REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

RESOLUCION No. 7 J 4 DE 2013

U 25 SET 2013

“Por la cual se adopta el Manual de Contratacién de la Unidad Administrativa Especial Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado y se dictan otras disposiciones”

LA DIRECTORA GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL
ESTADO,

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas en los numerales 3° y 4° del
articulo 11 del Decreto 4085 de 2011y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica establece que “La funcién administrativa estd
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descentralizacién, la delegacién y la desconcentracion de funciones”.,

Que el articulo 12 de la Ley 80 de 1993 establece las reglas y principios que rigen los
contratos de las entidades estatales y que dicho estatuto de contratacién, de acuerdo con lo
previsto en el literal b) del numeral 12 del articulo 22 debe ser aplicado por las Unidades
Administrativas Especiales.

Que el paragrafo del articulo 52 de la Ley 1444 de 2011 creé la Agencia Nacional de Defensa
juridica del Estado como una Unidad Administrativa Especial, como entidad descentralizada
del orden nacional, con personeria juridica, autonomifa administrativa y financiera y
patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho.

Que el numeral 29 del articulo 16 del Decreto 4085 de 2011 establece como funcién de la
Secretaria General de la Agencia Nacional de Defensa Judicial del Estado “Dirigir la ejecucion
de los programas y actividades relacionadas con asuntos financieros y contables, contratacién
publica, servicios administrativos y gestion documental”.,

Que el articulo 8.1.11 del Decreto 734 de 2012, establece que “Las entidades estatales
sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica deberdn contar
con un manual de contratacién, en el que se seflalen las funciones internas en materia
contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacion o desconcentracion de
funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual”.

Que con el fin de garantizar la planeacién, la economia, la eficiencia, la publicidad, la
seleccidn objetiva y la responsabilidad en los procesos de contratacién que adelanta la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, resulta necesario adoptar el Manual de
Contratacion acorde con los desarrollos legales y jurisprudenciales en esa materia.

Que el Decreto 508 de 2012 por el cual se establecié el sistema de nomenclatura,
\clasificacién y remuneraciéon de los empleos publicos de, entre otras Agencias, la Agenciaj
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Nacional de Defensa Juridica del Estado prevé en su articulo 11 que “cuando de conformidad
con el articulo115 de la Ley 489 de 1998, los organismos y entidades a quienes se aplica el
presente decreto creen grupos internos de trabajo, la integracién de los mismos no podrd ser
inferior a seis (6) empleados publicos, destinados a cumplir las funciones que determine el acto
de creacién, las cuales estardn relacionadas con el drea de la cual dependen jerdrquicamente”,

Que adicional a lo anterior, en consideracién a que el articulo 16 del Decreto 4085 de 2012,
establece como funcién de la Secretaria General dirigir la ejecuciéon de los programas y
actividades relacionadas con asuntos de contratacion publica, se requiere crear y conformar
un grupo interno de trabajo dirigido a cubrir las actividades relacionadas con estos asuntos

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual de contratacién de la Unidad Administrativa
Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

ARTICULO SEGUNDO: Hace parte integrante de esta resolucién, el texto del manual de
Contratacién as{ como los modelos aplicables en todos los tramites contractuales que
adelante la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

ARTICULO TERCERO: Créese en la Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, el Grupo Interno de Trabajo de Gestién
Contractual.

ARTICULO CUARTO: Asignese las siguientes funciones al Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Contractual:

1. Elaborar los pliegos de condiciones, invitaciones y demas documentos propios de un
proceso de contratacion, a partir de los estudios previos y soportes técnicos,
financieros o de cualquier otra indole, que deben emitir las dependencias solicitantes.

2. Proyectar y revisar para la firma del Secretario General los actos administrativos que
se originen con ocasion de la gestion contractual.

3. Dirigir las audiencias que se desarrollen durante los procesos de seleccién publica
con excepcion de las audiencias de adjudicacion o de declaratoria de desierta en las
que se adoptara la decisién a que haya lugar por parte del respectivo ordenador del
gasto.

4. Verificar que las evaluaciones de las propuestas se remitan oportunamente por parte
de las diferentes dependencias de la ANDJE, para su publicacion.

5. Efectuar la evaluacién juridica de las propuestas que se presenten en los procesos
contractuales.

6. Apoyar al Secretario General, en la elaboracion de las minutas de los contratos,
convenios, de las modificaciones, adiciones, prorrogas o terminaciones anticipadas de
los mismos, velando porque cuenten con los respetivos soportes documentales que
garanticen el respeto a los principios de la contrataciéon publica.
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7. Adelantar las actividades necesarias para la legalizacion de los contratos y/o
convenios, asi como las gestiones para obtener el registro presupuestal de los
mismos.

8. Asignar numero y fecha a los contratos y/o convenios celebrados por la ANDJE.

9. Aprobar las garantias o pdlizas exigidas en los procesos de contrataciéon y en los
contratos o convenios celebrados por la ANDJE.

10. Comunicar a los supervisores de los contratos y/o convenios celebrados por la ANDJE,
su designaciéon en calidad de tales, inmediatamente se legalice el contrato y/o
convenio, y solicitarle los informes de ejecucién que considere pertinentes.

11.Realizar la totalidad de publicaciones de documentos de acuerdo con lo previsto en la
ley y en el presente Manual.

12.Apoyar a la Secretaria General en la elaboracién de los actos tendientes a la
liquidacién de los contratos y /o convenios que lo requieran, dentro del término legal
o contractual.

13.Expedir las certificaciones a que haya lugar relacionadas con los contratos y
convenios suscritos por la ANDJE.

14.Suministrar la informacién que requieran las diferentes dependencias acerca de la
gestién contractual.

15.Proyectar las respuestas a consultas y derechos de peticién en materia contractual,
sin perjuicio de la obligacién que les asiste a los supervisores de los contratos.

16.Mantener actualizada la informacién contractual y responder por la guarda y custodia
del archivo de todos los procesos contractuales en todas sus etapas, de conformidad
con la normatividad vigente.

17.Remitir los reportes e informes a los entes de control y demas autoridades publicas,
siempre y cuando no requieran obligatoriamente de la suscripcién del mismo por
parte del ordenador del gasto.

18.Cumplir los lineamientos, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestién de la Entidad y propender por su mejoramiento continuo.

19.Las demas que le sean asignadas por el Secretario General, de acuerdo con la
naturaleza del Grupo.

ARTICULO QUINTO: Asignese las siguientes funciones a la Oficina Asesora Juridica en
materia de contratacion:

1. Emitir conceptos juridicos y resolver consultas sobre la interpretacién de las normas
legales, actos administrativos y contratos suscritos por la ANDJE, cuando asi sea
solicitado por el ordenador del gasto.

2. Apoyar a la Secretaria General y al Grupo Interno de Gestiéon Contractual, en las
respuestas a las peticiones formuladas por los oferentes o contratistas de la ANDJE,
con el fin de unificar criterios juridicos en defensa de los intereses de la Entidad. /
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3. Apoyar en la revision de los proyectos de actos administrativos que deban expedirse
en ejercicio de la actividad contractual, cuando el ordenador del gasto lo solicite, con
el fin de ajustarlos a la Constitucidn, la ley y los reglamentos internos.

4. Apoyar al ordenador del gasto en el procedimiento para la imposicién de multas y
sanciones de caracter pecuniario previstas en la ley y en los contratos.

ARTICULO SEXTO: En ausencia del Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestidn
Contractual, las funciones que le competen en concordancia con lo estipulado en el articulo
cuarto de la presente resolucién serdn responsabilidad de la Secretaria General de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa del Estado.

ARTICULO SEPTIMO: La presente resolucion deberd comunicarse para su cumplimiento a
todas las dependencias de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, especialmente el articulo séptimo de la
Resolucién No. 005 del 21 de marzo de 2012.

COMUNIQUES Y COMPLASE
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I
NORMAS BASICAS

ARTICULO 12-, OBJETO. El presente Manual tiene como objeto establecer las directrices y
estindares para simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las
diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracién de los contratos que requiera
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado (en adelante AND]E), para el
cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales.

Las directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los
principios de la funcién publica previstos en la Constitucion Politica y en las disposiciones
que regulan la contratacion publica.

ARTICULO 2°-. AMBITO DE APLICACION. El presente Manual se aplica a todos los
contratos y convenios interadministrativos que suscriba la ANDJE.

Se excluyen del presente Manual los convenios de cooperacién y asociacion que la ANDJE
suscriba con entidades privadas sin &nimo de lucro, los cuales se regularan de acuerdo con
lo previsto en los Decretos 777 de 1992, 1403 de 1992 y en el articulo 96 de la Ley 489 de
1998.

ARTICULO 32-. ALCANCE. Las normas y principios contenidos en el presente Manual
regulardn las etapas de planeacion, la publicidad de la actuacién contractual y la
responsabilidad de los intervinientes en los procesos contractuales, las modalidades de
seleccién y la suscripcidn, ejecucion y liquidaciéon de los contratos y convenios que suscriba
la ANDJE.

ARTICULO 4°-. ORDENACION DEL GASTO, DEL PAGO, CELEBRACION Y LIQUIDACION
DE LOS CONTRATOS. A la Direccion General de la ANDJE, en su calidad de representante
legal, le corresponde ordenar el gasto, celebrar los contratos y convenios, suscribir las
liquidaciones y ordenar los pagos correspondientes.

La Direccién General podra delegar total o parcialmente las funciones relacionadas con la
actividad contractual en los servidores publicos que desempefien cargos de nivel directivo o
asesor, sin quedar exonerado por virtud de la delegacién, de los deberes de control y
vigilancia de las actividades precontractuales y contractuales.

Los servidores publicos que participen en los procesos de contratacién adelantados por l@"
ANDJE deberan velar por el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente
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prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los
administrados.

ARTICULO 5¢2-. CAPACIDAD PARA CONTRATAR CON LA ANDJE. Podran celebrar
contratos con la ANDJE, las personas naturales o juridicas legalmente capaces,
individualmente, a través de consorcios, uniones temporales o mediante cualquier otra
forma de asociacion legalmente aceptada y reglamentada en Colombia.

La responsabilidad contractual de los miembros de los consorcios o uniones temporales, asi
como de quienes conformen sociedades, seran determinadas por las normas que regulan
dichas formas asociativas.

Las personas juridicas nacionales y extranjeras para contratar deberdn acreditar que su
duracién no serd inferior a la del plazo del contrato y un afio mas.

Quienes suscriban contratos con la ANDJE tendran en cuenta que al celebrarlos y al
ejecutarlos deben colaborar con aquella en el logro de sus fines y que cumplen una funcién
social que, como tal, implica obligaciones.

PARAGRAFO 12-. No podrédn suscribir contratos con la ANDJE quienes se encuentren
incursos en inhabilidad o incompatibilidad alguna prevista en la ley, asi como tampoco
quienes con la celebracién de un contrato o convenio con la ANDJE tengan un conflicto de
interés.

PARAGRAFO 22-, No habra lugar a la cesién o subcontratacién sin previa autorizacién
escrita de la ANDJE, toda vez que los mismos se celebran en consideracién a la persona del
contratista.

ARTICULO 69-. REGLAS DE INTERPRETACION. Las disposiciones contenidas en el
presente Manual se interpretardn de acuerdo con lo previsto en el Estatuto General de la
Contratacién, las normas que lo modifiquen o reglamenten, asi como las demas
disposiciones que en razén de las funciones, responsabilidades, deberes y prohibiciones de
los servidores publicos que participen en los procesos de contratacién, resulten aplicables.

De igual modo, los mandatos de buena fe, igualdad y equilibrio entre prestaciones y
derechos que caracteriza a los contratos, deberan ser tenidos en cuenta en la aplicacion del
presente manual y en cada una de las etapas de los procesos de contratacién que adelante la
ANDIJE.

Sin desconocimiento de las disposiciones normativas referidas, en los contratos suscritos
por la ANDJE se aplicaran las normas civiles y comerciales
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TITULO II
PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONTRATACION PUBLICA
CAPITULO I
PLANEACION, ECONOMIA Y EFICIENCIA EN LA CONTRATACION

ARTICULO 7¢2-. PLAN ANUAL DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS. Con el propésito
de adelantar una gestion contractual eficiente y transparente, la ANDJE, a través de cada
una de sus dependencias elabora el Plan Anual de Adquisicién de Bienes y Servicios. Este
plan describira la programacion de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento de la entidad
durante una vigencia fiscal. En consecuencia, le corresponde a cada dependencia realizar la
programacién de contratacién requerida para la ejecucién de los proyectos, y sélo se podra
dar inicio a un proceso de contratacién cuando éste se encuentre incorporado en el Plan
Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios.

PARAGRAFO 12-, Los convenios interadministrativos que requieran de asignacion
presupuestal de la ANDJE, deberan formar parte del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes
y Servicios de la Entidad.

PARAGRAFO 2¢-, La Oficina Asesora de Planeacién es la responsable de someter a
consideraciéon de la Direccion General las modificaciones del Plan Anual de Adquisiciones
de Bienes y Servicios de la Entidad con sus respectivos soportes.

ARTICULO 82-. ELABORACION DEL PRESUPUESTO OFICIAL. La dependencia interesada
en la contratacién elaborara el presupuesto, y una vez determinada la necesidad de la
ANDJE, asi como las caracteristicas de los bienes o servicios a través de los cuales se
pretende satisfacer la misma, lo consolidara y pondra en consideracién del Jefe de Oficina,
Director o el Secretario General seglin sea el caso para su aprobacion y firma. Para la
elaboracion del presupuesto, al interior de las dependencias se deben tener en cuenta las
siguientes condiciones:

1 En los contratos de prestacion de servicios personales, consultoria o interventoria
resultan de obligatorio cumplimiento las disposiciones que contengan las
resoluciones que reglamenten o establezcan el marco tarifario para la ANDJE. En los
demés contratos de prestacion de servicios se deberan tener en cuenta si los mismos
son objeto de establecimiento de tarifas por parte del Gobierno Nacional, en caso
contrario, se deberan evaluar las condiciones del mercado.

2 En los contratos de suministro, compraventa, arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles y demads, el presupuesto debera elaborarse con base en los precios del
mercado.
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3 En todo presupuesto, se deberan incluir la totalidad de impuestos, tasas y
contribuciones que debe asumir el contratista y que se deriven de la suscripcion y
ejecucion del contrato.

ARTICULO 92-, DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Definido el presupuesto, el Jefe de
Oficina, Director o el Secretario General, segin corresponda, debera solicitar las
disponibilidades correspondientes a través de las cuales se respaldara presupuestalmente
los contratos que se pretenda suscribir.

PARAGRAFO-. Para el evento de contratos cuya ejecucién se prolongue durante més de una
vigencia, se debera observar lo dispuesto en la Ley 819 de 2003.

ARTICULO 10¢2-. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS. Los estudios previos reflejaran el
analisis que la dependencia interesada en la contrataciéon ha efectuado sobre la necesidad
de un bien determinado, una obra o un servicio que requiere, con base en el Plan de
Desarrollo, el presupuesto de la ANDJE y el Plan Anual de Adquisiciones, la conveniencia de
realizar la contratacién y su oportunidad, entre otras.

Los estudios previos seran elaborados de manera tal que los proponentes o el eventual
contratista, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad asf
como la distribucidén de los riesgos que la misma propone.

Los estudios previos que suscribira el Jefe de Oficina, Director o Secretario General, segin
corresponda, deberan contener como minimo los siguientes componentes:

e La descripcion de la necesidad que la ANDJE pretende satisfacer con la contratacion,
en la que se consignaran las causas que justifican el contrato a suscribir y que
determinan a la Entidad a contratar el bien o servicio. Del mismo modo se deberan
sefialar las opciones con las que cuenta la ANDJE para satisfacer tal necesidad en el
mercado; la verificacion de que tal necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual
de Adquisiciones, la disponibilidad presupuestal respectiva; la relacién que existe
entre la contratacién y el rubro presupuestal del cual se desprenden los recursos; el
relato de la utilidad o conveniencia que le reporta a la ANDJE el objeto contratado; y
las razones que sustentan la contratacién del bien o servicio dentro del plazo en el
que se ejecutara el contrato.

En consecuencia, deberin sefialarse de manera detallada los bienes o servicios a
través de los cuales se logre satisfacer la necesidad de la ANDJE, por lo que se
describiran las condiciones, especificaciones, caracteristicas y cualidades de los
bienes o servicios necesarios para dicho fin.

o La descripcién del objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del
contrato a celebrar, la cual debe sefialar de manera detallada los términos y
condiciones esenciales del contrato a suscribir. El objeto del contrato debe ser la
descripcion clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que requiere la
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Juridica del

Entidad para satisfacer la necesidad. Asi mismo se deben sefialar las obligaciones y
actividades contractuales que debe cumplir el contratista y los productos que debe
entregar a la AND]JE.

La modalidad de seleccién del contratista, incluyendo los fundamentos y razones
facticas y juridicas que soportan su eleccion. Asi debera analizarse la naturaleza,
caracteristicas, cuantia, calidades del contratista y demdas condiciones con el fin de
sustentar la modalidad de seleccién escogida por la dependencia interesada en la
contratacion.

El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el
presupuesto de la contratacién y los rubros que lo componen. Cuando el valor del
contrato sea determinado por precios unitarios, la ANDJE deberd incluir la forma
como los calculé para establecer el presupuesto y soportar sus célculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos. El presupuesto estimado debe soportarse
en las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a contratar y en las
condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucién de las obligaciones contractuales.

El valor estimado del contrato debera tener como soporte el analisis presupuestal
sefalado en el articulo 82 del presente Manual. Para los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, interventorias o consultorias se
debera indicar en el estudio previo el valor de los honorarios mensuales, el valor
total del contrato, el perfil del contratista y la ubicacién en la tabla de pagos por
honorarios y servicios técnicos que para esa clase de contratistas haya expedido la
ANDIJE. Para los demas tipos de contratos el valor estimado debera corresponder y
sustentarse en los soportes técnicos y econdmicos contenidos en los estudios de
mercado realizados por la dependencia interesada. El valor debe incluir todos los
costos e impuestos en los que incurrira el contratista para la ejecuciéon del contrato,
as{ como todos los demads gastos que implique la adecuada ejecucién del objeto y
obligaciones del mismo.

Asi mismo, se debera indicar la forma como se pagara al contratista el bien o servicio
suministrado. Para tales efectos, deberan tenerse en cuenta los plazos de entrega de
los productos o bienes y la de la ejecucidn de los servicios ofrecidos.

Cuando se cumplan los presupuestos legales y se justifique debidamente por parte
de la dependencia interesada el adelantamiento de anticipos o pagos anticipados,
debe tenerse presente que éstos no pueden exceder el 50% del valor total del
contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de requisitos
claramente definidos en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 y del
Articulo 91 de la Ley 1474 de 2011. Adicionalmente, en estos eventos debera
exigirse al contratista una poéliza que garantice el buen manejo de los recursos, de
conformidad con lo sefialado en los articulos 5.1.7.2 y 5.1.7.3 del Decreto 734 de
2012.
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e En los procesos de licitaciéon, concursos de méritos y seleccién abreviada se debera
sefialar la justificacion de los factores de selecciéon que permiten identificar la oferta
mas favorable. Para dichos efectos se tendra en cuenta lo previsto en el articulo 52
dela Ley 1150 de 2007 y en el articulo 2.2.9 del Decreto 734 de 2012.

e El soporte que permita la tipificacion, estimacién, y asignaciéon de los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio econdémico del contrato. Dado que
durante la ejecucion del contrato se pueden presentar contingencias que tienen la
potencialidad de alterar el equilibrio econémico del contrato, se debe efectuar un
analisis sobre los riesgos inherentes a la naturaleza, caracteristicas y objeto de la
contratacion, destacando su posible existencia, el monto que podrian representar en
caso de presentarse y la asignacién a la parte que debe asumirlos.

e El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios
de naturaleza contractual o extracontractual que se puedan derivar del
incumplimiento del ofrecimiento, de las obligaciones contractuales o con ocasion de
la ejecucion de los contratos suscritos por la ANDJE frente a terceros. La solicitud de
éstas garantias se deberan realizar de conformidad con el objeto y naturaleza del
contrato y de las obligaciones derivadas de aquel, observando lo sefialado en el
Titulo V del Decreto 734 de 2012.

» La indicacién de si la contratacién respectiva estd cobijada por un Acuerdo
Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano en
los términos del articulo 8.1.17 del Decreto 734 de 2012.

PARAGRAFO 1-. Los estudios previos en la modalidad de contratacién directa deberan
venir suscritos por el Director, Jefe o Coordinador del area que requiere la contratacion.

PARAGRAFO 2-. La elaboracién de documentos y estudios previos no son aplicables para la
contratacion de minima cuantia.

ARTICULO 11-. PLIEGOS DE CONDICIONES. En las modalidades de seleccién de licitacién
publica, concurso de méritos y seleccién abreviada, la dependencia interesada en la
contrataciéon deberd elaborar ademds de los estudios previos previstos en el articulo
anterior, un proyecto de documento de pliego de condiciones, el cual sera revisado por el
Grupo Interno de Gestion Contractual de la ANDJE.

En dicho documento se indicaran los requisitos objetivos necesarios para participar en el
correspondiente proceso de seleccién, se definiran reglas objetivas, justas, claras y
completas que permitan la confeccién de ofrecimientos de la misma indole por parte de los
interesados, asegurando una escogencia objetiva.

Los pliegos de condiciones deberan contener como minimo los siguientes componentes:
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1. La descripcién técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica
del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, o los
requerimientos técnicos, segln sea el caso.

2. Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad, términos, procedimientos,
y las demas reglas objetivas que gobiernan la presentacidn de las ofertas asi como la
evaluacion y ponderacion de las mismas, y la adjudicacion del contrato.

3. Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria
de desierto del proceso.

4. Las condiciones y elementos esenciales de celebracién del contrato, presupuesto,
forma de pago, garantias, y demés asuntos relativos al mismo.

5. Cronograma del proceso de seleccién.

La informacién a que se refiere el numeral 1 del presente articulo, se presentara siempre en
documento separado del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual serd publico,
salvo expresa reserva.

Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas
documentos que sean necesarios.

ARTICULO 12-. REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE
CONTRATACION. Distribuido el presupuesto en la Entidad para la vigencia fiscal
correspondiente, la Coordinacion del Grupo de Gestién Financiera elaborara y dard a
conocer a las demas dependencias de la ANDJE la tabla de cuantfas, insumo base para
determinar los procesos de seleccién a seguir.

De conformidad con la normativa vigente, la cuantia, el tipo de contrato a celebrar y lo
previsto en el Plan de adquisiciones y servicios de cada dependencia de la AN]DE, ésta dara
inicio al proceso de contratacién, previa verificacion de la existencia de los siguientes
requisitos minimos:

1. La solicitud de contratacion suscrita por la dependencia dirigida al ordenador del
gasto, en la cual se debera indicar el objeto a contratar, el valor del contrato y el
plazo de ejecucién. Para los contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién, ademas de lo sefialado, se debe indicar el nombre del profesional,
numero de identificacién, informando que cumple con el perfil y los requisitos
sefialados en el estudio previo y que la dependencia no cuenta con el personal, o que
es insuficiente para ejecutar todas las funciones a su cargo.

2. Estudios y documentos previos con sus correspondientes soportes.
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3. Certificado de disponibilidad presupuestal y en el evento en que el plazo de
ejecucion supere la vigencia fiscal, se deberd aportar la correspondiente autorizacién
de vigencias futuras expedida por la Direccién General de Presupuesto Publico
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

4. Proyecto de Pliego de Condiciones.

5. En los casos de contratacién directa para servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, se deberdn aportar los documentos que identifican al contratista, de acuerdo
con el listado de requisitos sefialados en los formatos para persona natural y para
persona juridica, seglin sea el caso.

ARTICULO 13-. PRINCIPIO DE ECONOMIA Y EFICIENCIA EN LA CONTRATACION. En la
escogencia de los contratistas, la ANDJE adoptara y cumplira los procedimientos
estrictamente necesarios para asegurar una seleccién objetiva de la mejor propuesta y
garantizar la escogencia de la mas favorable a los intereses de la Entidad.

PARAGRAFO-. En todo proceso de seleccién de contratistas que adelante la ANDJE primara
lo sustancial sobre lo formal. No podra rechazarse una propuesta por falta de documentos
que no constituyan factores de escogencia del contratista.

CAPITULO Il
ASESORIA Y RESPONSABILIDAD EN LA CONTRATACION

ARTICULO 14-. SECRETARIA GENERAL, GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL, COMITE
DE CONTRATACION, COMITES ASESORES Y EVALUADORES, DEPENDENCIA
INTERESADA EN LA CONTRATACION Y OFICINA ASESORA JURIDICA. La asesoria y
responsabilidad en la actividad contractual de la ANDJE, estard a cargo, de la Secretaria
General, del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual, del Comité de Contratacion,
de los Comités Asesores y Evaluadores, de la dependencia interesada en la contrataciéon y de
la Oficina Asesora Juridica, dentro del marco de las funciones que se les asignen.

ARTICULO 15-. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA SECRETARIA GENERAL EN
MATERIA DE CONTRATACION. La Secretaria General de la ANDJE tendrd a su cargo las
siguientes funciones:

1. Dirigir la contratacion que adelante la ANDJE.

2. Garantizar que los procesos de contratacion que adelante la ANDJE se desarrollen en
cumplimiento de las normas legales y reglamentarias.

3. Dirigir la elaboracién y ejecucién del Plan de Adquisiciones de Bienes y Servicios de
la ANDJE.
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4. Supervisar las labores desarrolladas por el Grupo Interno de Trabajo de Gestién
Contractual.

5. Las demas inherentes al cargo y que guarden relaciéon con la actividad contractual de
la ANDJE.

ARTICULO 16-. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION CONTRACTUAL. El Grupo
Interno de Trabajo de Gestion Contractual de la Secretaria General tendra las siguientes
funciones en materia de contratacion:

1. Elaborar los pliegos de condiciones, invitaciones y demas documentos propios de un
proceso de contratacién, a partir de los estudios previos y soportes técnicos,
financieros o de cualquier otra indole, que deben emitir las dependencias
solicitantes.

2. Proyectar y revisar para la firma del Secretario General los actos administrativos que
se originen con ocasion de la gestién contractual.

3. Dirigir las audiencias que se desarrollen durante los procesos de seleccion publica
con excepcién de las audiencias de adjudicacién o de declaratoria de desierta en las
que se adoptara la decision a que haya lugar por parte del respectivo ordenador del
gasto.

4. Verificar que las evaluaciones de las propuestas se remitan oportunamente por
parte de las diferentes dependencias de la ANDJE, para su publicacién.

5. Efectuar la evaluacién juridica de las propuestas que se presenten en los procesos
contractuales.

6. Apoyar al Secretario General, en la elaboracién de las minutas de los contratos,
convenios, de las modificaciones, adiciones, prorrogas o terminaciones anticipadas
de los mismos, velando porque cuenten con los respetivos soportes documentales
que garanticen el respeto a los principios de la contratacién publica.

7. Adelantar las actividades necesarias para la legalizacion de los contratos y/o
convenios, asi como las gestiones para obtener el registro presupuestal de los
mismos.

8. Asignar ntimero y fecha a los contratos y/o convenios celebrados por la ANDJE.

9. Aprobar las garantias o poélizas exigidas en los procesos de contratacién y en los
contratos o convenios celebrados por la ANDJE.

10.Comunicar a los supervisores de los contratos y/o convenios celebrados por la
ANDJE, su designacién en calidad de tales, inmediatamente se legalice el contrato
y/o convenio, y solicitarle los informes de ejecucion que considere pertinentes.

10
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11.Realizar la totalidad de publicaciones de documentos de acuerdo con lo previsto en
laley y en el presente Manual.

12.Apoyar a la Secretaria General en la elaboracién de los actos tendientes a la
liquidacion de los contratos y /o convenios que lo requieran, dentro del término
legal o contractual.

13.Expedir las certificaciones a que haya lugar relacionadas con los contratos y
convenios suscritos por la ANDJE.

14. Suministrar la informacién que requieran las diferentes dependencias acerca de la
gestién contractual.

15. Proyectar las respuestas a consultas y derechos de peticién en materia contractual,
sin perjuicio de la obligacion que les asiste a los supervisores de los contratos.

16.Mantener actualizada la informaciéon contractual y responder por la guarda y
custodia del archivo de todos los procesos contractuales en todas sus etapas, de
conformidad con la normatividad vigente.

17.Remitir los reportes e informes a los entes de control y demds autoridades publicas,
siempre y cuando no requieran obligatoriamente de la suscripcién del mismo por

parte del ordenador del gasto.

18.Cumplir los lineamientos, procesos y procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion de la Entidad y propender por su mejoramiento continuo.

19.Las demads que le sean asignadas por el Secretario General, de acuerdo con la
naturaleza del Grupo.

ARTICULO 17-. COMITE DE CONTRATACION. Créase el Comité de Contratacién, el cual
estara conformado por los siguientes miembros:

1. El Secretario General o su delegado, quien lo presidira.

2. ElJefe de Planeacién o su delegado

3. El]Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

4. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera.

5. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestiéon Administrativa y de Talento
Humano.

6. ElJefe de control interno quien tendra voz pero no voto.
11



T AR MANUAL DE CONTRATACION PAGINA: 12de 37 VERSION: 1

. Defensa Juridica del

7. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Administrativa y de Talento
Humano.

PARAGRAFO 12-. La participacién de los miembros del comité, se enmarcara dentro del
ejercicio de las funciones correspondientes a sus cargos.

PARAGRAFO 22.- La Secretaria Técnica del Comité de Contratacién sera ejercida por quien
ejerza el cargo de coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Contractual. En
consecuencia le correspondera levantar las actas de cada una de las sesiones y mantener
actualizado el archivo de las mismas, comunicar a las distintas dependencias las
recomendaciones impartidas por el Comité de Contratacién, y proyectar para la firma de la
Direccién General o de su delegado, las circulares y actos mediante los cuales se recojan las
recomendaciones.

PARAGRAFO 22 -, El Comité de Contratacién sesionard cada vez que sea citado por el
ordenador del gasto.

PARAGRAFO 32-. En casos especiales, el Secretario Técnico del Comité de Contratacion
podra solicitar el acompafiamiento de funcionarios, Directores o Jefes de oficina de otras
areas de la ANDJE, con el fin de analizar con mayor detalle aspectos relacionados de la
contratacidn.

ARTICULO 18-. FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION.

1. Emitir recomendaciones de caracter general al ordenador del gasto o su delegado
en materia de contratacion.

2. Emitir concepto sobre la definicidn de los procesos de licitacién publica, concursos
de méritos y selecciéon abreviada de menor cuantfa que superen los cien (100)
SMLMYV, en los que el ordenador del gasto lo solicite.

3. Emitir recomendaciones en relacién con decisiones precontractuales o
contractuales que deba tomar la ANDJE, cuando el ordenador del gasto se lo solicite.

4, Resolver las diferencias que se presenten entre el Grupo Interno de Gestion
Contractual y las dependencias interesadas en la contratacién.

PARAGRAFO 1-. Con el fin de darle fuerza vinculante a las recomendaciones que de
manera general emita el Comité de Contratacion, el ordenador del gasto debera adoptar
aquellas mediante acto administrativo que debera ser publicado de conformidad con la ley
y el reglamento.

12
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PARAGRAFO 2-, Cada uno de los miembros del Comité de Contratacion respondera por las
recomendaciones emitidas, teniendo en cuenta su formacién profesional y las funciones de
su cargo.

ARTICULO 18-. COMITES ASESORES Y EVALUADORES. Para los procesos de contratacion
de licitacién publica, concurso de méritos y seleccién abreviada, el ordenador del gasto
mediante documento escrito deberd designar un comité conformado por funcionarios y o
contratistas de la ANDJE que asesore y/o evalle financiera, juridica y técnicamente el
proceso de seleccién, y recomiende la escogencia del contratista.

No obstante, el ordenador del gasto podra designar particulares expertos para que realicen
las evaluaciones técnica, juridica y financiera o constituir un Comité Evaluador y/o Asesor
para casos especificos cuando la naturaleza del proceso asi lo requiera.

En los procesos de seleccién que se tramiten mediante subasta inversa y en los que el
precio de las ofertas constituya el Unico factor de escogencia el Comité sera Asesor y no
definird ni recomendard la escogencia, en los demds casos serd Evaluador y debera
pronunciarse indicando cudl es a su juicio la oferta mas favorable para los intereses de la
ANDJE.

El ordenador del gasto podra separarse de la recomendaciéon que dentro de un proceso de
seleccién formule el Comité Evaluador, indicando de manera detallada los motivos y
razones que lo conducen a tomar esa determinacion.

ARTICULO 19-. DEPENDENCIA INTERESADA EN LA CONTRATACION. La dependencia
interesada en el proceso de contratacidn, en cabeza de los jefes de oficina, directores o del
Secretario General sera la responsable del contenido y justificacién de técnica y econdmica
de los estudios previos, de los criterios de evaluacién y calificacién asi como de los demas
componentes de los pliegos de condiciones y del estudio de presupuesto del contrato.

El presupuesto sera aprobado por el jefe de oficina, director o Secretario General segin
corresponda, quienes seran los responsables por las inconsistencias de los presupuestos.

ARTICULO 20-. OFICINA ASESORA JURIDICA. La Oficina Asesora Juridica sera responsable
de las siguientes funciones en materia de contratacion:

1. Emitir conceptos juridicos y resolver consultas sobre la interpretacion de las normas
legales, actos administrativos y contratos suscritos por la ANDJE, cuando asi sea
solicitado por el ordenador del gasto.

2. Apoyar a la Secretaria General y al Grupo Interno de Gestién Contractual, las

respuestas a las peticiones formuladas por los oferentes o contratistas de la ANDJE,
con el fin de unificar criterios juridicos en defensa de los intereses de la Entidad.

13
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3. Apoyar en la revision de los proyectos de actos administrativos que deban expedirse
en ejercicio de la actividad contractual, cuando el ordenador del gasto lo solicite, con
el fin de ajustarlos a la Constitucién, la ley y los reglamentos internos.

4. Apoyar al ordenador del gasto en el procedimiento para la imposicion de multas y
sanciones de caracter pecuniario previstas en la ley y en los contratos.

ARTICULO 21-. SUPERVISION EN LA EJECUCION DEL CONTRATO. Todos los contratos
suscritos por la ANDJE estardn a cargo de un supervisor o interventor externo quien
durante la ejecucion de los mismos tendra la funcién de vigilancia, control y seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones que de ellos se deriven. Los supervisores o interventores
deberan cumplir las funciones fijadas por las normas internas y externas que se expidan
sobre la materia y las estipuladas en los respectivos contratos.

CAPITULO 111
PUBLICIDAD DE LA CONTRATACION

ARTICULO 22-. CONVOCATORIA PUBLICA. En los procesos de licitacién publica, seleccién
abreviada y concursos de méritos se hard convocatoria publica de conformidad con lo
previsto en el Decreto 734 de 2012.

ARTICULO 23-. PUBLICIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION. El Grupo
Interno de Gestion Contractual serd el responsable de publicar todos los documentos
exigidos por la ley, en el Sistema Electrdnico de Contratacion Publica.

CAPITULO IV
PRINCIPIO DE SELECCION OBJETIVA

ARTICULO 24-. MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia de los contratistas de la
ANDJE se efectuara orientada por el principio de seleccion objetiva y a través de las
modalidades de licitacién publica, concurso de méritos, selecciéon abreviada, contratacién
directa y minima cuantia.

ARTICULO 25-. LICITACION PUBLICA. La escogencia de los contratistas de la ANDJE se
hard por regla general mediante licitacién publica, salvo que en razén a la cuantia o
naturaleza del contrato sea posible adelantar un proceso de seleccién abreviada, un
concurso de méritos, se contrate directamente o se adelante el procedimiento previsto para
los contratos que no superen el monto para la minima cuantia.

La escogencia del contratista a través de la licitacién publica, se adelantara de conformidad
con el siguiente proceso:

14
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El profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual, sera responsable del
proceso, revisara y verificara los estudios y documentos previos de la contratacion que se
pretende adelantar, utilizando al efecto el estudio de conveniencia y oportunidad realizado
por la dependencia interesada en la contratacion.

En caso que los Estudios y Documentos Previos no estén conforme al Estatuto General de la
Contratacion Publica, a los procedimientos establecidos por la ANDJE y a lo dispuesto en el
presente Manual, el Grupo Interno de Gestiéon Contractual, los devolverd a la dependencia
interesada en la contratacién, con el fin de que se realicen los ajustes respectivos.

El profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual responsable del proceso,
revisara el modelo de proyecto de pliegos de condiciones, el cual debera estar conforme con
lo previsto en los estudios y documentos previos. Este proyecto sera socializado con la
dependencia solicitante de la contratacién, quien dard el visto bueno y concepto de
viabilidad para que sean publicados en la pagina del Sistema Electrénico de Contratacién
Publica.

El profesional designado por el Grupo de Gestiéon Contractual responsable del proceso
elaborara el Aviso de Convocatoria Publica conforme con lo previsto en los estudios y
documentos previos, el proyecto de pliego de condiciones y a las reglas establecidas para
estos efectos en el Estatuto General de Contratacién Publica.

En el Aviso antes citado deberan convocarse a las Mypes y a las Mipymes siempre y cuando
se cumplan con los presupuestos establecidos en el articulo 4.1.2 y 4.1.3 del Decreto 734 de
2012.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, responsable del proceso
publicara los documentos citados en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacién,
una vez se encuentren debidamente revisados, verificados y aprobados por la dependencia
interesada en la contratacién.

Los interesados podran presentar observaciones al proyecto de pliego de condiciones y
estudios previos, las cuales seran remitidas por el profesional designado por el Grupo
Interno de Gestién Contractual a la dependencia interesada en la contratacién para que
sean resueltas oportunamente y proceder a su publicacién mediante documento en el
SECOP a través del Portal Unico de Contratacién.

Las observaciones de indole juridico o que hagan referencia a los requisitos juridicos
establecidos en el pliego de condiciones seran resueltas por el profesional designado por el
Grupo Interno de Gestion Contractual, con la debida aprobacién del Coordinador del Grupo.

De igual forma el profesional designado por el Grupo Interno de Gestiéon Contractual sera

responsable de la elaboracion del consolidado de las observaciones y las respuestas dadas
por la ANDJE a dichas observaciones.
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El profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual responsable del proceso
elaborard el acto administrativo de apertura del proceso, teniendo en cuenta la informacién
a la que alude el articulo 2.2.2 del Decreto 734 de 2012. Tal acto puede suspenderse o
revocarse, en los términos de los pardgrafos 1y 2 ibidem.

En lo sucesivo el profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual enviara
al ordenador del gasto de la ANDJE, el proyecto de acto administrativo de apertura del
proceso de seleccidn para su revision, verificacién y aprobacidn. .
En caso que la convocatoria se encuentre limitada a Mypes o a Mipymes de conformidad
con los presupuestos del articulo 4.1.2. y 4.1.3 del Decreto 734 de 2012, el profesional
designado por el Grupo de Gestion Contractual, sefialara en el acto de apertura del proceso
que sOlo podran presentar ofertas quienes ostenten la calidad de Mypes o si es del caso
Mipymes.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual responsable del
proceso publicara el acto administrativo que ordene la apertura en la pagina web del SECOP
a través del Portal Unico de Contratacién y en la pagina web de la ANDJE.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual responsable del
proceso constatard que en el pliego de condiciones definitivo, se incluyan las modificaciones
que considere necesarias la dependencia interesada en la contratacién y que estén acordes
con las observaciones que resultaron procedentes y convenientes frente al proyecto de
pliego de condiciones y a las demas que resulten pertinentes de acuerdo con el objeto a
contratar.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual responsable del
proceso, publicara el Pliego de Condiciones definitivo en la pagina web del SECOP a través
del Portal Unico de Contratacion.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual responsable del
proceso y el profesional designado por la dependencia interesada en el proceso celebraran
una audiencia con el fin de precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones y
la estimacidn, tipificacién y asignacién de los riesgos previsibles y probables que puedan
presentarse en todas las etapas del proceso de contratacion, todo lo cual constard en acta
suscrita por los intervinientes, en la cual se incluiran las observaciones presentadas en la
audiencia por los asistentes y las respuestas dadas por la ANDJE a dichas observaciones.

Cuando las observaciones presentadas por los asistentes, sean de contenido complejo y
requieran de mayor andlisis por parte de la ANDJE, estas podran ser contestadas de manera
escrita mediante documento que sera publicado en el SECOP.

La audiencia mencionada debera realizarse con posterioridad a la expedicién del acto que
ordena la apertura de la licitacién publica y de manera previa al inicio del plazo para la
presentacién de las respectivas ofertas.
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El profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual, publicara el acta que
se levante de la audiencia en mencidn, asi como el listado de asistentes en el SECOP a través
del Portal Unico de Contratacion.

Dentro del plazo sefialado en el pliego de condiciones, la comunidad, los interesados y
organismos de control pueden presentar observaciones, las cuales pueden ser allegadas
por medio fisico o electrédnico.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual responsable del proceso,
remitira las observaciones a las dependencias interesadas en la contratacién para que sean
resueltas oportunamente y proceder a su publicacion mediante documento consolidado en
el SECOP a través del Portal Unico de Contratacion.

De igual forma, el profesional designado, conjuntamente con los profesionales técnicos, y/o
los asesores externos designados al mismo, analizaran el pliego de condiciones, desde el
punto de vista técnico, juridico y econémico con respecto a las observaciones presentadas
por los interesados y procederan a dar respuesta a las mismas.

En todo caso la aceptacién o rechazo de las observaciones se realizard de manera motivada
por parte de la dependencia interesada en la contratacion, para lo cual se agrupard las de
naturaleza comun.

De acuerdo con el resultado del analisis de las observaciones al pliego de condiciones, la
dependencia interesada en la contratacién determinara si es pertinente realizar los ajustes
pertinentes al pliego de condiciones, para lo cual debera informar por escrito al Grupo de
Gestion Contractual quien a través del profesional responsable del proceso proyectara las
adendas correspondientes.

Las adendas deberdn contar con el visto bueno del profesional encargado por la
dependencia solicitante de la elaboracion de las mismas.

El profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual responsable del proceso,
revisard que los requisitos juridicos del pliego de condiciones que se pretender modificar
mediante Adendas, se ajusten en un todo a las reglas previstas en el Estatuto General
Contrataciéon Publica y a los actos administrativos proferidos en virtud del proceso de
seleccion.

Realizada la revisién concerniente, el profesional designado por el Grupo de Gestion
Contractual, procederd a la publicacién de las Adendas en el SECOP a través del Portal Unico
de Contrataciéon dentro del plazo previsto en la ley.

El Grupo Interno de Gestién Contractual, con el apoyo del Grupo de Correspondencia de la
ANDIJE, se encargara de la logistica para la recepcidn de las propuestas. Para el efecto,
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deberan determinar el responsable de la custodia de las mismas, asi como el sitio donde
deben reposar en la entidad y con qué medidas de seguridad.

El dia y hora previsto en el pliego de condiciones para la fecha de cierre del proceso, el
profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, el Jefe de Control Interno o su
delegado y los proponentes se reuniran con el fin de recibir y dar a conocer las propuestas
técnicas y econémicas presentadas por los oferentes, todo lo cual constara en acta suscrita
por los intervinientes, en la cual se dejara constancia del nimero de propuestas recibidas, el
nombre de los respectivos proponentes e informacidn relativa a cada una de las propuestas
(nombre del proponente individual, nombre de los integrantes que conforman el consorcio,
unién temporal, promesa de sociedad futura, el nombre de la aseguradora que expide la
garantia de seriedad y el nimero de la misma)

En caso que el proceso se haya limitado a Mypes o a Mipymes conforme con lo previsto en
los numerales 4.1.2 y 4.1.3 del Decreto 734 de 2012 se seguirdn las reglas subsiguientes:

1. Si al momento del cierre sélo se ha presentado una (1) oferta, la Secretaria General
ampliard el plazo para la recepciéon de las mismas por un término igual al
inicialmente sefialado en el pliego de condiciones o aviso de convocatoria, segin el
caso, sin la limitacién de la convocatoria Mypes, permitiendo la participacién de
medianas empresas,

2. Si al momento del cierre sdlo se ha presentado una (1) oferta y en caso que la
convocatoria era limitada a Mipymes, la Secretaria General permitird que participe
cualquier interesado.

El Grupo de Correspondencia y el Grupo Interno de Gestion Contractual se encargaran de
que durante este tiempo la oferta o manifestacién de interés presentada por la Mype o
Mipyme, segun el caso, permanezcan cerradas, para ser evaluada con las demas que se
presenten durante la ampliacion del plazo.

La evaluacidn de las ofertas se realizara conforme con los requisitos y criterios establecidos
en el pliego de condiciones y con sujecidn a los pardmetros del articulo 52 de la ley 1150 de
2007 y las reglas de subsanabilidad contempladas en el articulo 2.2.8 del Decreto 734 de
2012. Se llevara a cabo por parte del Comité Asesor y/o Evaluador que designe el
ordenador del gasto para tal fin, que se encargara de verificar el cumplimiento de los
requisitos de capacidad juridica, financiera, experiencia y organizacién, establecidos a los
proponentes en los pliegos de condiciones.

Los miembros del Comité Asesor y/o Evaluador, someteran a consideracion del Comité de
Contratacidén, el informe de evaluaciéon de las propuestas para que dicho Comité en el
ambito de las funciones previstas en el presente Manual se pronuncie.

Con arreglo a lo dispuesto en el literal anterior, el profesional designado por el Grupo
Interno de Gestion Contractual publicara el informe de evaluacién de las propuestas en el

18



MANUAL DE CONTRATACION PAGINA: 19 de 37 VERSION: 1

SECOP a través del Portal Unico de Contratacién, en los plazos previstos en la cronologia de
los pliegos de condiciones.

En caso que el Comité Evaluador y/o Asesor en desarrollo del periodo de evaluacion,
considere que el plazo de la evaluacidn juridica, financiera y técnica resulte insuficiente, en
razén a la cantidad de ofertas recibidas, del volumen y complejidad de la informacién
suministrada por los proponentes para acreditar los requisitos de admisibilidad y
ponderacién exigidos en los Pliegos de Condiciones, podré solicitar a la Secretaria General
la prérroga del plazo inicialmente previsto para la entrega del informe de evaluacion.

De conformidad con lo anterior, el profesional designado por el Grupo Interno de Gestion
Contractual, elaborara un acto administrativo en el cual se prorroga la cronologia prevista
en el pliego de condiciones, lo anterior con fundamento en lo previsto en el articulo 8.1.14
del Decreto 734 de 2012, segun el cual el plazo de la verificacion y evaluacion de las ofertas
podra ser prorrogado antes de su vencimiento, determinando un nuevo plazo que no podra
exceder del término inicialmente definido.

El acto administrativo de que trata el parrafo anterior debera ser suscrito por el ordenador
del gasto con visto bueno del Coordinador del Grupo Interno de Gestién Contractual o quien
haga sus veces.

De acuerdo con las observaciones y solicitudes de los proponentes, el Comité Evaluador y/o
Asesor, bajo la Coordinaciéon de la dependencia interesada en la contrataciéon y el Grupo
Interno de Gestién Contractual, analizara las observaciones y/o solicitudes presentadas por
los proponentes al Informe de evaluacién y respondera oportunamente cada una de éstas.

El Comité Evaluador y/o Asesor deberd consolidar un documento de respuesta a las
observaciones presentadas por los proponentes en desarrollo del proceso de seleccion, el
cual debera ser publicado en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacién, por el
profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual.

La dependencia interesada en el proceso, con el apoyo de la Coordinaciéon de Gestion
Contractual y la Coordinacién de Gestién Financiera se encargara de la logistica para
adelantar la audiencia de adjudicacién.

A la audiencia de adjudicacion asisten por parte de la ANDJE, el Ordenador del Gasto, el
director, jefe o coordinador de la dependencia interesada en el proceso de contratacién, el
Coordinador del Grupo de Interno de Gestiéon Contractual, EI Comité Evaluador y Asesor, el
Jefe de Control Interno, el profesional designado al proceso y demds personas interesadas.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual levantara una lista de
asistencia de la audiencia de conformidad con el formato que para el efecto tenga la entidad.

La audiencia se desarrollard de acuerdo con las reglas previstas para tal efecto en el articulo
3.1.3 del Decreto 734 de 2012 y el profesional designado por el Grupo de Gestidn
Contractual levantard un acta en el cual se deje constancia de las intervenciones de los
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asistentes a dicha audiencia y la decision adoptada por la ANDJE frente a las observaciones
que surjan en virtud de la misma.

El Profesional designado en el proceso de licitaciéon por el Grupo Interno de Gestion
Contractual, elaborar el proyecto de resolucién de adjudicacién del proceso de seleccidn,
que debera ser suscrita por el ordenador del gasto. Si del resultado de la evaluacion, debe
declararse desierto el proceso de seleccidon, el mismo profesional, elaboraré el proyecto de
resoluciéon que asi lo declare y lo remitird al ordenador del gasto para su firma. La
resoluciéon de adjudicaciéon se entendera notificada al proponente favorecido, en la
audiencia.

El Profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual, serd el responsable
de realizar la Publicaciéon en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacion de la
Resolucion de Adjudicacion, y lo hard en observancia de los términos legales para el efecto.

ARTICULO 26-. CONCURSOS DE MERITOS. Corresponde a la modalidad de seleccién
prevista para la selecciéon de consultores o proyectos. Cuando ademds de la consultoria se
requiera contratar otras obligaciones principales, la escogencia del contratista debera
realizarse a través de las modalidades de licitacién publica o seleccién abreviada, segin
corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la minima cuantfa, de conformidad con lo
ordenado en el articulo 3.3.1.1 del Decreto 734 de 2012.

CLASES DE CONCURSOS DE MERITOS:
-Concurso de méritos abierto

- Concurso de mérito de precalificacion.

Para la contratacién de los servicios de consultoria la dependencia interesada en la
contratacion fijara en los pliegos de condiciones y en los estudios y documentos previos el
sistema de concurso de méritos a utilizar, concurso de méritos abierto o de Precalificacidn,
en este dltimo caso podra acudirse a la conformacién de una lista corta o una lista
multiusos.

La dependencia interesada en la contratacion, establecerd en los pliegos de condiciones y en
los estudios y documentos previos el tipo de propuesta técnica a emplear en la modalidad
de seleccion. Lo anterior de conformidad con lo previsto en el 3.3.1.2 del Decreto 734 de
2012.

Para proceder a precalificar e integrar la lista limitada de oferentes respectiva, el Grupo de
Gestion Contractual a solicitud de la dependencia interesada en la contratacién le dara
aplicacién al procedimiento que se relaciona a continuacién conforme con las reglas
previstas para tan fin en el articulo 3.3.3.1° del Decreto 734 de 2012.

Cuando se trate de Concurso de Méritos con procedimiento de precalificacion, el
profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual realizara el aviso de
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convocatoria teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 3.3.3.2 del Decreto 734 del
2012.

Adicional a lo anterior, debe verificar que el aviso de convocatoria, cumpla con los
requisitos legales para su publicacién y tendra en cuenta para los efectos, los términos y
reglas sefialados por el Decreto 0734 de 2012.

El Grupo de Gestion Contractual elaborara un documento de precalificacién o convocatoria
en el cual se establezca de forma clara objetiva y justa las condiciones y criterios, y se
indique de los requisitos habilitantes que se exigen para la integracion de una lista corta o
una lista multiusos.

Una vez transcurrido el plazo sefialado en el Aviso de Convocatoria Publica para el
respectivo proceso, el profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual,
procedera a recibir las observaciones al documento de precalificacién (Convocatoria), las
cuales podran llegar por correo electrénico al contacto establecido en el aviso o por medio
fisico. Las observaciones presentadas por correo electrénico deben radicarse en la oficina
de correspondencia.

Las observaciones que hayan sido presentadas al documento de precalificaciéon se
resolveran de la siguiente manera:

Las observaciones respecto a los requisitos juridicos seran contestadas por el profesional
designado por el Coordinador del Grupo de Gestién Contractual, las que hacen referencia a
los requisitos técnicos seran resueltas por el profesional designado por la Dependencia
interesada en la contratacién y las financieros seran resueltas por el profesional designado
por el Coordinador de Gestion Financiera.

De las observaciones presentadas, en virtud del proceso de seleccion se elevard un
documento consolidado con las respuestas a dichas observaciones, suscrita por los
profesionales designados responsables del proceso por la dependencia interesada en la
contratacién, la Coordinacién de Gestiéon Contractual y la Coordinacién de Gestion
Financiera, la cual se publicara en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacion.

El profesional designado por la Coordinacién del Grupo Interno de Gestion Contractual
responsable del proceso, elaborara el proyecto de pliegos de condiciones conforme con lo
previsto en los estudios y documentos previos, enviados por la dependencia solicitante de
la contratacion.

En el evento en que el valor del proceso exceda la menor cuantia, profesional designado por
el Grupo Interno de Gestion Contractual y el profesional designado por la dependencia
interesada en el proceso celebraran una audiencia con el fin de precisar el contenido y
alcance de los pliegos de condiciones, todo lo cual constara en acta suscrita por los
intervinientes en la cual se incluiran las observaciones presentadas en la audiencia por los
asistentes y las respuestas dadas por la ANDJE a dichas observaciones.
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El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual publicard el acta que se
levante de la audiencia en mencién, asi como el listado de asistentes, en el SECOP a través
del Portal Unico de Contratacion.

El dia y hora previsto en el pliego de condiciones para la fecha de cierre del proceso, el
profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, el Jefe de Control Interno y los
interesados, se reuniran con el fin de recibir y dar a conocer las manifestaciones de interés,
en la cual se dejara constancia del nimero de manifestaciones recibidas, el nombre de los
respectivos interesados e informacién relativa a cada una de las manifestaciones (nombre
del interesado individual, nombre de los integrantes que conforman el consorcio, union
temporal y el nimero de folios de las manifestaciones).

En los pliegos de condiciones, se fijard como lugar para la recepcidn de las ofertas, la oficina
de Correspondencia de la ANDJE, para lo cual se establecerd una hora limite para efectuar
dicha recepcion.

En caso que el proceso se haya limitado a Mypes o a Mipymes se seguirdn las reglas
previstas en los numerales 4.1.3 al 4.1.5 del Decreto 734 de 2012.

El Comité Evaluador y Asesor, verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi
como la informacién allegada con la manifestacién de interés a partir de los requisitos
sefialados en el documento de precalificacion.

Con arreglo a la disposicién contenida en el literal anterior el profesional designado por el
Grupo de Gestion Contractual, publicara el informe de evaluacién de las manifestaciones de
interés en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacién, en los plazos previstos en la
cronologia del documento de precalificacién o convocatoria.

En caso que el Comité Evaluador y Asesor en desarrollo del periodo de evaluacion,
considere que el plazo de la evaluacion juridica, financiera y técnica resulte insuficiente, en
razén de la cantidad de ofertas recibidas, del volumen y complejidad de la informacién
suministrada por los interesados para acreditar los requisitos de admisibilidad exigidos en
el documento de precalificacién, podra solicitar a la Secretaria General la proérroga del
plazo inicialmente previsto para la entrega del informe de evaluacion.

De conformidad con lo anterior, el profesional designado por el Grupo de Gestiéon
Contractual, elaborara comunicado en el cual se prorroga la cronologia prevista en el
documento de precalificacion, lo anterior con fundamento en lo previsto en el articulo
8.1.14 del Decreto 734 de 2012, segun el cual el plazo de la verificacién y evaluacion de las
ofertas podra ser prorrogado antes de su vencimiento, determinando un nuevo plazo que
no podra exceder del término inicialmente definido.

El comunicado del que trata el parrafo anterior deberd ser suscrito por el Coordinador del
Grupo de Gestién Contractual o quien haga sus veces.
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La precalificacién se realizara en audiencia publica, para tal efecto el profesional designado
por el Grupo Interno de Gestién Contractual y el Comité Evaluador y Asesor, desarrollaran
dicha audiencia conforme a las reglas establecidas en el articulo 3.3.3.5 del Decreto 734 de
2012.

El profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual elaborard la resolucién de
conformacion de lista corta o lista multiusos que debera firmar el Ordenador del Gasto, la
cual se entiende notificada en audiencia conforme con lo previsto en el articulo 219 del
Decreto Ley 019 de 2012.

En el caso que se presente recurso de reposiciéon contra la Resolucién que conforma la lista
corta o multiusos, el profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual elaborara
con el apoyo del comité evaluador y asesor designado, la resolucién que resuelve dicho
recurso.

El ordenador del gasto firmara la resolucién que resuelve el recurso de reposicidn, que se
notificara de acuerdo con los plazos y las formas previstas en la ley.

Una vez resueltos los diferentes recursos presentados contra la Conformacién de la lista
corta o multiusos, el profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual, procedera
a comunicar tal decisién a quienes hayan manifestado interés en el proceso, y a realizar la
publicacién de la misma, en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacion.

El Profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, elaborara el acto
administrativo de apertura, que estard suscrito por el Ordenador del gasto, as{ como las
cartas de invitacion a cada uno de los integrantes de la lista corta o multiusos.

El Profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual, procedera a realizar la
Qublicacién del acto de apertura, y pliego de condiciones en el SECOP a través del Portal
Unico de Contratacidn.

Se reciben las observaciones presentadas por la comunidad, los interesados y organismos
de control, con respecto al pliego de condiciones definitivo, las cuales, pueden ser allegadas
por medio fisico o electrdnico. El profesional designado al proceso, revisara los correos
electrénicos de contacto sefialados en los pliegos de condiciones con el propdsito de
verificar si hay observaciones. En caso de presentarse observaciones, se imprimen, radican
y archivan en la carpeta del proceso.

Las observaciones que se remitan en medio fisico seran radicadas en la ventanilla de
correspondencia de la ANDJE. El responsable de la ventanilla de Correspondencia una vez
registradas en el sistema de Correspondencia las entregard inmediatamente al Grupo de
Gestién Contractual responsable del proceso, para que le sean asignadas al profesional
designado al proceso para su tramite.
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El profesional designado al proceso de contratacion, debe llevar el control de las
comunicaciones electrénicas o fisicas allegadas a la ANDJE con las observaciones.

Los interesados podran presentar observaciones al proyecto de pliego de condiciones y
estudios previos, las cuales serdn remitidas por el profesional designado por el Grupo de
Gestion Contractual a la Dependencia interesada en la contratacion para que sean resueltas
oportunamente y proceder a su publicacién mediante acta en el SECOP a través del Portal
Unico de Contratacién.

Las observaciones de indole juridico o que hagan referencia a los requisitos juridicos
establecidos en el pliego de condiciones serdn resueltas por el profesional designado por el
Grupo Interno de Gestion Contractual, con la debida aprobacién del Coordinador del Grupo.

Las observaciones de indole financiero seran resueltas por el profesional designado por el
Grupo de Gestion Financiera, con la debida aprobacién del Coordinador del Grupo.

De igual forma el profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual, sera
responsable de la elaboracion del documento en el cual se consoliden las observaciones y
las respuestas dadas por la ANDJE a dichas observaciones.

El Grupo Interno de Gestion Contractual, con el apoyo del Grupo de Correspondencia, se
encargara de la logistica para la recepcidn de las propuestas. Para el efecto, los sobres con la
propuesta econémica deberan depositarse en una urna, donde permaneceran hasta el dia
en que se lleve a cabo la audiencia de subasta inversa presencial.

El dia y hora previsto en el pliego de condiciones para la fecha de cierre del proceso, el
funcionario designado por el Grupo Interno de Gestiéon Contractual, el Jefe de Control
Interno o su delegado y los proponentes se reuniran con el fin de recibir y dar a conocer las
propuestas técnicas, y proceder a depositar las propuestas econémicas presentadas, en
urna cerrada, todo lo cual constara en acta suscrita por los intervinientes, en la cual se
dejard constancia del nimero de propuestas recibidas, el nombre de los respectivos
proponentes e informacion relativa a cada una de las propuestas (nombre del proponente
individual, nombre de los integrantes que conforman el consorcio, unién temporal,
promesa de sociedad futura, el nombre de la aseguradora que expide la garantia de
seriedad y el nimero de la misma).

En el caso del concurso de méritos con etapa de precalificacidn, el profesional designado
por el Grupo de Gestion Contractual, Unica y exclusivamente recibira las propuestas de los
proponentes que conforman la lista corta o multiusos.

El Director, Jefe o Coordinador de la dependencia solicitante, asi como los Coordinadores
del Grupo de Gestion Financiera y de Gestién Contractual informaran al Secretario General
a través de memorando el profesional de su drea que hard parte del comité Asesor y
Evaluador.
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El Secretario General, de acuerdo con lo informado por las dreas mencionadas, designara a
través de memorando a los funcionarios o contratistas que tengan dentro de sus actividades
la evaluacién de las ofertas, quienes integraran el Comité Asesor y Evaluador.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual, elaborard los
memorandos de conformacién de comité evaluador, los cuales seran suscritos por el
ordenador del gasto.

La evaluacién de las ofertas se llevara a cabo por parte del Comité Asesor y Evaluador que
designe la ANDJE para tal fin, que se encargard de verificar el cumplimiento de los
requisitos de capacidad juridica, financiera, experiencia y organizacion establecidos a los
proponentes en los pliegos de condiciones.

De igual forma calificard las ofertas presentadas, asignandole el puntaje a que haya lugar
segun las reglas para el efecto previstas en el Pliego de condiciones, con estricta sujecion al
Estatuto General de Contratacion Publica.

En desarrollo del proceso de evaluacién de las propuestas, el Comité Evaluador y Asesor
podra realizar los requerimientos pertinentes a los proponentes, con el fin que los mismos
subsanen los requisitos habilitantes y aclaren los criterios de calificacion.

Los miembros del Comité Asesor y Evaluador, someteran a consideracion del Comité de
Contratacion, el informe de evaluacion de las propuestas, con el fin de que dicho comité
emita concepto favorable frente a la evaluacion o solicite que se realicen los ajustes que
considere necesarios.

En caso que el Comité de Contratacién, emita concepto favorable frente al informe de
evaluacion, el profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual, procedera a su
publicacién en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacién.

Con arreglo a la disposicion contenida en el literal anterior el profesional designado por el
Grupo de Gestion Contractual, publicara el informe de evaluacién de las propuestas en el
SECOP a través del Portal Unico de Contratacién, en los plazos previstos en la cronologia de
los pliegos de condiciones.

En caso que el Comité Evaluador y Asesor en desarrollo del periodo de evaluacién,
considere que el plazo de la evaluacion juridica, financiera y técnica resulte insuficiente, en
razén de la cantidad de ofertas recibidas, del volumen y complejidad de la informacidon
suministrada por los proponentes para acreditar los requisitos de admisibilidad y
ponderacion exigidos en los Pliegos de Condiciones, podrd solicitar a la Secretaria General
la prérroga del plazo inicialmente previsto para la entrega del informe de evaluacion.

De conformidad con lo anterior, el profesional designado por el Grupo de Gestion
Contractual, elaborara un acto administrativo en el cual se prorroga la cronologia prevista
en el pliego de condiciones, lo anterior con fundamento en lo previsto en el articulo 8.1.14
del Decreto 734 de 2012, segin el cual el plazo de la verificacién y evaluacién de las ofertas

25



MANUAL DE CONTRATACION PAGINA: 26 de 37 VERSION: 1

podra ser prorrogado antes de su vencimiento, determinando un nuevo plazo que no podra
exceder del término inicialmente definido.

El acto administrativo que trata el parrafo anterior debera ser suscrita por el ordenador del
gasto con visto bueno del Coordinador del Grupo de Contratacién o quien haga sus veces.

De acuerdo con las observaciones y solicitudes de los proponentes, el Comité Evaluador y/o
Asesor, bajo la Coordinacion de la dependencia interesada en la contratacién y el Grupo de
Gestion Contractual, analizard las observaciones y/o solicitudes presentadas por los
proponentes al Informe de evaluaciéon y respondera oportunamente cada una de éstas.

El Comité Evaluador y/o Asesor deberd consolidar un documento respuesta a las
observaciones presentadas por los proponentes en desarrollo del proceso de seleccion, el
cual debera ser publicado en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacion, por el
profesional designado por el Grupo de Gestidn Contractual.

La dependencia interesada en el proceso, con el apoyo de la Coordinaciéon de Gestién
Contractual y la Coordinacién de Gestién Financiera se encargara de la logistica para
adelantar la audiencia de adjudicacién.

A la audiencia de adjudicacién asisten por parte de la ANDJE, el Ordenador del Gasto, el
director, jefe o coordinador de la dependencia interesada en el proceso de contratacidn, el
Coordinador del Grupo de Gestiéon Contractual, El Comité Evaluador y Asesor, el Jefe de
Control Interno, el profesional designado al proceso y demas personas interesadas.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual levantara una lista de
asistencia a la audiencia de conformidad con el formato que para el efecto tenga la entidad.

La audiencia se desarrollara de acuerdo con las reglas previstas para tal efecto en el articulo
3.1.4.6 del Decreto 734 de 2012 y el profesional designado por el Grupo de Gestién
Contractual levantard un acta en el cual se deje constancia de las intervenciones de los
asistentes a dicha audiencia y la decisién adoptada por la ANDJE frente a las observaciones
que surjan en virtud de la misma.

El Profesional designado al proceso por el Grupo de Gestion Contractual, elaborara el
proyecto de resolucién de adjudicacién del proceso de seleccidon, que debera ser suscrita
por el ordenador del gasto.

Si del resultado de la evaluacion, debe declararse desierto el proceso de seleccién, el
Profesional designado al proceso de contratacion, elabora el proyecto de resolucién que asi

lo declare y lo remitira al ordenador del gasto para su firma.

Esta resoluciéon se entendera notificada al proponente favorecido, en la audiencia.
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El Profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, sera el responsable de
realizar la Publicacién en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacién

ARTICULO 27-. SELECCION ABREVIADA.
SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

La Subasta Inversa procede, por regla general para la adjudicacién de todos los contratos
cuyo objeto se trate de adquisiciones de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y
uniformes.

Se aplicaran las disposiciones comunes a todos los procesos (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Acto de Apertura, estudios previos, pliegos de condiciones, designacién de
Comité Evaluador y Asesor, Cierre del Proceso, recepcion de propuestas), sin embargo,
como parte de los estudios previos incluiran una ficha técnica que especificara los términos
de desempefio y calidad del producto. Esta ficha técnica estard a cargo de la dependencia
interesada en la contratacidn y debera contener, como minimo:

a) Denominacién de bien o servicio;

b) Denominacién técnica del bien o servicio;

¢) Unidad de medida;

d) Descripcién general.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual revisard que se
cumplan todas etapas del proceso conforme a lo dispuesto al Estatuto General de la
Contratacion Publica.

La dependencia interesada en la contratacién fijara en los estudios y documentos previos, la
modalidad de subasta inversa que se pretende adelantar conforme con lo previsto en el
articulo 3.2.1.1.6 del Decreto 734 de 2012.

El comité Asesor y Verificador de requisitos habilitantes serd conformado por el profesional
designado por el Grupo de Gestion Contractual, el profesional designado por el Grupo de
Gestion Financiera y el profesional designado por la dependencia solicitante.

El citado comité, serd designado por el ordenador del gasto mediante memorando y tendra
como finalidad la verificacion de los requisitos habilitantes de los proponentes.

El profesional encargado del proceso, publicara el respectivo informe en la pagina web del
SECOP a través del Portal Unico de Contratacién.

En caso que sélo un oferente, resultare habilitado para participar en la subasta, el
ordenador del gasto, con el visto bueno del Grupo de Gestién Contractual, ampliara el plazo
para la presentacion de los documentos habilitantes, por el término indicado en los pliegos
de condiciones, el cual en ninglin caso podra ser mayor de la mitad del inicialmente
previsto. Durante la prérroga, podran presentar los documentos habilitantes aquellos
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proponentes que fueron considerados no hébiles para participar en la subasta inicialmente.
Si en ese evento no se presentara ningin proponente, la entidad declarara desierto el
proceso de seleccidn.

Si un solo oferente resultare habilitado para participar en la subasta, el ordenador del gasto
invitara al proponente a una negociacién, en la cual estaran presentes el Coordinador del
Grupo de Gestiéon Contractual, el Coordinador del Grupo Financiero y los miembros del
comité asesor y verificador.

La negociacién se hara con la finalidad de que la ANDJE, en aplicacién a los principios de
economia y transparencia, obtenga un menor precio de la oferta inicialmente presentada
por parte del dnico habilitado, cuyo rango de mejora no podra ser inferior al descuento
minimo indicado en el pliego. Terminada favorablemente la negociacion y previa
recomendacién del comité asesor y verificador, el ordenador del gasto adjudicara el
contrato al proponente habilitado.

De llegar a fracasar la negociacion, el proceso se declarara desierto.

La dependencia interesada en el proceso, con el apoyo del Grupo Interno de Gestién
Contractual y el Grupo de Gestién Financiera se encargara de la logistica para adelantar la
audiencia de adjudicacién, lo anterior de acuerdo con la modalidad de subasta prevista
establecida en el pliego de condiciones.

A la audiencia de subasta asisten por parte de la ANDJE el Ordenador del Gasto, el director,
jefe o coordinador de la dependencia interesada en el proceso de contratacion, el
Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, el Coordinador del Grupo de Gestidn
Financiera, el Comité Evaluador y Asesor, el Jefe de Control Interno, el profesional
designado al proceso y demas personas interesadas. Se levantara una lista de asistencia de
la audiencia de conformidad con el formato que para el efecto tenga la entidad.

La audiencia se desarrollara de acuerdo con las reglas previstas en el articulo 3.2.1.1.8 del
Decreto 734 de 2012 y se levantard un acta en el cual se deje constancia de las
intervenciones de los asistentes a dicha audiencia y la decisién adoptada por la ANDJE
frente a las observaciones que surjan en virtud de la misma, asf como de los lances
efectuados por los oferentes, y se dara a conocer el adjudicatario del proceso de seleccién.

SUBASTA INVERSA POR BOLSA DE PRODUCTOS

Si se trata de adquisiciones de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes y
de comun utilizacién, mediante bolsas de productos el Grupo de Gestiéon Contractual,
solicitara de conformidad con el régimen previsto en el articulo 3.2.1.2.1° y siguientes del
Decreto 734 de 2012 a la Bolsa de Productos de que se trate, la seleccion objetiva del
comisionista que adquirira los bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes y
de comidn utilizacién de conformidad con lo dispuesto en el Estatuto General de
Contratacién Publica.
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De igual forma el Grupo de Gestion Contractual, informard al comisionista seleccionado los
bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes y de comiin utilizacién que debera
adquirir en desarrollo de su gestion.

Si se trata de adquisiciones de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes y
de comun utilizacién en virtud de la celebracion de acuerdos marco de precios, debera
librar las 6rdenes de compra requeridas para la adquisicion respectiva.

SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.

Se aplicaran las disposiciones comunes a todos los procesos (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Estudios Previos, Pliegos de condiciones, Aviso de Convocatoria Acto de
Apertura, Comité Evaluador Asesor, Cierre del Proceso, Recepcion de Propuestas, Informe
de Evaluacién).

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual para adelantar el proceso de
seleccién, establecerd en el pliego de condiciones la fecha limite para presentar
manifestaciones interés de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3.2.2.1° del Decreto
734 de 2012.

Llegada la fecha limite para la recepcion de las manifestaciones de interés, el profesional
designado por el Grupo de Gestion Contractual, con ayuda del Coordinador elaborara acta
en la cual consten las manifestaciones de interés presentadas al proceso de seleccién. Lo
anterior teniendo en cuenta las reglas previstas para la convocatoria a Mypes y a Mipymes
prevista en el articulo 4.1.2 y 4.1.3 del Decreto 734 de 2012.

En caso que el nimero de posibles oferentes sea superior a diez (10) podra establecer en el
pliego de condiciones la fecha en la cual se desarrollara el sorteo de consolidacién de
oferentes con arreglo a lo dispuesto en el articulo 3.2.2.2 del Decreto 734 de 2012.

En caso en que se presente la circunstancia establecida anteriormente, el profesional
designado por el Grupo de Gestién Contractual con apoyo del coordinador, se encargara del
desarrollo del sorteo en mencién y de consolidar la lista de posibles oferentes, conforme
con las reglas previstas en el Estatuto General de la Contratacién Publica y al pliego de
condiciones, todo lo cual constard en un acta que se publicara en el SECOP a través del
Portal Unico de Contratacion.

El dfa y hora previsto en el pliego de condiciones para la fecha de cierre del proceso, el
profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual, el Jefe de Control Interno o su
delegado y los proponentes se reunirdn con el fin de recibir y dar a conocer las propuestas
técnicas y econdmicas presentadas por los oferentes, todo lo cual constara en acta suscrita
por los intervinientes, en la cual se dejara constancia del nimero de propuestas recibidas, el
nombre de los respectivos proponentes e informacion relativa a cada una de las propuestas
(nombre del proponente individual, nombre de los integrantes que conforman el consorcio,
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unién temporal, promesa de sociedad futura, valor de la propuesta, el nombre de la
aseguradora que expide la garantia de seriedad y el niimero de la misma)

El lugar para la recepcion de las ofertas, serd en el Grupo de Correspondencia de la ANDJE,
para lo cual se establecerd una hora limite para efectuar dicha recepcién.

En caso que en los pliegos de condiciones se establezca el sorteo de consolidacién de
oferentes, el profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual, verificarda que
tinica y exclusivamente se reciban las propuestas con las cuales se consolido la lista de
posibles oferentes.

El Profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual, elaborara el proyecto de
resolucién de adjudicacién del proceso de seleccion, que debera suscribir el ordenador del
gasto con el visto bueno del Coordinador del Grupo de Gestion Contractual.

Si del resultado de la evaluaciéon, debe declararse desierto el proceso de seleccion, el
Profesional designado al proceso de contratacion, elabora el proyecto de resolucion que asf
lo declare y lo remitira al ordenador del gasto para su firma.

El Profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, serd el responsable de
realizar la Publicacién en el SECOP a través del Portal Unico de Contratacién de la
Resolucién de Adjudicacién, y lo hara en observancia de los términos legales para el efecto.

ARTICULO 28-. CONTRATACION DIRECTA. Esta modalidad de seleccion se utiliza en
aquellos eventos en los que no se requiere de convocatoria publica. Esta regida por la ley
80/93,ley 1150 de 2007, articulo 3.4.1.1 y siguientes del decreto 734 de 2012.

La contratacion directa, aplica en los siguientes casos:

1. Urgencia Manifiesta

2. Contratacion de Empréstitos

3. Contratos Interadministrativos

4. Contratacién de bienes y servicios en el Sector Defensa y en el DAS o entidad que
haga sus veces, que necesiten reserva para su adquisicion.

5. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

6. Contratos de encargo fiduciario cuando inician el acuerdo de reestructuracion de
pasivos a que se refieren las leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las
modifiquen o adicionen, siempre que los celebren con entidades financieras
publicas.

7. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

8. 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.

9. El arrendamiento y adquisicion de inmuebles.
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Para la suscripcién de contratos Interadministrativos, para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnolégicas, cuando no exista pluralidad de oferentes y para los contratos de
arrendamiento y adquisicion de inmuebles, serd necesaria la expedicion de un acto
administrativo de justificacién de conformidad con lo previsto en el Decreto 734 de 2012.

Para la celebracién de contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas,
deberan tenerse en cuenta los requisitos sefialados en el Decreto -Ley 591 de 1991 y
Decreto 393 de 1991. Ademés debera realizarse la solicitud de contratacién con el lleno de
los requisitos establecidos en el numeral 12 del articulo 13 del presente Manual.

Se considera que no existe pluralidad de oferentes en los siguientes casos:

1. Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP

2. 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 su proveedor exclusivo.

Los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, son aquellos celebrados con el Estado a través de los cuales se vincula una
persona natural o juridica en forma excepcional, para suplir actividades o labores
relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad, o para desarrollar
actividades especializadas que no puede asumir el personal de planta.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se enmarca
en la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea para la cual se pretende
contratar el servicio.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferente de los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones
de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas logisticas o
asistenciales.

Para la contratacion de trabajos artisticos que s6lo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales, la entidad debe justificar dicha situacién en el Acto de Administrativo
del que trata el articulo 3.4.1.1 del Decreto 734 de 2012.

Descripcion de las etapas en los contratos de prestacién de servicios:

a. Al evidenciarse la necesidad, la dependencia interesada en la contratacién, la
identifica, la establece y con el propésito de satisfacerla, diligencia, y suscribe el
formato para adelantar la Solicitud de CDP (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal) a la Coordinacién de Gestién Financiera e iniciar el Proceso de
seleccidn.
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La dependencia interesada en la contratacién radicara ante la Secretaria General, la
solicitud de proceso contractual con el lleno de los requisitos establecidos en el
presente manual para tal efecto.

Los estudios previos seran elaborados por la dependencia de donde surja la
necesidad y deberdn venir firmados por el Director, Jefe o Coordinador titular de la
misma.

El profesional designado por la dependencia interesada en el proceso de
contratacion, hard la verificacién del Plan Anual de Adquisicidn de Bienes y Servicios
y solicitard los documentos requeridos para la legalizaciéon del contrato que se
encuentran regulados en el presente manual.

La dependencia interesada en la contratacién elaborara los estudios previos, y
solicitard el Certificado de Disponibilidad Presupuestal al Coordinador del Grupo de
Gestién Financiera.

El profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual elaborara la Minuta del
Contrato con el visto bueno del Coordinador del Grupo y serd suscrito por el
ordenador del gasto.

El profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual en la contratacion
solicitara el Certificado de No Existencia de personal en planta (cuando se trate de
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion). En el
certificado mencionado en el numeral anterior el Ordenador del Gasto manifestara
que revisada la planta de personal de la ANDJE, no existe personal de planta o el que
existe no es suficiente (segln sea el caso) para desarrollar el objeto contractual que
se requiere contratar.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, se encargara de la
legalizacion del contrato, para tal efecto el contratista aportard las garantias
establecidas. Asi mismo, efectuara la revision de las pélizas y una vez estén acordes
con lo establecido en el contrato, se remitira al Coordinador del Grupo de Gestiéon
Contractual para que imparta su aprobacion.

A fin que de que el contrato sea ejecutado, el profesional designado por el Grupo de
Gestion Contractual, solicitard al Grupo de Gestién Financiera la expedicion del
Certificado de Registro Presupuestal.

El plazo de ejecucion contractual por regla general se iniciard con la aprobacion de la
garantia Unica por parte del competente. En casos excepcionales y por solicitud de la
dependencia interesada en la contratacién, la cual se verd plasmada en los estudios
previos, la ejecucion contractual podrd iniciarse con la suscripcion del acta de inicio.
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k. El profesional designado por el Grupo de Gestiéon Contractual, verificard el
cumplimento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidon del contrato, y
entregara el expediente al técnico del Grupo para que proyecte el documento de
designacién de supervisién o interventoria del contrato generado por la entidad, el
cual serd suscrito por el Coordinador del Grupo de Gestién Contractual.

ARTICULO 29-. MINIMA CUANTIA. La minima cuantia procede, por regla general para la
adjudicacion de todos los contratos cuyo objeto se trate de adquisiciones de bienes,
servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia
establecida por la ANDJE.

El procedimiento de seleccién de minima cuantia se regird por lo previsto en el Decreto 734
de 2012.

TiTULO I
CELEBRACION, CONTENIDO, EJECUCION Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS
CAPITULO I

ARTICULO 30-. DEL PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO. Los contratos
que suscriba la ANDJE, se perfeccionaran por el acuerdo de voluntades sobre el objeto del
mismo, su contraprestacién y se eleven a escrito, de conformidad con el articulo 41 de la ley
80 de 1993.

Para la ejecucién se requiere la expedicion del registro presupuestal, 1a aprobacion de las
garantfas si hubieren sido pactadas y la verificacién de que el contratista se encuentra al dia
en el pago de sus aportes de seguridad social integral, del Sena, del ICBF y de las cajas de
compensacion cuando ello corresponda.

ARTICULO 31 -. REGISTRO PRESUPUESTAL. Una vez suscrito el contrato, el Grupo de
Gestion Financiera deberd expedir el Registro de Presupuestal correspondiente como
requisito para la ejecucién de los contratos.

ARTICULO 32 -. GARANTIAS. Con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales, la ANDJE podra exigir al contratista polizas de seguro, fiducias mercantiles en
garantia, garantias bancarias a primer requerimiento, endoso en garantia de titulos valores
y depdsito de dinero en garantia.

Una vez suscrito el contrato, el contratista deberd constituir la garantia Unica de
cumplimiento y/o demds pdlizas a que haya lugar, de conformidad con lo dispuesto en el
mismo.

La naturaleza de los amparos y el monto de los mismos deberan corresponder a lo
dispuesto en el Capitulo I del Titulo del Decreto 734 de 2012.
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La revision y aprobacién de las garantias contractuales sera realizada por el Grupo Interno
de Gestién Contractual.

Las garantias no serdn obligatorias en los contratos de empréstito, en los
interadministrativos, en los de seguro, y en los contratos cuyo valor sea inferior al diez
(10%) de la menor cuantia prevista para la ANDJE.

La ANDJE 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 de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, asi como
en los concursos de mérito en los que se exige la presentaciéon de una propuesta técnica
simplificada.

De igual modo, en los contratos celebrados bajo la modalidad de contratacion directa,
también se podra prescindir de la exigencia de la garantia de cumplimiento.

La dependencia interesada en la contratacién, debera justificar en los estudios y
documentos previos sobre la necesidad o no de la exigencia de las garantias en los procesos
de contratacién sefialados en los dos incisos anteriores.

ARTICULO 33-. CUMPLIMIENTO DE LA AFILIACION Y PAGO DE APORTES AL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL. El proponente debera acreditar que se
encuentra al dfa en el pago de aportes de seguridad social al momento de presentacién de la
oferta y de la suscripcion del contrato seglin sea el caso. Para cada uno de los pagos, el
contratista debera demostrar que se encuentra al dia en el pago de aportes al sistema
general de seguridad social en salud, pension y riesgos profesionales.

ARTICULO 34-. MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS SUSCRITOS POR LA ANDJE.
Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan los
aspectos contractuales inicialmente previstos y pactados entre las partes. En dichos casos,
el supervisor debera solicitar oportunamente la adicién o prérroga o modificacion, segun el
caso, manifestando las razones técnicas o financieras en las que apoya su solicitud, antes del
vencimiento del plazo de ejecucién estipulado inicialmente en el contrato.

Las adiciones de los contratos pueden ser por razones de tiempo, valor, bienes y servicios.

Las adiciones en valor no deberan superar el 50% del valor inicial del contrato y deberan
contar con la debida apropiacién presupuestal.

Cuando se realice prérroga a los contratos, el contratista deberd ampliar la vigencia de la
garantia.
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Es importante resaltar, que las modificaciones a los contratos, no podrén realizarse sobre el
objeto de los mismos sino que aquellas tendrén relacion con el plazo de ejecucion, forma de
pago, valor, lugar de ejecucién y demas aspectos que incidan en la ejecucién del contrato.

Las adiciones en valor deberdn contar siempre con el certificado de disponibilidad
correspondiente, el cual deberd ser expedido por el Coordinador del Grupo de Gestion
Financiera de manera previa a la celebraciéon de las mismas.

Junto con la solicitud de adicion realizada por el supervisor del contrato, debera adjuntarse
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal correspondiente.

ARTICULO 34-, SUSPENSION DE LOS CONTRATOS. Durante el desarrollo del contrato se
presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o eventos ajenos a la voluntad de
las partes que impiden en forma temporal su normal ejecucién, frente a estas situaciones se
podrd pactar su suspensién. El supervisor del contrato deberd solicitar, por escrito y
oportunamente al ordenador del gasto, la suspension del contrato indicando el tiempo
exacto durante el cual ésta tendra lugar, asi mismo debera indicar la fecha de reinicio.

Para tal efecto, el ordenador del gasto y el contratista suscribirdn un acta suspendiendo la
ejecucién del contrato.

ARTICULO 35-. CESION DE LOS CONTRATOS. Se presenta cuando el contratista transfiere
a otra u otras personas, su posicion contractual. La cesién requiere la previa aprobacion por
parte del ordenador del gasto. La solicitud de cesion debera ser realizada por el contratista
y avalada por supervisor del contrato, una vez haya verificado que el cesionario cumple con
el mismo perfil o superior al del contratista cedente. Con la solicitud de cesi6n, debera
adjuntar la carta enviada por el contratista y la documentacién soporte de experiencia e
idoneidad del cesionario con un término prudencial de anticipacién a la fecha en la que se
desea ceder el contrato.

ARTICULO 36-. TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS POR MUTUO
ACUERDO DE LAS PARTES. Procede cuando las partes de comuin acuerdo terminan la
relacién contractual antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado. De igual manera
la solicitud de terminacion, deberd ser realizada por el supervisor del contrato adjuntando
la carta del contratista con un término prudencial de anticipacién a la fecha en la que se
desea terminar el contrato.

ARTICULO 37-. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES. El
incumplimiento por parte del contratista del objeto y obligaciones contractuales puede ser
total o parcial. Es obligacion del supervisor requerir por escrito al contratista para que
cumpla con las obligaciones en los términos y condiciones pactadas e informar al ordenador
del gasto cuando los requerimientos no hayan sido atendidos a satisfaccién o en forma
oportuna con el fin de determinar la procedencia de la aplicacién de sanciones, de
conformidad con lo previsto en la ley y lo pactado en el contrato. Para tal efecto, se debera
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actuar de conformidad con lo sefialado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011.

ARTICULO 38-. MULTAS. Procede su imposicién en los casos en que el contratista ejecute
en forma tardia sus obligaciones o las incumpla parcialmente. La cuantificaciéon de la multa
se estipula en los contratos y podra hacerse efectiva de los saldos debidos al contratista, sin
perjuicio de que la entidad pueda imponer y cobrar la cldusula penal pecuniaria, hacer
efectivas las garantfas y declarar la caducidad, segtn el caso. Para tal efecto, se debera
actuar de conformidad con lo sefialado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
86 dela Ley 1474 de 2011.

Para la imposicién de una multa por un posible incumplimiento de una obligacion
contractual, conocido por el supervisor o por el Interventor, éste o aquél deberan
informarlo de manera inmediata al Coordinador del Grupo de Gestién Contractual y al
ordenador del gasto.

ARTICULO 39-. CLAUSULA PENAL. En caso de incumplimiento de las obligaciones por
parte del contratista, éste debera pagar a la ANDJE, a titulo de pena, la suma establecida en
el contrato y su valor se imputard al pago de los perjuicios causados.

La entidad podréa descontar el valor de la clausula penal directamente de los saldos que se
adeuden al contratista, o de la garantia constituida, y si no fuere posible hara efectivo su
cobro por via judicial.

En atencién al principio constitucional del debido proceso y acorde con lo sefialado en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, el procedimiento para la imposicién de la clausula penal
pecuniaria, debera seguir los mismos lineamientos que el establecido para la imposicion de
las multas contractualmente pactadas.

ARTICULO 40-. CADUCIDAD. La declaratoria de la caducidad administrativa de los
contratos puede declararse cuando el incumplimiento de las obligaciones por parte del
contratista, afecta de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que se
puede llegar a paralizar su ejecucién. El procedimiento de declaratoria de caducidad
deberd respetar el principio del debido proceso.

ARTICULO 41-. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. El periodo de liquidacién de los
contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revisién total de las obligaciones
ejecutadas, con el fin de que las partes se puedan declarar a paz y salvo. No todos los
contratos deben ser liquidados. Se liquidan aquellos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion .o cumplimiento se prolonguen en el tiempo y los demdas que lo requieran e
implican una verificacién de los pagos y los saldos por pagar. La liquidacién 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 constituidas
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por el contratista o que le causen un perjuicio a la Entidad, ésta debera adelantar las
correspondientes acciones administrativas y/o judiciales previstas en la ley para cada caso.

La liquidacion a que se refiere el presente acapite, no sera obligatoria en los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

ARTICULO 42-. LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO DE LAS PARTES. La liquidacién de
los contratos se hara de mutuo acuerdo por las partes. El término para liquidar un contrato
es el fijado en el mismo. Si este término no se contempld, debera hacerse dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucion del
contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordena la terminacién, o a la fecha del
acuerdo que la disponga. Con base en la revisién y andlisis del contrato, el interventor o
supervisor del mismo proyectard el acta de liquidacién, en la que consten los acuerdos,
transacciones y/o conciliaciones a que hubo lugar para poder declararse a paz y salvo, la
cual serd remitida al Grupo Interno de Gestion Contractual para su revisién y posterior
firma del ordenador del gasto.

ARTICULO 43-. LIQUIDACION UNILATERAL. Si no es posible realizar la liquidacién de
manera bilateral porque las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido o porque el
contratista no se presenta para la suscripciéon de la misma, previa notificacién, la ANDJE
podra liquidar el contrato en forma unilateral mediante acto administrativo motivado
expedido dentro del término de los dos (2) meses siguientes, contados a partir del
vencimiento del plazo para realizar la liquidacién por mutuo acuerdo.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma
podrd ser suscrita en cualquier tiempo, dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento
del término para la liquidacién unilateral.

TITULO IV
CAPITULO I
VIGENCIAS
VIGENCIAS: El presente manual rige a partir de la adopcién que realice la Directora de la

Unidad Administrativa Especial de la Agencia Nacional de Defensa Juridica mediante
resolucién.

¢

Revisa: Carolina del Pilar Pineda Murcia “'
Hugao Alejandro Sanchez Herne’;{:}m

Aprobé: Isabel Abello Alhino. *
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