccionar el proponente se realizan conforme a la
ley segun la modalidad de contratacion que aplique.

2.2 MODALIDADES DE SELECCION

Para adelantar el proceso de seleccion de contratistas en la Direccion
Nacional de Derecho de Autor, la misma se hara teniendo en cuenta las
modalidades de seleccion contempladas en la Ley 1150 de 2007, Ley 1450
de 2011, Ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de 20135, aplicando para ello
los principios de economia, transparencia y responsabilidad contenidos en

la Ley 80 de 1993 y los postulados que rigen la funcion
administrativa. Las modalidades de seleccion para la escogencia
de contratistas, seran las siguientes:

2.2.1 Licitacion publica

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a
través de licitacion publica, con las excepciones contempladas en
los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
articulo 274 de la Ley 1450 de 2011 y Decreto 1082 de 2015
Titulo I Capitulo I Articulos 2.2.1.2.1.1.1 y 2.2.1.2.1.1.2.

Cuando la entidad estatal asi lo determine, la oferta en un proceso
de licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de
manera dinamica mediante subasta inversa, en las condiciones
que fije el decreto reglamentario vigente.
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Cuan r Lrentes al precio o los bienes y/o servicios
no s cter: icas uniformes no se debe aplicar el

procedimiento de subasta inversa para la seleccion del proponente.

10 DIAS

2.2.1.3. Audiencias en la licitacion (art. 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082
de 2015)

En la etapa de seleccion de la licitacion son obligatorias las audiencias de:
a) asignacion de riesgos, y b) adjudicacion. Si a solicitud de un interesado
es necesario adelantar una audiencia para precisar el contenido y alcance
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de los pliegos de condiciones, este tema se tratard en la audiencia de

asignacion de riesgos.

En la audiencia de asignacion de riesgos, la DNDA debe presentar la
matriz de riesgos la cual contiene la tipificacion y distribucidon de los

riesgos para hacer la asignacion de riesgos definitiva.

La DNDA debe realizar la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora
establecida en el cronograma, la cual se realizard de acuerdo con las reglas
establecidas para el efecto en el Pliego de Condiciones. En todo caso,

debera observarse lo siguiente:

0. En la audiencia los oferentes se comunicaran las respuestas dadas

por la DNDA a las observaciones presentadas respecto del informe
de evaluacion, lo cual no implica una nueva oportunidad para
mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio
de la DNDA requieran analisis adicional y su solucién puede incidir
en el sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede
suspenderse por el término necesario para la verificaciéon de los
asuntos debatidos y la comprobacion de lo alegado.

. La DNDA debe conceder el uso de la palabra por una tnica vez al
oferente que asi lo solicite, para que responda a las observaciones
que sobre la evaluacion de su oferta hayan hecho los intervinientes.

. Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las personas
previamente designadas por el oferente y estar limitada a la duracion
maxima que la DNDA haya sefialado con anterioridad.
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3. La DNDA puede prescindir de la lectura del borrador del acto
administrativo de adjudicacion siempre que lo haya publicado con

antelacion en el Secop.

4. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se

procedera a adoptar la decisidon que corresponda.

2.2.2 Seleccion abreviada

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias
de la contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio,
pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de

la gestion contractual.

Seran causales para la modalidad de seleccion abreviada en la Direccion

Nacional de Derecho de Autor, las siguientes:

e La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de subasta
inversa, acuerdo marco de precios o adquisicion en bolsa de
productos.

Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas

descriptivas, de desempefio y calidad

y comparten patrones

objetivamente definidos.
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Los bienes y servicios de comun utilizacion son los ofrecidos
masivamente en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los
solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la
satisfaccion de las necesidades de la entidad.

El disefio o caracteristicas descriptivas de un bien o servicio hace
referencia al conjunto de notas distintivas que determinan la apariencia
del bien o que resultan accidentales a la prestacion del servicio, pero
que no inciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer las
necesidades de la entidad, en la medida en que no alteran sus ventajas
funcionales.

No se individualizaran los bienes o servicios de caracter homogéneo
mediante el uso de marcas, salvo que la satisfaccion de la necesidad asi
lo exija, circunstancia que debera acreditarse en los estudios previos.

Para la adquisicion de estos bienes y servicios, siempre que el
reglamento asi lo sefiale, se deberd hacer uso de procedimientos de
subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo derivados de
la celebracion de acuerdo marco de precios o de procedimientos de
adquisicion en bolsa de productos, sin consideracion la cuantia del
contrato a realizar.

Los procedimientos identificados con los codigos PR02 y PR-3 en el
Sistema de Gestion de Calidad de la entidad establecidos para subasta
inversa y bolsa de productos respectivamente, hacen parte del presente
Manual.

Contratacion de menor cuantia

T:\2016\E-4 GRUPO DE COMPRAS\E-4.11 Manual de Contracion\1 Vs9 MANUAL CONTRAT Y PROCED 2015 Dec 1082\10 Manual Contratacion
DNDA Vs 4 Mayo 26-15.docx

25




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
Y CONTRACTUAL
MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

DIRECVIBZ‘CIONAL
DE DERECHO DE AUTOR F1.: PA01-PR04 Fecha version Vs 4 26/05/2015

Unidad Administrativa Especial
Ministerio del Interior

Es aquella cuyo valor esta determinado en funcidon del presupuesto
anual de la entidad expresado en salarios minimos legales mensuales.

Conforme lo estipula el numeral b del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007
considerando que el presupuesto anual de la Direcciéon Nacional de
inferior a 120.000 salarios minimos legales
uantia para la entidad serd hasta 280 salarios

=

salvo motivacion
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e Seleccion abreviada por declaratoria de desierta de la licitacion

En los casos en que se declare desierta una licitacion publica, si persiste
la necesidad de contratar y la entidad no decide adelantar un nuevo
proceso de licitacion, podréd iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion
abreviada, aplicando las reglas senaladas para el procedimiento de
seleccion abreviada de menor cuantia. No se aplicara lo relacionado con
la manifestacion de interés ni con el sorteo de consolidacion de
oferentes.

La entidad podra modificar los elementos de la futura contratacion que
a su criterio hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, sin
que en ningun caso se cambie el objeto de la contratacion.

2.2.3 Concurso de méritos (art 2.2.1.2.1.3.1 al 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto
1082 de 2015)

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o
proyectos de arquitectura en la que se podran utilizar sistemas de concurso
abierto o el sistema de concurso con precalificacion (lista corta: que se
conforma para un solo proceso o concurso). En este ultimo caso, la
conformacion de lista de precalificados se hard mediante convocatoria
publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante
resolucion motivada, que se entendera notificada en estrados a los
interesados utilizando para el efecto, criterios de experiencia, capacidad
intelectual y de organizacion de los proponentes, segiin el caso. Es claro
que en ninguno de los dos casos el precio es el factor de escogencia.
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El procedimiento identificado con el codigo PR06 en el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad establecido para el concurso de méritos,
hace parte del presente Manual.

Concurso de

Meéritos

Concurso
abierto

Concurso con

precalificacion

Los concursos de méritos que adelante la DNDA, se realizaran por regla
general por el sistema de concurso abierto que implica la convocatoria
abierta a todos los interesados para presentar propuesta técnica en este caso
la seleccion se adelantara de conformidad al siguiente procedimiento

Concurso abierto

T:\2016\E-4 GRUPO DE COMPRAS\E-4.11 Manual de Contracién\1 Vs9 MANUAL CONTRAT Y PROCED 2015 Dec 1082\10 Manual
Contratacion DNDA Vs 4 Mayo 26-15.docx

28




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
Y CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR

Unidad Administrativa Especial
Ministerio del Interior

F1.: PA01-PR04

Fecha version Vs 4 26/05/2015

publica
Convocatoria a presentar
manifestaciones de interés

Publicacion proyecto pliegos

(10 dias antes acto apertura en PTD
y 5 dias antes en PTS)

Solicitud de expresiones de interes

Observaciones y sugerencias
apreciaciones entidad

Manifestaciones de interés

Publicacién lista

Publicacion de pliegos definitivos e
invitacion a presentar propuestas

Elaborar y publicar Informe de
Evaluacion con la calificacion
técnica y el orden de elegibilidad y
citaciéna audiencia

Traslado del Informe
(3 dias habiles)

Audiencia de Apertura propuesta econémica

Concurso con preclalificacion

elegible y adjudicacion

En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la DNDA puede hacer
una precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la
consultoria lo considere pertinente. En los casos en que la Entidad opte por
adelantar concursos de méritos con preclasificacion de que trata el
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Capitulo III del Titulo I del Decreto 1082 de 2015 por su conveniencia o
por obligatoriedad legal se realizara conforme al Procedimiento

Aviso convocatoria
publica-
Convocatoria a presentar
manifestaciones de interés

Verificacion [ E|aboracion de
de Informe de
requisitos Evaluacion

Publicacion proyecto habilitantes

pliegos

(10 dias antes acto apertura
en PTD y 5 dias antes en PTS) I

Presentac

ion de
ofertas

Observaciones y
sugerencias al pre- ]

]
Apertura
propuesta
econémica
[ ]

pliego-apreciaciones
entidad

Publicacion
pliego de
condiciones
] ]

Manifestaciones de  |uum
interés

2.2.4 Contratacion directa

Adjudicac
Verificacion ] iono
propuesta
economica

Acto
administrativode
apertura

declarato
ria
desierta

Procede la modalidad de contratacion directa para la seleccion de
contratistas, en los siguientes casos:

e Urgencia manifiesta

La Ley 80 de 1993 estableci6 esta figura juridica con el fin de dotar a
las entidades publicas de un mecanismo de contratacion expedito
cuando se presenten situaciones excepcionales que impidan la
realizacion de alguno de los procedimientos contemplados en las
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normas vigentes para la seleccion de contratistas.

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

De presentarse algunas de las situaciones referidas, la DNDA
procedera conforme a lo establecido en los articulos 41 al 43 de la Ley
80 de 1993 y demas normas que regulen la materia debiendo, en todo
caso, como ya se anotO, justificar la necesidad de acudir a este
mecanismo.

Contratos interadministrativos (art. 2 de la ley 1150 y art.
2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015)

Las entidades sefaladas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993 celebraran
directamente contratos entre ellas, siempre que las obligaciones del
mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora.
Cuando fuere del caso y de conformidad con lo dispuesto por las
normas organicas de presupuesto seran objeto del correspondiente
registro presupuestal.
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Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios
de evaluacion de conformidad respecto de las normas o reglamentos
técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones
de educacion superior publicas o las sociedades de economia mixta con
participacion mayoritaria del estado, o las personas juridicas sin &nimo
de lucro conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las
federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos
contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen
en procesos de licitacion publica o contratacion abreviada de acuerdo
con lo dispuesto en los numerales 1y 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007.

Se exceptuan de esta modalidad de seleccion los contratos de seguros
de la entidad.

Ausencia de pluralidad de oferentes
Se considera que no existe pluralidad de oferentes, cuando:

a. No exista mas de una (1) persona inscrita en el Registro Unico de
Proponentes.

b. Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor o por ser proveedor exclusivo, circunstancia que
debe constar en el estudio previo que soporta la contratacion.
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e Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

La entidad podra contratar directamente la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica
que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el
area de que se trate, sin ser necesario la obtencion previa de varias
ofertas, condicion que deberd constar por escrito por parte del
ordenador del gasto.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a
aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se
derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad.

Para la contratacion de trabajos artisticos que sélo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, la entidad justificara
dicha situacién en el respectivo contrato.

Conforme al articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, el acto
administrativo de justificacion de la contratacion directa no es necesario
cuando el contrato a celebrar es de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion.

e Arrendamiento y adquisicion de inmuebles

Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes de reforma urbana y reforma
agraria, las entidades estatales podran adquirir, previas las
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autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles mediante
negociacion directa.

Para efectos de la adquisiciéon de inmuebles, las entidades estatales
solicitaran un avalio comercial que servird como base de la
negociacion. Dicho avalio podrd ser adelantado por el Instituto
Geografico Agustin Codazzi o por cualquier persona natural o juridica
de caracter privado que se encuentre en el Registro Nacional de
Avaluadores.

De igual manera, la entidad publica adquiriente debera contar con un
estudio previo, que contemple diferentes alternativas en el sector del
municipio de que se trate, en el evento que en el mismo se encuentren
inmuebles de similares caracteristicas, caso en el cual deberan ser
comparadas para elegir la de menor costo de acuerdo a las
caracteristicas técnicas requeridas.

En relacion con el contrato de arrendamiento, la entidad podra contratar
tomando como unica consideracion las condiciones de mercado, sin
que se requiera obtener previamente varias ofertas. Del analisis que
haga la entidad a efecto de establecer las condiciones de mercado, se
dejara constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacion

El procedimiento identificado con el cddigo 10-0-7 en el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad establecido para la contratacion
directa, hace parte del presente Manual.
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2.2.5 Minima Cuantia (art. 2.2.1.2.1.5.1 al 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto
1082 de 2015)

Procede la seleccion del contratista a través de la modalidad de minima
cuantia, cuando el valor de la contratacion no excede del diez por ciento
de la menor cuantia de la entidad independientemente de su objeto,
teniendo en cuenta lo establecido en el Capitulo V del Titulo I del Decreto
1082 de 2015.

El procedimiento identificado con el codigo PROS en el Sistema de
Gestion de Calidad de la entidad establecido para la contratacion de
minima cuantia, hace parte del presente Manual.
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Minima Cuantia

elnvitacién publica

o\erificar y evaluar ofertas

eAceptar oferta mas
favorable

eComunicar la aceptacion

Contratacion

Estudios previos

3. ACTIVIDADES EN LA CONTRATACION

Se detallan a continuacion los componentes y acciones que hacen parte de
las fases de contratacion publica, a saber:
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( Etapa Contractual . Biengs_, ylo servicios
« Contrato adjudicado adquiridos a

satisfaccion y/o

- Suscripcion del * Indemnizaciones
contrato

* Supervision del
contrato

Entradas regimen Salidas
sancionatorio
_ J

3.1 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Ajustados a la normatividad vigente (numerales 7 y 12 del articulo 25 de
la Ley 80 de 1993 y art 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015), los
contratos que celebre la Direccion Nacional de Derecho de Autor
requeriran de estudios y documentos previos realizados por el jefe de la
dependencia que solicita el bien, servicio u obra, en los que se establezca
la necesidad, conveniencia y oportunidad de la celebracion del contrato y
se presente un estudio del sector y del mercado, determinacién de los
requisitos habilitantes y evaluacion del riesgo a través de una matriz y
todos los demas aspectos que considere necesarios para complementar su
estudio, lo cual servird de base para la elaboracion del pliego de
condiciones o de la invitacion a cotizar, de manera que los proponentes
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puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad y
la distribucion de los riesgos que la entidad propone.

Previo a la apertura de un proceso de seleccion, o a la firma del contrato
en el caso en que la modalidad de seleccion sea contratacion directa,
deberan elaborarse los estudios, disefios y proyectos requeridos, y los
pliegos de condiciones o invitacion, segun corresponda.

Cuando el objeto de la contratacidon incluya la realizacion de una obra, en
la misma oportunidad sefialada en el parrafo anterior, la entidad
contratante debera contar con los estudios y disefios que permitan
establecer la viabilidad del proyecto y su impacto social, econémico y
ambiental. Esta condicion serd aplicable incluso para los contratos que
incluyan dentro del objeto el disefo.

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los
estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de
pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben permanecer a
disposicion del publico durante el desarrollo del proceso de contratacion y
contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada
modalidad de seleccion:

e Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso
de contratacion.

e Descripcion del objeto a contratar con las especificaciones esenciales,
las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y
cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos
técnicos para el desarrollo del proyecto.
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e [amodalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo
los fundamentos juridicos.

e El valor estimado del contrato y la justificaciéon del mismo. Cuando el
valor del contrato esté¢ determinado por precios unitarios, la Entidad
debe incluir la forma como los calculd y soportar sus calculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos. La entidad no debe publicar
las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato
cuando la modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de
méritos.

e Los criterios para selecciona la oferta mas favorable.

e El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo a través de la matriz de
estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles.

e Las garantias que la Entidad contempla exigir en el proceso de
contratacion.

e La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un
Acuerdo Comercial o TLC.

El contenido de los estudios y documentos previos podra ser ajustado por
la entidad con posterioridad a la apertura del proceso de seleccion. Cuando
la modificacion de los elementos minimos implique cambios
fundamentales de los mismos, la entidad con fundamento en el numeral 2
del articulo 69 del Codigo Contencioso Administrativo y en aras de
proteger el interés publico o social, podra revocar el acto administrativo de
apertura.

Se entiende que los estudios y documentos previos son los definitivos al
momento de la elaboracion y publicacion del proyecto de pliego de
condiciones, sin perjuicio de los ajustes que puedan darse durante el
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proceso de seleccion. En todo caso, permaneceran a disposicion del
publico por lo menos durante el desarrollo del proceso de seleccion.

Conforme se establece en el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011, previo a
la apertura de un proceso de seleccion, o a la firma del contrato en el caso
en que la modalidad de seleccidon sea la contratacion directa, deberan
elaborarse los estudios, disefios y proyectos requeridos, y los pliegos de
condiciones, segun corresponda.

Cuando el objeto de la contratacion incluya la realizacion de una obra,
previo a la apertura del proceso la entidad contratante debera contar
con los estudios y disefios que permitan establecer su viabilidad e
impacto social, econdmico y ambiental, incluso en aquellos contratos en
el cual el disefio se incluye en el objeto del mismo.

Estudio del sector y del mercado

Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del
Decreto 1082 de 2015, el jefe de la oficina solicitante del bien o servicio
deberd hacer durante la etapa de planeacion 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.

En el caso del estudio de mercado, se tendra en cuenta el valor del bien o
servicio conforme a las cotizaciones y dado el caso los valores de fletes
(Cuando a ello haya lugar), seguros y demas gastos en que deba incurrir el
proveedor para la entrega de los bienes o servicios, asi como las
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condiciones de pago, volumenes y en general, todos aquellos factores que
afecten el precio del bien o del servicio.

3.1.1. Componentes del estudio previo para el proceso de Minima
Cuantia

Dado lo reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de
2015, el jefe de la oficina solicitante debera elaborar unos estudios previos
que deben contener lo siguiente:

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

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucion del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
contratacion.

3.1.2. Determinacion de requisitos habilitantes.

En razoén a lo ordenado por el articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de
2015, el area respectiva de la DNDA, debera establecer los requisitos
habilitantes en los pliegos de condiciones o en la invitacion, 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) los documentos y elementos juridicos necesarios para
acreditar la experiencia, capacidad juridica, organizacional y de ser el caso
financiera de los proponentes.
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3.1.3. Evaluacion del riesgo.

La DNDA, a través del area solicitante del bien o servicio, debera 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, de conformidad a lo
establecido por el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015.

3.1.4. Capacidad Residual (k).

El interesado en celebrar contratos de obra con la DNDA, debera acreditar
su capacidad residual o K de contratacion conforme al art. 2.2.1.1.1.6.4 del
Decreto 1082 de 2015 para lo cual debe presentar los siguientes
documentos:

1. La lista de los contratos en ejecucion suscritos con entidades
estatales y con entidades privadas para ejecutar obras civiles, asi
como el valor y plazo de tales contratos, incluyendo los contratos de
concesion y los contratos de obra suscritos con concesionarios.

2. La lista de los contratos en ejecucidn, suscritos con entidades
estatales y con entidades privadas para ejecutar obras civiles, asi
como el valor y plazo de tales contratos, incluyendo los contratos de
concesion y los contratos de obra suscritos con concesionarios, en
los que el proponente tenga participacion en sociedades, consorcios
o uniones temporales. En estos eventos, deberd acreditarse el
porcentaje de participacion en los mismos.

3. Los estados financieros certificados o auditados de los ultimos dos
(2) anos, suscritos por el interesado o su representante legal y por el
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contador o por el revisor fiscal, si esta obligado a tenerlo, o el auditor
o contador si no esta obligado a tener revisor fiscal, los cuales deben
reflejar el estado de resultados y el balance general. Si el interesado
tiene menos de dos (2) afios de constituido, los estados financieros
deben cubrir el término desde la fecha de su constitucidn, hasta la
fecha de corte mensual inmediatamente anterior a la presentacion de
los mismos.

La DNDA debe calcular la capacidad residual exigida para cada afio de
ejecucion del contrato objeto del proceso de contratacion, de acuerdo con
la metodologia que defina Colombia Compra Eficiente. Para el efecto, se
debe tener en cuenta la utilidad operacional antes de intereses, impuestos,
depreciacion y amortizacion, las inversiones en activos fijos y las
inversiones en capital de trabajo neto operativo. Asi mismo, la DNDA
debe considerar los saldos de los contratos que deban ejecutarse durante el
ano de calculo de la capacidad residual.

La DNDA debe determinar, en los pliegos de condiciones, la capacidad
residual para cada proceso de contratacion de obra publica, teniendo en
cuenta el tipo de obra, el valor y la vigencia del contrato y su cronograma
de pagos, de acuerdo con la metodologia que defina Colombia Compra
Eficiente.

3.1.5.Disponibilidad presupuestal:

La solicitud de expedicion del CDP se debe tramitar diligenciando el
formato dispuesto para tal fin y se radicara para revision y visto bueno del
ordenador del gasto. Surtido este tramite, Presupuesto emitird el
certificado de disponibilidad presupuestal de acuerdo con el valor
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solicitado en los estudios previos, respetando el Plan Anual de
Adquisiciones mencionado y la normatividad presupuestal vigente.

En el evento en que un contrato sea adicionado en valor, se expedira un
nuevo certificado de disponibilidad presupuestal.

Cuando la ejecucion del contrato deba realizarse en varias vigencias, la
Coordinadora de Compras debe presentar la solicitud correspondiente ante
la Subdireccion Administrativa de la Entidad, con el fin de que estas,
tramiten la correspondiente autorizacion para comprometer vigencias
futuras, ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3.1.6. Existencia de trato nacional.
La DNDA debe conceder trato nacional a:

(a) Los oferentes de bienes y servicios provenientes de Estados con los
cuales Colombia tenga Acuerdos Comerciales, en los términos
establecidos en tales Acuerdos Comerciales;

(b) A los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no
exista un Acuerdo Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno
nacional haya certificado que los oferentes de bienes y servicios nacionales
gozan de trato nacional, con base en la revision y comparacion de la
normativa en materia de compras y contratacion publica de dicho Estado;
y

(c) A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad
Andina de Naciones teniendo en cuenta la regulacion andina aplicable a la
materia.
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El Ministerio de Relaciones Exteriores debe expedir el certificado por
medio del cual se acredite la situacion mencionada en el literal (b) anterior
en relacion con un Estado en particular, lo cual no es requerido para
acreditar las situaciones a las que se refieren los literales (a) y (c)
anteriores. Para constatar que los oferentes de bienes y servicios nacionales
gozan de trato nacional en un Estado, el Ministerio de Relaciones
Exteriores debe revisar y comparar la normativa en materia de compras y
contratacion publica del respectivo Estado para lo cual puede solicitar el
apoyo técnico del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y de
Colombia Compra Eficiente, dentro de sus competencias legales.

Los certificados para acreditar la condicion a la que se refiere el literal (b)
anterior deben ser publicados en la forma y oportunidad que para el efecto
disponga Colombia Compra Eficiente. La vigencia de los certificados sera
de dos afios contados a partir de la fecha de su expedicion, sin perjuicio de
que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo o Colombia Compra
Eficiente soliciten al Ministerio de Relaciones Exteriores su revision con
ocasion de la expedicion de nueva normativa en el Estado sobre el cual se
expide el certificado. Colombia Compra Eficiente puede determinar via
circular la forma como el Ministerio de Relaciones Exteriores debe
constatar que los oferentes de bienes y Servicios nacionales gozan de trato
nacional y de revisar y comparar la normativa en materia de compras y
contratacion publica para la expedicion del certificado.

3.1.7. Incentivos en la contratacion publica.

La DNDA debe establecer en los pliegos de condiciones para la
contratacion, dentro de los criterios de calificacion de las propuestas, los
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incentivos para los bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos
considerados nacionales con ocasion de la existencia de trato nacional.

Este incentivo no es aplicable en los procesos para la adquisicion de Bienes
y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes.

3.1.7.1. Convocatorias limitadas a Mipyme.

La DNDA debe limitar a las Mipyme nacionales con minimo un (1) afio
de existencia la convocatoria del Proceso de Contratacion en la modalidad
de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos cuando:

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

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

3.1.7.2. Limitaciones Territoriales.

La DNDA puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales
domiciliadas en los departamentos o municipios en donde se va a ejecutar
el contrato. La Mipyme debe acreditar su domicilio con el registro
mercantil o el certificado de existencia y representacion legal de la
empresa.
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3.1.7.2. Acreditacion de requisitos para participar en Convocatorias
Limitadas.

La Mipyme nacional debe acreditar su condicion con un certificado
expedido por el representante legal y el revisor fiscal, si estd obligado a
tenerlo o el contador, en la cual conste que la Mipyme tiene el tamafo
empresarial establecido de conformidad con la ley.

En las convocatorias limitadas, la DNDA debe aceptar solamente las
ofertas de Mipyme, Consorcios o Uniones Temporales formados
Unicamente por Mipyme y promesas de sociedad futura suscritas por
Mipyme.

3.2 CONVOCATORIA PUBLICA

La convocatoria publica es indispensable para la escogencia de contratistas
a través de las siguientes modalidades de seleccion: licitacion publica,
seleccion abreviada y concurso de méritos.

El aviso de convocatoria publica contendra la siguiente informacion:

1. El nombre y la direccidon de la DNDA

2. Ladireccidn, el correo electronico y el teléfono en donde la DNDA,
atenderd a los interesados en el proceso de contratacion, y la
direccion y el correo electronico en donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

3. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a
adquirir.

4. La modalidad de seleccion del contratista.
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5. El plazo estimado del contrato.

9.

. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta

y el lugar y forma de presentacion de la misma.

. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la

DNDA cuenta con la disponibilidad presupuestal.

Mencidon de si la contratacion estd cobijada por un Acuerdo
Comercial.

Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a
Mipyme.

10. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar

en el Proceso de Contratacion.

11. Indicar si en el proceso de contratacion hay lugar a precalificacion.
12. El cronograma.
13. La forma como los interesados pueden consultar los documentos

del proceso.

En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de
seleccion de minima cuantia y contratacién directa, no es necesaria la
expedicion y publicaciéon del aviso de convocatoria en el Secop.

3.3 PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y PLIEGO
DE CONDICIONES DEFINITIVOS

Sin perjuicio de las condiciones especiales que correspondan a los casos
especificos de cada modalidad, y de los requisitos exigidos en el numeral
5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, el pliego de condiciones (Proyecto
y definitivo) debera detallar los requerimientos para la presentacion de la
propuesta, y contener al menos lo siguiente de acuerdo art. 2.2.1.1.2.1.3
del Decreto 1082 de 2015:
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1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio

objeto del contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador
de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer
nivel del mismo.

Esta informacion se presentara siempre en documento separable del
pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual serd publico
salvo expresa reserva.

. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

. Los fundamentos del proceso de seleccidon, términos,
procedimientos y demas reglas objetivas que gobiernan la
presentacion de ofertas, asi como la evaluacion y ponderacion de las
mismas y la adjudicacion del contrato.

4. Los criterios de seleccidn, incluyendo los factores de desempate y

los incentivos cuando a ello haya lugar.

5. Las condiciones de costo y/o calidad que la DNDA debe tener en

cuenta para la seleccidon objetiva, de acuerdo con la modalidad de
seleccion del contratista.

6. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion

y a la adjudicacion del contrato.

7. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
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8. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la
determinacion de si debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si
hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los
rendimientos que este pueda generar.

9. Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la
asignacion del Riesgo entre las partes contratantes.

10.Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus
condiciones.

11. La mencion de si la DNDA y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

12. Los términos, condiciones y minuta del contrato.
13. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

14. El plazo dentro del cual la DNDA puede expedir adendas.
Conforme se establece en el numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80
de 1993 y el articulo 89 de la Ley 1474 de 2011, cuando la entidad
lo estime conveniente, de oficio o a solicitud de un nimero plural
de posibles oferentes, dicho plazo se podra prorrogar antes de su
vencimiento, por un término no superior a la mitad del inicialmente
fijado.

En todo caso no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias
anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion,
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ni siquiera para extender el término del mismo. La publicacion de
estas adendas solo se podra realizar en dias hébiles y horarios
laborales.

15. En el cronograma de los procesos de contratacion la DNDA, debera
sefalar el plazo para la celebracion del contrato, para el registro
presupuestal, para su publicacion en el SECOP y para el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y
pago (de acuerdo con los sefialado en el pliego).

NOTA: No se requiere pliego de condiciones cuando se seleccione al
contratista bajo alguna de las causales de contratacion directa y en los
contratos cuya cuantia sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor
cuantia.

En desarrollo de procesos de contratacion, el pliego de condiciones debe
cumplir términos y requisitos de caracter normativo, los cuales se
mencionan a continuacion:

3.3.1. Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones. (Art.
2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015)

Los interesados pueden hacer observaciones o comentarios al proyecto de
pliego de condiciones, a partir de la fecha de publicacion de los mismos:
(a) durante un término de diez (10) dias habiles en la licitacion publica; y
(b) durante un término de cinco (5) dias habiles en la seleccion abreviada
y el concurso de méritos.
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3.3.2. Modificacion del pliego de condiciones

La modificacién del pliego de condiciones se realizard a través de
adendas. La entidad sefialara en el cronograma del pliego el plazo
maximo dentro del cual pueden expedirse adendas, o, a falta de tal
prevision, sefialard al adoptarlas la extension del término de cierre que
resulte necesaria, en uno y otro caso, para que los proponentes cuenten
con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las
modificaciones realizadas.

La DNDA puede expedir adendas para modificar el cronograma, una
vez vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la
adjudicacion del contrato.

La DNDA debe publicar las adendas en los dias habiles, entre las 7:00
a. m. y las 7:00 p. m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento
del plazo para presentar ofertas, y teniendo en cuenta la hora fijada
para tal presentacion, salvo en la licitacion publica, pues de
conformidad con la ley la publicacion debe hacerse con tres (3) dias de
anticipacion.

Para efecto de lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, se
entendera que han retirado el respectivo pliego de condiciones del
proceso licitatorio, quienes hayan presentado observaciones al
proyecto de pliego de condiciones o hayan asistido a la audiencia de
distribucion del riesgo a que se refiere el articulo 4 de la Ley 1150 de
2007, cuando se realice con anterioridad a la apertura del proceso.
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3.3.3. Factores de Desempate (art. 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de
2015)

En caso de empate en el puntaje total de dos o mas ofertas, la DNDA
escogera el oferente que tenga el mayor puntaje en el primero de los
factores de escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de
condiciones del proceso de contratacion. Si persiste el empate, escogera al
oferente que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de
escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de condiciones del
proceso de contratacion, y asi sucesivamente, hasta agotar la totalidad de
los factores de escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de
condiciones.

Si persiste el empate, la DNDA debe utilizar las siguientes reglas de forma
sucesiva y excluyente para seleccionar el oferente favorecido, respetando
los compromisos adquiridos por Acuerdos Comerciales:

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de
bienes o servicios extranjeros.

2. Preferir las ofertas presentadas por una Mipyme nacional.

3. Preferir la oferta presentada por un consorcio, union temporal o promesa
de sociedad futura siempre que: (a) esté conformado por lo menos por una
Mipyme nacional, que tenga una participacion de por lo menos el
veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo el veinticinco
por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la
Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes legales sean
empleados, socios o accionistas de los miembros del consorcio, union
temporal o promesa de sociedad futura.
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4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las
condiciones establecidas en la ley, que por lo menos el diez por ciento
(10%) de sunémina esta en condiciones de discapacidad, a la que se refiere
la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un consorcio, unioén
temporal o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que
acredite que el diez por ciento (10%) de su ndmina esta en condicion de
discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el
Consorcio, Union Temporal o promesa de sociedad futura y aportar
minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la
oferta.

5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que
debera haber sido previsto en los pliegos de condiciones del Proceso de
Contratacion.

3.3.4. Publicidad de los proyectos de pliegos de condiciones y
pliegos de condiciones definitivos

Cuando se trate de las modalidades de seleccion licitacion publica,
seleccion abreviada y concurso de méritos, la entidad publicard los
proyectos de pliegos de condiciones y los pliegos de condiciones
definitivos, en la siguiente forma:

e En los casos de licitacion publica y concurso de méritos, el proyecto de
pliego de condiciones se hard por lo menos con diez (10) dias habiles
de antelacion a la fecha del acto que ordena la apertura.
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e En el caso de seleccion abreviada y concurso de méritos, el proyecto
de pliego de condiciones se hara con antelacion no inferior a cinco (5)
dias habiles a la fecha del acto que ordena la apertura.

La publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones no genera
obligacion para la entidad de dar apertura al proceso de seleccion. Las
observaciones al proyecto de pliego de condiciones deben ser presentadas
dentro de los términos mencionados anteriormente, y los pliegos de
condiciones definitivos podran incluir los temas planteados en las
observaciones, siempre y cuando sean relevantes.

La aceptacion o rechazo de las observaciones se hard de manera motivada,
agrupando aquellas de naturaleza comin. Se exceptua de esta obligacion
cuando se seleccione al contratista bajo alguna de las causales de
contratacion directa y en los contratos cuya cuantia sea inferior al 10% de
la menor cuantia.

3.3.5 Reglas de subsanabilidad

En todo proceso de seleccion primara lo sustancial sobre lo formal, y en
consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del
proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los
factores de escogencia establecidos en el pliego de condiciones, de
conformidad con lo previsto en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 5 de la
Ley 1150 de 2007.
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Los requisitos necesarios podran ser requeridos en condiciones de igualdad
para todos los proponentes hasta la adjudicacion. En el caso de subasta, la
posibilidad debera ejercerse hasta el momento previo a su realizacion.

Sera rechazada la oferta del proponente que dentro del término previsto no
responda al requerimiento que le haga la entidad para subsanarla.

En ningln caso se podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables 0 no subsanables en el pliego de condiciones, ni que se
subsanen asuntos relacionados con la falta de capacidad para presentar la
oferta, ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al
cierre del proceso.

3.3.6 Ofrecimiento mas favorable

La oferta mas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los factores
técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada
de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
resulte ser la més ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la
constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos. En
los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de
evaluacion. La entidad efectuara 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.

En la licitacion publica y la seleccion abreviada de menor cuantia, la
DNDA debe determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta: (a) la
ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o
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formulas; o (b) la ponderacion de los elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion de costo-beneficio; si la DNDA, decide
determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe sefialar en
los pliegos de condiciones:

1. Las condiciones técnicas y econdémicas minimas de la oferta.

2. Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad
o de funcionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales que
generen mayor eficiencia, rendimiento o duracion del bien, obra o servicio.
3. Las condiciones econdmicas adicionales que representen ventajas en
términos de economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en
dinero, como por ejemplo, la forma de pago, descuentos por adjudicacion
de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de entregas,
mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida,
impacto economico sobre las condiciones existentes de la DNDA
relacionadas con el objeto a contratar, mayor asuncion de los riesgos,
servicios o bienes adicionales y que representen un mayor grado de
satisfaccion para la entidad, entre otras.

4.  El valor en dinero que la DNDA asigna a cada ofrecimiento técnico
o econdmico adicional, para permitir la ponderacion de las ofertas
presentadas.

La DNDA debe calcular la relacion costo-beneficio de cada oferta,
restando del precio total ofrecido los valores monetarios asignados a cada
una de las condiciones técnicas y economicas adicionales ofrecidas. La
mejor relacion costo-beneficio para la Comision es la de la oferta que una
vez aplicada la metodologia anterior tenga el resultado mas bajo.
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La DNDA debe adjudicar al oferente que presentd la oferta con la mejor
relacion costo-beneficio y suscribir el contrato por el precio total ofrecido

Para la evaluacion de propuestas en procesos de licitacion publica,
seleccion abreviada o concurso de méritos, la entidad designara un comité
asesor y evaluador conformado por servidores publicos o por particulares
contratados que debera realizar dicha labor de manera objetiva.

El comité asesor y evaluador, el cual estard sujeto a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales, recomendara el sentido
de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion adoptada. El
caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio
de la labor encomendada. En el evento en la cual la entidad no acoja la
recomendacion efectuada por el comite, deberd justificarlo en el acto
administrativo con el que culmine el proceso.

Cuando de conformidad con la informacién al alcance de la entidad se
estime que el valor de una oferta resulta artificialmente baja, requerira al
oferente para que explique las razones que sustenten el valor por él
ofertado. Analizadas las explicaciones, el comité recomendara el rechazo
o la continuidad de la oferta en el proceso, explicando sus razones.

3.3.7 Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

El Director General de la entidad, mediante acto administrativo de caracter
general, ordenara de manera motivada la apertura del proceso de seleccion
que se desarrolle a través de licitacion publica, seleccion abreviada y
concurso de méritos, en donde se senalara:
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1. El objeto de la contratacion a realizar.

2. La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.

3. El Cronograma.

4. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los
pliegos de condiciones y los estudios y documentos previos.

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las
normas organicas correspondientes.

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

Cuando proceda el uso de la modalidad de seleccion de contratacion
directa, solo se publicara: a) El acto administrativo que contendrd el
sefialamiento de la causal que invoca, la determinacion del objeto a
contratar; el presupuesto de la contratacion y las condiciones que se
exigirdn a los proponentes o al contratista y la indicacion del lugar en
donde se podran consultar los estudios y documentos previos, salvo en la
contratacion por urgencia manifiesta. b) Contrato, adiciones,
modificaciones o suspensiones y la informacion sobre sanciones
ejecutoriadas; y c¢) Acta de liquidacion de mutuo acuerdo o el acto
administrativo de liquidacion unilateral. Este acto administrativo no es
necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

En la modalidad de seleccion de minima cuantia, con la firma de la
invitacion por parte del funcionario competente, se entiende aprobada la
apertura del proceso contractual por lo que no se requerira de acto
adicional alguno.
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El proceso de seleccion podra ser suspendido por un término no superior a
quince (15) dias habiles, senalando en el acto motivado que asi lo
determine, cuando a juicio de la entidad se presenten circunstancias de
interés publico o general que requieran analizarse, y que puedan afectar la
normal culminacion del proceso. Este término podrd ser mayor si la
entidad asi lo requiere, de lo cual se dara cuenta en el acto que lo sefiale.

En el evento en que ocurra o se presente durante el desarrollo del proceso
alguna de las circunstancias contempladas en el articulo 69 del Cddigo
Contencioso Administrativo, la entidad revocara el acto administrativo que
ordeno la apertura del proceso de seleccion.

3.3.8. Publicidad en el Secop

La entidad sera responsable de garantizar la publicidad de todos los
procedimientos y actos asociados al proceso de contratacion, lo cual se
hara en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica (SECOP) a
través del Portal Unico de Contratacion. Acorde con cada modalidad de
seleccion, deberan publicarse, entre otros, los siguientes documentos:

e Aviso de convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la
presentacion de manifestaciones de interés cuando se trate de
precalificacion para el concurso de méritos.

e Proyecto de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o
electronico en que se podran consultar los estudios y documentos
previos.

e Observaciones y sugerencias a los proyectos de pliego de condiciones.
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e Documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre las
citadas observaciones.

e Matriz de distribuciébn y asignaciéon de riesgos del proceso de
contratacion

e La lista corta del concurso de méritos.

e Acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de
seleccion.

e La invitacion a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta
del concurso de méritos.

e Pliego de condiciones definitivos y anexos.

e Acta de la audiencia de aclaracién de pliego de condiciones y otras
aclaraciones que se presenten en el proceso.

e Acta de audiencia de revision de la asignacion de riesgos previsibles.
e Acto administrativo de suspension del proceso.
e Acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

e Adendas a los pliegos de condiciones.

T:\2016\E-4 GRUPO DE COMPRAS\E-4.11 Manual de Contracion\1 Vs9 MANUAL CONTRAT Y PROCED 2015 Dec 1082\10 Manual Contratacion
DNDA Vs 4 Mayo 26-15.docx

61




DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR
Unidad Administrativa Especial
Ministerio del Interior

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
Y CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

F1.: PA01-PR04

Fecha version Vs 4 26/05/2015

Informe de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de
la Ley 80 de 1993.

Informe de evaluacion del Concurso de Méritos a que se refiere el
Decreto 1082 de 2015.

Informe de verificacion de requisitos habilitantes para acceder a la
subasta inversa en la seleccion abreviada de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion; y la que
corresponde a la conformacion dindmica de la oferta mencionada en el
Decreto 1082 de 2015.

Acto administrativo de adjudicacion.

Comunicacion de aceptacion de oferta.

Acta de audiencia publica de adjudicacion en los casos de licitacion
publica.

Acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion.

Contrato, adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacion
sobre las sanciones ejecutoriadas.

Acta de liquidacion de mutuo acuerdo o acto administrativo de
liquidacion unilateral.
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Adicionalmente a las consideraciones mencionadas anteriormente, debe
tenerse en cuenta lo siguiente respecto a la publicidad documental:

e La publicacion de los actos y documentos debe hacerse en la fecha de
su expedicidon, o, a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes. El plazo general de su permanencia se extendera hasta dos
(2) afios después de la fecha de liquidacion del contrato, o de la
ejecutoria del acto de declaratoria de desierta.

e La informacion general sobre licitaciones publicas serd remitida
electronicamente una vez suscrito el contrato dentro de los 10 dias del
mes siguiente a su suscripcion a la Cémara de Comercio
correspondiente.

4. CONTRATOS ESTATALES

En relacion con los contratos estatales, deben hacerse algunas
consideraciones aplicables a ellos, a saber:

4.1 MARCO CONCEPTUAL

Conforme al articulo 32 de la Ley 80 de 1993 los contratos estatales son
actos juridicos generadores de obligaciones que celebran las entidades
enunciadas en el art. 2 del Estatuto de la Contratacion previstos en el
derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de
la autonomia de la voluntad.
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De conformidad con lo establecido en las disposiciones constitucionales y
legales vigentes deben considerarse, entre otras, las siguientes
disposiciones:

e En las estipulaciones de los contratos estatales, se tendrd en
consideracion los fines y principios previstos en la Ley 80 de 1993, los
mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre prestaciones y
derechos que caracteriza a los contratos conmutativos (Articulo 28 de
la Ley 80 de 1993).

e Las estipulaciones de los contratos seran las que de acuerdo con las
normas establecidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus
decretos reglamentarios, asi como las normas civiles, comerciales que
correspondan a su esencia y naturaleza (Articulo 40 de la Ley 80 de
1993).

e Los contratos celebrados por las entidades estatales se perfeccionan
cuando se logra acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y que éste
acuerdo se eleve a escrito. Para su ejecucion se tendra en cuenta la
aprobacion de la garantia, la existencia del correspondiente registro
presupuestal y la acreditacion del paz y salvo del proponente y el
contratista en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social, asi como los propios del Sena, ICBF y Caja de
Compensacion Familiar. En caso tal que NO se encuentre obligado a
cancelar aportes parafiscales por virtud de la Reforma Tributaria (Ley
1607 de 2012 — Impuesto CREE), el proponente debera indicar dicha
circunstancia. (Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, articulo 23 de la Ley
1150 de 2007 y articulo 71 del Decreto 111 de 1995).

T:\2016\E-4 GRUPO DE COMPRAS\E-4.11 Manual de Contracién\1 Vs9 MANUAL CONTRAT Y PROCED 2015 Dec 1082\10 Manual
Contratacion DNDA Vs 4 Mayo 26-15.docx

64




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA
Y CONTRACTUAL
MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA

DIRECCION NACIONAL
DE DERECHO DE AUTOR F1.: PA01-PR04 Fecha version Vs 4 26/05/2015

Unidad Administrativa Especial
Ministerio del Interior

e Los contratos estatales son intuito personae y no podran cederse sin
previa autorizacion escrita de la entidad contratante.

e Las entidades estatales podran celebrar los contratos y acuerdos que
permitan la autonomia de la voluntad y requieran el cumplimiento de
los fines estatales.

e Todo contrato legalmente celebrado es una ley para los contratantes y
no puede ser invalidado sino por consentimiento mutuo de las partes o
por causas legales (articulo 1602 del Codigo Civil).

4.2. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA.

Los participes del sistema de compras y contratacioén publica de la DNDA,
para efectos del Decreto 1082 de 2015 son:

1. La Direccion Nacional de Derecho de Autor.

2. Colombia Compra Eficiente.

3. Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

4. Los contratistas.

5. Los supervisores.

6. Los interventores.

7. 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.

4.2.1. Comité Asesor y Evaluador:

En los procedimientos de seleccion de contratistas bajo las modalidades de
Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, el
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Director General designard mediante acto administrativo un Comité
Asesor y Evaluador.

En virtud a lo establecido por el Articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de
2015, 1a DNDA designara un Comité Asesor y Evaluador, conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto, para
evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de
Contratacion por licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos.

El Comité Asesor y Evaluador debe realizar su labor de manera objetiva,
ciiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de
condiciones. El caracter asesor del Comit¢ no lo exime de la
responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada, en materia
administrativa, disciplinaria, fiscal y penal.

En el evento en el cual el Director General, no acojan la recomendacion
efectuada por el Comité Asesor y Evaluador, deberan justificar su decision.

Los miembros del Comité Asesor y Evaluador estan sujetos al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

4.2.1.1. Funciones del Comité Asesor y Evaluador:

Este Comité debera evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro
del proceso de seleccion, de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a
las reglas contenidas en el pliego de condiciones. Debera verificar que las
garantias de seriedad de la propuesta cumplan las condiciones solicitadas
en el pliego de condiciones y el cumplimiento de los requisitos habilitantes
desde el punto de vista juridico, técnico y financiero, asi como las
condiciones de experiencia.
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Recomendar procedimientos que mejoren la eficiencia y economia del
proceso de seleccion de que haga parte, asi como interpretar un aspecto
controversial de los pliegos o de las normas de contratacion, bajo la tutela
y el acompafiamiento de la Oficina asesora Juridica.

Presentar los respectivos informes de evaluacion preliminar y definitiva,
recomendar al Director General el sentido de la decision a adoptar, de
conformidad con la evaluacion efectuada y proyectar la respuesta a las
observaciones a la evaluacion.

El Comité Asesor y Evaluador estara integrado por un nimero plural e
impar de personas. Sera responsabilidad de los miembros del Comité
Asesor y Evaluador, verificar que los lineamientos establecidos en el
estudio previo, pliego de condiciones y anexos relacionados con los
requisitos habilitantes o ponderables y los anexos del proceso, sean claros,
correctos, precisos, que no den lugar a mal entendidos o errores de
interpretacion en su posterior evaluacion, y una vez observados los
mismos, recomendaran los ajustes que se consideren pertinentes realizar,
antes del vencimiento del periodo legal establecido para la emisién de
adendas. El silencio frente a los pliegos definitivos y las respectivas
adendas establecidas, se entenderd como aprobaciones por parte del
Comite a los diferentes aspectos evaluables.

Una vez se d¢ traslado del informe de evaluacidn, y sean presentadas las
observaciones al mismo por parte de los oferentes, estas seran remitidas
inmediatamente a los respectivos miembros del Comité Asesor y
Evaluador, de acuerdo a la tematica de las mismas. En todo caso, las
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observaciones deberan estar resueltas con dos (2) dias de antelacion a la
fecha en que se desarrollard y se presentara la recomendacion de
adjudicacion.

La recomendacion de adjudicacion debe ser emitida y suscrita por todos
los miembros del Comité Asesor y Evaluador; el dia de la respectiva
sustentacion ante la Sala de comisionados o ante el Presidente, deberan
estar presentes todos los miembros del Comité.

4.2.2. Area o dependencia que requiere el servicio.

La dependencia que requiere la contratacion del bien o servicio, es la
encargada de elaborar los estudios previos, estudios del sector o de
planeacion, estudios de mercado, la evaluacion de los riesgos y la
determinacion de los requisitos habilitantes, de que tratan los articulos
22.1.1.1.6.1,2.2.1.1.1.6.2, 2.2.1.1.1.6.3, 2.2.1.1.1.6.4 y 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, para el inicio del proceso contractual. Asi mismo,
tiene la obligacion de entregar completos todos los documentos, en medio
fisico y magnético, para la iniciacion del proceso de seleccion a la
Subdireccion Administrativa.

Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados por el area
que requiere la contratacion, de manera que no existan errores en la forma
y el fondo, que puedan prestarse a equivocos en la seleccion objetiva del
contratista. En caso de que se presenten estas situaciones y no puedan ser
corregidas de oficio por la Coordinacion de Compras, la documentacion
sera devuelta al area respectiva, para la correspondiente modificacion o
adecuacion. En todo caso, la Oficina Asesora Juridica brindara asesoria
permanente y necesaria a las areas que lo requieran, para la consolidacion
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de los estudios previos, en materia legal y normativa, siempre bajo el
cometido de lograr la consolidacion del proceso contractual.

4.2.3. Conformacion del comité de contratos

Conforme lo establece la Ley 80/93 de contratacion administrativa, Ley
1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015, la Direccién Nacional de Derecho
de Autor tendra un Comité de Contratos, conformado por servidores
publicos, encargado de evaluar las propuestas en los diferentes procesos
de seleccion de contratistas en la modalidad de minima cuantia que
adelante la entidad para adquirir bienes y/o servicios.

El Comité¢ de Contratos deberd realizar la labor de manera objetiva,
ciiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones. Dicho Comité estard sujeto a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales, recomendara al
Director General de la entidad el sentido de la decision a adoptar de
conformidad con la evaluacion aceptada.

En el evento de no acoger la recomendacion efectuada por el Comité de
Contratos, deber4 justificarlo en acto administrativo con el que culmine el
proceso.

La funcion del Comité de Contratos en los procesos de Minima Cuantia
esta dirigida a verificar los requisitos habilitantes del proponente cuya
oferta sea la de menor valor.
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La integracion del Comité de Contratos de la Direccién Nacional de
Derecho de Autor conforme a la Resolucion 136 del 14 de mayo de 2009
es la siguiente:

Delegado del Nominador

Jefe Oficina Asesora Juridica o su delegado
Subdirector Administrativo

Coordinador del Grupo de Compras
Servidor solicitante del bien y/o servicio

El Comité de Contratos podra invitar a sus reuniones a todas las personas
que estime conveniente (Servidores publicos o particulares) con el
proposito de garantizar en lo que a ¢l le atafie, una seleccion objetiva en
cumplimiento de los principios de economia, transparencia y
responsabilidad y los postulados que rigen la funcion administrativa.
Adicionalmente, el Director General podrd modificar la conformacion del
Comit¢ de Contratos, acorde con la complejidad o conocimientos
requeridos para la adquisicion de bienes o servicios, informando por
escrito a los servidores designados para esa labor.

4.3. PARTES DEL CONTRATO

En la celebracion de todo contrato por parte de la Direccion Nacional de
Derecho de Autor, deberd examinarse, en primer término, los elementos
constitutivos del contrato a celebrar, tales como los sujetos, el objeto, la
capacidad y la pertinencia institucional.

e Sujetos
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Cuando la Direccion Nacional de Derecho de Autor actue en calidad
de contratante o contratista, se aplicaran a los contratos suscritos las
disposiciones de la contratacion publica que le sean aplicables y las del
derecho civil y comercial.

e Objeto

El objeto contractual es el fundamento sobre el cual las partes asumen
derechos y obligaciones. Dada su importancia, es perentorio
describirlo de manera clara y precisa, indicando los detalles técnicos,
de contenido, de cantidad, de valor y demas aspectos que sean
necesarios y convenientes para la caracterizacion e identificacion
inequivoca del bien o servicio a contratar.

e Capacidad

Es la aptitud para obrar juridicamente, adquirir derechos y contraer
obligaciones, a través de la manifestacion de la voluntad libremente
expresada. Toda persona es legalmente capaz para contratar, excepto
aquellas que la ley declara incapaces (Articulos 1502 y 1503 del
Codigo Civil).

e Pertinencia institucional

Todo contrato que celebre la entidad, en calidad de contratante o
contratista, debe estar ligado a su Mision, y en consecuencia, estar
orientado al cumplimiento de los fines estatales.
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4.2 TIPOS DE CONTRATOS
e Contrato de Obra

Son contratos de obra los que celebra la entidad para la construccion,
mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizaciéon de
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que
sea la modalidad de ejecucion y pago.

e Contrato de Consultoria

Son contratos de consultoria los referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, de diagnostico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision, interventorias, asesorias, gerencia de
obra o de proyectos, direccidn, programacion y ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos.

e Contrato de Prestacion de Servicio

Son aquellos que celebren las entidades para adelantar actividades
relacionadas con su administracion o funcionamiento, y sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados.

e Contrato de Compraventa
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Son los que tienen por objeto la adquisicion de bienes muebles o
inmuebles requeridos por la entidad para su funcionamiento o la
prestacion de los servicios a su cargo.

Cuando el objeto del contrato es adquirir bienes muebles con entregas
periodicas o continuas diferidas en el tiempo, ajustandose a pedidos de
la entidad o a una programacion de suministro de acuerdo con las
necesidades de la entidad, el contrato se denomina de suministro.

Contrato de Seguros

Es el contrato que celebran las entidades publicas para asegurar los
bienes e intereses patrimoniales que les pertenezcan o de los cuales
sean legitimamente responsables, con compafiias de seguros
legalmente autorizadas para funcionar en el pais.

Contrato Interadministrativo
Son aquellos que celebran directamente las entidades sefialadas en el

articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones del
mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora.

4.3 FORMA DEL CONTRATO ESTATAL

Los contratos que se celebren en la Direccion Nacional de Derecho de
Autor constardn por escrito, salvo en la seleccion de proveedor utilizando
la modalidad de minima cuantia, y no requerirén ser elevados a escritura
publica, a excepcion de aquellos que conforme a las normas legales

vigentes deban cumplir con dicha formalidad.
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4.4 CONTENIDO DEL CONTRATO ESTATAL

Las estipulaciones de los contratos seran las que de acuerdo con las normas
civiles, comerciales y las previstas en la Ley 80 de 1993, correspondan a
su esencia y naturaleza.

En los contratos que celebren las entidades estatales 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 la ley y a los de la buena administracion.

Los contratos celebrados por la Direccion Nacional de Derecho de Autor,
han de contener como minimo las siguientes clausulas:

o Identificacion de las partes

En la parte inicial del contrato han de identificarse plenamente las
partes que lo celebran, esto es, identificacion del Representante Legal
de la entidad o a quien se delegd esta facultad; nombre e identificacion
del contratista y NIT.

Cuando la Direccion Nacional de Derecho de Autor actia como
contratante, se debe precisar el nombre del representante legal,
documento de identificacion, cargo y normas que facultan al servidor
que en su representacion suscribe el contrato.
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El contratista se identificard por su nombre y documento de
identificacién. Si act@ia en representacion de una persona juridica,
debera presentar el certificado de existencia y representacion legal
expedido por la Camara de Comercio donde tenga su domicilio
principal. Si representa un consorcio o unién temporal, igualmente
debe acreditar esta modalidad mediante el respectivo contrato de
consorcio o unidn temporal.

Cuando el monto del contrato supere la cuantia autorizada por la
Asamblea o Junta Directiva de la persona juridica, el representante
legal o gerente, o quien legalmente deba suscribir el contrato, debera
anexar la autorizacion especifica de la Asamblea o Junta Directiva para
tal fin.

Objeto

El objeto del contrato lo constituye el efecto directo que la entidad se
propone alcanzar y la consecucion de los fines que ella busca.

El objeto debe precisarse con toda claridad en el texto del contrato y
ha de reunir todas las especificaciones de los bienes o servicios, en
cuanto a su descripcion, cantidad, calidad y demas caracteristicas que
propendan por su correcta ejecucion y eviten confusion en cuanto a las
obligaciones plasmadas en el texto del contrato.

e Valor y forma de pago

El valor del contrato lo constituye la remuneracion pactada en favor
del contratista, como contraprestacion al cumplimiento de sus
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obligaciones. Este valor incluye los impuestos que estén a cargo del
mismo.

En el contrato se pueden pactar libremente pagos totales anticipados,
cuando estrictamente deba pagarse de esta manera, y anticipos por
cuantia maxima del cincuenta por ciento (50%) del valor total del
contrato antes de IVA. El anticipo se entrega al contratista con el fin
de que pueda sufragar los gastos inherentes al cumplimiento de sus
obligaciones y con esa exclusiva destinacion.

En el contrato puede pactarse la entrega de dinero al contratista en
calidad de anticipo o de pago anticipado, siempre y cuando el dinero
que se otorgue en tal calidad esté asegurado, conforme a lo dispuesto
en las normas vigentes.

Es requisito para todo pago que el contrato se encuentre perfeccionado
y legalizado.

e Plazos del contrato

Al hablar de plazo del contrato, debera distinguirse entre el plazo de
vigencia o duracion del mismo y el plazo de ejecucion de las
obligaciones del contrato, especialmente cuando la entidad actia como
contratante.

El plazo de vigencia o de duracion del contrato comprende, ademas del
plazo de ejecucion, aquel acordado por las partes para efectos
administrativos. En consecuencia, tanto el plazo de vigencia como el
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plazo de ejecucion deberan expresarse claramente en las cldusulas del
contrato.

El plazo de ejecucion es el término dentro del cual el contratista debe
cumplir con sus obligaciones, fundamentalmente la realizacién del
objeto contractual; este plazo empezara a contarse de manera general
cuando se cumplan todos los requisitos de legalizacion.

Tratdndose de contratos de obra, consultoria y aquellos que por su
naturaleza lo requieran, se establece como requisito para la ejecucion,
la suscripcion del acta de iniciacion del contrato correspondiente.

e Obligaciones generales de las partes

Seran obligaciones del contratista todas aquellas derivadas de la
naturaleza del contrato a celebrar y, en especial, a titulo enunciativo,
las siguientes:

a. Lograr la correcta y oportuna ejecucion del objeto contractual.

b. Cumplir con las condiciones pactadas y que han de respetarse para
garantizar la debida ejecucion; por ejemplo: cumplimiento de los
cronogramas establecidos, presentacion de informes periddicos y
finales, atencion a los requerimientos hechos por el interventor,
entre otros.

c. Ejecutar el contrato dentro de los mejores criterios de calidad; en
consecuencia, debe garantizar la calidad de los bienes y servicios
contratados.
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d. Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales,
evitando dilaciones y obstaculos.

e. Pagar los impuestos si a ello hubiere lugar.

f.  No ofrecer ni dar sobornos ni ninguna otra forma de halago a
ningun funcionario publico, en relacion con su propuesta, con el
proceso de contratacion, ni con la ejecucion del contrato que pueda
celebrarse como resultado de su propuesta.

g. No efectuar acuerdos, o realizar actos o conductas que tengan por
objeto o como efecto la colusion en el presente proceso de contratacion.

h. Dar cumplimiento al articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y al articulo
23 de la Ley 1150 de 2007

1. Mantener indemne a la entidad frente a reclamaciones judiciales y
extrajudiciales por los dafos y perjuicios que se deriven de los actos,
omisiones o hechos ocasionados por las personas que sean sub-
contratistas o dependan del contratista.

J. Satisfacer las demas obligaciones a su cargo que se deriven de la

naturaleza del contrato y de las exigencias legales.

k. Suministrar todos los recursos técnicos y el apoyo logistico que se
requiera para llevar a cabo el desarrollo del contrato.
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1. No ceder ni subcontratar el presente contrato, sin la autorizacion
previay escrita de la Direccion Nacional de Derecho de Autor, so pena
de las sanciones a lugar.

m. Garantizar la calidad de sus servicios

n. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion
que conozca por causa o con ocasion del contrato.

o. Constituir las garantias requeridas por la entidad

p. Las demas contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, y
normas concordantes vigentes que sean aplicables, y aquellas
obligaciones que se desprendan de la naturaleza contractual.

Seran obligaciones de la Direccion Nacional de Derecho de Autor, en
su condicion de contratante, todas aquellas derivadas de la naturaleza
del contrato a celebrar y, en especial, a titulo enunciativo, las
siguientes:

a. Pagar el precio adecuado y oportuno correspondiente a la
contraprestacion pactada.

b. Facilitar al contratista la ejecucion del objeto contractual.
c. Adelantar todas aquellas conductas derivadas de la interpretacion

del principio constitucional de la buena fe en las actuaciones
contractuales.
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d. Propender por la solucion directa y amigable en los casos de
controversia

e. (Garantias o mecanismo de cobertura de riesgos

5. ETAPA CONTRACTUAL

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

5.1. Perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato

De conformidad con las normas vigentes, los contratos de la DNDA
se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto, la
contraprestacion y €ste se eleve a escrito (articulo 41 Ley 80 de 1993).

Para la ejecucion se requiere el registro presupuestal, la legalizacion
de la garantia y el acta de inicio cuando haya lugar a ésta. Lo anterior
de acuerdo a lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 2.2.1.1.2.3.1 del Decreto
1082 de 2015, en el cronograma, la DNDA debe sefialar el plazo para
la celebracion del contrato, para el registro presupuestal, la
publicacion en el Secop y para el cumplimiento de los requisitos
establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento,
la ejecucion y el pago del contrato.
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5.2. Garantia

Garantia o mecanismo de cobertura de riesgos, es el instrumento
otorgado por los oferentes o por el contratista de una entidad publica
contratante, a favor de esta o a favor de terceros, con el objeto de
garantizar, entre otros, la seriedad de su ofrecimiento; el
cumplimiento de las obligaciones que para aquel surjan del contrato
y de su liquidacion; la responsabilidad extracontractual que pueda
surgir para la administracion por las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas o subcontratistas y los demas riesgos a que se
encuentre expuesta la administracion segun el contrato.

La garantia se mantendra vigente durante toda la vida del contrato y
hasta su liquidacion, y se ajustard a los limites, existencia y extension
del riesgo amparado. El mecanismo de cobertura del riesgo es tnico,
y solo en los eventos previstos en la reglamentacion vigente, la
garantia de cumplimiento podra ser dividida por etapas contractuales.
5.2.1. Clases de garantias
Como mecanismos de cobertura de riesgo en todos los procesos
contractuales, los oferentes o contratistas podran otorgar cualquiera de
las siguientes garantias:
a. Contrato de seguro contenido en una poliza.

b. Patrimonio Autonomo

c. (Garantia bancaria
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5.2.2. Riesgos a amparar derivados del incumplimiento de las
obligaciones

La garantia o mecanismo de cobertura debe amparar las diferentes
clases de riesgo que se derivan del ofrecimiento o del contrato, segiin
sea el caso, y que, de manera enunciativa, se sefialan en las normas
vigentes. Se incluirdn Uinicamente como riesgos amparados aquellos
que correspondan a las obligaciones y prestaciones del respectivo
contrato, y los que son propios del respectivo tramite contractual.

Riesgos derivados del incumplimiento del ofrecimiento. El
mecanismo de cobertura que se otorgue para garantizar la seriedad de
los ofrecimientos hechos, debera amparar por lo menos, los siguientes
riesgos:

a. Lano suscripcion del contrato sin justa causa.

b. La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la
oferta cuando el término previsto en los pliegos para la
adjudicacion del contrato se prorrogue o cuando el término
previsto para la suscripcion del contrato se prorrogue, siempre y
cuando esas prorrogas no excedan de tres meses.

c. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado, de
la garantia de cumplimiento exigida por la entidad para amparar el
incumplimiento de las obligaciones del contrato.
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d. El retiro de la oferta después de vencido el término fijado para la
presentacion de las propuestas.

Riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones

contractuales. El mecanismo de cobertura Gnico que se otorgue para

garantizar las obligaciones que surjan del contrato debera amparar,

cuando menos, los siguientes riesgos:

a. Buen manejo y correcta inversion del anticipo.

b. Devolucion del pago anticipado.

c. Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal
incluyendo en ellas el pago de multas y clausula penal pecuniaria,

cuando se haya pactado en el contrato.

d. Pago de salarios, prestaciones sociales ¢ indemnizaciones
laborales.

e. Estabilidad y calidad de la obra.

f. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos
suministrados.

g. Calidad del servicio.

h. Los demds incumplimientos de obligaciones que la entidad
considere deben ser amparados.
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Cubrimientos de otros riesgos. En adicién a las coberturas de los
eventos citados, la entidad deberd exigir en los contratos de obra y
aquellos que por su objeto o naturaleza lo considere necesario, el
otorgamiento de polizas de seguros que la protejan de las eventuales
reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir de las actuaciones, hechos u
omisiones de su contratista.

Clausula de indemnidad. En todos los contratos deberan las entidades
incluir una clausula de indemnidad conforme a la cual, serd obligacion
del contratista mantenerlas indemnes de cualquier reclamacion
proveniente de terceros que tenga como causa las actuaciones del
contratista

5.2.3. Suficiencia de la garantia

Respecto a la suficiencia de las garantias, debe tenerse en cuenta las
siguientes reglas:

a. Seriedad del ofrecimiento. El valor garantizado con el
mecanismo unico de cobertura de los riesgos derivados del
ofrecimiento no podra ser inferior al diez por ciento (10%) del
monto de las propuestas o del presupuesto oficial estimado, y su
vigencia se extendera desde el momento de la presentacion de la
oferta hasta la aprobacion de la garantia que ampara los riesgos
propios de la etapa contractual.

b. Buen manejo y correcta inversion del anticipo. El valor de los
amparos de anticipo y de pago anticipado debera ser equivalente
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al cien por ciento (100%) del monto que el contratista reciba a
titulo de anticipo, en dinero o en especie, para la ejecucion del
contrato y, su vigencia se extendera hasta la liquidacion del
contrato.

Pago anticipado. El valor de esta garantia debera ser equivalente
al cien por ciento (100%) del monto que el contratista reciba a
titulo de pago anticipado, en dinero o en especie, y su vigencia se
extendera hasta la liquidacion del contrato.

Cumplimiento. El valor de esta garantia sera como minimo
equivalente al monto de la clausula penal pecuniaria, y en todo
caso, no podra ser inferior al diez por ciento (10%) del valor total
del contrato. El contratista debera otorgarla con una vigencia igual
al plazo del contrato garantizado mas el plazo contractual previsto
para la liquidacion. En caso de no haberse convenido el término
para la liquidacion, la garantia debera mantenerse vigente por el
término legal previsto para ese efecto.

Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones
laborales. El valor no podra ser inferior al cinco por ciento (5%)
del valor total del contrato y debera extenderse por el término de
vigencia del contrato y tres (3) afios mas.

Estabilidad y calidad de la obra. El valor debera determinarse en
cada caso de acuerdo con el objeto, valor, naturaleza y las
obligaciones contenidas en cada contrato. Su vigencia se iniciard a
partir del recibo a satisfaccion de la obra por parte de la entidad y
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no serd inferior a cinco (5) afos, salvo que la entidad contratante
justifique técnicamente la necesidad de una vigencia inferior.

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos
suministrados. El valor de estas garantias se determinara en cada
caso de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en cada contrato. Su vigencia debera
establecerse con sujecion a los términos del contrato, y debera
cubrir por lo menos el lapso en que de acuerdo con la legislacion
civil o comercial, el contratista debe responder por la garantia
minima presunta y por vicios ocultos.

Calidad del servicio. El valor y la vigencia de estas garantias se
determinaran en cada caso de acuerdo con el objeto, el valor, la
naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.

Responsabilidad extracontractual. El valor asegurado en las
polizas que amparan la responsabilidad extracontractual que se
pudiera llegar a atribuir a la administracion con ocasion de las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, no podré ser inferior al cinco por ciento (5%) del
valor del contrato, y en ninglin caso inferior a doscientos salarios
minimos legales mensuales vigentes (200 SMLMYV) al momento
de expedicion de la poliza. La vigencia de esta garantia se otorgara
por todo el periodo de ejecucion del contrato.

En el evento en que se deban amparar otros riesgos, la suficiencia
de la garantia deberd fijarse por la entidad, teniendo en cuenta el
objeto del contrato y la naturaleza de tales riesgos.
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Excepciones al otorgamiento del mecanismo de cobertura de riesgo.
Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstitos, en
los interadministrativos, en los de seguros y en los contratos cuyo valor
sea inferior al diez por ciento (10%) de 1a menor cuantia a que se refiere
la Ley 1474 de 2011, caso en el cual la entidad determinard la
necesidad de exigirla, atendiendo la naturaleza del objeto del contrato
y a la forma de pago.

La entidad podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta
para participar en procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes,
en procesos de subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, asi como
en los concursos de méritos.

5.2.4. Aprobacion de la garantia de cumplimiento

Antes del inicio de la ejecucion del contrato, la entidad contratante
aprobard la garantia, siempre y cuando retina las condiciones legales y
reglamentarias propias de cada instrumento y ampare los riesgos
establecidos para cada caso.

5.2.5. Indivisibilidad de la garantia

La garantia de cobertura del riesgo es indivisible. En consecuencia, la
DNDA en los pliegos de condiciones para la contratacion debe indicar
las garantias que exige en cada etapa del contrato o cada periodo
contractual asi:
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1. La DNDA debe exigir una garantia independiente para cada
etapa del contractual, cuya vigencia debe ser por lo menos la misma
establecida para la etapa del contrato o periodo Contractual
respectivo.

2. La DNDA debe calcular el porcentaje o valor asegurado para cada
etapa del contrato de acuerdo con las reglas de suficiencia de las
garantias establecidas en el presente Manual.

3. Antes del vencimiento de cada etapa del contrato o cada periodo
contractual, el contratista esta obligado a obtener una nueva garantia
que ampare el cumplimiento de sus obligaciones para la etapa del
contrato o periodo contractual subsiguiente; si no lo hiciere se
aplicaran las reglas previstas para el restablecimiento de la garantia.

Si el garante de una etapa del contrato o un periodo contractual
decide no continuar garantizando la etapa del contrato o periodo
contractual subsiguiente, debe informar su decision por escrito a la
DNDA con seis (6) meses de antelacion del vencimiento del plazo
de la garantia. Este aviso no afecta la garantia de la etapa contractual
o periodo contractual en ejecucion. Si el garante no da el aviso con
la anticipacion mencionada y el contratista no obtiene una nueva
garantia, queda obligado a garantizar la etapa del contrato o el
periodo contractual subsiguiente.

5.2.6. Vigencia de las garantias
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El mecanismo de cobertura de los riesgos de seriedad de la oferta
deberd amparar las obligaciones surgidas del ofrecimiento hasta la
celebracion y perfeccionamiento del respectivo contrato.

La garantia unica de cumplimiento que se otorgue para cubrir las
obligaciones derivadas de la ejecucion y cumplimiento del contrato,
debera tener vigencia hasta la finalizacion del término previsto en la
ley para la liquidacién del contrato, sin perjuicio de los riesgos que
requieran un término mayor.

5.2.7. Restablecimiento o ampliacion de la garantia.

Cuando con ocasion de las reclamaciones efectuadas por la DNDA, el
valor de la garantia se reduce, la DNDA debe solicitar al contratista
restablecer el valor inicial de la garantia tal cual lo determina el art.
2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o
prorrogar su plazo, la DNDA debe exigir al contratista ampliar el valor
de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el caso.

La DNDA debe prever en los pliegos de condiciones para la
Contratacion el mecanismo que proceda para restablecer la garantia
cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla, ampliarla o
adicionarla.

5.2.8. Efectividad de las garantias.

La DNDA conforme al art. 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1015 de 2015
debe hacer efectivas las garantias previstas en este numeral asi:
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1.

3.

Por medio del acto administrativo en el cual la DNDA declare la
caducidad del contrato y ordene el pago al contratista y al garante,
bien sea de la clausula penal o de los perjuicios que ha cuantificado.
El acto administrativo de caducidad constituye el siniestro.

Por medio del acto administrativo en el cual la DNDA impone
multas, debe ordenar el pago al contratista y al garante. El acto
administrativo correspondiente constituye el siniestro.

Por medio del acto administrativo en el cual la DNDA declare el
incumplimiento, puede hacer efectiva la clausula penal, si esta
pactada en el contrato y ordenar su pago al contratista y al garante.
El acto administrativo correspondiente es la reclamacion para la
compaiiia de seguros.

5.2.7. Multas

En los contratos que celebre la Direcciéon Nacional de Derecho de
Autor se podran pactar clausulas sobre multas. Cuando durante el
desarrollo de un contrato se observen incumplimientos parciales en su
ejecucion, a instancias del supervisor o la persona encargada de la
vigilancia y control, se seguird el siguiente procedimiento:

a.

Se exigira al contratista, por escrito, corregir las falencias
detectadas y dar estricto cumplimiento a las obligaciones pactadas
en el contrato. Si fuere posible, debe precisarse el plazo o
condiciones en las cuales se deben hacer los correctivos necesarios
y retomar la programacion que rige para el respectivo contrato.
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b.

Si después de haberse producido la exigencia antes citada,
persisten los hechos que dan origen al incumplimiento, y que
ponen en peligro el objeto contratado, el supervisor presentard un
informe debidamente firmado dirigido al Subdirector
Administrativo detallando los aspectos que se consideran factor de
incumplimiento y su posicién técnica frente a dicho incumpliendo,
para que se proceda a adelantar las acciones correspondientes.

5.2.8. Contrato de seguro. (Art. 2.2.1.2.3.2.1 al 2.2.1.2.3.2.11 del
Decreto 1082 de 2015)

5.2.8.1. Amparos.
El objeto de cada uno de los amparos debe corresponder al definido en los
articulos 2.2.1.2.3.1.6, 2.2.1.2.3.1.7 y 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de

2015.

Los amparos deben ser independientes unos de otros respecto de sus
Riesgos y de sus valores asegurados. La DNDA solamente puede reclamar
o tomar el valor de un amparo para cubrir o indemnizar el valor del amparo
cubierto. Los amparos son excluyentes y no se pueden acumular.

5.2.8.2. Cesion del contrato.

Si hay lugar a cesion del contrato a favor del garante, este esta obligado a
constituir las garantias previstas en el contrato.

5.2.8.3. Exclusiones.
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La DNDA solamente admitira las siguientes exclusiones en el contrato de
seguro que ampara el cumplimiento de los contratos que suscriba vy,
cualquier otra estipulacion que introduzca expresa o tacitamente
exclusiones distintas a estas, no producira efecto alguno:

1. Causa extrana: esto es la fuerza mayor o caso fortuito, el hecho de un
tercero o la culpa exclusiva de la victima.

2. Dafios causados por el contratista a los bienes de la DNDA no destinados
al contrato.

3. Uso indebido o inadecuado o falta de mantenimiento preventivo al que
esta obligada la DNDA.

4. El deterioro normal que sufran los bienes entregados con ocasion del
contrato garantizado como consecuencia del transcurso del tiempo.

5.2.8.4. Inaplicabilidad de la clausula de proporcionalidad.

En el contrato de seguro que ampara el cumplimiento, la compaiia de
seguros no puede incluir la cldusula de proporcionalidad y tampoco otra
cldusula similar en el sentido de que el valor asegurado ampara los
perjuicios derivados del incumplimiento total del contrato garantizado
pero frente a un incumplimiento parcial, la compaiiia de seguros solamente
paga los perjuicios causados en proporcion al incumplimiento parcial de la
obligacion garantizada. La inclusion de una clausula en ese sentido no
producira efecto alguno.

5.2.8.5. Improcedencia de la terminacion automatica y de la facultad
de revocacion del seguro.
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La garantia tinica de cumplimiento expedida a favor de la DNDA no expira
por falta de pago de la prima ni puede ser revocada unilateralmente.

5.2.8.6. Requisitos del seguro de responsabilidad civil
extracontractual.

El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe cumplir los
siguientes requisitos:

1. Modalidad de ocurrencia. La compaiia de seguros debe expedir el
amparo en la modalidad de ocurrencia. En consecuencia, el contrato de
seguro no puede establecer términos para presentar la reclamacion,
inferiores a los términos de prescripcion previstos en la ley para la accion
de responsabilidad correspondiente.

2. Intervinientes. La DNDA vy el contratista deben tener la calidad de
asegurado respecto de los dafios producidos por el contratista con ocasion
de la ejecucion del contrato amparado, y serdn beneficiarios tanto la
DNDA como los terceros que puedan resultar afectados por Ia
responsabilidad del contratista o sus subcontratistas.

3. Amparos. El amparo de responsabilidad civil extracontractual debe
contener ademads de la cobertura basica de predios, labores y operaciones,
minimo los siguientes amparos:

a) Cobertura expresa de perjuicios por dafio emergente y lucro cesante.

b) Cobertura expresa de perjuicios extrapatrimoniales.

c) Cobertura expresa de la responsabilidad surgida por actos de contratistas
y subcontratistas, salvo que el subcontratista tenga su propio seguro de
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responsabilidad extracontractual, con los mismos amparos aqui
requeridos.

d) Cobertura expresa de amparo patronal.

e) Cobertura expresa de vehiculos propios y no propios.

5.2.8.7. Mecanismos de participacion en la pérdida por parte de la
Entidad asegurada.

En el contrato de seguro que ampara la responsabilidad civil
extracontractual solamente se pueden pactar deducibles hasta del diez por
ciento (10%) del valor de cada pérdida y en ningin caso pueden ser
superiores a dos mil (2.000) smmlv.

No seran admisibles las franquicias, coaseguros obligatorios y demas
formas de estipulacion que impliquen la asuncion de parte de la pérdida
por la entidad asegurada.

5.2.8.8. Proteccion de los bienes.

La DNDA debe exigir a su contratista un contrato de seguro que ampare
responsabilidad cuando con ocasion de la ejecucion del contrato existe
riesgo de dafio de los bienes propiedad de la DNDA. La Entidad debe
definir el valor asegurado en los pliegos de condiciones.

5.2.9. Patrimonio Autonomo: clase de garantia (art. 2.2.1.2.3.3.1 al
2.2.1.2.3.3.6 del Decreto 1082 de 2015)

El contrato de fiducia mercantil por medio del cual se crea el patrimonio
autonomo que sirve de garantia para la oferta o el cumplimiento del
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contrato en los términos de los articulos 2.2.1.2.3.1.6 y 2.2.1.2.3.1.7 del
Decreto 1082 de 2015, debe cumplir con los siguientes requisitos e incluir
los siguientes aspectos:

1.

El fideicomitente debe ser el oferente o el contratista o quien esté

dispuesto a garantizar sus obligaciones y tenga la facultad para hacerlo,
y la sociedad fiduciaria autorizada para el efecto por la Superintendencia
Financiera o quien haga sus veces.

2. La DNDA debe ser el beneficiario del patrimonio autbnomo

3.

La sociedad fiduciaria esta obligada a realizar los actos necesarios
para la conservacion de los bienes fideicomisitos o adoptar las
medidas necesarias para que quien los tenga garantice dicha
conservacion.

La sociedad fiduciaria debe peridodicamente hacer las valoraciones
y avaluos sobre los bienes que constituyen el patrimonio auténomo,
para velar por la suficiencia e idoneidad de la garantia.

La sociedad fiduciaria debe avisar a la DNDA vy al fideicomitente
dentro de los tres (3) dias siguientes a la fecha en la que tiene noticia
de la insuficiencia del patrimonio autébnomo para el pago de las
obligaciones garantizadas, causada por la disminucion del valor de
mercado de los bienes que lo conforman y exigir al fideicomitente
el remplazo o aumento de los bienes fideicomitidos para cumplir
con las normas relativas a la suficiencia de la garantia.
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6. La obligacion del fideicomitente de remplazar o aumentar los bienes
fideicomitidos dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a
la solicitud que haga la sociedad fiduciaria.

7. El procedimiento para el remplazo de bienes o para la incorporacion
de nuevos bienes al patrimonio auténomo.

8. El procedimiento que debe seguirse frente al incumplimiento del
oferente o del contratista.

9. Las obligaciones de la sociedad fiduciaria incluyendo sus
obligaciones de custodia y administracion de los bienes, verificacion
periodica del valor del patrimonio autonomo, rendicion de cuentas
e informes periodicos.

10. La forma como procede la dacion en pago de los bienes
fideicomitidos para lo cual es necesario que haya trascurrido mas de un
(1) afio desde la fecha en la cual la DNDA solicitdé a la sociedad
fiduciaria ejecutar la garantia y no ha sido posible realizar los bienes
fideicomitidos. En este caso, la DNDA debe recibir la dacion en pago
por el cincuenta por ciento (50%) del avalto actualizado de los bienes,
sin perjuicio de que la DNDA persiga el pago del perjuicio causado que
no haya sido integramente pagado.

5.2.9.1. Admisibilidad de bienes para conformar el patrimonio
autonomo.

Los bienes o derechos fideicomitidos para crear el patrimonio
autonomo que sirve de garantia en los términos de los articulos
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2.2.1.2.3.1.6 y2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015, deben ofrecer a
la DNDA un respaldo idéneo y suficiente para el pago de las
obligaciones garantizadas.

La DNDA solamente puede aceptar como garantia el patrimonio
autonomo conformado con los siguientes bienes y derechos:

1. Valores que pueden conformar las carteras colectivas del mercado
financiero o la participacion individual del contratista en carteras
colectivas. La DNDA reconocera para efectos del céalculo del valor
de la garantia hasta el noventa por ciento (90%) del monto de tales
valores.

2. Inmuebles libres de limitaciones de dominio con un valor superior
a dos mil (2.000) smmlv, que generen rentas en un (1) afio por valor
mayor al cero punto setenta y cinco por ciento (0,75%) mensual del
precio de realizacion establecido en el avalio que debe realizar un
experto, de acuerdo con el nimeral 5.2.9.2 del presente Manual de
Contratacion. Estas rentas no pueden estar a cargo del contratista
garantizado y deben hacer parte del patrimonio autébnomo. La
DNDA reconoceré para efectos del céalculo del valor de la garantia
hasta el setenta por ciento (70%) del valor del avalio de los bienes
inmuebles fideicomitidos.

5.2.9.2. Avalio de los bienes inmuebles fideicomitidos.
La sociedad fiduciaria debe ordenar el avaluo de los bienes inmuebles, el

cual debe hacerse bajo el criterio de valor de realizacion a corto plazo para
efectos de determinar la suficiencia de la garantia. La sociedad fiduciaria
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debe actualizar el avalio con la frecuencia establecida en las normas
aplicables. Si el avaluo disminuye en mas de diez por ciento (10%) de afio
a afio, el fideicomitente debe aportar nuevos bienes para que la garantia
sea suficiente.

El avalto debe estar a cargo de una institucion especializada inscrita en el
Registro Nacional de Evaluadores que lleva la Superintendencia de
Industria y Comercio. La remuneracion de los Evaluadores y de los costos
del avaltio debe ser cubierta por la sociedad fiduciaria con cargo a los
recursos del fideicomiso.

5.2.9.3. Certificado de Garantia.

La sociedad fiduciaria debe expedir a nombre de la DNDA un certificado
de garantia en el cual conste la siguiente informacion:

1. La suficiencia de la garantia para cada una de las coberturas, en los
términos de los articulos 2.2.1.2.3.1.9 2a2.2.1.2.3.1.16
del Decreto 1082 de 2015.

2. Los estados financieros actualizados del patrimonio autonomo y una
descripcidn de los bienes que lo conforman.

3. El procedimiento a surtirse en caso de hacerse exigible la garantia,
el cual no podra imponer a la DNDA condiciones mas gravosas a

las contenidas en el Decreto 1082 de 2015.

4. Los riesgos garantizados.
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5. La prelacion que tiene la DNDA para el pago.

6. Los mecanismos con los cuales la sociedad fiduciaria puede hacer
efectiva la garantia sin afectar su suficiencia.

5.2.9.4. Excepcion de contrato no cumplido.

La sociedad fiduciaria no puede proponer la excepcion de contrato no
cumplido frente a la DNDA.

5.2.9.5. Retencion.

De las rentas periddicas que produzcan los bienes o derechos que
conforman el patrimonio autonomo, la sociedad fiduciaria puede retener el
uno por ciento (1%) mensual hasta completar el valor equivalente al tres
por ciento (3%) del avaluo del bien o valor; sumas que debe invertir en una
cartera colectiva del mercado financiero para la conservacion, defensa y
recuperacion de los bienes fideicomitidos y los gastos necesarios para
hacer efectiva la garantia.

5.2.10. Garantias bancarias.

La DNDA puede recibir como garantia en los términos de los articulos
2.2.1.23.1.6 y2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015 garantias bancarias
y las cartas de crédito stand by, siempre y cuando retnan las siguientes
condiciones:

1. La garantia debe constar en documento expedido por una entidad
financiera autorizada por la Superintendencia Financiera o quien
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haga sus veces, otorgado de acuerdo con las normas del Estatuto
Organico del Sistema Financiero.

2. La garantia debe ser efectiva a primer requerimiento o primera
demanda de la DNDA.

3. La garantia bancaria debe ser irrevocable.

4. La garantia bancaria debe ser suficiente en los términos de los
articulos 2.2.1.2.3.1.9 a 2.2.1.2.3.1.16 del Decreto 1082 de 2015.

5. El garante debe haber renunciado al beneficio de excusion.
5.3. Sujecion a la ley colombiana

Todos los contratos deberan estar sometidos a la legislacion nacional
vigente.

5.4. Mecanismos de solucion de conflictos

La Direccién Nacional de Derecho de Autor, sin perjuicio de su
derecho a solicitar la intervencion de la jurisdiccidn competente a
traveés de la interposicion de las acciones correspondientes, propendera
por incluir en todos los contratos en que ella sea parte, los mecanismos
alternativos de solucion de conflictos, tales como el arreglo directo, la
amigable composicion, la conciliacion y el arbitramento institucional,
de acuerdo con lo establecido en la Ley 446 de 1998 y el Decreto 1818
del mismo afo.
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5.5. Sujecion presupuestal

Todos los contratos en que la Direccion Nacional de Derecho de Autor
sea contratante y, aquellos en que actiie como contratista frente a otra
entidad del Estado Colombiano, deberan contar con una clausula en la
que conste la disponibilidad de recursos que amparen la
contraprestacion econdémica del contrato; para lo cual debe precisar en
el mismo, el numero del certificado de disponibilidad presupuestal, el
rubro al cual se carga, la fecha de expedicion y el valor del mismo.

Ningun servidor de la entidad podré tramitar actos administrativos u
obligaciones que afecten el presupuesto de gastos cuando no retinan
los requisitos legales o se configuren como hechos cumplidos. El
representante legal y/o el ordenador del gasto responderan
disciplinaria, fiscal y penalmente, de acuerdo con lo establecido en la
ley de presupuesto.

5.6. Supervision e interventoria contractual

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la
actividad contractual, las entidades publicas estdn obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través
de un supervisor o un interventor, segiin corresponda.

De conformidad con el articulo 84 de la ley 1474 de 2011, la
supervision e interventoria contractual implica el seguimiento de las
obligaciones a cargo del contratista desde el punto de vista técnico,
juridico y financiero del cumplimiento del contrato.
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La supervision consistird en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto
del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la entidad
podrd contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

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

Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo
contrato, las funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la
entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el
cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a
cargo de la entidad a través del supervisor. El contrato de interventoria
seréa supervisado directamente por la entidad.

En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en
cuenta la capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva
supervision en los contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de
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la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor
supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la
modalidad de seleccion, se pronunciardn sobre la necesidad de contar
con interventoria.

a. Responsabilidad de los interventores y supervisores

Los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal
y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los
hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de
los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las
funciones de interventoria. De otra parte los supervisores
responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente por los hechos
y omisiones que le fueren imputables por el incumplimiento en la
ejecucion del contrato.

De esta manera, los interventores y supervisores pueden ser
declarados responsables en lo civil, penal, fiscal o disciplinario.

A continuacion se describen cada uno de estos ambitos:

RESPONSABILIDAD CIVIL: Los interventores o supervisores,
sean ¢€stos servidores publicos o contratistas, responderan
pecuniariamente como consecuencia de sus acciones u omisiones,
esto es, negligencia o ejecucion indebida de sus labores de
supervision o interventoria, cuando la DNDA sufra detrimento
patrimonial.
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La reparacion se da a través de la accion de repeticion que es el
medio judicial que la Constitucion y la ley le otorgan a la
administracién publica para obtener de sus funcionarios o ex
funcionarios el reintegro del monto de la indemnizacion que ha
debido reconocer a los particulares como resultado de una condena
de la jurisdiccion de lo contencioso administrativo por los dafios
antijuridicos causados en ejercicio de funciones publicas o con
ocasion de ellas, con dolo o culpa grave, descartando asi la
responsabilidad por culpa leve o levisima.

El dolo se configura cuando el agente del Estado quiere la
realizacion de un hecho contrario ajeno a las finalidades del servicio
del Estado.

La culpa grave se da cuando el dafio es consecuencia de una
infraccion directa a la Constitucion o a la ley o de una inexcusable
omision o extralimitacion en el ejercicio de las funciones.

RESPONSABILIDAD PENAL: Los interventores o supervisores,
sean servidores publicos o contratistas, seran responsables
penalmente cuando por sus acciones u omisiones en las labores de
supervision o interventoria, se establezca la ocurrencia de alguno de
los siguientes tipos penales, consagrados en ley 599 de 2000.

Art. 399. - Peculado por aplicacion oficial diferente; El servidor
publico que d¢ a los bienes del Estado o de empresas o instituciones
en que éste tenga parte, cuya administracion, tenencia o custodia se
le haya confiado por razébn o con ocasion de sus funciones,
aplicacion oficial diferente de aquella a que estan destinados, o
comprometa sumas superiores a las fijadas en el presupuesto, o las
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invierta o utilice en forma no prevista en éste, en perjuicio de la
inversion social o de los salarios o prestaciones sociales de los
servidores, incurrird en prision de uno (1) a tres (3) afios, multa de
diez (10) a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales
vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término.

ARTICULO 408 - Violacién del régimen legal o constitucional de
inhabilidades e incompatibilidades. El servidor publico que en
ejercicio de sus funciones intervenga en la tramitacion, aprobacion
o celebracion de un contrato con violacion al régimen legal o a lo
dispuesto en normas constitucionales, sobre inhabilidades o
incompatibilidades, incurrird en prision de cuatro (4) a doce (12)
afnos, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos
legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de
derechos y funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios.

ARTICULO 409 - Interés indebido en la celebracion de contratos.
El servidor publico que se interese en provecho propio o de un
tercero, en cualquier clase de contrato u operaciéon en que deba
intervenir por razén de su cargo o de sus funciones, incurrird en
prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a
doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e
inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas de
cinco (5) a doce (12) afios.

ARTICULO 410 - Contrato sin cumplimiento de requisitos legales.
El servidor publico que por razon del ejercicio de sus funciones
tramite contrato sin observancia de los requisitos legales esenciales
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o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento de los mismos,
incurrird en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de
cincuenta (50) a doscientos (200) salarios minimos legales
mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y
funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios.

En caso de declaratoria de responsabilidad civil o penal y sin
perjuicio de las sanciones disciplinarias, los servidores publicos
quedaran inhabilitados para ejercer cargos publicos y para proponer
y celebrar contratos con las entidades estatales por diez afos
contados a partir de la fecha de ejecutoria de la respectiva sentencia.

RESPONSABILIDAD FISCAL:

“Es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las
Contralorias con el fin de determinar y establecer la responsabilidad
de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el
ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen por accion
u omisioén y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del
Estado.”

La Responsabilidad Fiscal esta integrada por:

e Una conducta dolosa o culposa atribuible a quien realiza la
gestion

e Un dafo patrimonial al Estado
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e Un nexo causal entre los dos nexos anteriores.

Se entiende por dafio patrimonial al Estado la lesion del patrimonio
publico representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio,
detrimento, pérdida, uso indebido o deterioro de los bienes o
recursos publicos, producida por una gestion antiecondmica e
ineficaz que en términos generales no se aplique al cumplimiento de
los fines del Estado.

Los interventores o supervisores, sean ¢stos servidores publicos o
contratistas, seran responsables fiscalmente (sancion pecuniaria -
multas) cuando por sus acciones u omisiones en labores de
supervision o interventoria, se produzca detrimento del patrimonio
publico.

RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA:

De acuerdo con el Codigo Disciplinario Unico, constituye falta
disciplinaria, y por lo tanto da lugar a la accion e imposicion de la
sancion correspondiente, la incursion en cualquiera de las conductas
o comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002 que conlleve al
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de
derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de
intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de
exclusion de responsabilidad.

El articulo 53 de la citada ley, al referirse a los sujetos disciplinables,
expresa lo siguiente: “El presente régimen se aplica a los
particulares que cumplan labores de interventoria en los contratos
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estatales; que ejerzan funciones publicas, en lo que tienen que ver
con estas; presten servicios publicos a cargo del Estado, de los
contemplados en el articulo 366 de la Constitucion Politica,
administren recursos de este, salvo las empresas de economia mixta
que se rijan por el régimen privado.”

Es importante senalar que cuando se trate de personas juridicas la
responsabilidad disciplinaria serd exigible del representante legal o
de los miembros de la Junta Directiva.

Los articulos relacionados con faltas contra el régimen de la
contratacion estatal, en la ley 734 de 2002, son las siguientes:

“Articulo 48. Faltas gravisimas. Son faltas gravisimas las
siguientes:

30. Intervenir en la tramitacion, aprobacion, celebracion o ejecucion
de contrato estatal con persona que esté incursa en causal de
incompatibilidad o inhabilidad prevista en la Constitucion o en la
ley, o con omisién de los estudios técnicos, financieros y juridicos
previos requeridos para su ejecucion o sin la previa obtencion de la
correspondiente licencia ambiental.

31. Participar en la etapa precontractual o en la actividad
contractual, en detrimento del patrimonio publico, o con
desconocimiento de los principios que regulan la contratacion
estatal y la funcion administrativa contemplados en la Constitucion
y en la ley.
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32. Declarar la caducidad de un contrato estatal o darlo por
terminado sin que se presenten las causales previstas en la ley para
ello.

33. Aplicar la urgencia manifiesta para la celebracion de los
contratos sin existir las causales previstas en la ley.

34. No exigir, el interventor, la calidad de los bienes y servicios
adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por
las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a
satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

35. Dar lugar a la configuracion del silencio administrativo positivo.

Se entiende como silencio administrativo positivo, cuando
trascurridos tres (3) meses contados a partir de la presentacion de
una peticion, no se notifica decision que la resuelva, asumiéndose la
respuesta como favorable al peticionario. Este silencio solamente
opera en los casos expresamente previstos en disposiciones legales
especiales, como es el caso de peticiones que se realicen en temas
de contratacion publica.

El silencio positivo produce un verdadero acto administrativo en el
cual se reconocen derechos, por tanto una vez producido la
administracion no puede dictar un acto posterior contrario y so6lo
esta facultada para revocarlo con el consentimiento expreso y escrito
del titular o cuando sea manifiesta su oposicion a la Constitucion
Politica o a la ley, no esté conforme o atente contra el interés ptblico
o social, se cause agravio injustificado a una persona o fuere
evidente que el acto ocurrid por medios ilegales (arts. 69 y 73
C.C.A).
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b. Facultades y deberes de los supervisores e interventores

La supervision e interventoria contractual implica el seguimiento al
ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante
sobre las obligaciones a cargo del contratista.

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

El interventor que no haya informado oportunamente a la entidad de
un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial
o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera
solidariamente responsable con éste de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean
imputables al interventor.

Estara inhabilitado el interventor que incumpla el deber de entregar
informacion a la entidad contratante relacionada con el
incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco
(5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo
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C.

que asi lo declare, previa la actuacion administrativa
correspondiente (paragrafo 2 del articulo 84 de laley 1474 de 2011.)

Continuidad de la interventor

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo
plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de la vigilancia.

Para la ejecucion de los contratos de interventoria es obligatoria la
constitucion y aprobacion de la garantia de cumplimiento hasta por
el mismo término de la garantia de estabilidad del contrato
principal.

5.6.1. Designacion del supervisor interno

Una vez adjudicado el proceso de contratacion, el Director General
de la DNDA, designard al supervisor encargado de realizar el
seguimiento y control del contrato que se celebre entre la entidad
y el contratista.

Dicha designacion constara por escrito y le serd comunicada al
supervisor o quien haga sus veces, junto con una copia del contrato
ya suscrito y legalizado, momento a partir del cual adquiere su
calidad de supervisor e inicia el ejercicio de sus funciones, las
cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad y a
cabalidad las obligaciones contractuales o hasta la fecha que
expiren la totalidad de los amparos de la garantia Unica de
cumplimiento.
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No podra ser supervisor y/o interventor quien se encuentre incurso
en alguna de las causales de impedimento respecto del contratista,
segun lo previsto en la ley 80 de 1993 y la ley 734 de 2002. De
igual manera, quien este incurso en alguna inhabilidad o
incompatibilidad para celebrar contratos con entidades del Estado.

Los Supervisores siempre seran empleados adscritos a la planta de
personal de la entidad; los contratistas podran unicamente prestar
sus servicios como apoyo a la Supervision en actividades
contables, administrativas, financieras, técnicas y juridicas, que
sean necesarias y requeridas por el Supervisor.

5.6.2. Limitaciones a las actuaciones del interventor o supervisor.

Los Interventores o Supervisores tendran la obligacion de no
extralimitar su funcién en cuanto a la toma de decisiones
relacionadas con la definicion de la actividad contractual, ya que
esta responsabilidad es exclusiva del ordenador del gasto; la labor
de supervision se circunscribe a verificar el debido y cabal
cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato en cabeza del
contratista y, recomendar e informar al ordenador sobre aquellas
situaciones que se soliciten o acontezcan dentro de la dindmica
contractual, en asuntos relacionados con la solicitud de
modificacion, otro si, adiciones, prorrogas, reducciones,
discusiones de la ecuacidn contractual, etc.

5.6.3. Perfil del supervisor
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La designacion del Supervisor debe recaer en una persona idonea, con
conocimientos, experiencia y perfil apropiado al objeto de la Supervision.
La Supervision implica una posicion imparcial, por lo tanto, en la
interpretacion del contrato y en la toma de decisiones la Supervision debe
cumplir con los objetivos de su funcion detallados a continuacién:

*Controlar: Este objetivo se logra por medio de una labor de inspeccion,
asesoria, supervision, comprobacion y evaluacion, con el fin de establecer
si la ejecucion se ajusta a lo pactado. El control se orienta basicamente a
verificar que el Contratista cumpla con el objeto del contrato de acuerdo a
las especificaciones técnicas, las actividades administrativas, legales y
presupuestales o financieras establecidas en los contratos celebrados y
dentro del plazo de ejecucion.

*Exigir: En la medida que la funcion de la Supervision encuentre que en
el desarrollo de la relacion contractual no se esta cumpliendo estrictamente
con las clausulas establecidas en el contrato y en los términos de la oferta
del contratista, adquiere la obligacion de informar y exigir a las partes el
debido cumplimiento de los términos y condiciones contractuales y las
garantias constituidas para dicho fin.

* Prevenir: Consiste en establecer que el control no estd destinado
exclusivamente a sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino a
corregir los conceptos erroneos, impidiendo que se desvie el objeto del
contrato. Para que la Supervision logre este objetivo se hace necesario que
la designacion del Supervisor y su actuacion sea previa a la ejecucion del
contrato.
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*Verificar: Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen mediante el
control de la ejecucion del contrato para poder establecer su situacion y
nivel de cumplimiento; esta realidad se concreta mediante la aplicacion de
correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo contratado, la solucion de
los problemas y la absolucién de dudas.

5.6.4. Actividades especificas a cargo del supervisor y/o interventor
5.6.4.1. Actividades Generales

A continuacion se encuentran algunas de las actividades y funciones
principales a cargo del supervisor o interventor, que deberan ser tenidas en
cuenta para garantizar la correcta ejecucion del contrato:

(] Suscribir el acta de inicio cuando a ello haya lugar, dentro del término
estipulado en el contrato.

[1 Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio
y hasta su finalizacidn, incluyendo la etapa de liquidacion.

1 Verificar que se hayan cumplido todos los requisitos para el
perfeccionamiento y ejecucion del contrato

[ Remitir a la dependencia correspondiente, el original del acta de inicio.
) Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de
ejecucion y de inversion del anticipo, en los casos que sea procedente.

1 Controlar la vigencia de las garantias.

[ Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que
realice el contratista dentro de la ejecucion del contrato o convenio, para
evitar la ocurrencia del silencio administrativo positivo.
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1 Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en
debida forma.

] Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la
correcta ejecucion del contrato o convenio.

[1 Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio
dentro del término estipulado.

) Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las disposiciones
legales y en particular las reglamentaciones relacionadas con la actividad
contratada.

) Exigir certificacion, debidamente soportada, al contratista de que su
personal se encuentra afiliado al régimen de seguridad social y se efectien
por parte del contratista los pagos correspondientes al sistema de aportes
parafiscales.

1 Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones
técnicas y econdmicas pactadas en el contrato y en las condiciones
minimas o términos de referencia del respectivo proceso de seleccion.

[J Informar a la Subdireccion Administrativa y Oficina Asesora Juridica,
acerca del incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del
contratista, con el fin de que se inicien las acciones legales
correspondientes.

[ Abstenerse de permitir la ejecucion de un contrato, cuyo plazo haya
vencido o que no haya sido firmado por el ordenador del Gasto y el
contratista.

1 Rendir informes periddicos sobre el estado, avance y contabilidad de la
ejecucion del contrato.

[ Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en
relacion con las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del
equilibrio contractual, y remitirlas a la Subdireccion Administrativa y
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Oficina Asesora Juridica con su recomendacion y concepto técnico, previa
viabilidad y aprobacion por el ordenador del gasto.

1 Realizar los tramites para la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal o vigencias futuras, para adicionar un contrato en valor.

1 Verificar que los bienes tengan toda la documentacion en regla y el
contratista presente la declaracion de importacion y los documentos que
acrediten el cumplimiento de las exigencias fiscales y aduaneras que
permitan precisar la debida legalizacion en el pais, cuando a ello haya
lugar.

) Informar el recibo a satisfaccion del objeto contratado, como requisito
previo para efectuar el pago final al contratista.

[JElaborar con su visto bueno el acta de liquidacion del contrato o
convenio cuando a ello haya lugar, para la firma del ordenador del gasto y
el contratista.

[ Elaborar los informes, evaluaciones y anexar, oportunamente, los
documentos necesarios que tener los elementos de juicio para imponer
requerimientos, multas, caducidad y demds actuaciones de orden
sancionatorio.

5.6.4.2. Actividades Financieras

] Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo con la ejecucion
del contrato, para lo cual deberd expedir la respectiva certificacion de
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

[ Registrar cronoldégicamente los pagos y deducciones del contrato.
1 Velar por la correcta ejecucidn presupuestal del contrato.

] Revisar el informe de inversiones efectuadas por el contratista con los
fondos suministrados para el objeto del contrato.
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1 Verificar que los trabajos o actividades extras que impliquen aumento
del valor del contrato cuenten con la existencia de recursos presupuestales,
para aprobacion del ordenador del gasto.

] En caso excepcional y previa justificacion técnica, financiera y juridica
suscrita con el Jefe inmediato, solicitara la constitucion de reservas
presupuestales.

1 En igual forma, reportara a la Subdireccion Administrativa la
constitucion de cuentas por pagar, cuando haya recepcionado los bienes y
servicios, antes del cierre de la vigencia fiscal.

5.6.4.3. Actividades Administrativas

1 Coordinar la entrega de los bienes o la prestacion de los servicios.

[ Definir politicas claras para el manejo del riesgo que conlleve la
ejecucion del contrato.

1 Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucion del contrato.

1 Emitir concepto sobre las solicitudes de prérroga, adicion, suspension,
modificacion, etc., presentadas por el contratista.

] Atender y tramitar dentro de la drbita de su competencia, toda consulta
que realice el contratista para la correcta ejecucion del contrato.

[1 Coordinar con el almacenista el recibo de los bienes o servicios objeto
del contrato, dado que se debe registrar el ingreso al almacén y de
inmediato actualizar el inventario fisico el cual afecta los activos de la
entidad.

1 Organizar el archivo digital de la supervision del contrato que como
minimo debera contener los siguientes documentos:

1 Copia del contrato debidamente legalizado.

1 Copia de las garantias del contrato.
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1 Copia del cronograma de actividades.

[ Copia del acta de inicio

1 Copia de las actas de suspension y reinicio

1 Copia de los documentos de prorroga o modificacion del contrato y del
que autorice trabajos o actividades adicionales.

1 Copia de las cuentas de cobro o facturas autorizadas, asi como de cada
uno de los pagos efectuados.

1 Copia de los informes de la supervision.

) Informe mensual y final de manejo del anticipo

1 Copia del acta de entrega y recibo final

1 Copia del acta de liquidacion

1 Demas documentos relacionados con la ejecucién del contrato.

En caso de requerir cualquiera de estos documentos originales en fisico el
supervisor podra acercarse a la Coordinacion de Compras la cual atendera
su solicitud.

5.6.4.4. Actividades Técnicas

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

1 Cuando se trate de contratos de obra publica, deberd revisar y aprobar
el presupuesto inicial de la obra, verificando que esté de acuerdo con las
especificaciones y los planos que contienen los disefios.

1 Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de
ejecucion aprobado, llevar un registro de las novedades, ordenes e
instrucciones impartidas durante la ejecucion del contrato y recomendar
los ajustes necesarios.
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] Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los
que exijan su ejecucion.

1 Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones,
procedimientos, calculos e instrucciones impartidas para la construccion y
/ o fabricacion de bienes.

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

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

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

5.6.5. Tramite en caso de incumplimiento contractual.

En caso de presentarse incumplimiento total o parcial de las obligaciones
contractuales, el interventor o supervisor requerira oportunamente por
escrito al contratista con el fin de hacer cumplir las obligaciones
adquiridas.

En caso de que la respuesta al requerimiento no sea satisfactoria, el
interventor o supervisor remitira de forma inmediata los antecedentes a la
Subdireccion Administrativa y a la Oficina Asesora Juridica quien
analizara la situacion planteada, reiterara el requerimiento en caso de ser
pertinente y procedera a adelantar las acciones legales pertinentes.

Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del
contratista, el supervisor o interventor debera realizar un analisis objetivo,
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claro y preciso del objeto contractual en general, teniendo en cuenta que
su concepto serd determinante a la hora de definir las acciones legales a
seguir por parte de la administracion.

Tal manifestacion deberd estar lo suficientemente soportada, teniendo en
cuenta que la responsabilidad por un eventual detrimento del patrimonio
del Estado a causa de una sentencia judicial involucra a todos los
servidores que intervienen en la actividad contractual.

5.7. Clausulas excepcionales

Las clausulas excepcionales consisten en la facultad que tienen las
entidades estatales de incluir en sus contratos estipulaciones que le otorgan
prerrogativas especiales frente a sus contratistas. Su estipulacion, en los
casos en que dichas facultades sean juridicamente procedentes, hace
prevalecer la voluntad de la Direccion Nacional de Derecho de Autor sobre
la del contratista particular.

Las clausulas excepcionales que podra utilizar la entidad, son las
siguientes:

5.7.1. Interpretacion unilateral

La Direccion Nacional de Derecho de Autor puede aplicar esta
cladusula para aquellos casos en los cuales las estipulaciones
contractuales no estén lo suficientemente claras o precisas, no se
entiendan, se contradigan o sean confusas para las dos partes
contratantes, y cuya interpretacion resulte necesaria para la debida
ejecucion del contrato.
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Esta cldusula pueda ser aplicada cuando las diferencias en la
interpretacion puedan llevar a la paralizacion o afectacion grave del
objeto contratado que se pretende satisfacer.

5.7.2. Modificacion unilateral

La Direccion Nacional de Derecho de Autor puede utilizar esta
cldusula en forma unilateral y en cualquier tiempo, para aquellos casos
en los cuales se hace necesario introducir variaciones al contrato, con
el fin de evitar que se paralice su ejecucion o se afecte gravemente el
mismo. Debe tenerse en cuenta que esta facultad, como todas las
derivadas de la excepcionalidad, no es discrecional, sino regulada, y
por lo tanto deben existir justos motivos para hacer uso de ella y
garantizar los derechos del contratista, asi como también debera
observarse el debido proceso, especialmente en cuanto al derecho de
contradiccion y de defensa del contratista.

5.7.3. Terminacion unilateral

Es una clausula excepcional de la cual puede hacer uso la entidad en
cualquier tiempo, siempre y cuando se verifique la ocurrencia de una
o mas de las causas tipificadas en la ley y que dan lugar al uso de un
verdadero poder excepcional, pues ante la ocurrencia de cualquiera de
ellas puede dar en forma inmediata y unilateral por terminado el
contrato, sin contar con el consentimiento o anuencia del contratista,
sin desconocer su derecho de defensa.
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Esta clausula excepcional opera en forma inmediata, sin que se
requiera de los procedimientos para la interpretacion o la modificacion
unilateral, esto es, sin que sea necesario procurar acuerdos previos con
el contratista para poderla declarar. Basta que la Direccién Nacional
de Derecho de Autor emita el acto administrativo motivado donde
argumente las razones y motivos que la llevan a terminar
unilateralmente el contrato.

5.7.4. Caducidad

La caducidad consiste en la facultad que tiene la Direccion Nacional
de Derecho de Autor para dar por terminado unilateralmente el
contrato y ordenar su liquidacion, en aquellos casos en los cuales
advierta que hay claras evidencias de que el contratista esta
incumpliendo con las obligaciones del contrato y que esta
circunstancia afecta de manera grave y directa la ejecucion del mismo,
hasta el punto de considerar que se puede presentar su paralisis.

En atencion a la equidad, en los eventos en que se empleen estas
clausulas excepcionales, se debe reconocer y ordenar el pago al
contratista de las compensaciones e indemnizaciones, y aplicarse
mecanismos de ajuste al contrato a fin de garantizar y mantener el
equilibrio econdmico de este, cuando a ello hubiere lugar (salvo en el
caso de caducidad, en el cual no habra lugar a indemnizaciones, pero
si al reconocimiento y pago de las obras y servicios ejecutados hasta
su declaratoria).

5.8. Adiciones o prorrogas
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Las modificaciones a los contratos pueden ser en bienes, servicios, valor
(adicidn) y tiempo (prorroga), sin que en ningin momento se altere el
objeto contractual inicialmente pactado. Las adiciones en valor deben
contar con la correspondiente apropiacion presupuestal. El supervisor
deberd presentar la solicitud de modificacibn con su respectiva
justificacidn antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el
contrato.

La adicion en valor no podra ser superior al cincuenta por ciento (50%) del
valor inicial del contrato, expresado en salarios minimos mensuales legales
(Articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

5.9. Suspension de los contratos

Cuando por situaciones diferentes al incumplimiento del contrato, el
contratista necesite interrumpir la ejecucion del mismo, las partes pueden
proponer a la contraparte la suspension del plazo de ejecucion, por un tiempo
especifico o por un tiempo indeterminado hasta que ocurra un hecho futuro
cierto.

El supervisor debera concertar con el contratista los términos de la suspension,
emitir concepto técnico, solicitar por oficio la elaboracion del acta a la
Subdireccion Administrativa con suficiente anticipacion a la fecha de inicio
de la suspension, y remitir los documentos necesarios para su suscripcion.

En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de
suspension; al reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o
supervisor debera exigir al contratista que ajuste la vigencia de la garantia.
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5.10 Cesion de los contratos

Se presenta cuando el contratista o la entidad contratante transfieren a otra
u otras personas, total o parcialmente sus derechos y obligaciones pactadas
en el contrato. La cesion requiere la previa aprobacion de la entidad
contratante.

5.11. Terminacion anticipada de los contratos por mutuo acuerdo
entre las partes.

Procede cuando las partes de comiun de acuerdo terminan la relacion
contractual antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado.

5.12. Imposicion de multas, sanciones Yy declaratorias de
incumplimiento

Conforme se establece en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, las
entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, podran declarar el incumplimiento, cuantificando
los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el
contrato y hacer efectiva la clausula penal. Para tal efecto, se observara el
siguiente procedimiento:

a. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, la entidad lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En
la citacidon, hard mencion expresa y detallada de los hechos que la
soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervision en
el que se sustente la actuacion y enunciard las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para
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el contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecera
el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que podra
tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de
cumplimiento consista en poliza de seguros, el garante sera citado de
la misma manera.

En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado,
presentard las circunstancias de hecho que motivan la actuacion,
enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo
de la actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al
representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante,
para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir
las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir

las presentadas por la entidad.

Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera
notificada en dicho acto publico, la entidad procedera a decidir sobre
la imposicion o no de la multa, sancion o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decision asi proferida solo procede el
recurso de reposicion que se interpondra, sustentard y decidira en la
misma audiencia. La decision sobre el recurso se entendera
notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la
entidad o su delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio
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0 a peticion de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o
practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por
cualquier otra razon debidamente sustentada, ello resulte necesario
para el correcto desarrollo de la actuacién administrativa. En todo caso,
al adoptar la decision, se sefalara la fecha y hora para

reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene
conocimiento de la cesacion de la situacion de incumplimiento.

6. ETAPA POSTCONTRACTUAL

6.1. Liquidacion de los contratos

La liquidacion de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una
revision total de las obligaciones ejecutadas y bienes o servicios
entregados a la entidad y se hacen los reconocimientos o ajustes
econdomicos a que haya lugar, con el fin de que las partes se puedan
declarar a paz y salvo. No todos los contratos deben ser liquidados. Se
liquidan aquellos contratos de tracto sucesivo, es decir, aquellos cuya
ejecucion se prolonga en el tiempo e implican una verificacion de los pagos
y los saldos por pagar, o aquellos que por diferentes circunstancias lo
requieran. De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la
liquidacion no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

La liquidacion del contrato no libera al contratista de responder por la
estabilidad de la obra o la calidad de los bienes o servicios suministrados.
En consecuencia, cuando con posterioridad a la liquidacion del contrato se
presenten hechos que se encuentren amparados en las garantias
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constituidas por el contratista o que le causen un perjuicio a la entidad, ésta
deberd adelantar las correspondientes acciones administrativas y/o
judiciales previstas en la ley para cada caso.

La liquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del
término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes o dentro
del que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la
liquidacion se haréa dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion
del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del
acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que
la disponga. De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007,
para los contratos en que proceda la liquidacion, la Entidad convocara al
contratista para la suscripcion del acta de liquidacion; si efectuado el
requerimiento no se logra la liquidacion bilateral, la DNDA podra liquidar
en forma unilateral dentro de los dos meses siguientes, de conformidad con
lo dispuesto en las normas vigentes.

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