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PRESENTACION

Persistente en el compromiso de garantizar los principios que rigen la contratacion estatal,
La Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia -
CORPOAMAZONIA, adopta una nueva versibn de su Manual de Contratacion,
propendiendo porque las actuaciones de los servidores publicos que intervienen en la
contratacion estatal se desarrollen con arreglo a los principios de transparencia, economia
y responsabilidad, y de acuerdo con los postulados que rigen la funcién y contratacion
administrativa.

El manual de contratacion es un documento que permite establecer la forma como opera
la Gestion contractual de CORPOAMAZONIA, y da a conocer a los participes del sistema
de compras y contratacion publica parAmetros claros y coherentes que sirven de guia en
cada una de las etapas de los procesos de seleccion adelantados por la entidad, dentro
del marco normativo consagrado en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011y
los Decretos 019 de 2012, 1082-de 2015; 092 de 2017 y ademas sirve como un
instrumento de Gestidén Estratégica puesto que tiene como proposito principal servir de
apoyo al cumplimiento del objetivo.misional y-permite‘que en'los procesos de contratacion
se garanticen los objetivos del sistema de compras y contratacion. publica incluyendo
eficacia, eficiencia, economia, promociéon de la competencia; rendiciobn de cuentas,
manejo del riesgo y publicidad, focalizando la transparencia como.valor esencial en la
contratacion estatal y enel-uso de los recursos publicos para el cumplimiento del Plan de
Accion 2016-2019 “Ambiente para la Paz’.

En el marco de la ética publica, se adopta este Manual de Contratacion de Bienes, Obras
y Servicios, como uno de-los-mecanismos que pueden contribuir. a materializar el mandato
constitucional de someter' al” ordenamiento juridico, toda ‘la ‘actividad de caracter
contractual que adelanta CORPOAMAZONIA, por tal razén, a través del mismo también
se pretende facilitar el andlisis y la comprensién de las normas que regulan la contratacién
estatal.

El presente Manual debe ser fuente de consulta permanente para los actores que
participan en la contratacion de la entidad, siempre talente y de frente a la comunidad y a
las veedurias ciudadanas, que estan llamadas a participar en todos los asuntos que
involucran los intereses generales, a fin de garantizar el ejercicio de la vigilancia y control
ciudadano sobre la gestion contractual. Es un documento dinamico que evoluciona de
acuerdo a los principios de mejoramiento continuo que plantea nuestro Sistema Integrado
de Gestion, y serd actualizado a la normativa vigente.

LUIS ALEXANDER MEJIA BUSTOS
Director General
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1. NATURALEZA JURIDICA DE CORPOAMAZONIA Y UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO

De conformidad con el articulo 1 del Decreto 1768 DE 1994, CORPOAMAZONIA es un
ente corporativo de caracter publico, creados mediante articulo 35 de la ley 99 de 1993,
integrado por las entidades territoriales que por sus caracteristicas constituyen
geograficamente un mismo ecosistema o conforman una unidad geopolitica, biogeografica
o hidrogeografica, dotado de autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio y
personeria juridica, encargados por la ley de administrar, dentro del area de su
jurisdiccién, el medio ambiente y los recursos naturales renovables y propender por su
desarrollo sostenible, de conformidad con las disposiciones legales y las politicas del
Ministerio del Medio Ambiente.

Ademas de las funciones propias de' las Corporaciones Autbnomas Regionales, tiene
como encargo principal promover el conocimiento-de-los recurses)naturales renovables y
del medio ambiente del area 'de su jurisdicciéon y su utilizacion, fomentar el uso de
tecnologia apropiada y- dictar disposiciones para el manejo adecuado del ecosistema
Amazoénico de su jurisdiecion y el aprovechamiento sostenible y racional de sus recursos
naturales renovables y del'medio ambiente, asi como asesorar a'los municipios en el
proceso de planificaciébn-ambiental y reglamentacion de los usos-del suelo y en la
expediciéon de la normatividad necesaria para el control, preservacion y defensa del
patrimonio ecoldgico y (cultural-de las Entidades territoriales de. su. jurisdiccion. Siendo
funcién principal de la Corporacion proteger el medio ambiente del-Sur de la Amazonia
Colombiana como area especial de reserva ecolégica de Colombia, de interés mundial y
como recipiente singular de la megabiodiversidad del trépico hiumedo. En desarrollo de su
objeto debera fomentar la integracion de las comunidades indigenas que tradicionalmente
habitan la region, al proceso de conservacién, proteccion y aprovechamiento sostenible
de los recursos y propiciar la cooperacion y ayuda de la comunidad internacional para que
compense los esfuerzos de la comunidad local en la defensa de ese ecosistema Unico.

CORPOAMAZONIA en su misién de garantizar que sus actuaciones, actos y contratos se
ajusten a derecho con unidad de criterio y se protejan legalmente los intereses y recursos
publicos adopt6 un nuevo modelo contractual, estructurado, soportado en la estructura
organizacional y el Sistema de Calidad; ordenado, atendiendo a las competencias, cargos
y responsables en cada etapa del proceso; articulado, entendiendo la actividad
contractual como el resultado del trabajo en equipo; y transparente, realizando los debidos
controles en cada una de las etapas del proceso contractual, ello aunado a la planeacion,
implementacion de acciones, politicas, directrices y mecanismos de control que
conllevaran a minimizar la ocurrencia de errores y agilizara el procedimiento para que los
servidores publicos actien bajo el conocimiento continuo y adelanten de manera diligente
y planeada cada proceso contractual.

“Ambiente para la Paz”
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1.1 NORMATIVIDAD APLICABLE A LOS CONTRATOS QUE CELEBRE
CORPOAMAZONIA

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993, los contratos
que celebre CORPOAMAZONIA, se rigen por lo dispuesto en La Constitucion Politica, el
Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica, las Leyes 1150 de 2007,
1474 de 2011, los decretos 019 y 1082 de 2015 y las demds disposiciones que lo
reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen; en las materias no reguladas por la
Ley 80 de 1993 se aplicard la legislacién comercial cuando el contrato tenga el caracter
de mercantil de acuerdo con lo dispuesto por los articulos 20, 21 y 22 del Cddigo de
Comercio, en caso contrario se aplicara la legislacion civil.

Los lineamientos y procedimientos que llegue a contener este Manual, son también el
resultado de los temas debatidos en los Comités de Direccion y en los de Calidad, que
constituyen las experiencias que permiten formular politicas para la prevencion del dafio
antijuridico.

Haran parte integral del presente Manual de Contratacion, las guias, manuales, circulares,
y demés lineamientos gue expida la agencia nacional ‘de /Contratacion — Colombia
Compra eficiente, el Director, General y el (a) Profesional Especializado (a) del Area
Juridica de CORPOAMAZONIA.

1.2 ALCANCE DE LA'CONTRATACION ADMINISTRATIVA

El proceso de contratacion es integral ya que abarca el aspecto.técnico, financiero y
juridico; unico desde la etapa’de seleccion hasta la etapa de. liquidacion. Un resultado
satisfactorio del proceso, sélo se obtiene con el trabajo coordinado de todos los actores
en todas las etapas, de tal manera que cada uno responda por las funciones y
competencias respectivas.

La finalidad ultima de los procesos de seleccién, es elegir el mejor servicio o producto
para CORPOAMAZONIA, buscando para ello adelantar un procedimiento &gil. Inicia con
la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos,
identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos
con base en el Plan Anual de Adquisiciones, continta con la etapa contractual y culmina
con la liquidacion del contrato o etapa post-contractual. Todo lo anterior debe estar
articulado con lo establecido en el Plan de Accion “Ambiente para la Paz”.

“Ambiente para la Paz”
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1.3 ESTRUCTURA CONTRACTUAL DE CORPOAMAZONIA
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1.4 PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.
2. Colombia Compra Eficiente.

3. Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

4. Los contratistas.

5. Los supervisores.

6. Los interventores.

7. Las organizaciones de lasaciedad (civil 'y los 'ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los'términos de la-Constitucion Politica y de la ley

1.5 DE LA COMPETENCIA EN MATERIA DE CONTRATACION

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 80 de 1993 y el numeral 5° del articulo 29
de la Ley 99 de 1993.e'-compete al Director General de CORPOAMAZONIA, ordenar y
dirigir la celebracién de licitaciones y la celebracion de contratos. Le corresponde en
consecuencia dirigir, coordinar y controlar las actividades de CORPOAMAZONIA y ejercer
su representacion legal, para lo cual deberd realizar todos aquellos-actos que impliquen
adquirir compromisos a nombre‘de CORPOAMAZONIA, entre ellos'los siguientes:

e Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones.

e Aprobar los estudios previos de contratacion.

Ordenar la apertura de los procesos de seleccion de contratista en los casos que lo

amerita y cuando no lo hubiere delegado.

Adoptar los pliegos de condiciones.

Seleccionar contratistas.

Suscribir contratos.

Modificar las obligaciones, el valor o el plazo de los contratos.

Suscribir las actas de acuerdo con el contratista.

Adjudicar los contratos.

Interpretar, modificar o terminar unilateralmente el contrato de acuerdo con las

disposiciones legales.

e Aplicar sanciones a contratistas por incumplimiento, declarar la caducidad y/o tomar
las demas decisiones a que haya lugar

e Hacer reconocimientos y transacciones con motivo de la liquidacion del contrato.

e Suspender, terminar o liquidar los contratos.

e Restablecer el equilibrio financiero o la ecuacion contractual en cualquiera de las
etapas del contrato.

“Ambiente para la Paz”
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e Y todos los actos necesarios para lograr la seleccion objetiva, transparente,
responsable de contratistas, la correcta ejecucion y cumplimiento de los contratos.

Los jefes de dependencia de CORPOAMAZONIA seran los responsables de adelantar los
estudios previos para contratar; cuando se requiera, elaborar el proyecto de pliego de
condiciones, los pliego de condiciones definitivos en los procesos de seleccién de
contratista de competencia del Director General.

1.6 DELEGACION EN MATERIA DE CONTRATACION

De acuerdo con el articulo 12, numeral 10 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, el
numeral 7 del articulo 29 de la Ley 99 de 1993, y de conformidad con el presente
Manual, el Director General de CORPOAMAZONIA mediante acto de delegacion podra
delegar en los Directores Territoriales y demdas servidores publicos que desempefien
cargos del nivel directivo 0 ejecutivo 0 en sus equivalencias, total o parcialmente la
competencia para la adjudicacion, -celebracion; liquidacion, terminacién, modificacion,
adicion y prorroga de contratos y.los'demas actos inherentes,a la actividad contractual en
las cuantias que le haya sefialado el Consejo Directivo de CORPOAMAZONIA, con el
propésito de desarrollar los principios consagrados en la Constitucion Politica, la Ley 80
de 1993y el presente reglamento; delegacion que debera ser ejercida’de acuerdo con los
recursos presupuestales-asignados, requiriéndose de la aprobacién por parte del Director
General, del programa interno de desembolso para cada Direccion Territorial.

Los Directores Territoriales no podran contratar obras, bienes o/servicios cuyo proceso
precontractual requiera/ de licitacion publica, seleccién abreviada. o de concurso de
méritos. En estos casos su .competencia estd dada Unicamente para adelantar la etapa
precontractual consistente en: adelantar los estudios previos para la contratacion, solicitud
de CDP, elaboracion de proyecto de Pliego de Condiciones y Pliego de Condiciones
definitivos y demas insumos necesarios en dicha etapa.

La delegacion en materia contractual deber& garantizar el no fraccionamiento de contratos
y el cumplimiento de los principios que rigen la contratacion y la funcién publica.

De conformidad con el articulo 2 del Acuerdo 017 de 2006, quedan exceptuados de la
delegacion para contratar, sin importar la cuantia: los contratos de consultoria, comodato,
empreéstito, fiducia publica, compraventa de bienes inmuebles y convenios de cooperacion
y convenios o contratos interadministrativos, cuya celebracion esta a cargo del Director
General.

Las delegaciones en materia contractual serén ejercidas directamente por el funcionario
autorizado, quien no podra subdelegarlas.

De conformidad con el inciso 2° del articulo 12 de la Ley 80 de 1993 que fue adicionado
por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, en ningun caso, el Director General de
CORPOAMAZONIA quedara exonerado por virtud de la delegacion de sus deberes de
control y vigilancia de la actividad precontractual y contractual.
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CAPITULO II: VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los articulos 115y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de las
entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos,
politicas y programas de la entidad. Adicionalmente en los Manuales de Contratacion de
las entidades estatales al ser una norma de caracter interno, se sefialan ademas de los
aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual, las acciones que se derivan
de la vigilancia y control de la ejecucion contractual. En virtud de lo anterior, y como
instrumentos de apoyo y asesoria para el mejoramiento continuo de la actividad
contractual, en CORPOMAZONIA se crearon:

2.1 COMITE ASESOR Y EVALUADOR EN CONTRATACION DE CORPOAMAZONIA
El Comité Asesor y Evaluador en Contratacion de' CORPOAMAZONIA esta integrado por:

a. El Secretario General.

b. EIl Subdirector del Area Administrativa y Financiera o su delegado

c. El Profesional Especializado del Area Juridica de la Direccion/General.

d. Elfuncionario jefe de la dependencia que genero la necesidad o su-delegado.

Para la revisibn de (los—-documentos del proceso contractual en.lo, concerniente a
capacidad financiera, ademéas de los anteriores funcionarios el Comité estara integrado
por el Profesional Universitario del Area de Contabilidad de' CORPOAMAZONIA de
manera permanente.

Cuando se trate de seleccionar contratistas para la adquisicion de bienes, ademas de los
anteriores funcionarios el Comité estara integrado por el Técnico Administrativo de
Recursos Fisicos de CORPOAMAZONIA.

Cuando se trate de seleccionar contratistas para la realizacion de obras publicas ademas
de los anteriores funcionarios el Comité estara integrado por el Profesional Especializado
idoneo en el area objeto del contrato y en los casos que se requiera, por los ingenieros
civiles, arquitectos o perfiles idéneos contratados por CORPOAMAZONIA.

Cuando se trate de seleccionar contratistas para la adquisicion o suministro de equipos de
computacion o afines ademas de los anteriores funcionarios el Comité estara integrado
por el Profesional Especializado responsable del area de sistemas y en los casos que se
requiera por el o los ingenieros de sistemas contratados por CORPOAMAZONIA.

Cuando lo estime conveniente el Director General en los casos de seleccion de
consultores podra ordenar que los Profesionales Especializados diferentes a los ya
enunciados y los Asesores de la Direccion General integren el Comité.

La integracion de funcionarios diferentes a los funcionarios citados en los literales
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anteriores al Comité Asesor y Evaluador en Contratacion de CORPOAMAZONIA se hara
mediante resolucion motivada expedida por el Director General. Los particulares se
integraran con el simple hecho de haber legalizado el contrato de prestacion de servicios.

Este Comité tendr& como objeto, velar por el cumplimiento de los principios de
transparencia y seleccion objetiva, en los procesos de contratacion que se deban
adelantar a través de licitacion publica, seleccidén abreviada o concurso de méritos.

De conformidad con el inciso 2 del articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1802 de 2015 “Los
miembros del comité evaluador estdn sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucién y la ley.”

2.1.1 Funciones.
Para tal efecto cumplira las siguientes funciones:

a) Cuando el Director General lo estime conveniente, revisar los estudios previos para
la contratacibn que se  elaboren por cada una’ de: las dependencias de
CORPOAMAZONIA y recomendar su aprobacion o ajustes.

b) Estudiar las observaciones que presenten los interesados al-proyecto de Pliego de
Condiciones, proyectar las respuestas;

c) Recomendar los ajustes al Pliego de Condiciones atendiendo las observaciones que
presenten los interesados o los que de oficio considere procedente.

d) Verificar y evaluar las propuestas presentadas en un proceso de licitacion, seleccion
abreviada o concurso de méritos, para lo cual podran de ser necesario: Solicitar
conceptos técnicos, contables o financieros y demas conceptos que lleguen a
requerirse para la evaluacion de las propuestas y analizar dichos informes o
conceptos técnicos y emitir recomendaciones dirigidas al Director General, segun el
caso, sobre la adjudicacién o declaratoria de desierto el proceso de seleccion;

e) Recomendar al Director General la suscripcion de los convenios con entidades
multilaterales o interadministrativos, de cooperacién o asociacion.

f) Conocer el Plan Anual de Adquisiciones de CORPOAMAZONIA y sus
actualizaciones, presentadas oportunamente por los responsables de su
elaboracion.

g) Recomendar al Director General la modificacion y/o actualizacion del Manual De
Contratacién De Bienes, Obras y Servicios y al Manual de Interventoria y Supervisién de
Contratos y Convenios de CORPOAMAZONIA.

2.1.2 Excepcién de evaluacion de propuestas por parte del Comité Asesor y
Evaluador en Contratacion de CORPOAMAZONIA

“Ambiente para la Paz”
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En los procesos de minima cuantia, no sera obligatorio que la propuesta y/o documentos
exigidos para la futura contratacion se sometan a evaluacién por parte del “Comité Asesor
y Evaluador en Contratacion de CORPOAMAZONIA”, pero si sera necesario que se
adelante una verificacibn sobre el cumplimiento de la propuesta técnica con las
condiciones y/o requisitos de CORPOAMAZONIA establecidos en el estudio previo y en la
invitacion publica, y de la verificacion de los documentos necesarios para la suscripcion
del contrato.

Cuando se requiera apoyo de las Direcciones Territoriales la verificacion técnica la
adelantara el Técnico Administrativo o el funcionario que determine el Director Territorial,
con la asesoria del abogado contratado para tal fin.

En la Direccion General, tratAndose de servicios profesionales, de apoyo a la gestion y
para la realizaciébn de trabajos artisticos, la verificacion la adelantara el Subdirector
General Administrativo y Financiero, en asocio con el funcionario jefe de la dependencia
que genero la necesidad o su delegado y con la asesoria del Profesional Especializado
del Area Juridica o por el abogado cantratado para tal fin.

Cuando se trate de contratacion-de la adquisicion o suministro de. bienes muebles la
verificacién técnica la realizara el Técnico Administrativo de Recursos Fisicos o quien
haga sus veces.

Cuando se trate de contratacién de obras publicas la verificacion-técnica la realizara el
profesional especializado cuyo perfil sea idoneo para tal tarea o el profesional contratado
para tal fin.

Se debe levantar acta de verificacion, la cual debe ser enviada al Director General o
Director Territorial, segun el caso y comunicarse el resultado al proponente invitado.

El Director General cuando lo estime conveniente podra ordenar que la verificacion la
realice el “Comité Asesor y Evaluador en Contratacién de CORPOAMAZONIA”.

En todo caso, el listado de los contratos celebrados a través de este procedimiento, sera
dado a conocer mensualmente al publico en general en su pagina web o en los medios
gque se determine para tal efecto.

2.1.3 INVITADOS AL COMITE ASESOR Y EVALUADOR EN CONTRATACION DE
CORPOAMAZONIA

En todos los procesos de seleccion que se adelanten a través de licitacion publica,
seleccién abreviada o concurso de méritos o a través de contratacion directa, el Jefe de
Control Interno, participara en las sesiones del Comité o en la diligencia de verificacion, en
calidad de invitado, con voz pero sin voto.

Podran ser invitados a las sesiones del Comité en calidad de invitados, con voz pero sin

voto, los funcionarios que a consideracion del Comité sea necesario invitar.

“Ambiente para la Paz”
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Sin perjuicio de las funciones asignadas al Comité Asesor y Evaluador en Contratacion de
CORPOAMAZONIA; el Director General sera el Unico responsable de cada proceso
contractual de acuerdo a la delegacion asignada.

La Secretaria Técnica del Comité Asesor y Evaluador en Contratacion de
CORPOAMAZONIA, estara radicada en la Subdireccion General Area Administrativa y
Financiera, quien sera responsable por el estricto cumplimiento de la obligacién de
publicar los documentos del proceso, en los términos establecidos en la normativa
vigente.

El Comité podra convocar en cualquier proceso de contratacibn a organizaciones o
ciudadanos, con el fin de que realicen labores de acompafamiento, desarrollando
veeduria y control social en materia de transparencia en la gestién y la inversion, de
conformidad con el articulo 66 de la Ley 80 de 1993 en concordancia con la Ley 850 de
2003.

2.1.4 PRESIDENCIA DEL COMITE ASESOR Y EVALUADOR EN CONTRATACION DE
CORPOAMAZONIA

Estara a cargo del Secretario General de CORPOAMAZONIA, quien se-encargara de:

e Invitar por escrito, o-a-través del correo institucional a los miembros;del Comité a las
sesiones;

Presidir las sesiones del Comité;

Ordenar las publicaciones.en/la pagina que se requiera;

Realizar las invitaciones 'que sea necesario realizar;

Suscribir las comunicaciones internas o externas que en Comité se haya acordado
realizar y;

¢ Demas actividades inherentes a dicha funcion.

Cuando el Secretario General no pueda estar presente en la Sesion del Comité, sus
funciones las asumird el Subdirector General Administrativo y Financiero o el funcionario
que expresamente designe el Director General, sin que se desprenda de sus funciones de
Secretaria del Comité.

2.15 SECRETAR[A TECNICA DEL COMITE ASESOR Y EVALUADOR EN
CONTRATACION DE CORPOAMAZONIA

La Secretaria la ejercera el(a) Subdirector(a) Area Administrativa y Financiera o quien
haga sus veces, quien se encargara de:

Levantar las actas de las sesiones;

Consignar las recomendaciones;

Asumir las funciones de presidente del Comité por ausencia del titular;
Archivar los conceptos respectivos;

“Ambiente para la Paz”
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e Documentar el expediente precontractual;
¢ Realizar las publicaciones de los documentos del proceso y
e Demaés actividades inherentes a dicha funcion.

2.1.6 QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO

El quérum deliberatorio del Comité sera de la mitad mas uno de sus miembros, y el
guorum decisorio sera de la mitad mas uno de los asistentes.

2.2 COMITE DE RECLAMACIONES CONTRACTUALES
El Comité de Reclamaciones Contractuales de CORPOAMAZONIA esta integrado por:
1. Un Asesor designado por el Director General quien lo presidira.

2. El Profesional Especializado del-Area Juridica de la Direccion General quien hara las
veces del Secretario Técnico del Comité.

3. El Profesional Especializadode Control Interno como invitado, convoz pero sin voto.
Haran parte del Comité como asistentes obligatorios:

1. El supervisor y/o cinterventor del contrato dentro del cual ;se--ha presentado la
reclamacion, quién asistira de manera obligatoria.

Invitados:

El Comité de Reclamaciones Contractuales, podra hacerse acompafiar de los integrantes
del Comité Asesor y Evaluador en Contratacion de CORPOAMAZONIA, cuando considere
necesaria su presencia, igualmente, podran invitar personas internas o externas que
aporten su experiencia o conocimiento para el andlisis de la reclamacion.

2.2.1 FUNCIONES
Son funciones del Comité:

1. Conocer y recomendar independientemente de su naturaleza, de la cuantia del
contrato y del valor de la reclamacion, las diferentes solicitudes que se originen
dentro de la vigencia del contrato, tendientes a restablecer el equilibrio econémico
de las partes en el contrato; sin perjuicio de lo establecido en el articulo 217 del
Decreto Ley 019 de 2012, cuyos acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes, en caso de presentarse, no seran objeto de conocimiento ni
pronunciamiento por parte del Comité de Reclamaciones Contractuales.

2. Llevar a través del Secretario Técnico, un archivo sistematizado de las actas de
cada reunién, donde se observen las recomendaciones efectuadas por el Comité.
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3. Cuando lo considere pertinente, el Comité dara a conocer, a las diferentes

autoridades de control, las conductas desplegadas por los funcionarios que dieron
lugar al reconocimiento de un mayor valor del contrato, siempre y cuando dicha
conducta, constituya una posible violaciéon a la normatividad contractual o a los
principios de la funcién publica.

4. Adelantar el procedimiento contemplado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011
para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.

2.3 COMITE ORIENTADOR EN SUPERVISION E INTERVENTORIA DE
CORPOAMAZONIA

De conformidad con el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, en concordancia con el articulo
26 de la Ley 80 de 1993 y con el unico fin de proteger la moralidad administrativa, de
prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién, y de,tutelar, la transparencia de la actividad
contractual, las entidades publicas tienen la-obligacion de .vigilar permanentemente la
correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, razon
por la cual, se conforma el \Comité Orientador en Supemvision-e Interventoria de
CORPOAMAZONIA, con-la-finalidad de orientar, asesorar Yy  (articular el proceso de
contratacion administrativa; 'sin embargo, la responsabilidad y adopcién de decisiones
corresponde al Director General.

El Comité esta integrado por:
1. El Secretario General,-quien’lo presidira.

2. Un Delegado del Area Juridica de la Direccion General el cual asumira la Secretaria
Técnica.

3. Un Delegado de la Subdireccion Administrativa y Financiera con conocimientos y
experiencia en aspectos tributarios.

4. El Subdirector de Planificacion Ambiental o su delegado con conocimientos y
experiencia en interventoria de obra publica.

5. El Director Territorial Putumayo o su delegado con conocimientos y experiencia en
supervision y/o interventoria de contratos y/o convenios. (En representacion de los
Directores Territoriales de la jurisdiccion de CORPOAMAZONIA.)

A las sesiones del Comité Orientador en Supervision e Interventoria asistira como invitado
el profesional especializado de Control Interno.

Los miembros de este Comité, cuando lo consideren necesario, podran invitar a los
supervisores e interventores y servidores publicos con conocimiento especifico sobre el
tema objeto de analisis.
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2.3.1 FUNCIONES:

1. Asesorar en forma permanente a los supervisores e interventores de
CORPOAMAZONIA, para recomendar sobre temas asociados a los aspectos
administrativos, financieros, tributarios, técnicos, legales y econémicos del contrato en
ejecucion.

2. Evaluar cada solicitud, atendiendo la asesoria y colocando, cuando sea el caso, a
disposicion de todos los supervisores e interventores, a fin de que su practica se haga
extensiva para situaciones similares.

3. Emitir recomendaciones en forma concertada durante las sesiones programadas sobre
la actividad de supervision e interventoria.

4. Disefar y aprobar un formato de base/de|datos para ser alimentado con todas las
supervisiones e interventorias que adelante la-entidad. Formato que sera socializado a las
unidades ejecutoras, con el fin ‘de que-—se -encarguen de; alimentar y actualizar
periddicamente la informacion. ~La Subdirecion de Planificacion- Ambiental debera
mantener un consolidado-de-la informacion.

5. Disefar e implementar-un plan de comunicaciones y medios (Internet, intranet, chat,
correo electrénico, etc.),'en asocio _con el area de Sistemas o quien-haga sus veces,
dirigido a todos los servidores publicos y particulares que se desempefian como
supervisores e interventores para la interiorizacion de las recomendaciones emitidas.

7. Recomendar a CORPOAMAZONIA y a los supervisores e interventores los correctivos
gue consideren necesarios, tanto administrativos como legales, técnicos y financieros.

8. Apoyar la solucién de controversias que en materia de supervision e interventoria se
presenten.

9. Coordinar los equipos de trabajo que se conformen, encargados de vigilar, controlar y
supervisar las labores de supervisién e interventoria en los contratos de obra publica
como en aquellos que de acuerdo a la necesidad se requieran.

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

11. Proponer capacitaciones a los servidores publicos en los temas que considere
necesarios.

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

13. Hacer seguimiento al plan de supervision e interventoria.
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Las directrices que se efectien como resultado del andlisis de los casos presentados en
materia de supervision e interventoria, seran publicados en los medios de informacion
institucional.

TABLA 1. Procedimiento para la Supervision y Seguimiento de los Contratos

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL

No. | FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Designar La designacion del supervisor deberd constar en el estudio previo, para ello | El Director
Supervisor y/o | debera identificarse el tipo de supervision e interventoria que se requiere de | General es el
interventor acuerdo a la naturaleza del objeto, cuantia, complejidad, entre otros. Debe | funcionario
tenerse en cuenta el perfil, la idoneidad y la carga laboral del servidor publico | competente
que desempefiara dicho rol, el cual deberd participar desde la etapa de|para designar
planeacion. al supervisor.
Como apoyo a la/labor de superyvisioh CORPOAMAZONIA podra contratar
personal a través\de contratos de prestacion de servicios profesionales.
La contratacién del interventor, aplica para los/casos en-.que se requiera
conocimientos especializados para el seguimiento-del contrato, cuando la
complejidad-/o extensién del mismo lo justifiquen.
Para los contratos de obra adjudicados por proceso de licitacion publica, sera
obligatoria la interventoria con una persona natural o juridica.
Para los_contratos cuyo valor supere la menor cuantia de:CORPOAMAZONIA,
que requiera contratar interventoria debe dejarse determinada y justificada la
necesidad /desde los estudios previos que dan origen:al contrato. Paragrafo 1
Art. 83 Ley.1474/2011
2 | Clausula de | En la elaboracion de la minuta del correspondiente contrato o convenio debera | Area  Juridica
supervision  en | contemplarse una clausula de supervision. de la Direccién
la minuta del General
contrato
3 | comunicacion Una vez legalizado el contrato o convenio (expedido el registro presupuestal y | Técnico
escrita al | aprobada la poliza), el funcionario del Area Juridica debera elaborar y firmar | administrativo
designado oficio que comunica la designacion al supervisor Profesional
Especializado
4 Minuta de Para el caso de que se escoja al interventor por cualquiera de los procesos de | Director
contrato de seleccion determinados en la ley. General
interventoria
5 Verificar El Supervisor e interventor verifica la existencia de documentos necesarios | Supervisor e
existencia de la | para dar inicio a la ejecucién del contrato y vela porque la carpeta del mismo | interventor
documentacion |incluya los documentos que se generen en desarrollo de su ejecucion, estos
para la documentos por regla general son los siguientes: contratista
ejecucion del
contrato *Viabilidad del proyecto, concepto de viabilidad técnica y financiera

*estudios y documentos previos con anexos (presupuesto oficial detallado,
célculo de precios, (cotizaciones si es el caso) entre otros.

*certificado de disponibilidad presupuestal CDP
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL

*aviso de convocatoria publica

*Proyecto de pliego de condiciones si es del caso (0 documento que acredite
su publicacién en el SECOP)

*Pliego de condiciones si es el caso

*Resolucion de apertura.

*Propuesta, u oferta aceptada.

*Resolucion de adjudicacion.

*Documentos propios del contratista

*Minuta del contrato-debidamente firmada por las,partes (si es del caso)
*Registro presupuestal RP

*Memoria.de los calculos realizados y disefios o estudios requeridos si es del
caso

*Constancia de los pagos y aportes realizados por el contratista al sistema
integral de seguridad social, respecto de sus trabajadores; teniendo en cuenta
que _en-cada pago que se realice al contratista debe aportarse el certificado
actualizado de paz y salvo de aportes parafiscales y seguridad social suscrito
por el representante legal o revisor fiscal segun el.caso, acompafado de la
planilla PILA.

*Constancia de afiliacion a riesgos laborales: las personas contratada por
prestacion de servicios, cuya duracion del contrato sea superior a un mes o
segun el tipo de riesgo (4 o 5), deberan estar afiliadas al sistema general de
riesgos laborales.

*Copia del certificado del examen pre-ocupacional (Decreto 723 de 2013), Este
examen tendrd vigencia maxima de tres afios y serd valido para todos los
contratos que suscriba el contratista, siempre y cuando se haya valorado el
factor de riesgo mas alto al cual estara expuesto en todos los contratos.
*Constancia de constitucion de la garantia Gnica por parte del contratista y
aprobacion por parte de la Profesional Especializado del Area Juridica de la
Direccion General, si es del caso.

*Actas de Comité.

Para contratos de obra ademas:

*Estudio del impacto ambiental.

*Licencias ambientales de vertimientos.

*Utilizacion de recursos naturales.
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*Plan de Manejo ambiental PMA
*entre otros
6 | Suscribir  Acta | *Se elabora acta de Inicio del contrato, mediante el formato preestablecido. Supervisor e
de inicio del interventor y
convenio o | La suscripcion del acta de inicio es obligatoria para aquellos contratos de trato | contratista
contrato sucesivo.
Si se trata de un contrato de ejecucién instantanea, en la minuta se establecera
que el plazo del contrato inicia con el lleno de los requisitos de ejecucion de
mismo, y se prescindira del formato.

7 Elaborar *Anticipo: cuando se pacte anticipo, pagos anticipados, desembolsos o pagos | Supervisor e
Formato de parciales durante la ejecucién del contrato, el supervisor e interventor elaborara | interventor
Informe de el Formato de informe de seguimiento, y enviard copia a la Subdireccion | contratista
Seguimiento | Administrativa y Financiera y al-expediente, Para cada pago, anexando con ello

para cada pago | el certificado de paz y salvo de riesgos laborales;.los aportes parafiscales y al
sistema de seguridad sacial, planilla PILA. Adicionalmente el supervisor debera
verificar el pago_de los'trabajadores o-personal del contratista

8 Verificar y El supervisor y.elinterventor evaltan el cumplimiento’del contrato, de acuerdo | Supervisor e

supervisar la | con el objeto, alcance y obligaciones, estipuladas.“Desde el punto de vista | Interventor
ejecucion fisica | técnico, administrativo, financiero y legal.
del contrato
En caso de madificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones y reinicios, el
supervisor, y/o interventor deben elaborar:
1. formato-de solicitud mediante el cual justifican la modificacion del contrato,
2. anexar CDP, en caso de adicionales,
3. la solicitud del contratista,
4. informes de comité y documentos que los soporten,
Estos documentos seran el sustento para la aprobacion por parte del Director
General
9 | Elaborar minuta | Los documentos antes relacionados son requisito indispensable para la|Area Juridica
de modificacién, | elaboracién de la minuta de adicion. de la Direccién
adicion o Cuando se requiera en la minuta de modificacion, adicién o prorroga debera | General
proérroga contemplarse una clausula de modificacién de las garantias, siendo deber del
supervisor e interventor requerir al contratista para que realice ante la
aseguradora los tramites correspondientes.
En Todo caso debera notificarse por medios electronicos a la aseguradora, de
las modificaciones del contrato.
La modificacion, adicion o prorroga una vez perfeccionada se publica en el
SECOP
10 Actuaciones El supervisor e interventor del contrato, debe estar atento al seguimiento del [ Supervisor e
frente al cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista art. 84 | Interventor
incumplimiento | Ley 1474 de 2011
Director
En caso de algun posible incumplimiento contractual por parte del contratista, el | General
supervisor e interventor deberd informar de manera inmediata al Director
General, con el fin de que este adelante el procedimiento consagrado en el
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

CONTROL EN LA EJECUCION DE LA CONTRATACION ESTATAL

articulo 86 de la Ley 1474/2011, referido a la imposicién de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento, o la norma que la sustituya, modifique o
adicione, so pena de incurrir en las sanciones de ley.

11 | Suspensionesy
reinicios de
contratos

El supervisor e interventor del contrato, debera solicitar la suspension del
contrato mediante formato de Justificacion de solicitud cuando existan
circunstancias que justifiquen tal eventualidad.

El formato también deberd ir suscrito por el Director General y el contratista en
sefial de aceptacion.

Una vez superadas las condiciones que dieron lugar a la suspension del
contrato, se adelantara el reinicio, diligenciando el formato de justificacion para
modificacion.

En ambos casos serd necesario diligenciar el formato de modificacion y
anexarse informe del supervisor_o interventor. lgualmente deberd informarse
mediante comunicacion'escrita a la compafiia aseguradora que haya amparado
las garantias'del contrato, para-garantizar.que las/coberturas se mantengan en
las condiciones y:plazos inicialmente exigidos.

El supervisor e interventor es el encargado de hacer el seguimiento, control y
vigilancia.. de la obra, bien o servicio contratado, por-lo tanto es de su
responsabilidad, certificar como recibe la obra, bien o servicio una vez vencido
el plazo_contractual.

Supervisor e
Interventor

Director
General

12 | Terminacion del
contrato

El supervisor e interventor debe diligenciar el formato de-Acta-de terminacion
una vez finalice la ejecucion del contrato o en aquellos eventos donde exista
otra causal para hacerlo, es decir, por cumplimiento-anticipado del objeto
contractual;-terminacion anticipada, u otras circunstancias especificas que lo
requieran.

Supervisor e
interventor

13 | Liquidacion del
contrato

El Supervisor e interventor debe diligenciar el Formato acta de Liquidacion.

Para la liquidacién se deberéa tener en cuenta lo establecido en el contrato, a
falta de estipulacion se tendr4 en cuenta los términos de ley, inicialmente
cuatro (4) meses para liquidar de mutuo acuerdo. Es deber del supervisor e
interventor enviar la proyeccion del acta de liquidacién al contratista para que
este lo revise y si no esta de acuerdo el supervisor e interventor procedera a
liquidar el contrato de manera unilateral dentro de los dos meses siguientes.

Se debera dejar constancia de la comunicacion al contratista para demostrar
gue se hizo lo posible para liquidar de mutuo acuerdo.

Supervisor e
interventor

14 Cierre del
expediente

Como obligacion posterior a la liquidacion, se debe realizar el cierre del
expediente del proceso contractual una vez se encuentren vencidos los
términos de las garantias de calidad, estabilidad, y mantenimiento o las
condiciones de disposicion final o recuperaciéon ambiental de las obras o
bienes.

Dicha constancia se efectuara diligenciando el acta de cierre del expediente.

Supervisor e
interventor

15 Consultas

En el evento de existir inquietudes durante la ejecuciéon del contrato, el
supervisor y/o interventor podra elevar consultas ante el Comité de supervision
e Interventoria.

Comité de
Supervision e
Interventoria

CAPITULO lIl: PLANEACION DE LA CONTRATACION
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3.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

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

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA), debe publicarse en la paginha web de
CORPOAMAZONIA y en el SECOP, a méas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y
debera actualizarse por lo menos una vez al afio.

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones, es permitir gue CORPOAMAZONIA
aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la
participacion de un mayor numero de operadores econOmicos interesados en los
procesos de seleccidon que se van-a adelantar/ durante, el afio fiscal, y que el estado
cuente con informacion suficiente para realizar-compras coordinadas.

El PAA es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en el
mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta informacién no representa
compromiso u obligacién alguna por parte de CORPOAMAZONIA ni-la compromete a
adquirir los bienes, obras y-servicios en él sefalados.

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

3.1.1 Elaboracioén

De conformidad con el “Manual de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos para
los empleos de la Planta de Personal de la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del
Sur de la Amazonia —CORPOAMAZONIA-%, corresponde de manera conjunta a la
Subdireccion de Planificacion y Ordenamiento Ambiental y a la Subdireccion General
Administrativa y Financiera, orientar el proceso de planificacion administrativa de la
Corporacion.

Las Direcciones Territoriales de CORPOAMAZONIA, se deben reunir con sus equipos de
trabajo con el fin de proyectar sus necesidades.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Accidn, el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el proyecto del presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal
gue contiene los techos de funcionamiento e inversién por dependencia; con el fin de que
las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la Corporacion. De igual manera,
para su preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes historicas, bases de
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datos, indice de precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccién de cifras, que
permitan formular dichos planes lo mas ajustados a la realidad, respetando los principios
de economia y eficacia contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y
consistencia en las adquisiciones.

El PAA comprende principalmente la programacion del conjunto de bienes, servicios y
obra publica a adquirir, objetos, modalidades de seleccion, clasificacion de los bienes y
servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el
bien, obra o servicio y fechas proyectadas de inicio de los procesos de contratacion.
Permite dar a conocer al publico en general y a los organismos de control, los bienes,
servicios y obra publica que CORPOAMAZONIA contratara en el periodo fiscal respectivo,
con miras a incentivar la participacion ciudadanay la transparencia.

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

- ldentificaciéon en el Clasificador de Bienesy Servicios, (UNSPSC) con el maximo
nivel posible de descripcidn-de este clasificador

- Valor y tipo de recursos
- Modalidad de selececion
- Fecha aproximada-de.inicio del proceso de contratacion.

- Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccion, ‘Teléfono, Pagina web,
Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacién util para posibles
proveedores, numero de personas que trabajan en la entidad, politicas vy
programas previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan Anual de
Adquisiciones y presupuesto anual-, informacion de contacto, valor total del Plan
Anual de Adquisiciones, limite de contratacion de menor cuantia, limite de
contratacion de minima cuantia y fecha de ultima actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones)

3.1.2 Anaélisis

Después de la elaboracion de los planes por Direcciones Territoriales y Subdirecciones,
se remite a la Subdireccion General Area Administrativa y Financiera para su analisis y
propuesta de ajustes en lo que tiene que ver con los bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién (genéricos), buscando economias de escala.

3.1.3 Adopcion
El Plan Anual de Adquisiciones se presenta al Comité de Direccion, con el fin de

analizarlo y presentar las recomendaciones para su posterior adopcion. La Subdireccion
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Administrativa y Financiera es la responsable de su consolidacion y envio al area de
Sistemas para su publicacién en cumplimento a las normas establecidas.

3.1.4 Evaluacion y seguimiento

El comité de Direccion debe hacer seguimiento a la ejecuciéon del Plan Anual de
Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y externas, con el fin
de realizar los ajustes correspondientes por lo menos una vez durante su vigencia de
cada anualidad o cuando se presenten cambios que modifiquen los elementos que hacen
parte del Plan Anual de Adquisiciones.

3.2. PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

El Plan de Supervision e Interventoria es un instrumento de politica que permite conocer
con anticipacion las clases y tipos de supervision y/o interventoria, los perfiles requeridos,
las cargas de trabajo y los costos de la Interventoria) en los procesos de contratacion
plasmados en el plan anual de adquisiciones, con la finalidad, de poder planear y controlar
el seguimiento a la ejecucion de los contratos.

3.2.1. Objetivos

Disminuir la improvisacion: la supervision e interventoria no sera mas esa actividad
endilgada de manera coyuntural al servidor, mediante este plan sera una actividad
organizada y presupuestada.

Asegurar la calidad dela’ ejecucion de los contratos: Uno de’los elementos mas
importantes en la elaboracion del plan de supervision e interventoria sera la
idoneidad con la cual se designe el interventor y/o supervisor, asegurando con
esto la ejecucién contractual y presupuestal.

Realizar una distribucion equitativa de responsabilidades: Mediante una
planificacién de la actividad de supervision e interventoria se ajustaran las cargas
laborales de los servidores.

Incluir en la formulacién de los proyectos de inversion y funcionamiento, las
partidas presupuestales para cubrir los costos de las interventorias.

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

3.2.2. Elaboraciéon

La formulacion del plan de supervision e interventoria se hace de manera simultdnea con
el plan anual de adquisiciones e involucra el mismo equipo de trabajo en su elaboracion.

3.2.3. Andlisis
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Una vez elaborados los planes por cada una de las Direcciones Territoriales y
Subdirectores, en el ambito de sus respectivas competencias, corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera consolidar el plan de supervision e interventoria
de la entidad.

3.2.4. Adopcibén

El Comité de Direccion validard y adoptara el Plan institucional de Supervision e
Interventoria previamente consolidado por la Subdireccién Administrativa y Financiera. El
referido  Comité evaluard y recomendard las modificaciones al mismo. Sera
responsabilidad del Director General, adoptar y efectuar las modificaciones a los planes
especificos.

3.2.5. Evaluacion y seguimiento

La evaluacion del plan de supervision e interventoria se har4 de manera periédica por
parte del Comité de Direccion, de acuerdo con lo-establecido enslas normas internas.

CAPITULO IV: ETAPAS DE LA CONTRATACION
4.1 PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL

A continuacion se establece el area encargada y el cargo responsable de las actividades
de cada etapa del proceso de contratacion, incluyendo funciones y-responsabilidades de
quien las realiza. En todo-caso; en la etapa precontractual debera observarse los tramites
relacionados en este manual ‘para cada modalidad de contratacion y su respectivo
responsable.

AREA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Cada dependencia que
adelante estudios previos

Viabilidad del proyecto del cual se
desprende la necesidad

Subdireccién de Planificacion y
Ordenamiento Ambiental
Profesional Especializado del
Banco de Proyectos

Cada dependencia que
adelante estudios previos

Solicitud de certificacién Plan Anual
de Adquisiciones

Subdireccion General
Administrativa y Financiera
Técnico de Recursos Fisicos

Cada dependencia que | Estudio de las necesidades de | Director General
adelante estudios previos CORPOAMAZONIA Comité Asesor y evaluador.
Cada dependencia que | Estudios del sector, andlisis de | Técnico Recursos fisicos

adelante estudios previos

mercado, andlisis de la demanda,
analisis de la oferta

Comité asesor y Evaluador

Cada dependencia que

La estimacion y cobertura de los

Comité Asesor y Evaluador

adelante estudios previos riesgos
Cada dependencia que | Definicién de los requisitos | Comité Asesor y Evaluador
adelante estudios previos habilitantes

Cada dependencia que
adelante estudios previos

La seleccién de contratistas

Director General
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Cada dependencia que
adelante estudios previos

El manejo de los documentos del
proceso, incluyendo su elaboracion,
expedicion, publicacion, archivo,
mantenimiento y demas actividades
de gestién documental

Area Juridica de la Direccién
General
Supervisor y/o interventor

Cada Servidor publico que
tenga asignado la
supervision de procesos
contractuales

La supervisién y seguimiento a la
ejecucién de los contratos

Director General
Supervisor y/o interventor

Cada Servidor publico que | La comunicacion con oferentes y | Oferentes: Comité asesor y
tenga asignado la | contratistas evaluador

supervision de procesos Contratistas:  Supervisor y/o
contractuales interventor

Cada Servidor publico que | Los procedimientos presupuestales, | Director General

tenga asignado la | financieros y de pago. Subdireccién General

supervision de procesos
contractuales

Administrativa y Financiera
Supervisor y/o interventor

Cada Servidor publico que
tenga asignado la
supervision de procesos
contractuales

El seguimiento a ‘las actividades
posteriores| a la liquidacion de' los
contratos

Supervisor e interventor

Area Juridica de la Direccion
General

Cada Servidor publico que
tenga asignado la
supervision de procesos

El tramite de procesos
sancionatorios contra contratistas

Director General
Supervisor y/o interventor
Comité de reclamaciones

contractuales contractuales
Cada Servidor publico que | El. manejo de controversias y la | Comité de reclamaciones
tenga asignado la” |-solucion de conflictos derivados de | contractuales

supervision de procesos

los‘procesos de contratacion

contractuales

4.2 ETAPA PRECONTRACTUAL
4.2.1 PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Toda contratacion requiere de una necesidad, de una planeacién previamente establecida
por el area técnica respectiva y dicha necesidad debe incorporarse en el plan de
contratacion de cada una de las fuentes de financiacion.

Para cada vigencia fiscal y de acuerdo con el presupuesto anual aprobado, se elaborara
un Plan Anual de Adquisiciones (PAA), el cual debera ser acorde con el Plan de Accion
vigente y sus indicadores, con el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) y de
acuerdo con el presupuesto anual.

El Plan Operativo Anual de Inversion POAI es un componente del sistema presupuestal
gue indica la inversion directa e indirecta y los proyectos a ejecutar, clasificados por
sectores, organismos, Entidades, programas y regiones. Adicionalmente, define para cada
proyecto las vigencias comprometidas especificando su valor y teniendo en cuenta el
origen de las fuentes de financiacion y el destino de los recursos. Este plan se elabora
tomando como bases los estimativos fijados en el plan financiero y las cuotas preliminares
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de inversién. Los proyectos que aparezcan en el plan operativo anual de inversion
deberan estar registrados en el Banco de proyectos. En el Plan operativo se incluyen
proyectos que vayan a ser financiados con recursos programados, autorizados o
legalizados.

El Plan Operativo Anual de Inversiones sera elaborado por la Subdireccion de
Planificacion y el Plan Anual de Adquisiciones seré elaborado anualmente en la vigencia
anterior a la de su ejecucion por la Subdireccién Administrativa y Financiera o por quien
haga sus veces, para disponer de él, en el mes de enero de la vigencia de su ejecucion,
previa presentacién de las necesidades de bienes, servicios y obras por parte de los
Directores Territoriales y demas Jefes de Unidades Ejecutoras y previo analisis, revision
y ajuste por parte del Comité de Direccién que para tal efecto sea conformado.

Todos los procesos de contratacion de CORPOAMAZONIA, deben estar referenciados
con el respectivo punto de inversion del POAI, con las metas del Plan de Accién y con el
Plan Anual de adquisiciones. Dichos planes 'a/excepcion del Plan de Accion, podran
revisarse y actualizarse en el transcurso del afno. El POAI se revisara periédicamente por
el Director General o su delegado, ‘en comités que se celebraran en los periodos que se
disponga y en los que participara el nivel Directivo.

Las solicitudes de apertura de procesos de seleccion, deberan hacerse oportunamente y
por escrito a la Secretaria-General 0 a quien haga sus veces, con los documentos que se
detallan en este Manual, 'teniendo en cuenta que en los casos de contratos de obra y en
los contratos de estudios. y disefios, deberan solicitarse /simultaneamente sus
interventorias.

Con esta planeacion se busca igualmente definir oportunamente y con la calidad
esperada la informacion requerida para dar inicio a los procesos de seleccion de
proveedores. Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para
adelantar el proceso de seleccion del contratista o actos preliminares a la celebracién del
contrato en procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de
bienes, obras y servicios para CORPOAMAZONIA.

La Secretaria General es la dependencia responsable de vigilar que las etapas de los
procesos de seleccion que adelante CORPOAMAZONIA se cumplan dentro de los plazos
y exigencias fijadas por la ley y el Pliego de Condiciones o documento que haga sus
veces.

4.2.1.1Estudios y documentos previos

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para todos
los procesos de contratacibn en los que cualquier proponente puede valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos se
refleja el analisis gue CORPOAMAZONIA ha realizado sobre la necesidad del bien, obra
0 servicio que requiere, de acuerdo con el Plan de Accién, el Presupuesto y el Plan
Anual de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la
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contratacion.

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

Dichos estudios deberan contener los siguientes elementos minimos:

1.- Ladescripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

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

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo
esperado con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la
inversion de los recursos-del Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe
describirse la necesidad de-realizar el proyecto y la contratacion-de servicios, obras y
bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos méas relevantes, que expliquen de
manera clara el entorno de/la situacion y enumeren los problemas, dificultades y
complicaciones que se estan‘presentando o que podrian llegar-a presentarse en caso de
no llevarse a cabo la contratacion.

El analisis deben establecer los siguientes aspectos:
* La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.
» Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

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

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

Ubicaciéon del proceso en la estructura del Plan de Accion: Indicar puntualmente a
gue proyectos(s) apunta esta inversion, enunciando si se trata de recursos de
funcionamiento, inversién o sistema general del regalias.

Competencia del organismo para adelantar el proceso: En este punto se debe
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justificar la competencia de CORPOAMAZONIA para adelantar la contratacion, soportado
ya sea en su misién, objetivos y/o funciones, o regulacién relacionada que identifiqgue este
proceso, indicando la norma que fundamenta la competencia.

La forma de satisfacer tal necesidad: Descripcion de cémo se puede llevar a cabo la
solucion a la necesidad planteada y porqué se requiere especificamente el contrato
identificado, esto es, relatar la conveniencia del tipo de contrato recomendado (mediante
la ejecucion de un proyecto, la realizacibn de un estudio, disefio o pre-disefio o la
contratacion de un servicio).

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

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

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

Para su elaboracién se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los
propdsitos que se buscan-con el proceso contractual, sin incluirscantidades, fechas o
lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos largos que detallen
las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

Alcance del Objeto Contractual: En este punto se indica la fecha, el lugar, la cantidad
de bienes, la poblacién beneficiaria, y deméas condiciones de tiempo, modo y lugar en que
se desarrollara el objeto contractual.

b.- Especificaciones técnicas: La definicion técnica de la necesidad y su
correspondiente soporte, asi como las condiciones del contrato a celebrar, deberan
analizarse en el estudio técnico, estableciéndose con claridad, entre otros, los siguientes
aspectos: posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, su vida Util, la coherencia
técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que
debe prestar los servicios y deméas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad
gue motiva la contratacion.

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

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto
del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte etc.
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Cuando se trate de un proceso de seleccién para la seleccién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha debera contener, como
minimo:

e Denominacién de bien o servicio;

La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;

La identificacion adicional requerida;

La unidad de medida;

La calidad minima, y

Los patrones de desempefio minimos

Autorizaciones, permisos, licencias'y documentos técnicos: En este punto se deja
constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la’'entidad contratante como por
el proponente adjudicatario para‘la ejecucion del contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: célculos, planos, entre otros.

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

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra de
multiples bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en
que CORPOAMAZONIA define sus objetos contractuales y aquella en la que adquieren
sus productos. Si es posible incluir diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso
de contratacion, se deben incluir todos los codigos en un mismo renglén en el Plan Anual
de Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o servicios deben ser adquiridos en
procesos independientes puesto que las modalidades de adquisicion son diferentes.

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

Ver Guia para la Codificacién de Bienes y Servicios de acuerdo con el cddigo estandar de
productos y servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia Compra Eficiente en el
siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales
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C.- Partes: Son quienes intervienen en la relacion contractual. Todo contrato estatal es
una relacion juridica conformada por dos extremos, en el gue uno de ellos es una entidad
estatal de las comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de 1993. El otro
extremo de la relacion la constituye una persona natural o juridica —de derecho publico o
privado-, nacional o extranjera, consorcio, union temporal o promesa de sociedad bajo
cualquier modalidad prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de 1993).

D.- Plazo: Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes
del contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista,
el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte de la Administracion. Se debe
especificar si el plazo corresponde a meses, dias habiles o calendario.

Los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los recursos fueron autorizados
con vigencias futuras o se encuentran expresamente autorizados en las directrices y
politicas del Consejo Directivo, 0 existe un régimen especial para el manejo de los
recursos, como es el caso de los recursos provenientes del Sistema General de Regalias,
de convenios internacionales, entre otros.

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

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

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

3.- La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican la seleccién del contratista, en los términos del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 teniendo en
cuenta la modalidad de seleccion.

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

En este punto se explica la modalidad de contratacién que aplica para el proceso de
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contratacion y las normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral debera ser
justificado por el servidor publico del Area Juridica).

Nota: Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan
dicha modalidad, en virtud del principio de seleccién objetiva, lo cual servird de
fundamento para la expedicion del acto administrativo que justifica la contratacién directa
en los casos que aplique.

4.- El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato este determinado por precios unitarios, la entidad estatal debe incluir la forma
como los calcul6 y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. La
entidad estatal no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del
contrato cuando la modalidad de seleccién del contratista sea en concurso de méritos. Si
el contrato es de concesién, la entidad estatal no debe publicar el modelo financiero
utilizado en su estructuracion.

Corresponde al costo econdémico ' que tendra; el bien o servicio objeto del contrato a
celebrar, para lo cual es imperativo el contar con ‘una correcta) elaboracion y analisis
técnico que lo soporte, en el que debera constar la realizacién’de las.comparaciones del
caso mediante el cotejo. de los ofrecimientos recibidos y la  econsulta de precios o
condiciones del mercado_y.los estudios y deducciones de la entidad-o-de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

Para efectuar un adecuado-estudio de costos y mercado se debe teneren cuenta:

- Andlisis del sector: En_ esta etapa CORPOAMAZONIA" debe-realizar el andlisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso-de contratacion, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo, de
lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos del proceso de contratacion.
Para dicho analisis, la entidad tendra en cuenta lo establecido por la Agencia de Nacional
de Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de Estudios
del Sector. Este analisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos
habilitantes.

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

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

Acorde con el Estatuto de Contrataciéon y siempre y cuando la Tesoreria cuente con los

recursos liquidos disponibles, en los contratos o0 convenios que celebre
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CORPOAMAZONIA se podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados y su
monto no podra exceder el 50% del valor del respectivo contrato, de conformidad con lo
dispuesto por el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como éste debera amortizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras, el
valor del anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar, no podran ser
igual al 100% de la apropiacion de la vigencia, debido a la dindmica contable y sus
efectos técnicos en el sistema.

Para la constitucion de anticipos debera tenerse en cuenta lo siguiente:
1. El anticipo solo puede ser pactado en los contratos de tracto sucesivo.

2. En los contratos de obra, concesidn, salud o.los que se realicen por licitacion
publica el contratista deberé suscribir un contrato de fiducia)mercantil para crear un
patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo
de anticipo, con-.una sociedad fiduciaria autorizada _para ese fin por la
Superintendencia Financiera.

3. Para los demas-contratos no contemplado en el articulo 91.de, la Ley 1474 de
2011, los desembolses del anticipo se haran a una cuenta bancaria separada no
conjunta, a nombre-del contrato suscrito.

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

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

Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual o post-
contractual) se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios, financieros y
contables, se debe elevar la consulta ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

- Rendimientos financieros

CORPOAMAZONIA no pactard reinversion de los rendimientos financieros en la
celebracién de contratos interadministrativos, con los recursos transferidos por este.

Los rendimientos que llegaren a producir los recursos entregados en calidad de anticipo,
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perteneceran a CORPOAMAZONIA.
5.- Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer criterios
que seran objeto de evaluacion y clasificacidon, los cuales permitiran concluir de manera
precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento méas
favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios no podran
determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los
principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se estableceran los
criterios de seleccion teniendo en cuenta lo dicho por la Agencia Nacional de Contratacion
Colombia Compra Eficiente en el Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y proporcional a la
naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacion entre el
contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica,
financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes
y su forma de acreditacion, teniendo en cuenta: a) el Riesgo del Proceso de Contratacion;
b) el valor del contrato_objeto del Proceso de Contratacion; c)- el-andlisis del sector
economico respectivo; y d)- el conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la
perspectiva comercial!

Se debe indicar asi mismo, en este apartado del estudio previo, en-prosa, la respuesta a
los siguientes interrogantes:

*¢La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del
contrato?

*;La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacion es acorde con las
condiciones financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el
Proceso de Contratacion?

*¢ Los requisitos habilitantes permiten la participacién de la mayoria de los actores del
mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de
Contratacion?

*¢ Quien cumple con los requisitos habilitantes esta en posibilidad de cumplir con el objeto
del contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de
Contratacion?

Acto seguido se debe relacionar cuél de los factores de seleccion se eligié o eligieron, de
acuerdo con la modalidad de seleccion que aplique.

Si el precio del bien o servicio es regulado, se debera indicar la variable sobre la cual se
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hace la evaluacién de las ofertas.

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

Este incentivo no es aplicable para la Contratacion Directa ni en los procesos para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacion.

6-. El andlisis de Riesgo y laforma de mitigarlo

Las entidades estatales tienen 'la obligaciébn de realizar «un janélisis que incluya la
tipificacion, valoracién y.asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contrataciéon
(Art. 4° Ley 1150). Se-entiende que constituyen riesgos involucrados-en la contratacion
todos aquellos eventos que ‘pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetivos’ del-Proceso de Contratacion o en la ejecucién_de un contrato. El
riesgo serd previsible en_la. medida que el mismo sea identificabley cuantificable en
condiciones normales.

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

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

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

“Ambiente para la Paz”
-38-



Py

ff ””%3 MANUAL DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS DE
{") i CORPOAMAZONIA
CORPOAMAZQNIA
S

%&“’Olm

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

Cédigo: P-CBS-001 | Version: 9.0 - 2017

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren
riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.

El andlisis de riesgos se haré por todos los integrantes del comité asesor y evaluador en
Contratacion de CORPOAMAZONIA, sin embargo, el técnico, segun el conocimiento y la
experticia, es quien debe identificar los riesgos.

Ver Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia Compra
Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

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

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse-.como mitigar tales riesgos, de
acuerdo con los términos previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.1; y siguientes de la Seccion
3 GARANTIAS Subseccion 1. GENERALIDADES del Decreto /1082 de 2015 y demés
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

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

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

C. Los contratos de seguro

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

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

8.- La indicacién de si el Proceso de Contratacion esta cobijada por un Acuerdo
Comercial.

En el marco de la globalizacion y la internacionalizacion de los mercados,
CORPOAMAZONIA debera indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por
un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las
obligaciones en ellos contenidas.

Ver Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion,
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publicado por Colombia Compra Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

Se debe verificar:
- Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

- Sila entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas.

- Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del
capitulo de compras publicas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacion con la Agencia Nacional
de Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendrd publicada en su péagina
web y en el SECOP la informacién actualizada relativa a-los Tratados vigentes en materia
de contratacion publica, que permita realizar tal verificacion; Adicionalmente, para realizar
la verificacion de la aplicaciéon de los‘acuerdos comerciales/a los procesos de seleccion,
debera verificarse el Manual explicativo que para el efecto expida el Ministerio de
Comercio Industria y Turismo-y el Departamento Nacional de Planeacion.

Se encuentran excluidos-todos los contratos realizados mediante la modalidad de
contratacion directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las
obligaciones de los Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si
estan o no cubiertos por’los mismos.

La entidad para efectos de“la contratacion respectiva y en-caso que la misma esté
cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en
materia de compras estatales, dara aplicacion en todo el proceso contractual los principios
y deberes comunes que constituyen el nulcleo de las obligaciones internacionales de
Colombia en este tema:

*Trato Nacional y no discriminacién

*Plazos para la presentacion de ofertas

*Publicacion del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad

*Especificaciones técnicas claras y necesarias

*Condiciones de participacion esenciales

*Experiencia previa que no discrimine la participacion de los proponentes en procesos de
seleccion.

*Conservacion de registros
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*Reglas de origen

*Transparencia

*Compensaciones

*Revision nacional de impugnaciones.

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

Adicionalmente, el articulo 2.2.1.2.4.1.3. del Decreto 1082 de 2015, indica que el trato
nacional se concedera a:

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

b) A los bienes y servicios. provenientes de Estados con los cuales no-exista un Acuerdo
Comercial pero respecto-de los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los
oferentes de Bienes (y=Servicios Nacionales gozan de trato nacional,;con base en la
revision y comparacion de-fa normativa en materia de compras y contratacion publica de
dicho Estado. En este caso- el certificado es expedido por el-Ministerio de Relaciones
Exteriores y puede ser consultado en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/certificaciones-de-trato-nacional-por-reciprocidad; y

c) A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones
teniendo en cuenta la regulacién andina aplicable a la materia, los cuales pueden ser
consultados en el siguiente link: http://www.comunidadandina.org/Quienes.aspx

4.2.2 Convocatorias Limitada a Mipyme

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccién abreviada y concurso de
méritos la convocatoria se limitar4d a Mipyme de acuerdo con las reglas sefialadas en los
articulos 2.2.1.2.4.2.2 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, cuando:

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

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

De acuerdo con el Manual de Supervision e Interventoria se deberd indicar el tipo de
interventoria y su justificacion.

Nota: Estos requisitos no son aplicables para las contrataciones de minima cuantia.
4.2.4 Otros documentos necesarios para la contratacion
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

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

Para el caso de CORPOAMAZONIA, 'se debe garantizar cuando el documento estudio
previo ha sido suscrito por el Director General'y el responsable de crear la necesidad, el
cual se gestiona a través del Profesional Universitario Area de Presupuesto.

3 Estudios técnicos-y disefios

Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de-.impacto ambiental,
socioeconomico, suelos, factibilidad o pre-factibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion
de predios, servidumbres,consultas previas, entre otros.

Tales estudios o permisos“sélo se requieren para contratos que por su impacto,
naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo
proceso contractual, a fin de evitar retrasos, gastos inoficiosos o inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras razones.

Es el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos
esta clase de documentos adicionales.

El requerimiento 0 no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas
especiales que reglamenten cada materia a contratar y deberd ser analizada
meticulosamente por el técnico encargado del proceso.

4.3 MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA

Dentro del marco contractual previsto por la Ley 80 de 1993, el articulo 2 de la Ley 1150
de 2007 modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas
reglamentarias, siguiendo los principios de economia, transparencia y responsabilidad, los
principios generales del derecho y los particulares del derecho administrativo,
consagrados en el articulo 23 de la Ley 80 de 1993 y los postulados que rigen la funcion
administrativa consagrados en el articulo 209 de la Constitucién Politica (igualdad,
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moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad), acorde con el monto
de su presupuesto anual y cuantia del compromiso contractual y en algunos casos acorde
con la naturaleza del contrato, CORPOAMAZONIA adquiere sus compromisos
contractuales a través de las siguientes modalidades de seleccion, asi:

4.3.1 LICITACION PUBLICA

Acorde con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, CORPOAMAZONIA efectuara la
seleccion de los contratistas, por regla general, a través de licitacion puablica, con
excepcion de los casos que se enmarcan dentro de alguna de las causales contempladas
en las deméas modalidades de seleccion, de acuerdo con lo sefialado en los numerales 2,
3y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Es el procedimiento mediante el cual CORPOAMAZONIA formula publicamente una
convocatoria, para que los interesados en la ejecucion de un determinado contrato, en
condiciones de igualdad, garantizadas en las ‘estipulaciones del Pliego de Condiciones,
presenten propuestas y se seleccione entre ellas la mas favorable.

El factor que determina_que la seleccion de un contratista/deba hacerse por licitacion
publica es la cuantia o‘presupuesto oficial estimado por CORPOAMAZONIA como valor
del contrato, el cual debe. ser superior al monto de la menor cuantia. EI monto de la
cuantia para adelantar licitacion publica estd en un monto superior a los 280 salarios
minimos mensuales legales vigentes ya que el presupuesto anual de. CORPOAMAZONIA
es inferior a 120.000 salarios-minimos mensuales legales vigentes:

PRESUPUESTO ANUAL DE/LA ENTIDAD

MENOR CUANTIA

MINIMA CUANTIA

ESTATAL (SMLMY) (SMLMV) (SMLMV)
Igual o mayor a 1.200.000 1.000 100
Entre 850.000 y 1.200.000 850 85

Entre 400.000 y 850.000 650 65
Entre 120.000 y 400.000 450 45
Menos de 120.000 280 28

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccién lo determine
viable y conveniente en la realizacion de los estudios previos, la oferta en el proceso de
licitacion publica podré ser presentada total o parcialmente de manera dinamica mediante
subasta inversa, en las condiciones que fije el reglamento.
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TABLA 2. Procedimiento para la contratacién de Bienes, Obras o Servicios a través
de la modalidad de seleccion Licitacion Pablica

DEPENDENCIA 3
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE

1. Planificacion de la Actividad Contractual

1.1 Directores *Elaboracién del Estudio y documentos Previos
Territoriales Discrecional

*Disefios y proyectos de factibilidad y pre-factibilidad, cuando
Subdirectores sea procedente.
Jefes de Oficina | *Certificado de Disponibilidad Presupuestal
PLANTILLA CBS-LP-001
1.2 Director General | *Revisar y aprobar el Estudio previo debe tenerse en
Comité Asesor y cuenta las cesiones
evaluador en del respectivo comité
Contratacion
1.3 Comité Asesory | Avisos en la pagina web.y'en el SECOP; Articulo 30 Num. 3 | Dentro de los 10 a 20
Evaluador Ley 80/1993 modificado por el art. 224 Decreto,019/2012 dias calendario
anteriores a la
Se publicaran hasta 3 avisos de convocatoria con intervalos | apertura de la
entre 2 y 5 dias calendario, segun lo exija la naturaleza,-objeto y | licitacion.
cuantia del contrato en la pagina web de la entidad'y.e'SECOP.
PLANTILLA CBS-LP-002
14 Comité Asesor y | Aviso de convocatoria: el cual ademéas de publicarse en el | A mas tardar con la
Evaluador SECOP debe publicarse en la pagina web de la entidad. publicacion del
PEANTILLA CBS-LP-003 proyecto de pliego de
condiciones.

15 Jefe de Unidad o | Elabgracion del Proyecto de Pliego de Condiciones El proyecto de pliego
Dependencia de condiciones se
Ejecutora que Una vez aprobado el estudio previo y se haya determinado la | publicard  por lo

elaboro el estudio | viabilidad financiera del proceso con la expedicién del CDP y su | menos con 10 dias

previo, viabilidad juridica. habiles de antelacién

Comité Asesor y a la fecha que ordena

evaluador PLANTILLA CBS-LP-004 la apertura del
proceso.

1.6 Comité Asesory |Observaciones al proyecto de pliego de condiciones Se deberan publicar

Evaluador las observaciones en
Durante la publicacion del proyecto de pliego de condiciones. el SECOP, asi como
PLANTILLA CBS-LP-005 Acta de analisis de observaciones la respuesta de la
Entidad.
1.7 Director General [Acto Administrativo de Apertura: Debera contener la|El término de
informacién requerida en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del decreto | publicacion del pliego
Comité Asesory |1082 de 2015 de condiciones
Evaluador PLANTILLA CBS-LP-006 definitivo se fijard en
el cronograma de
Pliego de condiciones definitivo: conforme al articulo 30 ley | acuerdo con la

80 de 1993, se incluirdn las modificaciones pertinentes, acorde
con las observaciones sugeridas al proyecto de pliego de
condiciones o las demas que haya detectado la entidad y hayan
sido avalados por el Comité Asesor y Evaluador.

Debera contener los requisitos minimos establecidos en el
articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

naturaleza del objeto
a contratar
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
PLANTILLA CBS-LP-007
1.8 Comité Asesory | Visita técnica no obligatoria: al lugar de ejecucion del contrato | Preferiblemente antes
Evaluador si hay lugar a ello. de la audiencia de
asignacion de
PLANTILLA CBS-LP-008 riesgos.
1.9 Comité Asesory |Audiencia de asignacion de riesgos: Art. 2.2.1.2.1.1.2 | Dentro de los 3 dias
Evaluador Decreto 1082 de 2015. habiles siguientes al
Si a solicitud de un interesado es necesario celebrar una |inicio del plazo para
audiencia para precisar el contenido y alcance de los pliegos de | la presentacién de
condiciones, este tema se tratara en la audiencia de riesgos. propuestas
Art. 30 numeral 4 ley
Como resultado de lo debatido en las audiencias y cuando | 80 de 1993
resulte conveniente, el Director General, expedird las |modificado por el art.
modificaciones pertinentes a dichos documentos y prorrogara si [ 220 decreto 019 de
fuere necesario, el plazo-de la licitacion hasta por seis (6) dias | 2012.
habiles.
PLANTILLA CBS-LP-009
1.10 Comité Asesory |Plazo de:la Licitacidon: es el momento a partir del cual se | El término se fija en el
Evaluador pueden presentar propuestas, hasta el cierre de’la’licitacion. Art. [ cronograma de
30'num 5 ley 80 de 1993. acuerdo con la
naturaleza del objeto
El-'plazo para la presentacion de propuestas' debe ser |a contratar.
proporcional a la complejidad del bien, obra o servicio.a adquirir,
de_manera que se le garantice a los proponentes la-preparacion
de ofertas
1.11 Director General '|Modificacion del pliego de condiciones definitivo: a través [ De acuerdo con el
Comité Asesory |de adendas art. 2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1.1.2.2:1 Decreto 1082 de | articulo 89 de la Ley
Evaluador 2015. 1474 de 2011, que
modifica inciso 2°
La entidad sefialara en el pliego de condiciones el plazo méximo | numeral 5 del articulo
para expedir adendas tratdndose de modificaciones diferentes al [ 30 de la ley 80 de
cronograma. 1993: no podran
expedirse  adendas
Si se modifica el cronograma del proceso, incluso una vez haya | dentro de los tres (3)
vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de [ dias anteriores en
la adjudicacion del contrato, se deberd publicar el nuevo | que se tiene previsto
cronograma mediante adenda, precisando ademas los cambios | el cierre del proceso
que ello implique en el cronograma fijado en el acto de apertura |de  seleccion, ni
y en el aviso de convocatoria. siquiera para
extender el término
La publicacion de estas adendas solo se podra realizar en dias | del mismo
hébiles entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m.
PLANTILLA CBS-LP-0010
1.12 Comité Asesory | Presentacion de observaciones y sugerencias al pliego de | Durante el término
evaluador condiciones: La aceptacién o rechazo de tales observaciones | sefialado en el pliego
se hara de manera motivada, para lo cual la entidad agrupara | de condiciones
aquellas de naturaleza comun
1.13 Comité Asesory |Respuesta y publicacibn en el SECOP: Sobre las|Hasta un dia antes
evaluador consideraciones de la entidad a las observaciones y|del cierre de Ila
sugerencias presentadas. recepcion de
propuestas, siempre y
PLANTILLA CBS-LP-011 cuando no implique
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
modificaciones al
pliego de condiciones
1.14 Comité Asesory | Cierre del proceso licitatorio: Momento méaximo hasta el cual | Debe ser proporcional
evaluador se pueden presentar ofertas. Puede ser ampliado por un término | a la complejidad del
no superior a la mitad del inicialmente fijado, cuando lo estime | bien, obra o servicio a
conveniente la entidad o a solicitud de un nimero plural de|adquirir, de manera
posibles oferentes. Num 5 ley 80 de 1993, modificado por el art. [ que se le garantice a
89 de laley 1474 de 2011. los proponentes la
preparacion de
PLANTILLA CBS-LP-012 ofertas.
1.15 Comité Asesory | Evaluacion de las propuestas: De acuerdo con los requisitos y | EI  plazo para la
evaluador criterios sefialados en el pliego de condiciones y con las reglas de | evaluaciéon sera
subsanabillidad sefialadas en el art. 5 Ley 1150 de 2007. estipulado por la
dependencia
El ofrecimiento mas favorable para la entidad se determinara de [ encargada de la
acuerdo con lasreglas/del art. 2.2.1/1.2.2.2.2 del decreto 1082 de | licitacion, de acuerdo
2015 y.con las'sefialadas en el pliego de condiciones definitivo. con la naturaleza
objeto y cuantia de la
Comité ‘Asesor'y evaluador verificara si el-menor;precio ofertado | misma.
es. 0 no artificialmente bajo; en caso de ‘ser_procedente el
Comité recomendara la adjudicacion del proceso;” en caso
contrario se requerira al oferente para que explique-las razones
que sustenten el valor ofertado en los términos del art.
2.2.1.1.2.2.4 del decreto 1082 de 2015 y recomendar €el-rechazo
o-la continuidad de la oferta en el proceso.
PLANTILLA CBS-LP-013 Informe de evaluacion
1.16 Comité Asesor y '[Publicacion del informe de evaluacién: Es el\periodo’durante | Minimo cinco (5)
evaluador el cual’se deja a disposicion el informe de evaluaciéon para que | dias habiles. Art. 30
los' ‘oferentes presenten las observaciones' gue estimen|[Num. 8 ley 80 de
pertinentes y subsanen los documentos habilitantes a que haya | 1993.
lugar.
1.17 Comité Asesory | Respuesta a las observaciones: presentadas a la evaluacion y | El plazo sera
evaluador publicacion de las respuestas en el SECOP determinado en el
pliego de condiciones
PLANTILLA CBS-LP-014 y en todo caso
debera darse
respuesta a mas
tardar en la audiencia
de adjudicacion.
1.18 Director General | Aprobacién o no del informe de evaluacion: Vencido el término | Con anterioridad a la
Comité Asesory |de traslado del informe de evaluacion, el proceso es llevado al | audiencia de
evaluador despacho del Director General para que apruebe o no segun el | Adjudicacion
caso la recomendacion del Comité Asesor y evaluador
1.19 Director General |Audiencia publica de Adjudicacion o declaratoria de [De acuerdo con la
Comité Asesory |desierta: La adjudicacion se efectia en audiencia publica |fechay hora sefialada
evaluador mediante resolucién motivada, la que se entiende notificada al [en el pliego de
proponente favorecido en dicha audiencia. Art. 30 num 10 ley 80 | condiciones.
de 1993y art. 9 ley 1150 de 2007.
Los interesados pueden pronunciarse sobre la respuesta dada
por la entidad contratante a las observaciones presentadas
respecto de los informes de evaluacion art. 9 ley 1150 de 2007 y
decreto reglamentario.
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DEPENDENCIA i
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
La declaratoria de desierta debe hacerse mediante acto
motivado.
PLANTILLA CBS-LP-015 Acta de audiencia
PLANTILLA CBS-LP-016 Resolucién de adjudicacion
PLANTILLA CBS-LP-017 Declaratoria de Desierta
1.20 Comité Asesory | Publicacion de la Resolucion de Adjudicacion, el Acta de la | Dentro de los tres (3)
evaluador Audiencia Publica de Adjudicacidn y oferta del adjudicatario | dias siguientes a su
del proceso de contratacion: expedicion
La entidad est& obligada a publicar en el SECOP los documentos
del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion
2 Requisitos de perfeccionamiento, ejecucién y pago
21 Director General | Elaboracién de la Minuta del Contrato: debe elaborarse con | Durante el término
Profesional base en el proyecto de minuta anexo al pliego de condiciones establecido en el
Especializado del cronograma del
Area Juridica Perfeccionamiento del contrato: es'la Suscripcion del contrato | pliego de
Técnico por el Director General y-el-adjudicatario. condiciones.
administrativo del
Area Juridica PLANTILLA CBS-LP-018 Minuta de contrato
2.2 Profesional Expedicion del Registro presupuestal: Deben efectuarse las [ Posteriormente a la
universitario de’ [-apropiaciones presupuestales pertinentes, a_—favor del | suscripcién del
Presupuesto adjudicatario y por el valor de la adjudicacion. contrato
Técnico
administrativo del | El- expediente contractual debera remitirse desde el Area
Area Juridica Juridica para el correspondiente trdmite. Mediante Memorando
2.3 Profesional Publicacion del Contrato en el SECOP Dentro de los tres (3)
Especializado del |La entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos | dias siguientes a su
Area Juridicay | del'proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion | expedicion.
Contratista
2.4 Ejecucion del Contrato: Una vez suscrito el contrato por las | Durante el término
partes, el contratista debera: establecido en el
cronograma del
1. Suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un | pliego de condiciones
patrimonio autonomo con wuna sociedad Fiduciaria
autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, |En el pliego de
a la cual CORPOAMAZONIA debe entregar el valor del | condiciones se debe
anticipo, en caso de haberse pactado. establecer los
CONTRATISTA términos y
2. Constituir a su costa y a favor de CORPOAMAZONIA, las | condiciones de la
garantias exigidas y pactadas en el contrato que pueden | administracion del
ser: contrato de seguro contenido en una poliza, patrimonio | anticipo a través del
Profesional auténomo o garantia bancaria. patrimonio autbnomo.
Especializado del
Area Juridica El contratista entregara la original del documento que acredite la
Técnico constitucion de las garantias exigidas y la constancia de pago
administrativo del | del tramite, al Profesional Especializado del Area Juridica para
Area Juridica su aprobacion mediante Acta.
Para la aprobacién de las garantias, se verificara que esta se
encuentre ajustada a las exigencias del contrato: fecha de
expedicion, riesgos amparados, vigencia y valor de los riesgos
amparados, nombre y NIT del beneficiario y Asegurado, nhombre,
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DEPENDENCIA i
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
identificacion y firma del afianzado (Contratista).
Con el lleno de los anteriores requisitos el contrato se entiende
legalizado y puede ejecutarse.
Observaciones:
¢ Tratdndose de contratos de obra publica el cobro de la
contribucion equivalente al cinco por ciento (5%) del valor
total del correspondiente contrato de obra de qué trata el
articulo 6 de la Ley 1106 de 2006 prorrogado por el articulo
1 de las Leyes 1421 de 2010 y 1738 de 2014
(Reglamentado por el decreto 3461 del 11/09/2007). El
funcionario responsable del cobro del impuesto y de la
contribucion debera tener en cuenta que del anticipo no se
puede descontar_estos._conceptos por consiguiente
corresponde al contratista)con’ dinero_de su peculio cubrir
estos gastos.
25 Profesional Comunicacién: de Desighacion/ de 'Supervisor, o Envio de | Posteriormente a la
Especializado del | Documentos al Interventor Contratado legalizacion del
Area Juridica contrato.
Técnico El-Profesional Especializado del Area Juridica, comunicara tal
administrativo del{-designaciéon una vez se haya aprobado las garantias del
Area Juridica [contrato.
PLANTILLA CBS-LP-019 Memorando
2.6 Director General, {Inicio del Contrato: El contrato iniciara su ejecucion, solamente | Durante el término
cuando se haya verificado la constitucion de los.requisitos de | establecido en el
Supervisor 0 perfeccionamiento y ejecucion. Esta totalmente: prohibido | contrato
Interventor, ordenar o permitir la ejecucion de actividades contractuales sin
el lleno de estos requisitos.
Contratista Para dejar constancia del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucién e iniciar la ejecucion contractual
en los contratos de tracto sucesivo, el supervisor y/o interventor
externo, y el contratista deberan suscribir un acta de inicio.
PLANTILLA CBS-LP-020 Acta de inicio
2.7 Director General, | Pago por Ejecucion y Cumplimiento del Contrato: En el caso | Durante el término
de constituirse patrimonio autdbnomo, la sociedad fiduciaria debe | establecido en el
Contratista pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que | pliego de condiciones
reciba el contratista, las cuales deben haber sido autorizadas
Supervisor y/o por el supervisor o el interventor, siempre y cuando tales pagos
Interventor correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacion o
de inversion del anticipo.
3 Liquidacion del contrato y obligaciones posteriores a la liquidacion
3.1 Director General, |Liquidacion del Contrato: aplicacién del articulo 217 Decreto | Durante el término
019/2012. establecido en el
Contratista contrato o en la ley.
PLANTILLA CBS-LP-021 Acta de Liquidacién bilateral
Supervisor y/o PLANTILLA CBS-LP-022 Acta de Liquidacién Unilateral
Interventor PLANTILLA CBS-LP-023 Acta de Liquidacion anticipada de
contrato
3.2 Supervisor y/o Publicacion del Acta de Liquidacion en el SECOP: La entidad | Dentro de los tres (3)
Interventor esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso | dias siguientes a su
Subdirector y los actos administrativos del proceso de contratacion expedicion
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DEPENDENCIA 3
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
Administrativo y
Financiero
3.3 Comité asesory | Obligaciones posteriores a la liquidacion: vencidos los | Vencidos los términos

evaluador de términos de las garantias de calidad, estabilidad vy |de las garantias, o las
Corpoamazonia | mantenimiento o las condiciones de disposicion final o |condiciones

recuperacion ambiental de las obras o bienes, | disposicion
CORPOAMAZONIA debe dejar constancia del cierre del|recuperacion
expediente del proceso de contratacion ambiental.
PLANTILLA CBS-LP-024 Cierre del expediente

4.3.2 SELECCION ABREVIADA

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que por
las caracteristicas del objeto a contratar, las-circunstancias de la contratacion o la cuantia
o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse-procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la‘gestion contractual. Esta’ modalidad de seleccion se
encuentra desarrollada en el articulo-2° numeral 2 de la/Ley 1150 de 2007, y en los
articulos 2.2.1.2.1.2.1. al 2.2.1.2.1.2.26 del Decreto 1082 de 2015.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a)

La adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

b) La contratacién de:menor cuantia.

c) La celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud.

d) La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de
Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccion de
Personas Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacion, Poblacion
Desplazada, Proteccion de Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de
Vulnerabilidad.

i) La contratacion de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

El Decreto 1082 de 2015 reglamenta cada una de las causales de Seleccién Abreviada,
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sin embargo para efectos de este Manual, se detallardn las causales mas utilizadas al
interior de CORPOAMAZONIA que de acuerdo con el reglamento tienen diferente
procedimiento:

4.3.2.1 La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion

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

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o
servicio que presta la misma utilidad para la Administracién y satisface idéntica necesidad
de la misma forma, independientemente de la/marca 0 nombre comercial del bien o
servicio ofertado o de su forma de presentacion, es decir, que el elemento fundamental
son las caracteristicas intrinsecas 'del bien o-servicio'y no quien o ofrece o su apariencia
fisica.

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

4.3.2.1.1 Subasta inversa

En la modalidad de presencial’ o electrénica. Por politica institucional en la Entidad las
subastas deberan realizarse de‘-manera presencial.

Es una puja dinamica efectuada presencialmente, mediante la reducciéon sucesiva de
precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el
Pliego de Condiciones.

Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el
certamen serd mediante una puja dindmica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econdémicas en el certamen de la
subasta, CORPOAMAZONIA verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos
si hay lugar a ello y dard a conocer el menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de
precio.

Luego de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacion, debera
ajustar su propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta.

4.3.2.1.2 CONDICIONES PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA

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

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

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

-. Margen minimo de mejora: Se debera respetar en cada lance el margen minimo de
mejora de ofertas, establecido en el Pliego de Condiciones.

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

-. Representacion en ‘el.certamen: El proponente autorizado (para realizar la subasta
inversa sera el representante legal o su delegado, debidamente autorizado conforme a la

ley.

-. Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio: En cualquiera de
los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando-del-.certamen de subasta:

e Sipresenta cifras ilegibles.

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

e Si presenta el formulario para lances en blanco.

e Sientrega el sobre sin formulario para lances.

Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al
valor de la puja.

-. Lances sin mejora de precios: En el desarrollo del certamen, cuando el oferente
decida que no hard mas lances de mejora, deberd manifestarlo en el formulario para
lances, consignando una “X” al frente del siguiente enunciado: “NO REALIZARE MAS
LANCES EN ESTA SUBASTA”. Como consecuencia no podra continuar participando del
Certamen de Subasta y el valor del ultimo lance valido que haya efectuado se tendra
como el valor definitivo de su oferta.

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

-. Oferta con valor artificialmente bajo: Conforme al articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto
1082 de 2015.

4.3.2.1.3 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA
PRESENCIAL

-. Lugar y fecha: Indicar en el cronograma del proceso, el lugar y la fecha del certamen
de subasta inversa presencial. La entidad elaborara el acta correspondiente consignando
lo sucedido en el certamen, adjuntando la planilla de asistencia.

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

CORPOAMAZONIA, avisara oportunamente alos proponentes habilitados sobre la fecha
del certamen.

-. Introduccion a la subasta inversa y suscripcion del acta de-asistencia: Antes de
dar inicio al certamen se pondra a disposicion de los participantes fa planilla de asistencia.

El acta sefialard que los-proponentes conocen y aceptan las obligaciones y derechos
contenidos en los Pliego de-Condiciones y sus anexos.

-. Apertura de los sobres.con la presentacion de la oferta inicial de precio: El
servidor (a) que dirige la subasta abrir4 los sobres con las ofertas iniciales de precio y
dara a conocer cual de ellas es la menor.

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

a. Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de
precio utilizando los sobres y los formularios suministrados dentro del término comudn
(nimero de minutos) sefialado.

b. Un servidor (a) recogera los sobres cerrados de todos los participantes.

C. Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en
este orden, se dard a conocer Unicamente el menor precio ofertado.

d. Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir
presentandolos durante la subasta.
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e.

La entidad repetird el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas

rondas como sea necesario, hasta que no se reciba ningln lance que mejore el menor
precio ofertado en la ronda anterior.

f.

identidad del proponente.

Cuando no se reciban mas lances, la entidad informard el dltimo lance valido y la

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

4.3.2.1.4 CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de existir empate se adjudicard el contrato al oferente que presentdé la menor
propuesta inicial. De persistir el empate, se desempatara aplicando las reglas del numeral
1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.9. del Decreto 1082 de 2015.

TABLA 3. Procedimiento para la contratacién de Bienes, Obras o Servicios a través
de la modalidad de seleccion Subasta Inversa Presencial

DEPENDENCIA ,
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
1. Planificacion de la Actividad Contractual
11 Directores *Elaboracion del Estudio y documentos Previos
Territoriales, Discrecional
Subdirectores y | *Ficha técnica de los bienes'y servicios a adquirir.
Jefes de Oficina
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Elaboracién del Proyecto de Pliego de Condiciones
1.2 Director General | *Revisar y aprobar el Estudio previo debe tenerse en
Comité Asesor y cuenta las cesiones
evaluador en *Revisar y aprobar el Proyecto de Pliego de Condiciones del respectivo comité
Contratacion
1.3 Aviso de convocatoria: el cual ademas de publicarse en el | El proyecto de pliego
Comité Asesory | SECOP debe publicarse en la pagina web de la entidad. de condiciones se
Evaluador publicara  por lo
*Proyecto de Pliego de Condiciones menos con 5 dias
habiles de antelacion
*Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones: |a la fecha que ordena
durante este proceso deberan publicarse todas las|la apertura del
observaciones presentadas a los proyectos de pliegos y las | proceso.
respuestas a las observaciones.
14 Director General [Acto Administrativo de Apertura: Debera contener la|El término de
informacion requerida publicacion del pliego
Comité Asesor y de condiciones
Evaluador Pliego de condiciones definitivo: conforme al articulo 30 Ley | definitivo se fijard en
80/1993, se incluiran las modificaciones pertinentes, acorde con | el cronograma de
las observaciones hechas por los futuros proponentes | acuerdo con la
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ETAPA

DEPENDENCIA
Y/O
RESPONSABLE

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

interesados en participar en el proceso de seleccion durante la
etapa del proyecto de pliego de condiciones o las demas que
haya detectado la entidad y hayan sido avalados por el Comité
Asesor y Evaluador.

naturaleza del objeto
a contratar

15

Comité Asesor y
Evaluador

Plazo: es el momento a partir del cual se pueden presentar
propuestas, hasta el cierre. Art. 30 num. 5 Ley 80/1993.

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

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

1.6

Director General

Comité Asesor y
Evaluador

Modificacion del pliego de condiciones definitivo: a través
de adendas.

La entidad sefialara en el pliego de condiciones el plazo maximo
para expedir adendas tratdndose de modificaciones diferentes al
cronograma.

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

La_publicacion de estas adendas solo se podrd realizaren dias
habiles entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m.

A mas tardar el dia
habil  anterior al
cierre del proceso de
seleccion.

En todo caso, debera
otorgarse un término
prudencial para que
los proponentes
puedan ajustar sus
ofertas Si fuere
necesario.

1.7

Comité Asesor y
evaluador

Presentacion de observaciones y sugerencias:al pliego de
condiciones: La aceptacion o rechazo de tales observaciones
se hara de manera motivada, para lo cual la entidad agrupara
aquellas de naturaleza comun.

Audiencia de aclaracidon y asignacién de riesgos: debera
incluirse en el cronograma

Durante el término
sefialado en el
cronograma del

pliego de condiciones

1.8

Comité Asesor y
evaluador

SECOP: Sobre las
las observaciones vy

Respuesta y publicacion en el
consideraciones de la entidad a
sugerencias presentadas.

Hasta un dia antes
del cierre de la
recepcion de
propuestas, siempre y
cuando no implique
modificaciones al
pliego de condiciones

1.9

Comité Asesor y
evaluador

Cierre del proceso de Subasta Inversa: Momento maximo
hasta el cual se pueden presentar ofertas.

Una vez se cierre el proceso, la secretaria técnica del Comité
Asesor y Evaluador procederd a la apertura de propuestas
técnicas en presencia de los proponentes presentes, dejando
constancia en acta de dicha apertura (la propuesta econdmica
inicial sera abierta al momento de inicio de la puja).

Debe ser proporcional
a la complejidad del
bien, obra o servicio a
adquirir, de manera
que se le garantice a
los proponentes la
preparacion de
ofertas.

1.10

Comité Asesor y
evaluador

Verificacion de requisitos habilitantes: De acuerdo con los
requisitos y criterios sefialados en el pliego de condiciones y con
las reglas de subsanabilidad sefialadas en el art. 5 Ley

El plazo
evaluacion
estipulado,

para la
sera
de
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
1150/2007. acuerdo con la
naturaleza, objeto y
El ofrecimiento mas favorable para la entidad en la seleccion | cuantia de la misma.
abreviada a través de subasta inversa para la adquisicion de
bienes, obras o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacién sera aquel con el menor precio. Num 3 Art. 5
Ley 1150/2007.
1.11 Comité Asesory | Publicacion del informe de verificacion: Es el periodo durante | Se pondra a
evaluador el cual se deja a disposicién el informe para que los oferentes | disposicion por un
presenten las observaciones que estimen pertinentes vy [término no inferior a
subsanen los documentos habilitantes a que haya lugar. tres (3) dias hébiles.
1.12 Comité Asesory |Respuesta a las observaciones: hechas al informe vy |El plazo sera
evaluador publicacion en el SECOP determinado en el
pliego de condiciones
1.13 Director General | De quedar un solo oferente habilitado: la entidad adjudicara el | El plazo sera
contrato al proponente! habilitado, ' siempre,que su propuesta sea | determinado en el
Comité Asesory |igual o-inferior al\ presupuesto oficial ;para el contrato, caso en el | pliego de condiciones
evaluador cual no hay\lugar a la subasta.
Si-no se presentare ningln proponente para/ participar en la
subasta, el proceso se declarar4 desierto y podra iniciarse un
nuevo proceso de contratacion.
1.14 Director General | Procedimiento de la Subasta Inversa: En el evento de resultar | Una vez publicadas
Comité Asesor y .| dos o0 méas proponentes habilitados, la subasta podra hacerse en | las respuestas a las
evaluador forma presencial para lo cual se observara el procedimiento | observaciones. De
sefialado entre los articulos 2.2.1.2.1.2.1. a 2:2.1.2.1.2.6 del|acuerdo a la fecha y
Decreto1082/2015 y lo establecido en el pliego de.condiciones. |[hora sefialada en el
cronograma previsto
La subasta se podréa realizar mediante lotes o-items, siempre y | en el pliego.
cuando la naturaleza del objeto a contratar lo justifique, o el
andlisis sectorial permita concluir que dicha forma de subasta
esti acorde con las variables econdmicas del sector del bien o
servicio de caracteristicas uniformes.
1.15 Comité Asesory | El comité Asesor y Evaluador verificard si el menor precio | Con posterioridad al
Evaluador ofertado es o no artificialmente bajo; en caso de ser procedente, | procedimiento de
en Comité recomendara a la adjudicacion del proceso, en caso | subasta inversa.
contrario se requerira al oferente para que explique las razones
que sustenten el valor ofertado en los términos del art
2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082/2015 y recomendar el rechazo o
la continuidad de la oferta en el proceso.
1.16 Comité Asesor y | Discriminacion final de precios: En el caso de que la subasta | De acuerdo con el
Evaluador inversa verse sobre varios items que se estén contratando a | plazo sefialado en el
precio global, se debera hacer la discriminacion final de precios | pliego de condiciones
de acuerdo con lo establecido en los pliegos de condiciones o
invitacion publica.
1.17 Director General |Audiencia publica de Adjudicacién o declaratoria de|De acuerdo con la
Comité Asesory |desierta: La adjudicacion se efecta en audiencia publica | fecha y hora sefialada
evaluador mediante resolucién motivada, la que se entiende notificada al [en el pliego de
proponente favorecido en dicha audiencia. condiciones.
La declaratoria de desierta debe hacerse mediante acto
motivado.
1.18 Comité Asesory [ Publicacion de la Resolucién de Adjudicacion, el Acta de la | Dentro de los tres (3)
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
evaluador Audiencia Publica de Adjudicacion y oferta del adjudicatario | dias siguientes a su
del proceso de contratacion: expedicion
La entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos
del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion
2. Requisitos de perfeccionamiento, ejecucién y pago
2.1 Director General | Elaboracién de la Minuta del Contrato: debe elaborarse con | Durante el
base en el proyecto de minuta anexo al pliego de condiciones establecido
Profesional cronograma
Especializado del | Perfeccionamiento del contrato: es la Suscripcion del contrato | pliego
Area Juridica por el Director General y el adjudicatario. condiciones.
2.2 Profesional Expedicion del Registro presupuestal: Deben efectuarse las | Posteriormente a
universitario de | apropiaciones presupuestales pertinentes, a favor del | suscripcion
Presupuesto adjudicatario y por el valor de la adjudicacion. contrato
Profesional
Especializado del |El expediente, contractual 'debera, remitirse desde el Area
Area Juridica Juridica para el .correspondiente-tramite.
2.3 Profesional Publicacidn del Contrato en el SECOP Dentro de los tres (3)
Especializado del /| La entidad esta obligada a publicar en el SECOP'los documentos | dias siguientes a su
Area Juridicay “|.del proceso y los actos administrativos del proceso. de contratacion | expedicion
Contratista

4.3.2.2 Compra por acuerdo marco de precios

Este procedimiento esta reglamentado mediante el Decreto 1082 de-2015 en los articulos
2.2.1.2.1.2.7 al 2.2.1.2.1.2.10;; para los bienes y servicios de ‘caracteristicas técnicas
uniformes que adquieran las entidades estatales de la rama ejecutiva del poder publico
del orden nacional, sin que sea obligatoria su aplicacion para las entidades territoriales,
organismos autbnomos, y los pertenecientes a la rama legislativa y judicial, sin embargo
estan facultadas para hacerlo en los términos que defina el reglamento.

CORPOAMAZONIA podra adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios que suscriba la Agencia Nacional
de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, previo analisis que permita
identificar las ventajas de contratar bajo este Acuerdo frente a otros procedimientos de
seleccion.

4.3.2.3 Bolsa de Productos

CORPOAMAZONIA, debe estudiar, comparar e identificar las distintas opciones a través
de las cuales se puede comprar bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes.
Es necesario adelantar estudios previos para la adquisicion en bolsa de productos en lo
relacionado con el valor a pagar al comisionista y a la compra del bien. Entre las
disposiciones aplicables a las operaciones en bolsa de productos esta el Decreto 2555 de
2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren, adiciones o sustituyan y los reglamentos
internos de la bolsa de productos. Articulo 2.2.1.2.1.2.11 Decreto 1082 de 2015.
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TABLA 4. Procedimiento para la contratacién de Bienes, Obras o Servicios a través
de lamodalidad de Bolsa de Productos

DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
1. Planificacion de la Actividad Contractual
1.1 Director General |*Elaboraciéon del Estudio y documentos Previos: en adicion
al contenido de los elementos minimos deberd contener los | Discrecional
Comité Asesory | siguientes:
evaluador en 1.- El precio madximo de la comision que CORPOAMAZONIA
Contratacion pagard al comisionista que por cuenta de ella adquirira los
bienes o servicios a través de la bolsa.
2.- El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a
adquirir a través de la bolsa.
*Ficha técnica de los bienes'y servicios a adquirir.
*Certificado|, |\ de Disponibilidad/ /Presupuestal:  Art.
2.2.1.2:1:2.15 Decreto 1082/2015, -ademas del contrato de
comision_se deberd tener en cuenta el de/la’ operacion que
celebrara el comisionista a través de la bolsa, los pagos que
deban hacerse por causa o con ocasion de-adquella, las
garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de la
bolsa correspondiente.

2 Comité Asesor y“ | Seleccionar ~objetivamente un comisionista debidamente [ Debe tenerse en
evaluador en acreditado: Art. 2.2.1.2.1.2.14. Decreto 1082/2015. Esta|cuenta los requisitos
Contratacion seleccién se realiza mediante un procedimientocompetitivo, | habilitantes para

realizadode conformidad con los reglamentos. internos de la [ hacer una seleccion
bolsa./Las normas y procedimientos aplicables a la seleccion de | objetiva.
comisionistas seran los contenidos en el Decreto 1082/2015 y
en la reglamentacion que las bolsas expidan en su desarrollo. | El procedimiento sera
CORPOAMAZONIA puede exigir al comisionista el cumplimiento | el sefialado por la
de requisitos adicionales a su condicion, siempre y cuando estos | respectiva bolsa.
sean adecuados y proporcionales al objeto a contratar y a su
valor.
3 Director General | Aprobacién del proceso: El proceso es llevado al despacho del | Con anterioridad a la
Comité Asesory | Director General para que apruebe o no segun el caso la|celebracion del
evaluador recomendacién del Comité Asesor y evaluador contrato.
4 Profesional Expedicion del Registro presupuestal: Deben efectuarse las | Antes de la
universitario de | apropiaciones presupuestales pertinentes, a favor del contratista | suscripcion del
Presupuesto y por el valor de la adjudicacién contrato
Profesional
Especializado del |El expediente contractual debera remitirse desde el Area
Area Juridica Juridica para el correspondiente tramite.
5 Director General | Suscripcion del contrato Una vez elaborado el

registro presupuestal

4.3.2.4 Contratacién de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior a los
doscientos ochenta salarios minimos mensuales vigentes (280 SMMLV), el
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contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto para la Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

TABLA 5. Procedimiento para la contratacién de Bienes, Obras o Servicios a través
de la modalidad de seleccion Menor Cuantia

DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
1. Planificacion de la Actividad Contractual
1.1 Directores *Elaboracion del Estudio y documentos Previos
Territoriales, Discrecional
Subdirectores y | *Disefios y proyectos de factibilidad y pre-factibilidad, cuando
Jefes de Oficina | sea procedente.
*Certificado de Disponibilidad Presupuestal
*Elaboracién del Proyecto de Pliego de Condiciones
1.2 Director General | *Revisary aprobar el Estudio previo debe tenerse en
Comité Asesor y cuenta las cesiones
evaluador en *Revisar y aprobar el Proyecto de Pliego de Candiciones del respectivo comité
Contratacion
13 Comité Asesor y_.| Aviso de convocatoria: el cual ademas de publicarse en el | El proyecto de pliego
Evaluador SECOP debe publicarse en la pagina web de la entidad. de condiciones se
publicard  por o
*Proyecto de Pliego de Condiciones menos con 5 dias
habiles de
antelacion a la
apertura del proceso.
1.4 Comité Asesory |Observaciones al proyecto de pliego de condiciones: | Se deberan publicar
Evaluador Durante la publicacién del proyecto de pliego de condiciones. las observaciones en
el SECOP, asi como
la respuesta de la
Entidad.
15 Director General |[Acto Administrativo de Apertura: Deberd contener la|El término de
informacion requerida en el Decreto 1082 de 2015 publicacion del pliego
Comité Asesor y de condiciones
Evaluador Pliego de condiciones definitivo: conforme al art. 30 Ley [ definitivo se fijara en
80/1993, se incluiran las modificaciones pertinentes, acorde con | el cronograma de
las observaciones sugeridas al proyecto de pliego de |acuerdo con la
condiciones o las demas que haya detectado la entidad y hayan | naturaleza del objeto
sido avalados por el Comité Asesor y Evaluador. a contratar
Debera contener los requisitos minimos establecidos en el
Decreto 1082 de 2015.
1.6 Comité Asesory | Visita técnica no obligatoria: al lugar de ejecucion del contrato | De acuerdo con el
Evaluador si hay lugar a ello. cronograma
establecido en el
pliego de
condiciones..
1.7 Comité Asesory | Presentacion de observaciones y sugerencias al pliego de [De acuerdo a lo

Evaluador

condiciones.
La aceptacion o rechazo de tales observaciones se hara de

establecido en el
pliego de condiciones
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
manera motivada, para lo cual la entidad agrupara aquellas de
naturaleza comun.
Debera celebrarse Audiencia de aclaraciéon y de asignacion de
riesgos.
1.8 Comité Asesory |Respuesta y publicacibn en el SECOP de Ilas|Hasta dia antes de la
Evaluador consideraciones de la entidad a las observaciones vy |fecha prevista para el
sugerencias presentadas. cierre y recepcion de
propuestas.
1.9 Comité Asesory |*Recepcion de manifestaciones de interés. Dentro de los 3 dias
Evaluador habiles siguientes al
*Conformacion de la lista de posibles oferentes: la|acto de apertura.
manifestacion de interés es requisito habilitante para presentar
propuestas, por lo tanto, en caso de no presentarse ninguna, el
proceso se declarara desierto..En ese caso podré iniciarse un
nuevo proceso de contratacidn,
1.10 Comité Asesory | Sorteo: En'caso de que el nUmero de posibles oferentes sea | De conformidad con
Evaluador superior a' 10, CORPOAMAZONIA| podra hacer, sorteo, para | el cronograma
seleccionar.maximo 10 interesados con-quienes continuara el | establecido en el
praceso de contratacion. pliego de condiciones
En el pliego de condiciones se determinara si hay lugar al sorteo
y-laforma en la que se hara.
Si-‘el nimero de oferentes interesados es inferior a 10 se
adelantara el proceso con todos los interesados.
Publicacion del sorteo: El plazo para presentar propuestas se
empieza.a contar a partir del dia siguiente a la'fecha.en la cual
la entidad informe a los interesados el resultada.del sorteo.
1.11 Director General | Modificacién del pliego de condiciones definitivo: a través [ Debe regularse en el
de adendas. pliego de condiciones
el plazo maximo para
La entidad sefialara en el pliego de condiciones el plazo maximo | expedir adendas o a
para expedir adendas tratdndose de modificaciones diferentes al | falta de tal previsién a
cronograma. mas tardar el dia
habil anterior al
Si se modifica el cronograma del proceso, incluso una vez haya | cierre. En todo caso
vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de | debera otorgarse un
la adjudicacion del contrato, se deberd publicar el nuevo [ término prudencial
cronograma mediante adenda, precisando ademas los cambios | para que los
que ello implique en el cronograma fijado en el acto de apertura | proponentes puedan
y en el aviso de convocatoria. ajustar sus ofertas si
fuera necesario.
La publicacion de estas adendas solo se podra realizar en dias
héabiles entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m.
1.12 Comité Asesory |Cierre del plazo para presentar propuestas: Momento | Debe ser proporcional
evaluador maximo hasta el cual se pueden presentar ofertas. a la complejidad del
bien, obra o servicio a
Una vez realizado el cierre del proceso, la Secretaria Técnica [ adquirir, de manera
del procedera Comité Asesor y evaluador procederd a la|que se le garantice a
apertura de propuestas en presencia de los proponentes que se | los proponentes la
encuentren presentes, dejando constancia mediante acta de la | preparacion de
apertura. ofertas.
1.13 Comité Asesory | Evaluacion de las propuestas: De acuerdo con los requisitos y | El  plazo para la
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
evaluador criterios sefialados en el pliego de condiciones y con las reglas de | evaluacion sera
subsanabillidad sefialadas en el art. 5 Ley 1150 de 2007. estipulado de acuerdo
con la naturaleza,
El ofrecimiento mas favorable para la entidad en la seleccion | objeto y cuantia de la
abreviada de menor cuantia, sera aquel que resulte de aplicar | misma.
alguna de las alternativas sefialadas en el Art. 2.2.1.1.2.2.1 del
decreto 1082/2015.
Comité Asesor y evaluador verificara si el menor precio
ofertado es o no artificialmente bajo; en caso de ser
procedente el Comité recomendara la adjudicacion del proceso,
en caso contrario se requerira al oferente para que explique las
razones que sustenten el valor ofertado en los términos del art.
2.2.1.1.2.2.3 del decreto 1082/2015 y recomendar el rechazo o
la continuidad de la oferta.en el proceso.
1.14 Comité Asesory | Publicacion-del informe de evaluacion: Es el periodo durante | Minimo tres (3) dias
evaluador el cual.se deja a disposicion el informe de evaluacion para que | habiles.
los oferentes' presenten las- observaciones, ‘que estimen
pertinentes y subsanen los documentos‘habilitantes a que haya
lugar. Num. 4 Art. 2.2.1.2.1.2.20. Decreto 1082/2015
1.15 Comité Asesory | Respuesta a las observaciones: presentadas a la'evaluacién y | El plazo sera
evaluador publicacion de las respuestas en el SECOP determinado en el
pliego de condiciones
y en todo caso
debera darse
respuesta a mas
tardar con el acto de
adjudicacion
1.16 Director General | Aprobacién o no del informe de evaluacion: Vencido el término [ Con anterioridad al
Comité Asesory |de traslado del informe de evaluacion, el proceso es llevado al | acto de Adjudicacion
evaluador despacho del Director General para que apruebe o no segun el
caso la recomendacion del Comité Asesor y evaluador
1.17 Director General | Resolucion de Adjudicacion: La adjudicacién se efectla|De acuerdo con la
mediante resolucién motivada, la cual debera ser notificada | fecha sefialada en el
Comité Asesory | personalmente al adjudicatario y comunicada a los demas | pliego de
evaluador proponentes. condiciones.
Declaratoria de desierta: Debera hacerse mediante acto
motivado, por motivos o causas que impidan la seleccion
objetiva.
1.18 Comité Asesory | Publicacion de la Resolucion de Adjudicacion y oferta del [ Dentro de los tres (3)
evaluador adjudicatario del proceso de contratacion: dias siguientes a su
La entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos | expedicion
del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion
2 Requisitos de perfeccionamiento, ejecuciéon y pago
2.1 Director General |Elaboracién de la Minuta del Contrato: debe elaborarse con [ Durante el término
base en el proyecto de minuta anexo al pliego de condiciones establecido en el
Profesional cronograma del
Especializado del | Perfeccionamiento del contrato: es la Suscripcién del contrato | pliego de
Area Juridica por el Director General y el adjudicatario. condiciones.
2.2 Profesional Publicacion del Contrato en el SECOP Dentro de los tres (3)
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
Especializado del |La entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos | dias siguientes a su
Area Juridicay | del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion | expedicion
Contratista
2.3 Profesional Expedicion del Registro presupuestal: Deben efectuarse las | Posteriormente a la
universitario de | apropiaciones presupuestales pertinentes, a favor del | suscripcion del
Presupuesto adjudicatario y por el valor de la adjudicacion. contrato
Profesional
Especializado del |El expediente contractual debera remitirse desde el Area
Area Juridica Juridica para el correspondiente tramite.
2.4 Profesional Comunicacién de Designacién del Supervisor o Envio de | Durante el término
Especializado del [ Documentos al Interventor Contratado establecido en el
Area Juridica El Profesional Especializado del Area Juridica, comunicara tal | cronograma del
designacién una vez se haya aprobado las garantias del | pliego de condiciones
contrato.
3 Liquidacion del contrato y obligaciones posteriores a-laliquidacion
3.1 Director General, |Liquidacion del Contrato: aplicacion del articulo 217 del | Durante el término
Contratista decreto 019 de 2012. establecido en el
Supervisor y/o contrato o en la ley
Interventor
3.2 Supervisor y/o Publicacion del Acta de Liquidacion en el SECOP:-La entidad | Dentro de los tres (3)
Interventor esta obligada a publicar en el SECOP los documentos-del proceso | dias siguientes a su
Subdirector y-los actos administrativos del proceso de contratacion expedicion
Administrativo y
Financiero
3.3 Profesional Obligaciones posteriores a la liquidacidony «vencidos los | Vencidos los términos
Especializado del ||términos. de las garantias de calidad, \ estabilidad vy |de las garantias, o las
Area Juridica mantenimiento o las condiciones de disposicion final o [ condiciones de
recuperacion  ambiental = de las obras' » o bienes, | disposicion final o
CORPOAMAZONIA debe dejar constancia del cierre del|recuperacion
expediente del proceso de contratacion ambiental.

4.3.2.5 OTROS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA

4 Contratos para la prestaciéon de servicios de salud

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.21. del Decreto 1082 de 2015,
cuando se requiera la prestacion de servicios de salud, se seleccionara al contratista
haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccién abreviada de menor cuantia.
Ver Tabla No. 5.

Cabe anotar, que las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben
estar inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de la Salud o quien haga
Sus veces.

Para el presente proceso se debe tener en consideracion lo previsto en el articulo 6 de la
Ley 1150 de 2007, como quiera que no se exija el Registro Unico de proponentes.

5 Contratacion cuyo proceso de Licitacion Publica haya sido declarado desierto.
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Por disposicién del articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015, si la entidad decide
no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de
menor cuantia. Ver Tabla No. 5.

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

6  Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria

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

La entidad puede adquirir-tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace en
mejores condiciones, en_cuyo caso debe expresar en los documentos:del proceso esta
situacion. Ver Tabla No. 4

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

7 Contratacién de Empresas Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de
las Sociedades de Economia Mixta (SEM)

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.24 del Decreto 1082 de 2015 , las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado y las Sociedades de Economia Mixta, sus filiales y
las empresas en las que el Estado tenga mas del cincuenta por ciento (50%) del capital
social que no se encuentren en situacién de competencia, deben utilizar el procedimiento
de seleccién abreviada de menor cuantia para los contratos que tengan como objeto su
actividad comercial e industrial; Ver tabla No. 5, salvo para los contratos de obra publica,
consultoria, prestacion de servicios, concesion, encargo fiduciario y fiducia publica para
los cuales se les aplicara la modalidad que corresponda.

8 Contratos de entidades dedicadas a la Proteccion de Derechos Humanos y
Poblacion con Alto Grado de Vulnerabilidad

De conformidad al articulo 2.2.1.2.1.2.26 del Decreto 1082 de 2015, los contratos a los
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que se refiere el literal h) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y que
estén directamente relacionados con el desarrollo o ejecucién de los programas de:

e Proteccion de personas amenazadas.

e Desmovilizacion y reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen
de la ley.

e Atencion a poblacién desplazada por la violencia

e Proteccion de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle,
niflos y nifias o jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en
conductas contra el patrimonio econdémico y sostengan enfrentamientos violentos
de diferente tipo.

e Programas para poblacion en-alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado
de exclusidon que requieran ‘capacitacion,  resocializacion y preparacion para el
trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanden.

El procedimiento sera el.contemplado para la menor cuantia. TablaNo. 5
9  Adquisicion de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional

Para los efectos previstos en, el literal i) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007, son bienes y servicios que se requieren para la defensa'y-seguridad nacional, los
adquiridos para ese proposito.por las entidades estatales.

Los contratos que se suscriban para la adquisicion de los bienes y servicios de
conformidad al listado del articulo 2.2.1.2.1.2.26 del Decreto 1082 de 2015, se realizaran
haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccién abreviada de menor cuantia,
Ver Tabla No. 5

Cuando se trate de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion, deben adquirirse mediante subasta inversa, Acuerdo Marco de Precios, o
bolsa de productos, segun aplique.

4.3.3 CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En
los términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por
contrato de consultoria:

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
pre-factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.
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Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccién, programacion y la ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus 6rdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse
dentro de los términos del respectivo contrato (...)".

4.3.3.1 Clases de concurso de méritos

La contratacién de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso
abierto o _con precalificacion. En la seleccion de proyectos de arquitectura es el
establecido en articulo 2.2.1.2.1.3.8. y siguientes del Decreto 1082 de 2015, o la norma
gue lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

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

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

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

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales,
como por ejemplo en el caso de ejecucién de construccion de la obra, la escogencia del
contratista debera adelantarse mediante licitacion publica y seleccién abreviada, seguin
corresponda de conformidad con lo sefalado en la Ley.

4.3.3.2 Procedimiento de Precalificacion

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos, puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, en cuyo caso se deberd seguir el procedimiento sefialado en el articulo
2.2.1.2.1.3.4. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.
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TABLA 6. Procedimiento del Concurso de méritos

DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
1. Planificacion de la Actividad Contractual
11 Directores *Elaboracién del Estudio y documentos Previos
Territoriales, Discrecional
Subdirectores y | *Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Jefes de Oficina
*Elaboracién del Proyecto de Pliego de Condiciones
1.2 Director General | *Revisar y aprobar el Estudio previo debe tenerse en
Comité Asesor y cuenta las cesiones
evaluador en *Revisar y aprobar el Proyecto de Pliego de Condiciones del respectivo comité
Contratacion
1.3 Comité Asesory | Publicacion __del Aviso /. de convocatoria para la|El término razonable
Evaluador precalificacidon 'y del proyecto de pliegos:-el cual ademés de | para que los
publicarse \en el SECOP 'debe publicarse en la pagina web de la | interesados alleguen
entidad. la documentacion que
Debe contener la informacion establecida ,en~ el articulo | soporte el
2.2:1.2.1.3.4 del Decreto 1082/2015 cumplimiento de los
requisitos habilitantes
14 Comité Asesor y--| Presentacion manifestaciones de interés y verificacion de [ De acuerdo con el
Evaluador los requisitos habilitantes cronograma fijado en
el aviso de
convocatoria.
15 Comité Asesor y ([ Publicacion del informe de precalificacién~y. presentacion | Los interesados
Evaluador de observaciones. pueden hacer
comentarios al
informe de
precalificacion dentro
de los 2 dias habiles
siguientes a la
publicacion del
mismo.
1.6 Director General |Audiencia de precalificacion: Si el nimero de interesados que | Se realizard conforme
cumplen con las condiciones de precalificacion supera el|a las reglas
Comité Asesory | méximo establecido en el aviso, en esta audiencia se hace | establecidas en el art.
Evaluador sorteo para conformar la lista. En la Audiencia se contestara las | 2.2.1.2.1.3.6. del

observaciones al informe de precalificacion y notificara la lista de
precalificacion.

En caso de no conformar la lista de precalificados, se puede
continuar con el proceso de contrataciéon en la modalidad de
concurso de méritos abierto o sin precalificacion.

Decreto 1082/2015

LA CONFORMACION DE LA LISTA DE PRECALIFICADOS NO OBLIGA A CORPOAMAZONIA A ABRIR EL

PROCESO DE CONTRATACION

PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Director General

Comité Asesor y
Evaluador

*Estudio y documentos Previos

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Discrecional
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
*Proyecto de Pliego de Condiciones
Para calcular el presupuesto oficial se podran tener en cuenta
criterios tales como el personal, el tiempo de ejecucién de
actividades, el soporte logistico, los insumos necesarios para la
ejecucion, los imprevistos y la utilidad razonable del contratista.
2 Comité Asesory | Aviso de convocatoria: el cual ademas de publicarse en el | El proyecto de pliego
Evaluador SECOP debe publicarse en la pagina web de la entidad. de condiciones se
publicarda  por o
*Proyecto de Pliego de Condiciones menos 5 dias hébiles
de antelaciéon a la
fecha de apertura de
proceso.

3 Presentacion de Observaciones y sugerencias al proyecto | Se deberan publicar
de pliego de condiciones: Durante la publicacion del proyecto | las observaciones en
de pliego de condiciones:. el SECOP, asi como

la respuesta de la
La aceptacion, o rechazo de las observaciones se hara de | Entidad, en el término
manera motivada, para-lo’cual-laentidad agrupara aquellas de | anteriormente
naturaleza.comun. previsto

4 Director General /| Acto Administrativo de Apertura: Debera~ contener la|El término de
informacion requerida en el decreto 1082 de 2015. En los | publicacion del pliego

Comité Asesor y “|-eventos que se haga uso de precalificacion, solo procedera una | de condiciones
Evaluador vez se encuentre en firme la conformacion de la lista! definitivo se fijard en
el cronograma de
Aviso de invitacidn a presentar propuestas: Cuando.se hace | acuerdo con la
uso-de precalificacion. naturaleza del objeto
a contratar
Pliego/’de condiciones definitivo: conforme al art. 30 Ley
80/1993. Se incluiran las modificaciones pertinentes, acorde con
las observaciones sugeridas al proyecto de pliego de
condiciones o las demas que haya detectado la entidad y hayan
sido avalados por el Comité Asesor y Evaluador.
Debera contener los requisitos minimos establecidos en el
numeral 1 del articulo 2.2.1.2.1.3.2. del decreto 1082/2015 y de
los requerimientos técnicos de los servicios de consultoria que
se van a contratar.
Adicionalmente se incluiran los objetivos, metas y alcance de los
servicios, la descripcion detallada de los servicios requeridos y
resultados esperados, el cronograma de ejecucion de la
interventoria, el listado y ubicacion de la informacion requerida
para la ejecucion del contrato.

5 Audiencia de aclaracion y asignacion de riesgos: la entidad | De acuerdo con la
considera necesario celebrar audiencia de aclaracion vy |fecha sefialada en el
asignacion de riesgos. cronograma del

pliego de condiciones

6 Comité Asesory | Presentacion de propuestas: Una vez realizado el cierre del [ Término razonable

evaluador proceso, la Secretaria Técnica del Comité Asesor y evaluador | para que los
procedera a la apertura de propuestas (técnica) en presencia de | Proponentes puedan
los proponentes que se encuentren presentes, dejando | preparar sus
constancia mediante acta de la apertura. propuestas.

7 Comité Asesory | Verificacion de los requisitos habilitantes en el caso del |El plazo para la
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
evaluador concurso abierto y Evaluacion de las propuestas: De acuerdo | evaluaciéon sera
con los requisitos y criterios sefialados en el pliego de condiciones | estipulado de acuerdo
y con las reglas de subsanabilidad sefaladas en el art. 5 Ley|con la naturaleza,
1150 de 2007. objeto y cuantia de la
misma
El ofrecimiento mas favorable para la entidad en el concurso de
meéritos, sera aquel que ofrezca los mejores aspectos técnicos de
la oferta, en ningun caso se incluird el precio como factor de
escogencia. Num. 4 art. 5 Ley 1150/2007
8 Comité Asesory | Publicacion del informe de evaluacion: Es el periodo durante | Minimo tres (3) dias
evaluador el cual se deja a disposicion el informe de evaluacion para que | habiles.
los oferentes presenten las observaciones que estimen
pertinentes las cuales deberan ser resueltas dentro del término
de adjudicacion.
Num. 2 Art. 2.2.1.2.1.3.2. Decreto 1082/2015 el cual debe
contener la calificacion técnica y el orden de elegibilidad.
9 Comité Asesory | Revision'de la Oferta econdmica:, La entidad debe revisar la | Una vez concluida la
evaluador oferta‘econdmica del oferente-ubicado en el primer orden de | evaluacién técnica y
elegibilidad.” Numerales 3 y 4 art, ~2.2/12:2.3.2. Decreto | en audiencia publica
1082/2015.
10 Director General |.Comité Asesor y evaluador: el Comité Asesor y-evaluador [ Con anterioridad al
Comité Asesor y |-debera recomendar al Director General la adjudicacion-del contrato | acto de Adjudicacion
evaluador
11 Director General.-| Resolucion de Adjudicacion: La adjudicacién- se ~efectia|De acuerdo con la
mediante resolucion motivada. fecha sefialada en el
Comité Asesor y pliego de
evaluador condiciones.
12 Comité Asesory | Publicacion de la Resolucion de Adjudicacidn y oferta del | Dentro de los tres (3)
evaluador adjudicatario del proceso de contratacion: dias siguientes a su
La entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos | expedicion
del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion
2 Requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y pago
21 Director General | Elaboracién de la Minuta del Contrato: debe elaborarse con | Durante el término
base en el proyecto de minuta anexo al pliego de condiciones establecido en e
Profesional cronograma del
Especializado del | Perfeccionamiento del contrato: es la Suscripcién del contrato | pliego de
Area Juridica por el Director General y el adjudicatario. condiciones.
2.2 Profesional Publicacion del Contrato en el SECOP Dentro de los tres (3)
Especializado del |La entidad esta obligada a publicar en el SECOP los documentos | dias siguientes a su
Area Juridicay | del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion | expedicion
Contratista
2.3 Profesional Expedicion del Registro presupuestal: Deben efectuarse las [ Posteriormente a la
universitario de | apropiaciones presupuestales pertinentes, a favor del | suscripcion del
Presupuesto adjudicatario y por el valor de la adjudicacion. contrato
Profesional
Especializado del |El expediente contractual debera remitirse desde el Area
Area Juridica Juridica para el correspondiente tramite.
2.4 Profesional Comunicacién de Designacién del Supervisor: El Profesional | Durante el término
Especializado del | Especializado del Area Juridica, comunicara tal designacion | establecido en el
Area Juridica una vez se haya aprobado las garantias del contrato. cronograma del
pliego de condiciones
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DEPENDENCIA 3
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
3 Liquidacién del contrato y obligaciones posteriores ala liquidacion
3.1 Director General, |Liquidacion del Contrato: aplicacion del articulo 217 del|Durante el término
decreto 019 de 2012. establecido en el
Contratista contrato o en la ley
Supervisor y/o
Interventor
3.2 Supervisor y/o | Publicacion del Acta de Liquidacion en el SECOP: La entidad | Dentro de los tres (3)
Interventor esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso | dias siguientes a su
Subdirector y los actos administrativos del proceso de contratacion expedicion
Administrativo y
Financiero
3.3 Profesional Obligaciones posteriores a la liquidacion: vencidos los |Vencidos los términos
Especializado del |términos de las garantias. de calidad, estabilidad vy |de las garantias, o las
Area Juridica mantenimiento~ o las |condiciones /de, disposicion final o [condiciones de
recuperacion |\ ambiental; ' de | las’ /obras o bienes, | disposicion final o
CORPOAMAZONIA debe dejar. constancia .del cierre del|recuperacion
expediente del proceso de contratacion ambiental.

4.3.4 CONTRATACION DIRECTA

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y De-acuerdo con el Decreto 1082 de 2015 articulos 2.2.1.2.1.4.1 y ss,
las siguientes:

a) Declaracion de Urgencia‘manifiesta.

b)

c)
d)

f)

9)
h)

Contrataciéon de empréstitos.

Convenios o contratos interadministrativos.

La contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa, la Direccion
Nacional de Inteligencia y la unidad Nacional de proteccién que necesiten reserva
para su adquisicion.

Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
(Decreto Ley 591 e 1991).

Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales
cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las
Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen,
siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector publico;

Contratacion directa Cuando no exista pluralidad de oferentes.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
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para la ejecucion de trabajos artisticos que so6lo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.
i) Adquisicion de bienes inmuebles
)] Arrendamiento de inmuebles.

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

TABLA 7. Procedimiento para la Contratacidon Directa

ETAPA

DEPENDENCIA
Y/O
RESPONSABLE

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

Planificacion de la Actividad Contractual

Directores
Territoriales,
Subdirectores y
Jefes de Oficina

*Elaboracion ' del salvo

urgencia:manifiesta

Estudio. y /documentos/ Previos:

*Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Para’Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de
apoyo a la gestion, se requiere: 1) certificado de inexistencia o
insuficiencia de  personal ~ emitido por la Subdireccion
Administrativa y Financiera de Corpoamazonia, 2)' Constancia
escrita sobre la idoneidad o experiencia/ directamente
relacionada con el area de que se trate suscrita_por el Director
Territorial, Subdirector o Jefe de Oficinasegun-el caso. 3)
Certificacion Plan anual de Adquisiciones. 4) Pantallazo hoja de
vida-SIGEP 7) Pago de seguridad social 6).Certificado de
examen pre-ocupacional.

Nota: Cuando se trate de vincular personal para prestar
servicios profesionales o de apoyo a la gestién en actividades
relacionadas con: Gestion y ejecucion de proyectos para la
ordenacion, manejo, aprovechamiento y control de los recursos
naturales renovables y Otorgamiento de licencias, permisos,
concesiones y autorizaciones ambientales, sera necesario exigir
Formacion Minima de ocho (8) horas en Sistema de Gestién de
la Calidad bajo las normas: 1ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion
de la Calidad. Requisitos, y/o NTCGP 1000:2004 Norma
Técnica de la Calidad para la Gestién Publica y/o 1S0 19011
Directrices para la Auditoria Medio Ambiental y de la Calidad,
y/o aquellas equivalentes y/o que las sustituyan.

Discrecional

1.2

Subdirector
General
Administrativo y
Financiero,
Profesional
Especializado
Area Juridica o
abogado
contratista

Verificacion de las condiciones minimas del futuro
contratista: Se debera dejar constancia de la verificacion
realizada a través de un informe.

Discrecional
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
13 Director General |Acto administrativo que justifica la contratacion directa: art. | Antes de la
2.2.1.2.1.41 del Decreto 1082/2015, salvo cuando la | suscripcion del
Comité Asesory |contratacion directa se refiere a Prestacion de Servicios | contrato.
Evaluador Profesionales y de apoyo a la gestién, la contratacion de
empréstitos, y la contratacién de bienes y servicios para el
sector Defensa.
El Acto administrativo que declare la urgencia manifiesta hara
las veces del Acto Administrativo de Justificacion.
2 Requisitos de perfeccionamiento, ejecucién y pago
2.1 Director General | Suscripcion del contrato Posterior al acto
administrativo que
Profesional justifica la
Especializado del contratacién directa
Area Juridica
2.2 Profesional Publicacion del'Contratoen el SECOP Dentro de los tres (3)
Especializado del | La entidad esta obligada-a‘publicar en el SECOP,los documentos | dias siguientes a su
Area Juridicay | del proceso y los actos administrativos del'proceso.de contratacion | expedicion
Contratista
2.3 Profesional Expedicion del Registro presupuestal: Deben efectuarse las [ Posteriormente a la
universitario de’ -apropiaciones presupuestales pertinentes, a —favor del | suscripcién del
Presupuesto adjudicatario y por el valor de la adjudicacion. contrato
Profesional
Especializado del | El-expediente contractual debera remitirse desde el Area
Area Juridica Juridica para el correspondiente tramite.
2.4 Profesional Comunicacion de Designacion del Supervisor:El'Profesional | Una vez se expida el
Especializado del |Especializado del Area Juridica, comunicara, tal designacion | registro presupuestal
Area Juridica una vez'se haya aprobado las garantias del contrato. y se apruebe las
garantias en caso de
solicitarse.
3 Liquidacion del contrato y obligaciones posteriores a la liquidacion
3.1 Director General, |Liquidacion del Contrato: aplicacion del articulo 217 del | Durante el término
decreto 019 de 2012. establecido en el
Contratista contrato o en la ley
Solo se procedera a la liquidacién cuando el contrato se termine
Supervisor y/o de manera anormal o anticipadamente.
Interventor
3.2 Supervisor y/o Publicacion del Acta de Liquidacion en el SECOP: La entidad | Dentro de los tres (3)
Interventor esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso | dias siguientes a su
y los actos administrativos del proceso de contratacion expedicion
3.3 Profesional Obligaciones posteriores a la liquidacion: vencidos los | Vencidos los términos
Especializado del |términos de las garantias de calidad, estabilidad vy |de las garantias, o las
Area Juridica mantenimiento o las condiciones de disposicion final o [ condiciones de
recuperacion ambiental de las obras o bienes, | disposicion final o
CORPOAMAZONIA debe dejar constancia del cierre del|recuperacion
expediente del proceso de contratacion ambiental.

REQUISITOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE

APOYO A LA GESTION
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En los contratos de prestacion de servicios profesionales y en los de apoyo a la gestion
que involucren el intelecto humano y cuyo objeto contractual esté relacionado con los
procesos de Licenciamiento Ambiental y Aprovechamiento de los Recursos Naturales y
Gestion de Proyectos, serdn requisitos habilitantes para celebrar el contrato que el
proponente invitado cumpla con los siguientes requisitos:

Acredite el nivel de educacion exigido.

Acredite la formacion exigida.

Acredite la experiencia exigida.

Presentar los documentos exigidos en la invitacion a contratar, necesarios para
determinar la capacidad legal del proponente para celebrar el contrato y el
cumplimiento de las condiciones técnicas de la propuesta.

Nivel de Educacién, Formacion, Habilidades y Experiencia

El funcionario responsable de-elaborar el estudio previo y de-proyectar la invitacién a
presentar propuesta debera dar. cumplimiento a la Resolucion/No. 176 del 24/03/2009
expedida por el Director-General de CORPOAMAZONIA “Por’la_cual se establecen las
competencias del personal contratista relacionados con los procesos misionales de la
Direccion General y las Direcciones Territoriales de Amazonas, Caqueta'y Putumayo” o la
que la modifique.

Por consiguiente en el estudio previo y en la invitacion se deberé determinar el nivel de
educacién, la formacion“y-la- experiencia de los particulares. invitados a contratar
relacionados con los procesos misionales bajo el estandar. de las Norma NTC ISO
9001:2008 y NTCGP 1000:20089.

De conformidad con el articulo 1 de la Resolucion No. 176 de 2009 las competencias en
educacion, formacion y experiencia de los particulares relacionados con los procesos
misionales, seran los siguientes:

e Para el personal de Licenciamiento Ambiental y Aprovechamiento de los
Recursos Naturales

Titulo Profesional en Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil,
Ingenieria de Minas, Ingenieria Quimica, Ingenieria de Petréleos, Ingenieria
Sanitaria, Ingenieria  Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Agroforestal, Ingenieria Agricola, Agronomia, Derecho, Geologia, Biologia,
Zootecnia, Veterinaria, Quimica, Administracion Agropecuaria, Administracion
Ambiental, Ecologia y afines.

Formacion Minima de ocho (8) horas en Sistema de Gestion de la Calidad bajo
las normas: ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos, y/o
Formacion NTCGP 1000:2004 Norma Técnica de la Calidad para la Gestion Publica y/o
ISO 19011 Directrices para la Auditoria Medio Ambiental y de la Calidad, y/o
aguellas equivalentes y/o que las sustituyan.

Experiencia Desde Titulo Profesional (Experiencia 0)

Educacion
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o Parael Personal de Gestidon de Proyectos

L, Titulo Profesional en Ciencias Econdmicas, Sociales, Administrativas e Ingenierias

Educacion y afines
Formacion Minima de ocho (8) horas en Sistema de Gestion de la Calidad bajo las
normas: ISO 9001:2008 Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos, y/o

Formacion NTCGP 1000:2004 Norma Técnica de la Calidad para la Gestion Publica y/o 1S0
19011 Directrices para la Auditoria Medio Ambiental y de la Calidad, y/o aquellas
equivalentes y/o que las sustituyan.

Experiencia Experiencia relacionada minima de un afio y medio (1,5) afios.

e Parael personal de Control y Vigilancia de los Recursos Naturales

Educacion

El mismo perfil de educacion requerido para el Proceso LAR, ademas de Tecnologia
Forestal, Carrera Técnica en Promotoria Ambiental , Tecnologia Ambiental y afines o
bachiller con experiencia relacionada.

Formacion

Formacion Minima de ocho.(8) horas en Sistema de;Gestién de la Calidad bajo las normas:
ISO 9001:2008 Sistemas de \Gestion de la Calidad. Requisitos, y/o NTCGP 1000:2004
Norma Técnica de‘la‘Calidad para la ' Gestion Publica’y/o /1ISQ 19011 Directrices para la
Auditoria Medio Ambiental-y de la Calidad, y/o /aquellas equivalentes y/o que las
sustituyan.

Experiencia

Titulo Profesional
Titulo que lo acredite como Tecnologo
Titulo que lo acredite como Técnico
Bachiller

e Parael personal de Ordenacién Ambiental

Educacion

Titulo Profesional .en Biologia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Civil, Geologia, ~Ecologia, Administracion Ambiental, Trabajo Social, Arquitectura,
Geografia, Zootecnia, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Antropologia,
Agroecologia, Agroforestal y afines.

Formacioén

Formacion Minima de ocho (8) horas en Sistema de Gestién de la Calidad bajo las normas:
ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos, y/o NTCGP 1000:2004
Norma Técnica de la Calidad para la Gestion Publica y/o 1S0 19011 Directrices para la
Auditoria Medio Ambiental y de la Calidad, y/o aquellas equivalentes y/o que las sustituyan.

Experiencia

Experiencia relacionada minima de un (1) afo

e Para el personal de Planificacién y Gestion Ambiental

Los mismos perfiles requeridos para los Procesos LAR, GPR y OAM; ademés de

Educacion . . A . ;
Licenciaturas en Ciencias Sociales y afines.
Formaciéon Minima de ocho (8) horas en Sistema de Gestion de la Calidad bajo las normas:
Formacion ISO 9001:2008 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos, y/o NTCGP 1000:2004
Norma Técnica de la Calidad para la Gestion Publica y/o 1S0 19011 Directrices para la
Auditoria Medio Ambiental y de la Calidad, y/o aquellas equivalentes y/o que las sustituyan.
Experiencia Experiencia relacionada minima de un afio y medio (1,5) afios.

Para efectos del nivel de educacion y de la experiencia de que trata la Resolucion No.
176 del 24/03/2009 CORPOAMAZONIA tendré en cuenta los siguientes conceptos, asi:
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Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion béasica primaria, basica secundaria, media
vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.

Los programas de pregrado preparan para el desempefio de ocupaciones, para el
ejercicio de una profesion o disciplina determinada, de naturaleza tecnolégica o cientifica
0 en el area de las humanidades, las artes y la filosofia. Los Programas de maestria,
doctorado y post-doctorado tienen a la investigacibon como fundamento y &ambito
necesarios de su actividad. Las maestrias buscan ampliar y desarrollar los conocimientos
para la solucion de problemas disciplinarios, interdisciplinarios o profesionales y dotar a la
persona de los instrumentos béasicos que la habilitan como investigador en un area
especifica de las ciencias o de las tecnologias o que le permitan profundizar tedrica y
conceptualmente en un campo de la filosofia, de las-humanidades y de las artes. Los
programas de doctorado se_concentran en- la formacion de investigadores a nivel
avanzado tomando como base la disposicion; capacidad y conocimientos adquiridos por
la persona en los niveles anteriores de formacion.

Certificacion de los cursos especificos de educacién no formal: Los cursos
especificos de educacién no formal se acreditardn mediante certificados de
aprobacion expedidos por las Entidades debidamente autorizadas para ello. Dichos
certificados deberdn contener, como minimo, los siguientes datos: Nombre o razén
social de la Entidad; Nombre y contenido del curso; Intensidad horaria; Fechas de
realizacion. La intensidad horaria de los cursos debe indicarse en horas. Cuando se
exprese en dias debera indicarse el numero total de horas por dia.

CORPOAMAZONIA podréa igualmente con el fin de verificar la formacion del proponente
adelantar previamente a la celebracién del contrato pruebas o entrevistas, de lo cual se
dejara constancia en el acta de verificacion.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio. Para los efectos de contratacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion y consultoria, la experiencia se clasifica en profesional y relacionada.

Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion técnica
profesional, tecnolégica o universitaria, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o especialidad. (Ver articulo 229 del Decreto Ley 019 de 2012).

De conformidad con el articulo 12 de la Ley 842 de 2003 “Por la cual se modifica la
reglamentacion del ejercicio de la ingenieria, de sus profesiones afines y de sus
profesiones auxiliares, se adopta el Cédigo de Etica Profesional y se dictan otras
disposiciones”, para los efectos del ejercicio de la ingenieria o de alguna de sus
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profesiones afines o auxiliares, la experiencia profesional solo se computard a partir de la
fecha de expedicion de la matricula profesional o del certificado de inscripcion profesional,
respectivamente. Todas las matriculas profesionales, certificado de inscripcion profesional
y certificado de matricula otorgados con anterioridad a la vigencia de la presente ley
conservan su validez y se presumen auténticas.

Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o prestacion de
servicios que tengan funciones similares a las del contrato a celebrar.

Equivalencias entre Estudios y Experiencia: De acuerdo con las obligaciones y las
responsabilidades de cada contrato, el funcionario responsable de elaborar el estudio
previo, al determinar los requisitos especificos de estudio y de experiencia, podra prever
la aplicacion de las siguientes equivalencias:

Cuando se trate de contratacién de servicios profesionales

Titulo de postgrado en la_modalidad de-especializacion. por: Dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Titulo profesional.

El titulo de postgrado‘en la.modalidad de maestria por: Tres (3) afios de experiencia
profesional y viceversa;-siempre que se acredite el titulo profesional.

El titulo de postgrado-en-ta modalidad de doctorado o postdoctorado, por: Cuatro (4)
afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional,

Cuando se trate de contratacion de servicios técnicos de apoyo-a la gestion: Titulo
de formacién tecnoldgica ‘0 de formacion técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) aflos de experiencia relacionada adicional al inicialmente exigido por titulo de
formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion béasica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacioén de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

Aprobacion de un (1) afio de educacién béasica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica
primaria.
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La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.

Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) aflos de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Documentos que se debe exigir al Proponente Invitado: En el oficio por el cual se
formula la invitacién a contratar se debera determinar los documentos que debe presentar
el proponente al momento de presentar su propuesta y que son necesarios para suscribir
el contrato:

Para Contratar Servicios Profesionales con-Persona Natural

*Carta de presentacion de la propuesta firmada por el proponte. Segun el Formato de
anexo que se envie en-la invitacion.

*Formato Unico de hoja-de vida de persona natural debidamente diligenciado. De
conformidad con el articulo-1 de la Ley 190 de 1995, se exige’'para la celebracion de
contratos de prestacion/de servicios ya sea con personas naturales. o juridicas, incluidos
los contratos de consultoria.

*Fotocopia de la cédula de ciudadania o contrasefia. Como forma de demostrar la
capacidad juridica. De conformidad con el articulo 83 del Decreto 4000 de 2004 cuando
se contrate extranjeros se deberd exigir la presentaciébn de la visa que le permita
desarrollar la actividad, ocupacioén u oficio autorizado en la misma. Asimismo, se le debera
solicitar la cédula de extranjeria cuando se esté en la obligacion de tramitarla en
cumplimiento de los requisitos migratorios e informar al competente, sobre su vinculacion,
contratacion o admision, y de su desvinculacién o la terminacion del contrato, dentro de
los quince (15) dias calendarios siguientes a la iniciacion o terminacién de labores.

*Fotocopia del titulo que acredite el nivel de educacion exigido. El titulo acredita la
idoneidad profesional. Los titulos de educacién superior expedidos en el exterior deben
ser homologados o convalidados para que se tengan como vélidos en Colombia y la
institucion competente para ello es el Instituto Colombiano de Fomento de Educacion
Superior ICFES. (Articulo 38 literal i) de la Ley 30 de 1992). Se debe tener en cuenta que
el articulo 64 del decreto 2150 de 1995 que habia suprimido la homologacién y
convalidacion de titulos otorgados en el exterior, para ejercer la profesién o la catedra
universitaria con excepcion del derecho y las ciencias de la salud fue declarado
inexequible por la Corte Constitucional en Sentencia C-050 de 1997.
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*Acta de grado del titulo que acredite el nivel de educacion exigido.

*Fotocopia de la Tarjeta profesional en los casos reglamentados por el Gobierno. En
algunas profesiones se ha reglamentado la tarjeta profesional como un requisito
indispensable para el ejercicio legal de la profesion en el territorio nacional. Este
documento acredita que se poseen las competencias necesarias para desempefarse en
el campo estudiado. Esta tarjeta es expedida por Juntas Centrales o Consejos
Nacionales, como el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria, el Consejo Nacional
Profesional de Economia, el Consejo Profesional de Administracion de Empresas, la
Junta Central de Contadores, el Consejo Superior de la Judicatura, el Consejo Profesional
de Biologia, entre otras; estas Entidades son creadas por ley y en la mayoria de los casos
también se encargan de controlar y vigilar el ejercicio de la profesion determinada.

La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion
de certificados, diplomas, grados o titulos de educacion formal.

En los casos en que se requiera acreditar-la tarjeta ‘o matricula profesional, podra
sustituirse por la certificacion ‘expedida por el organismo competente de otorgarla en la
cual conste que dicho documento se encuentra en tramite y -que puede ejercer
temporalmente la profesion, siempre y cuando se acredite el respegtivo titulo o grado.

Este documento en aquellas profesiones que por ley o reglamento se exija debera
solicitarse ya que de do'-contrario el profesional no podria ejercer.su, profesiéon y por
consiguiente no podria contratar servicios profesionales con el Estado.

*Fotocopia del Titulo deformacion de postgrado, en caso de que exija este nivel de
educacion. Quienes hayan“adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el
exterior debera presentar los titulos debidamente homologados.

*Fotocopia del acta de grado de postgrado, en caso de que exija este nivel de
educacion.

*Registro Unico Tributario. En todo proceso contractual se debera exigir en el Pliego de
Condiciones o documento que lo remplace, que el proponente anexe el RUT. Aplicable a
personas naturales vy juridicas.

*Certificaciones que acrediten el tipo y tiempo de experiencia exigido. La
experiencia se acreditard mediante la presentaciébn de constancias escritas,
expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o
privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditard& mediante declaracion del mismo. Las
certificaciones de experiencia deberan contener como minimo, los siguientes datos:
Nombre o razén social de la Entidad o empresa; Tiempo de servicio (Indicando fecha de
inicio y fecha fin); Relacion de funciones desempefiadas u obligaciones contractuales.
Cuando la persona que aspire a celebrar un contrato y en ejercicio de su profesion
haya prestado sus servicios profesionales en el mismo periodo a una o varias
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instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez. Las
constancias deben ser claras, se rechazaran las constancias que no sean legibles o que
no tengan direccion y teléfono donde CORPOAMAZONIA pueda verificar la informacion
gque se hace constar.

*Certificaciones que acrediten la formacion exigida. La formacion debera estar
relaciona con el objeto del contrato. Se podré exigir el cumplimiento de horas minimas de
formacion. En la verificacion se deberd dejar constancia del tema, del tipo de formacién
(Curso, Taller, Seminario, Diplomado, Capacitacion, etc) y de la Entidad capacitadora, la
fecha de realizacion y las horas.

*Propuesta técnica y econdmica. Se debe tener en cuenta el objeto, las obligaciones
del contrato y el presupuesto del contrato, el cual no podra ser superado.

Nota: El procedimiento de contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la
que hace referencia el inciso segundo del articulo 355,de la Constitucidon Politica, se
adelantara conforme a las reglas establecidas en el Decreto 092 del 23/01/2017 y en lo
gue no sea le sea contrario se hara uso de la reglamentacién del presente Manual.

4.3.5 MINIMA CUANTIA

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia de la entidad, es decir, el equivalente a veintiocho-(28)-salarios minimos
legales mensuales vigentes;-independientemente de su objeto.

TABLA 8. Procedimientopara’la Minima Cuantia

DEPENDENCIA i
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
1. Planificacion de la Actividad Contractual
11 Directores *Elaboracion del Estudio y documentos Previos
Territoriales, Discrecional
Subdirectores y | *Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Jefes de Oficina
1.2 Director General | Revisién y aprobacidon del estudio previo: Se debera dejar | Discrecional
Profesional constancia de la verificacion realizada a través de un informe.
Especializado Se requerira de experiencia minima de contratacion en cualquier
Area Juridicao | tipo de bien, obra o servicio de acuerdo al anélisis que se realice
contratista aplicando principios de razonabilidad y proporcionalidad.
1.3 Director General |Invitacién puablica: La cual debera contener como minimo la|La  invitacibn  se
Profesional informacién contenida en el art. 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto | publicarda por un
Especializado 1082/2015, término no inferior a 1
Area Juridica y/o dia habil. Art. 94 Ley
contratista 1474 de 2011.
1.4 Secretaria técnica | Presentacién de observaciones Numeral 3 art. 2.2.1.2.1.5.2 | Las observaciones se
del Comité Asesor | Decreto 1082/2015. contestaran antes del
y Evaluador vencimiento del plazo
para presentar ofertas
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DEPENDENCIA i
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
de acuerdo con el
término fijado en el
cronograma.
15 Secretaria técnica | Cierre del proceso de contratacion y apertura de|De acuerdo al
del Comité asesor | propuestas: en la fecha sefialada en la invitacion de lo cual se | cronograma
y evaluador dejara acta. establecido en la
invitacion. El término
para presentar la
oferta no podra ser
inferior a un dia
habil.
1.6 Secretaria técnica | Verificacion de requisitos habilitantes y evaluacién de la|De acuerdo con el
del Comité asesor |oferta con el menor precio. Segun los requisitos sefialados en | cronograma
y evaluador la invitacion, teniendo en cuenta que el Unico factor de |establecido en Ia
evaluacion es el precio-~Numerales 1, 2, 6 art. 2.2.1.2.1.5.2 | invitacién.
Profesional Decreto 1082/2015
Especializado CORPOAMAZONIA, dentro del término fijado.en la invitacién
Area Juridica y/o | publica, * puede | solicitar “a~ los | proponentes subsanar
contratista inconsistencias o errores, siempre y cuando/a/correccién de las
inconsistencias o errores no represente una reformulacion de la
oferta.
1.7 Secretaria técnica|-Publicaciéon del Informe de Evaluacion: Durante-este término | Por lo menos un dia
del Comité asesor |[los’ oferentes podran formular observaciones. \Num 5 art. | habil
y evaluador 2.2,1.2.1.5.2 del Decreto 1082/2015
2 Requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y pago
2.1 Director General '|€Comunicacion de la Aceptacion de la Oferta 'y respuesta a|De acuerdo a lo
Profesional observaciones de la verificacion de requisitos habilitantes. La | establecido en la
Especializado del | respuesta a las observaciones se publicara en e SECOP junto con | invitacion.
Area Juridica la comunicacion de aceptacion de oferta
La comunicacion de aceptacion de oferta junto con la oferta
constituyen para todos los efectos el contrato celebrado, con base
en el cual se efectuard el respectivo registro presupuestal.
Si hay empate, CORPOAMAZONIA debe aceptar la oferta
presentada primero en el tiempo.
2.3 Profesional Expedicion del Registro presupuestal: Deben efectuarse las [ Posteriormente a la
universitario de | apropiaciones presupuestales pertinentes, a favor del | suscripcion del
Presupuesto adjudicatario y por el valor de la adjudicacion. contrato
Profesional
Especializado del |El expediente contractual debera remitirse desde el Area
Area Juridica Juridica para el correspondiente tramite.
2.4 Profesional Comunicacion de Designacion del Supervisor: El Profesional | Una vez se apruebe
Especializado del |Especializado del Area Juridica, comunicara tal designacion |las garantias.
Area Juridica una vez se haya aprobado las garantias del contrato.
3 Liquidacion del contrato y obligaciones posteriores a la liquidacion
3.1 Director General, |Liquidacion del Contrato: aplicacion del articulo 217 del|Durante el término
decreto 019 de 2012. establecido en el
Contratista contrato o en la ley
Supervisor y/o
Interventor
3.2 Supervisor y/o Publicacion del Acta de Liquidacion en el SECOP: La entidad | Dentro de los tres (3)
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
Interventor esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso | dias siguientes a su
Subdirector y los actos administrativos del proceso de contratacion expedicion
Administrativo y
Financiero
3.3 Profesional Obligaciones posteriores a la liquidacidon: vencidos los |Vencidos los términos
Especializado del |términos de las garantias de calidad, estabilidad vy |de las garantias, o las
Area Juridica mantenimiento o las condiciones de disposicion final o [ condiciones de
recuperacion ambiental de las obras o  bienes, | disposicion final o
CORPOAMAZONIA debe dejar constancia del cierre del|recuperacion
expediente del proceso de contratacion ambiental.

4.4 ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO

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

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

TABLA 9. Procedimiento para la Enajenacion Directa por oferta en sobre cerrado

DEPENDENCIA i
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
1 Planificacién de la Actividad Contractual
1 Directores General | *Elaboracién de Estudios y documentos Previos: Debe | Discrecional
contener el avalto comercial del bien y el precio minimo de la
Comité Asesory | venta, obtenido de conformidad con lo sefialado en:
Evaluador - Articulo 2.2.1.2.2.3.1. y 2.2.1.2.2.3.2. del Decreto 1082 de
2015 para bienes inmuebles
- Articulo 2.2.1.2.24.1. y 2.2.1.2.2.4.2. del Decreto 1082 de
2015 para bienes muebles.
- Articulo 2.2.1.2.2.4.4. del Decreto 1082 de 2015 para otro tipo
de bienes
2 Subdirector Aviso de convocatoria: Debe publicarse en el SECOP y en la | El proyecto de pliego

Administrativo y
Financiero
Profesional

pagina web de la entidad. Debe contener:
- Los datos de identificacién del bien.
- La indicacion de las condiciones minimas de la enajenacion

de condiciones debe
publicarse minimo
cinco (5) dias
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DEPENDENCIA i
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
Especializado - Valor del avalu6 comercial. habiles.
Area Juridica o | - Precio minimo de venta.
abogado -. Ubicacion del inmueble (localizacién exacta)
contratista
Proyecto pliego de condiciones: Se publicara el listado de
bienes sometidos al proceso de enajenacion
Durante este proceso deberdan publicarse todas las
observaciones presentadas al proyecto de pliegos y las
respuestas a las observaciones.
Director General |Acto administrativo de apertura: deberd contener la|El término de
informacion requerida por el precitado articulo. publicacion del pliego
3 Comité Asesor y definitivo se fijard en
Evaluador Pliego de condiciones. definitivo: art. 30 ley 80/93, art.|el cronograma de
2.2.1.2.2.1.9-del decreto! 1082/2015.; Se deben incluir las|acuerdo a la
modificaciones, de acuerdo a 'las’ observaciones sugeridas al | naturaleza del objeto.
proyecto ‘de pliegos o las‘de-haya definido el’Comité Asesor y
evaluador.en contratacion.
Debe sefialarse aspectos como la forma de pago-del-precio, las
formalidades para la suscripcién del contrato de“enajenacion;
tiempos y reglas de otorgamiento de la escritura—puUblica y
registro, condiciones de la entrega material del bien, la
obligacion del oferente de declarar por escrito el arigen-de los
recursos que utilizara para la compra del bien.
4 Comité asesory |Evaluacion de las propuestas: la Corporacién realizard la | De acuerdo con el
Evaluador verificacion de los requisitos habilitantes de los‘oferentes, el cual | cronograma
sera-publicado en el SECOP junto con el listado de-los bienes | establecido en el
sobre’los cuales se recibi6 propuesta pliego de
condiciones.
5 Comité asesory | Publicacién del informe de verificacién: durante este término | Por un término no
evaluador los oferentes podran presentar las observaciones y subsanar los | inferior a tres (3) dias
documentos habilitantes a que haya lugar. habiles.
Como requisito habilitante el oferente debera consignar a favor
de CORPOAMAZONIA un valor no inferior al 20% del precio
minimo de venta. Art. 2.2.1.2.2.1.10 Decreto 1082/2015. Este
valor le sera devuelto al oferente no seleccionado dentro del
término establecido en el pliego de condiciones.
6 Comité asesory |Respuesta a las observaciones: el acta que contiene las|El plazo serd el
evaluador respuestas a las observaciones realizadas a la evaluacion, serd | establecido en el
publicada en el SECOP pliego de condiciones
y a mas tardar con el
acto de adjudicacion.
7 Comité asesory | Audiencia para dar apertura a las ofertas econdémicas de los | De acuerdo con el
evaluador oferentes habilitados: se informara la mejor oferta recibida en | cronograma
sobre cerrado, con el fin de permitir por una sola vez que los | establecido en el
oferentes la mejoren. pliego de
condiciones.
La mejor oferta serd aquella que ofrezca el mejor precio
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DEPENDENCIA .
ETAPA Y/O TRAMITES NECESARIOS TERMINOS
RESPONSABLE
8 Director General | Resolucion de adjudicacion: la adjudicacién se efectda [ Segun la  fecha
Comité asesor y | mediante resoluciéon motivada al proponente que haya ofertado | sefialada en el pliego
evaluador el mejor precio, la cual debera ser notificada personalmente al | de condiciones.
adjudicatario y comunicada a los demas proponentes.
Declaratoria de desierta: debe hacerse mediante acto
motivado por motivos o causas que impidan la seleccion
objetiva.
2 Requisitos de perfeccionamiento, ejecucién y pago
2.1 Director General | Suscripcion del contrato: debe elaborarse con base en el |Posterior al acto
proyecto de minuta anexo al pliego de condiciones. administrativo que
Profesional justifica la
Especializado del contratacioén directa
Area Juridica
2.2 Profesional Publicacion 'del Contrato’en-el"'SECOP Dentro de los tres (3)
Especializado del | La entidad-esta obligada a publicar en el 'SECOP-los documentos | dias siguientes a su
Area Juridicay /| del proceso y los actos administrativos del proceso de contratacion | expedicion
Contratista

4.4.1 Enajenacion directa através de subasta publica

Si la enajenacion directaces-a-través de subasta publica se debe seguir el procedimiento
establecido en el articulo 2.2:1.2./1.2.2. del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta que
el bien debe ser adjudicado al-oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los
bienes objeto de enajenacion y en consecuencia, el Margen Minimo debe ser al alza.

4.4.2 Enajenacion através de intermediarios idoneos

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

La seleccién del intermediario idéneo se hace a través de un proceso de contratacion en
el cual se utilice las reglas de la seleccion abreviada de menor cuantia. Si el intermediario
es un comisionista de bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento interno
aplicable a la bolsa de productos, de conformidad con lo sefialado en el articulo
2.2.1.2.2.1.5y 2.2.1.2.2.1.6. del Decreto 1082 de 2015.

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

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

El Contrato: Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos
ocupa es celebrado por CORPOAMAZONIA. Los contratos que éste celebre deberan
constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre CORPOAMAZONIA seran las que de
acuerdo con las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual,
correspondan a su esencia y naturaleza. En los contratos podran incluirse las
modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes
consideren necesarias y convenientes, siempre que,nojsean contrarias a la Constitucion,
la Ley, el orden publico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a
los de la buena administracion.

Para suscribir y ejecutar-el-contrato deben agotarse los requisitos-de suscripcion, de
perfeccionamiento, de/legalizacion y de ejecucion, a saber:

Requisitos de suscripcion: Son aquellos requisitos y documentes de orden legal y
aguellos indispensables para elaborar la minuta y suscribir el contrato, los cuales deben
ser aportados, revisados y corroborados por el Comité Asesor, y Evaluador de
Corpoamazonia, indispensables’ para suscribir el contrato. Ejemplos: Certificado de
existencia y representacion’ legal, registro mercantil, fotocopia de la cédula del
representante legal, documentos que permitan verificar la inexistencia de inhabilidades o
incompatibilidades del contratista para contratar con el Estado, entre otros.

Las personas responsables de que se aporten todos estos documentos y se cumplan los
requisitos previa suscripcion del contrato son quienes han sido asignados Supervisores e
interventores y el area juridica de la Direccién General.

Requisitos de perfeccionamiento: Los contratos que suscribe CORPOAMAZONIA se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion y el plazo y
éste se eleve a escrito.

Acuerdo de voluntades por escrito: Hacemos referencia a la minuta o documento del
contrato que contiene el acuerdo de voluntades, la cual debe contener por lo menos lo
siguiente:

a. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra publica, entre
otros.

b. Identificacion completa de las partes del contrato.
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c. Obijeto: el bien, obra o servicio a contratar.
d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago,
apropiaciones presupuestales.
e. Elsitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de la
obra.
f. Las obligaciones de las partes
g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.
h. Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato
i. Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes
j.  Clausula de indemnidad
k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)
I.  Garantias (Cuando-aplique)
m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia:-Articulo 2.2.1.2.3.1.18
del Decreto 1082 de 2015.
n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comun. Articulo 14 de la ley 80
de 1993, cuando apliquen.
0. Indicacién expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el
personal del que éste disponga.
p. Prohibiciones a las que haya lugar
g. Laindicacion del régimen juridico aplicable
r. Indicacion sobre la solucion de controversias
s. Domicilio del contrato

En tratandose de contratacién de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la
oferta por parte de CORPOAMAZONIA, junto con la oferta presentada por el contratista
seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en
los términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo
pertinente, por el numeral 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 y numeral 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.3.
del Decreto 1082 de 2015.
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La persona competente para elaborar la minuta del contrato serad el profesional
especializado del area Juridica de la Direccion General. Para la elaboracion del contrato
debera tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo, pliego de condiciones,
adendas, propuesta del contratista y recomendaciones del Comité Asesor y evaluador de
CORPOAMAZONIA.

Requisitos de legalizacién: Para la legalizacion de los contratos se requiere del
correspondiente registro presupuestal (RP). La dependencia competente para crearlo es
el Profesional universitario de Presupuesto.

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

Requisitos de ejecucidn: Para la\ejecucién-de los-contratos se requiere de la aprobacién
de la(s) garantia(s) requerida(s) en el contrato conforme” al analisis de riesgos hecho
desde el estudio previo,-la-existencia de la disponibilidad presupuestal, entendiéndose
ésta ultima como registro_presupuestal y la constancia de afiliacion-a la'seguridad social y
a Riesgos Profesionales del personal que se destinara a la ejecucién del contrato.

En cuanto a la aprobacién de las garantias, el responsable es el profesional Especializado
del Area Juridica. En ese orden de ideas, es importante conocer 1o pertinente a las
garantias asi:

Garantias en los Contratos: Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones
surgidas en favor de CORPOAMAZONIA con ocasion de: a) La presentacion de las
ofertas. b) Los contratos y de su liquidacion c) Los riesgos a los que se encuentra
expuesta la entidad derivados de la responsabilidad extracontractual que le pueda
sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.
Articulos 2.2.1.2.3.1.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Clases de garantias: En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran
otorgar Unicamente, como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las
siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una poliza
b. Patrimonio autébnomo
c. Garantia Bancaria
Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracion

derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas
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sélo puede ser amparada con un contrato de seguro.

Monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias: Se determinaran teniendo
en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los riesgos que se
deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las normas vigentes
aplicables. Articulos 2.2.1.2.3.1.3 al 2.2.1.2.3.1.7. del Decreto 1082 de 2015).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales 0 excepcionales
deberan ser consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracién del estudio
previo de la respectiva contratacién y su cumplimiento debera ser verificado el funcionario
del Area Juridica.

No obligatoriedad de garantias: No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos cuyo-valor sea inferior al diez por ciento (10%)-de la menor cuantia
prevista para cadaentidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la
minima cuantia.

e. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

f. Los contratos celebrados por contratacion directa.

La entidad estatal podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos

anteriores salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia
de exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

La entidad podré abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para participar
en procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en los deméas modalidades debera
exigirse.

Preservacidon de las garantias: Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio
de su labor el supervisor y/o interventor debera advertir inmediatamente al Director
General todas aquellas situaciones que puedan afectar la o las garantias. El Supervisor
informard al garante de aquellas circunstancias que alteren el estado del riesgo, asi por
ejemplo remitird, entre otros: La copia de la aprobacion de la garantia y sus anexos, de
las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de suspensién y de reinicio, y de las
diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicion de multas, clausula
penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.

En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para restablecer
la garantia, cuando el contratista incumpla su obligacién de obtenerla, ampliarla o
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adicionarla.

El Pago o Desembolso: Para la realizacion de cada pago, CORPOAMAZONIA debera
verificar la forma de pago planteada en el contrato, la ejecucion del contrato por parte del
contratista, el cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucién, y de conformidad con el
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, modificatorio del inciso 2°. y del paragrafo 1°. del
articulo 41 de la Ley 80 de 1993, verificar que el contratista se encuentre al dia en el pago
de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension
y Riesgos Profesionales), asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos CORPOAMAZONIA debera respetar el orden de turno, cuyo
procedimiento es fijado por la Subdireccion Administrativa y Financiera quien dara
aplicacion a lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. Articulo 4° numeral 10° de la
Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de 2007.

La persona responsable de verificar la acreditacion de estos pagos al contratista es el
supervisor o interventor, quien.en caso de requerirlo se apoyaraen el Area Juridica de la
Direccién General para verificar'que se esta dando cumplimiento a la norma.

Cuando se trate de contratos de mandato, debe pactarse desembolso-de recursos y pago
de honorarios, este Ultimo-contra entrega de informe de actividades\y certificacion de pago
de Seguridad Social y/Parafiscales.

El servidor publico que sin‘justa causa no verifique el pago de los de aportes parafiscales
relativos al Sistema de ,Seguridad Social Integral (Salud, “Pensiébn y Riesgos
Profesionales), asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar,
cuando corresponda, incurrira en causal de mala conducta, que sera sancionada con
arreglo al régimen disciplinario vigente.

Publicaciéon del Contrato: Los contratos suscritos por CORPOAMAZONIA se publicaran
en el Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica —SECOP- conforme lo dispuesto
en las normas vigentes aplicables. Articulo 223 del Decreto Ley 019 de 2012 y articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015. Adicionalmente y como una politica de
transparencia y publicidad, los contratos también seguiran siendo publicados en la pagina
web Institucional cada mes, al igual que en los demés medios que exija la Ley o los entes
de control.

Inicio del Contrato: Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién
y ejecucion del contrato, el supervisor y/o interventor debera suscribir el acta de inicio de
acuerdo con el formato que para el efecto figure en el Sistema Integrado de Gestién de la
Calidad.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del
expediente del proceso contractual.
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En todo contrato que celebre CORPOAMAZONIA en el que para su ejecucion el
contratista deba utilizar personal, el supervisor o interventor al momento de elaborar el
acta de inicio, debera consignar la relacion del personal que se destinara por parte del
contratista, con la correspondiente identificacion; asi como su remuneracién, y cualquier
cambio debera ser informado al supervisor o interventor.

Situaciones que pueden presentarse en la ejecucidon del contrato: Las situaciones
que se describen a continuacion son las que comun o frecuentemente pueden llegar a
presentarse en la ejecucion del contrato, razoén por la cual dichas situaciones requieren
del analisis de cada una de las dependencias y de la participacién de cada uno de los
roles de los equipos de contratacion.

Modificacién a los contratos estatales u otro si: La modificacion contractual obedece
al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del contrato, bien
sea porque CORPOAMAZONIA lo considere pertinente 0 a solicitud del contratista. Esta
figura es la que comUnmente _se conoce como otrosi.que consiste en una modificacion
hecha por las partes de mutuo acuerdo o bilateral.

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

Para modificar un contrato en el que es parte CORPOAMAZONIA, se debe seguir las
orientaciones que se describen’acontinuacion:

Los documentos que deben aportarse y verificarse como minimo son:

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

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

3. Expediente completo del contrato o convenio.

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

5. Historial del contrato en donde se registre la informacién sobre el estado actual del
contrato.
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6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.

Para la Adicion: Cuando hablamos de esta figura hacemos relacion a la inclusion,
inyeccion de mas dinero al contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos
suficientes para satisfacer la necesidad de CORPOAMAZONIA.

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente
pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto 0 mas calidad
del mismo.

Documentos necesarios para la adicion:

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicion o acepte la
intencion de adicion hecha por CORPOAMAZONIA, con indicacion expresa de la
propuesta de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso deberd
basarse en los precios<de la propuesta inicial'y en’la formula de reajuste de
precios que se haya establecido en el-contrato, 'segun el caso.

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

3. Presupuesto oficial‘que soporta la adicidn suscrito por el .supervisor y/o interventor.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

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

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicién en recursos.
7. Certificado del Banco de Proyectos vigente.

8. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del
contrato

9. Cronograma de actividades que soporta la adicion.

10. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.
Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste
en salarios minimos legales mensuales. Paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,

articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012, salvo las excepciones que
establezca la ley, entre ellos el contrato de interventoria.
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Cuando se vaya a adicionar un contrato o convenio que supere la vigencia fiscal se debe
incluir dentro del formato de justificacién para modificacion al contrato, la férmula de
ajuste de salarios minimos:

Valor inicial x SMML adicidon de contrato / 2
SMML contrato inicial

Para ampliacion del plazo o prérroga: Hace referencia a una extension o ampliacion en
el tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion del contrato.

Documentos necesarios para la ampliacion:

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prérroga o la intencion de
hacerla por parte de CORPOAMAZONIA, con indicacién expresa de que no
generan sobrecostos.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto
sobre la procedencia de la-prérroga. En caso de que el contrato cuente también
con un interventor, ~debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este
respecto de la ampliacion del plazo pretendida, avalado por-€l supervisor.

3. Nuevo cronograma-de trabajo que respalda la prérroga.
4. Expediente completo del contrato o convenio.

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

6. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del
contrato.

7. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.

Para la Cesion de contrato: Una de las principales caracteristicas de los contratos
estatales es que son intuito personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse
sin previa autorizacion escrita de CORPOAMAZONIA.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los
contratos, relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al
contratista. Articulo 9° de la Ley 80 de 1993, a las que se suman las demas que se
dispongan en las normas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir, que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la
obligacién de ejecutar el contrato a favor de CORPOAMAZONIA.
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Para el caso de la cesibn de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion de
CORPOAMAZONIA, el procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar mediante oficio dirigido al Director General, la autorizacion
para realizar la cesion del contrato, indicando su justificacion y las causas que le
imposibiliten seguir ejecutando el mismo.

b. El Supervisor o interventor presentara el oficio presentado por el contratista junto con el
informe detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la cesién
del contrato.

c. El Director General previa recomendacion del Comité asesor y evaluador si es el caso,
determinard la conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o rechazar la cesion.

d. Una vez recomendada la cesion,-se procederd,a suscribir la correspondiente acta de
cesion del contrato, donde se debe indicare expresamente el estado en que queda el
contrato, la cual sera proyectada por el Area-Juridica'de la/ Direccion General, respetando
los lineamientos y directrices de\la-Secretaria General.

e. El cesionario del ~contrato (nuevo contratista), debera tramitar—la expedicion o
modificacion de la garantia Unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe
amparar los mismos riesgos del contrato original.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que:deban conocer de la
cesion, las cuales seran proyectadas por el area Juridica de la Direceién General.

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

h. Celebrada la cesién del contrato, se procedera a incluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacion presupuestal vigente.

i. Una vez se haya autorizado la cesion del contrato, el supervisor deberd entregar a la
Subdireccion Administrativa y Financiera copia del acta de la respectiva cesion y las
condiciones de la misma. Lo anterior con el fin de modificar la informacion contable y
presupuestal.

Para la Cesiéon de derechos econdémicos: Cuando se celebra esta cesion, se esta
entregando a un tercero los derechos de pago y todo lo que de él se derive. (Capitulo 1
Cdédigo Civil Colombiano). El tramite de la cesion del contrato es el dispuesto por la
Subdireccion Administrativa y Financiera, el cual debe ser apoyado por el supervisor o
interventor del contrato después de haber recibido la solicitud del contratista dirigido al
Director General.

Para la Suspension y Reinicio del contrato: En desarrollo del principio de la autonomia

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

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

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

a. Manifestacién escrita de suspension por parte,del/contratista, o el requerimiento por
parte de CORPOAMAZONIA, en donde se manifiesten las razones por las cuales se
considera necesario acudir a esta figura.

b. Justificacion y concepto.del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension
del contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero, entre
otros que soportan la respectiva suspension, con la indicacion rexpresa del término
durante el cual el contrato estara suspendido (fecha de inicio-y. terminacién de la
suspension), la justificaciony.concepto sobre dicha suspension.

c. Informe de seguimiento-del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde
el punto de vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

d. El acta por medio del cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del
mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o
interventor.

e. Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compariia Aseguradora para que
esta ultima registre la modificacion en la respectiva poéliza. Esta obligacién corresponde al
supervisor o interventor del contrato.

f. Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio, de la cual se debera remitir copia a la Compafiia Aseguradora.
Esta obligacion corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberan
solicitar copia de la poliza con su respectiva modificacion.

Para la Terminacién anticipada: Para el particular la resciliacion es una forma de
disolucion de los contratos que consiste en terminar por mutuo consentimiento de todos
los que intervinieron en su celebracién un contrato o convenio. El fendmeno de la
resciliacion opera solamente para los contratos validamente perfeccionados y que aun
estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.
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Para resciliar un contrato celebrado por CORPOAMAZONIA debera tenerse en cuenta
como minimo lo siguiente:

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

b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato,

c. Justificacién del supervisor que soporta la resciliacién, con la indicacion expresa de sus
razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

d. El Director General, determinaré la conveniencia para la entidad y procedera a decidir
sobre la resciliacion.

e. Una vez recomendada la resciliacion, se procedera a suscribir la correspondiente acta
de resciliacion por las partes intervinientes y de liquidacion del/contrato por las partes del
contrato, la cual serd proyectada por el Area Juridica de La Direccién General con el
apoyo del supervisor y/o.interventor.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que-deban conocer de la
resciliacion, esto es, alas partes del contrato o convenio, a la Subdireccion Administrativa
y Financiera, a la Compafiia Aseguradora o garante, entre otras.

4.6 ETAPA POST-CONTRACTUAL
Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacién del mismo.

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

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato
quien efectuara junto con el contratista, la revisién y analisis sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacion el cual avalara
con su firma y seré suscrito por el Director General y el contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo
(contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar.
No todos los contratos deben ser liquidados, por ejemplo, los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del
Decreto - Ley 0019 de 2012; siempre que no existan saldos a favor de ninguna de las
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partes, caso contrario, deben liquidarse todos los contratos en que sea parte
CORPOAMAZONIA.

Formas de llevar a cabo la liquidacién

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

Unilateralmente por CORPOAMAZONIA: En-aquellos ‘casosren que el contratista no se
presente a la liquidacion' previa notificacion /o’ convocatoria que le haga
CORPOAMAZONIA, o las partes no lleguen a un acuerdo -sebre su contenido,
CORPOAMAZONIA tendra la facultad de liquidar el contrato enforma-unilateral dentro de
los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar-el contrato en forma
bilateral.

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

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes
del vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de
la garantia.

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

Liguidacion Judicial: El interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato
cuando esta no se haya logrado de mutuo acuerdo y CORPOAMAZONIA no lo haya
liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la
ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011.

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

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

Contenido minimo del documento de liquidacién: Conforme a lo descrito en el
presente capitulo, a continuacion se fijan los parametros a tener en cuenta en el tramite
de liquidaciébn de los contratos en CORPOAMAZONIA, siendo importante para la
liquidacion tener presente lo siguiente:

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

Numero del contrato objeto de liquidacion.

Objeto del contrato.

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

Interventor o supervisor, segun el caso.

Valor inicial del contrato.

Duracion inicial del contrato.

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal,
ambos con sus fechas de expedicion.

Fecha del certificado de aprobacién de las pdlizas.
Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente finalizacion.

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

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

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

Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion del
contrato (acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes a
los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales, el contratista y

“Ambiente para la Paz”
-94 -



ot
,
N

&

b ]
CORPOAMAZONIA
\%

%&“’Olm

MANUAL DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS DE
CORPOAMAZONIA

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

Cédigo: P-CBS-001 | Version: 9.0 - 2017

sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley 1150 de
2007).

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

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

Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en
relacion con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y
poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacién del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas y
de finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las
partes o de declararse a paz y salvo,.segun el\caso, es decir, el acto de liquidacién debe
limitarse a la rendicién de cuentas y a pagarlos saldos econémicos adeudados, pero el
término de la liquidacién no puede utilizarse para el-cumplimientodel objeto contractual.

CAPITULO V: BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION
5.1 EN LA ETAPA DE PLANEACION

1.- El instrumento y dedicacién en la planeacion es la base para que el proceso de
contratacion inicie con todas las garantias de transparencia-e integridad, por eso la
planeacion debe ser una-constante en la gestion contractual. Para-ello es indispensable
elaborar juiciosamente el Plan’Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y
publicado en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

2.- Utilizar siempre las ultimas versiones de formatos. Los formatos del proceso de
contratacion han sido disefiados como estandares minimos requeridos para un adecuado
proceso contractual, en aquellos casos en los que la informacion solicitada en el formato,
no corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en ningln caso se debe cambiar el
nombre o las etiquetas del formato o quitarle secciones, por el contrario se puede
adicionar informacion.

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

4.- La publicacién electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen en
desarrollo del Proceso de Contratacion debera hacerse en la fecha de su expedicién, o a
mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

5.- El Comité Asesor y Evaluador en Contratacion de CORPOAMAZONIA es responsable
de garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos
de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva. La falta de
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publicacion en el SECOP constituye la vulneracion de los deberes funcionales de los
responsables.

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

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

8.- En los contratos y convenios financiados con recursos del Sistema General de
Regalias se dara aplicacion al presente manual de contratacion.

9.- Los contratos o convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores
al cincuenta por ciento (50%) con fondos de(los /organismos de cooperaciéon asistencia o
ayudas internacionales, pueden:someterse a los reglamentos . de tales entidades, incluidos
los recursos aportados por CORPOAMAZONIA que hacen parte de estos convenios. En
caso que el aporte de CORPOAMAZONIA supere el cincuenta’por.ciento (50%) del valor
total del convenio o contrato-de cooperacion, se someterd al Estatuto de Contratacién.

Si el aporte de CORPOAMAZONIA o el internacional es modificado, o los aportes no se
ejecutan en los términes'-pactados, la entidad debe modificar los ‘contratos o convenios
para efectos de que estos estén sujetos al estatuto de contratacion publica colombiano en
el caso en que el aporte de recursos de CORPOAMAZONIA sea superior al 50%; en caso
de ser inferior se aplicaranlas-normas internas de la entidad de cooperacion.

Cuando la variacién de la participacion de los aportes de las partes es consecuencia de
las fluctuaciones de la tasa de cambio de la moneda pactada en el convenio o contrato de
cooperacion internacional, este seguird sometido a las reglas establecidas en el momento
de su suscripcion.

10.- Los convenios de Cooperacion internacional deben contener:

-. Viabilidad del proyecto que se pretende financiar

-. Concepto de viabilidad técnica y financiera

-. Estudios previos para convenios, los cuales contengan los beneficios para
CORPOAMAZONIA, se establezcan los temas especificos, si se comprometen recursos o
no, una presentacion de la entidad con la que se firma el convenio y/o acuerdo, y
establecer la dependencia responsable y los compromisos de la misma para con el
acuerdo y/o convenio.

-. Relacién expresa entre el convenio y/o acuerdo y alguno de los Proyectos del Plan de
Accion de CORPOAMAZONIA.

-. El formato o minuta donde se plasme el convenio y/o acuerdo que se vaya a suscribir.

-. Designar quien asumira la supervision y coordinacion del mismo.
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Cabe aclarar que muchos de estos convenios o0 acuerdos son de intencién y por lo tanto
no se rigen por los regimenes especiales autdnomos previstos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administraciéon Publica al igual que los no previstos en el mismo
estatuto y que obedecen a voluntades politicas entre paises regiones, entidades y otras.
Los convenios especificos que se deriven de estos convenios y/o acuerdos marco si se
deben celebrar de conformidad con las normas, competencias y tramites internos de cada
una de las partes y en los mismos se determinaran las obligaciones y responsabilidades
adicionales de cada una de ellas.

11.- En los procesos de licitacion publica, selecciéon abreviada y concurso de méritos
deberan respetarse los términos establecidos para aquellos procesos a los que le
apliguen acuerdos comerciales.

5.2 EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL

1.- Los anexos de los estudios previos deben llevarel-nombre y la firma de quien los
elabord y revisé.

2.- Todos los documentos deben ir-con la fecha en la cual son elaborados

3.- Establecer en los-pliegos de condiciones que la carta de presentacién debe ser
entregada en original y debidamente firmada por el representante legal.

4.- Publicar las cantidades-de obras y formatos de propuestas’ econémicas en Excel,
inmovilizando las celdas, para evitar que los proponentes al digitar:los, formatos cometan
errores.

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

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

7.- El pliego de condiciones contendra el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, de
ahi la importancia de revisar cada una de sus clausulas y contenido.

8.- Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccion la siguiente regla:

“En el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y servicios ofrecidos
causen dicho impuesto, CORPOAMAZONIA lo considerara incluido en el valor de la oferta
o en el evento de discriminar el IVA y no causen dicho impuesto, éste no sera tenido en
cuenta.
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Para el analisis del precio se confrontara la relacion entre los precios unitarios y los totales
por medio de las cuatro operaciones aritméticas bdasicas. En caso de encontrarse
diferencia, CORPOAMAZONIA realizara las respectivas correcciones.

En caso de diferencia de precios en diferentes partes de la propuesta, primara para todos
los efectos, los que figuran en el formato “PROPUESTA ECONOMICA”.

El proponente deberd presentar su propuesta de manera discriminada, toda vez que la
base de evaluacion del precio sera el VALOR SIN IVA (en los que aplique), En todo caso
los proponentes no podran superar el presupuesto oficial establecido en la contratacion
antes de IVA.

Todos los costos asociados a la preparacion y presentacion de la propuesta estaran a
cargo del Proponente y CORPOAMAZONIA, en ningln caso, sera responsable de los
mismos.

Los errores en que incurra el proponente-al diligenciar/y/ospresentar el contenido
del enunciado de cada uno'de los items (descripcién); serdn de su exclusiva
responsabilidad, debiendo-asumir para todos los efectos ‘que” el contenido es el
enunciado por la entidad en el presupuesto oficial en PDF, por lo-tanto asi lo tendra en
cuenta la entidad para todos los efectos de evaluacién y exigencias en la ejecucion y
posterior liquidacion de-las-ebras objeto del presente proceso.

Cuando de conformidad con la informacion a su alcance CORPOMAZONIA considere o
estime que el valor de una oferta' resulta artificialmente bajo se debera proceder conforme
a lo dispuesto en el articulo 2:2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015”.

9.- En ningun caso el proponente podra certificar su experiencia.

10.- En los estudios previos debe establecerse un plazo cierto para la ejecucién de los
contratos, y no dejarlo a discreciéon de la fecha en que se suscriba el acta de inicio.

11.- Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo
maximo para expedir adendas debe existir por lo menos un dia habil en los casos
diferentes a la licitacion publica que exige 3 dias habiles, para que el comité asesor
evaluador tenga el suficiente tiempo de analizar la pertinencia de modificar el pliego de
condiciones.

12.- Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccién deben
responderse de fondo, asi se trate de observaciones extemporaneas segun el
cronograma y no es pertinente darle el trato de derecho de peticion respondiendo en
forma posterior a la adjudicacion.

13.- Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se

recomienda solicitar el acompafiamiento de la Procuraduria Regional de Putumayo, en
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ejercicio de su funcién preventiva. De igual forma se recomienda para los procesos de
Licitacion Publica solicitar la asistencia de los entes de control, Procuraduria, Contraloria y
Oficinas de Control Interno, a la audiencia de adjudicacion.

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

15.- En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacién de la
invitacion publica, el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicarla
desde un dia antes, o en su defecto publicarlo a las 7:00 a.m.

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

17.- No pactar prorrogas automaticas.-por sercontrarias-al principio de libre concurrencia y
seleccion objetiva.

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

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

20.- El cronograma de los procesos de seleccidon debe contener plazos suficientes para
que los interesados analicen la informacion del proceso y puedan preparar y disefiar sus
ofertas, de igual forma debe fijar un plazo razonable para la evaluacion de las ofertas, de
acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

21.- La visita de obra ademas de NO ser obligatoria, debe informarse con suficiente
anticipacion para que los interesados puedan asistir a la misma.

22.- En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacion, se recomienda invitar a un
delegado de Control interno.

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

- En todo proceso de seleccion de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal. En
consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta
de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de
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la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el
pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los numerales 2, 3 y 4 del
articulo 5° de la Ley 1150 de 2007.

- Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en condiciones de
igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacién, sin que tal previsiébn haga
nugatorio el principio de lo sustancial prima sobre lo formal.

- La entidad debe rechazar la oferta del proponente que dentro del término previsto en el
pliego o en la invitacién, no responda al requerimiento que le haga la entidad para
subsanarla.

- Cuando se utilice el mecanismo de subasta esta posibilidad debera ejercerse hasta el
momento previo a su realizacion.

- En ningan caso la entidad podra-sefalar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, nirpermitir que se subsane la
falta de capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten:circunstancias ocurridas
con posterioridad al cierre del proceso, asi como tampoco que se-adicione o mejore el
contenido de la oferta.

24.- En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse la oficina y el correo
electronico donde se recibirdn las observaciones, manifestaciones de.interés u ofertas.

25.- En todos los procesos de seleccién, sin importar su' modalidad, las ofertas
econdmicas deben evaluarse antes de IVA, lo anterior en aras. de garantizar el principio
de igualdad.

26.- Los principios del Estatuto Contractual son transversales a todos los regimenes
especiales de contratacion.

27.- Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los
vicios de procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.

28.- No obstante la audiencia de asignacion de riesgos solo es obligatoria en procesos de
licitacion publica, para efectos de garantizar la pluralidad de oferentes en los procesos de
Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos se hara esta audiencia junto con la de
aclaraciones a los pliegos de condiciones, ya que se constituye en un espacio de utilidad
no solo para los proponentes sino también para la entidad contratante.

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

30.- De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los principios

de la contratacion y de la funcién publica, el proceso de contratacion podra suspenderse
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mediante acto administrativo debidamente motivado cuando a juicio de la entidad se
presenten circunstancias demostrables que puedan afectar la normal culminacién del
proceso.

31.- En el acto administrativo de suspension, la entidad indicar& el periodo por el cual sera
suspendido el proceso.

32.- Es deber del comité asesor y evaluador, independiente de la modalidad, analizar si la
oferta del proponente constituye un precio artificialmente bajo, para ello se sugiere desde
la misma confeccién de los estudios previos calcular el precio artificialmente bajo,
mediante documento independiente, el cual no se publica ni tampoco se anexa al
expediente del proceso de seleccion ya que su naturaleza es informativa y de consulta del
Comité Asesor y Evaluador y que se podra utilizar por éste al momento de evaluar las
ofertas econdmicas o podra optar por realizar un nuevo andlisis de precios artificialmente
bajo. Cuando la entidad requiera al proponente con el menor precio para que justifique su
oferta, éste deberd aportar todos-los soportes correspondientes. Es decir, es el
proponente quien tiene la cargade la prueba.

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

34.- En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas, se incluira el siguiente parrafo:

CORPOAMAZONIA convoca a las veedurias ciudadanas para que ejerzan vigilancia
preventiva y posterior del proceso de gestion haciendo recomendaciones escritas y
oportunas ante las entidades-que ejecutan el programa proyecto o contrato y ante los
organismos de control del estado para mejorar la eficiencia institucional y la actuacion de
los funcionarios publicos de conformidad con lo establecido en la Ley 850 de 2003, para lo
cual pueden consultar este proceso en el Portal Unico de Contratacion Estatal
Wwww.contratos.gov.co.

5.3 EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

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

2.- Incluir en los pliegos de condiciones y en las invitaciones publicas la clausula de
indemnidad como una obligacién del contratista, conforme a la cual se pacte la obligacion
del contratista de mantenerla a la entidad libre de cualquier dafio o perjuicio originado en
reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes.

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

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

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

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

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

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

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

10.- En aquellos casos, en que el contrato cuente con interveéntoria externa se debe
proyectar como obligacién-del interventor la elaboracién del jacta’ de liquidacion del
contrato.

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

12.- En la minuta del contrato debe sefialarse el término para liquidar el contrato.

13.- Toda modificacién a los contratos que implique una modificacién del riesgo debe ser
notificada a la compafia aseguradora que expidio6 la pdliza.

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

15.- La suspension del contrato, la revision de precios, la potestad de modificacion
unilateral de los contratos, son practicas de buena gestion reguladas en la ley 80 de 1993
o delimitadas por la jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden dar solucién a
las contingencias en forma &gil y significar una negociacion ventajosa o ahorro de
recursos publicos. (Sentencia del Consejo de Estado. Radicaciéon 10880, fecha 9/10/1997,
consejero Ponente: Jesus Maria Carrillo Ballesteros; Articulo 16 ley 80 de 1993).

16.- La revision periddica de precios es una facultad que puede usar CORPOAMAZONIA
para impedir que se configure la ruptura del equilibrio econémico. (Sentencia Consejo de
Estado. Radicado 11194, fecha 15/02/1999).
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17.- El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el término
previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las compafiias aseguradoras
las suspensiones y reinicios de los contratos.

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

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

20.- En los contratos de mandato para la administraciéon de recursos los rendimientos son
de la entidad publica contratante.

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

22.- Todo requerimiento _efectuado a un contratista debe ser por escrito e ir con copia a la
compafiia aseguradora.-Aun si es por medios electrénicos.

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

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

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

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

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

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

29.- El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la
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liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento del
bien o servicio entregado durante el término de duracion de las garantias, las condiciones
de disposicién final o la recuperacion ambiental de las obras o bienes.

30.- De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del decreto 1082 de 2015, una vez vencidos
los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, debe dejarse constancia
del cierre del expediente del proceso de contratacién de acuerdo con el formato que se
adopte en el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

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

5.4 EN LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

1. La liquidacién finiquita la relacion. entre’las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse | reclamaciones  que, no se hicieron en ese
momento.

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

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

4. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacion del interventor la elaboracién del acta de liquidacién del
contrato.

5. La liquidacién finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

6. CORPOAMZONIA debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de
comun acuerdo.

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

CAPITULO VI: REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
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Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para
la estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el
debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la
entidad observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El Director General serd el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra
contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposiciébn de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y
209 de la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podrd imponer multa alguna sin
gue se surta el procedimiento sefalado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista
haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta aun era requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracion de la audiencia, mediante
informe presentado al Comité de Reclamaciones, pondra enconocimiento de la situacion
al Director General.

CAPITULO VII:-REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y
CONFLICTOS DE INTERESES

CORPOAMAZONIA, en estricto apego a los principios que_promulga la contratacion
estatal, en especial el principio’ de transparencia, ha considerado-hacer una mencion
especial al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

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

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

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucion del contrato cuyo
contratista es un consorcio o union temporal, debe haber cesion de la participacion del
miembro que tiene la inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero, previa autorizacion de
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CORPOAMAZONIA, estableciéndose como prohibicion la imposibilidad de ceder dicha
participacion a los miembros del mismo consorcio o unién temporal.

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

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que
puede generar conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que acude al
proceso de seleccion, este “interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la
decision, de forma especial respecto de las personas involucradas en el proceso de
seleccidn, de su cényuge, de un pariente suyo en los grados sefialados por la ley o de sus
socios de derecho o de hecho; generdndose el conflicto de intereses por no manifestar el
impedimento por esa situacién personal o familiar en el trdmite del asunto. Lo anterior
dado que esta figura juridica atiende-a la moralizacién/del, ejercicio de la funcién publica y
a los aspectos éticos que impiden que una-determinada;persona se relacione con la
administracion publica.

Los servidores publicos.que-se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas,
deberan:

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

2. Declararse impedido en’los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

3. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

4. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad
o conflicto de intereses, se debera elevar la correspondiente consulta al Area
Juridica de la Direccion General.

CORPOAMAZONIA como entidad publica del orden Nacional, sometida al estatuto de
contratacion publica, le son aplicables, a sus procesos de Contratacion, el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demas prohibiciones
establecidas en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150 de
2007, la Ley 1474 de 2011 y demas normas que las complementen, modifiguen o
sustituyan.

Cuando haya lugar a un conflicto de intereses o la existencia de causales de inhabilidad o
incompatibilidad se tendrd en cuenta el siguiente procedimiento.

En caso inhabilidades e incompatibilidades
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El Servidor que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, asi
debera hacerlo saber inmediatamente de su superior jerarquico y debera abstenerse
de autorizar, aprobar, firmar o suscribir el acto de que se trate.

En caso de que de la inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera
persona respecto de su cargo, es decir, que tiene conocimiento de que una persona
se encuentra en alguna de dichas situaciones, deber& hacerlo saber inmediatamente a
su superior jerarquico y deberd impedir que dicha persona suscriba el acto o contrato
si es respecto de él.

En tratdndose de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada
uno de los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa
recomendacion del Area Juridica, o técnica y previa adjudicacion y expedicion del
registro presupuestal.

En caso de conflicto de intereses

1.

El Servidor Publico que conozca de un-asunto, en quien,concurra alguna de las
causales establecidas en la‘Constitucion o en la Ley, deber& declararse impedido tan
pronto como tenga‘caonocimiento mediante escrito en el cual“exprese las razones,
sefale la causal y si-fuere posible, aporte las pruebas pertinentes.

Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3)-dias;siguientes a su
conocimiento, la actuacion con escrito motivado al Superior funcional y si no lo tuviere
al Director General. A falta de los anteriores al Procurador Regional,

El Superior funcional o el Director General, remitird en el término de la distancia las
diligencias al Area Juridica de la Direccidon General para el respectivo estudio.

Dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo, el Superior procedera a decidir de
plano.

Si lo acepta indicard a quien corresponde el conocimiento de las diligencias vy
ordenara la entrega del expediente.

CAPITULO VIII: ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

CORPOAMAZONIA se encuentra certificado en la norma técnica ISO 9001-2008 por
medio del cual acoge dentro de su actuar la gestiébn por procesos. En consecuencia el
proceso de Contrataciéon Administrativa debera aplicar a cabalidad todos los procesos de
orden transversal a la Administracién entre los cuales se encuentra el proceso de Gestion
Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en el Sistema Integrado de
Gestion, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es gestionar el recibo y entrega de
correspondencia, la administracion, custodia y consulta de los documentos y la asesoria y
capacitacion en temas de archivo bajo criterios de calidad y oportunidad.
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En ese orden de ideas, al igual que las disposiciones, formatos, y procedimientos del
proceso de Contratacibn Administrativa que se encuentran en la red institucional, los
servidores publicos con funciones inherentes a la contratacién, deberan observar las
directrices y lineamientos que se impartan desde el proceso de Gestiébn Documental.

Finalmente es preciso tener en cuenta que CORPOAMAZONIA define como funcionario
responsable del proceso de gestiébn documental en la etapa precontractual al servidor
publico de la Subdireccién Administrativa y Financiera en calidad de Secretaria técnica del
Comité Asesor y evaluador, quien deber4d mantener actualizado el expediente de
contratacion en medio fisico y electrénico en tiempo real hasta la legalizacion del contrato
y enviarlo al Area Juridica de la Direccion General para continuar con el archivo de
Gestion.

Ahora bien, una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la
supervision, le corresponde a éste ultimo mantener el expediente actualizado y en orden
hasta la liquidacién del mismo. Tratdndose de interventorias, deberd consignarse como
obligacion del contratista, incluir_ dentro del expediente del contrato, cada uno de los
documentos e informes que se originen con ocasién de su ejecucion.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se originan/en el proceso de
contratacion estard a-cargo del o los funcionarios responsables -de acuerdo con lo
sefalado en el presente manual para cada modalidad de contratacion.

En cuanto a la publicacién-de los documentos en los diferentes medios, le corresponde a
la secretaria técnica del/ Comité Asesor y Evaluador en Contratacion:.

CAPITULO IX: ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE
CONFLICTOS

Para la solucion de controversias y conflictos que se deriven de la actividad contractual de
CORPOAMAZONIA, se cuenta con los siguientes mecanismos cuyas funciones se
encuentran descritas en el Capitulo II: Vigilancia y control de la ejecucién contractual:

1. Comité Orientador en Supervision e Interventoria.
2. Comité de Reclamaciones Contractuales

Ahora, en el evento de presentarse controversias judiciales, CORPOAMAZONIA cuenta
con el Comité de Conciliacién, creado mediante Resolucion.

En todo caso, las partes podran acudir a los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos.

CAPITULO X: PRACTICAS ANTICORRUPCION
Como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar la efectividad de la Gestién

Contractual, CORPOAMAZONIA cuenta con las siguientes estrategias:
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*CORPOAMAZONIA cuenta con el Comité Orientador en Supervision e Interventoria y el
Comité de Reclamaciones Contractuales para apoyar la labor de los supervisores e
interventores en la toma de decisiones en la ejecucién del contrato.

*En cumplimiento del Decreto 2641 de diciembre de 2012 que reglamenta el articulo 73
Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) se elaboraron las estrategias de lucha contra
la corrupcion y atencion al ciudadano en coherencia con el modelo de transparencia y
legalidad de CORPOAMAZONIA.

*Mediante Resolucion se cred el Comité de Lucha Contra la Corrupcién donde se revisan
de manera transversal temas relacionados con las mejores practicas para combatir la
corrupcion.

*Se cuenta con una metodologia para trabajar los riesgos de los procesos del Sistema
Integrado de Gestién (SIG) con el-fin de/garantizaruna efectiva gestibn de aquellos
eventos que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivas institucionales y de los
procesos, entre ellos los que pueden convertirse-en foco de corrupcion. En este sentido,
se actualizara el procedimiento de Administracion del Riesgo del-proceso segun los
lineamientos consignados.en-la cuarta version de la Guia para Administracion del Riesgo
emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica(DAFP) y algunos
lineamientos de la 1SO -31000:2009. Otros aspectos sobre los' cuales se ha venido
trabajando son: Construccion de la Politica de Administracién del riesgo; actualizacion de
los mapas de riesgo de cada proceso y construccion del mapa de riesgos institucional.

*Dentro del Plan de Accién, estan enmarcadas las Audiencias.Publicas como mecanismos
de comunicacién entre la saciedad civil y la entidad, para que la comunidad sea veedora
de los procesos de contratacion y realicen vigilancia y control al manejo de los recursos
publicos de CORPOAMAZONIA.

*Se realizan acciones de verificacion inmediata como mecanismos para ejercer control y
vigilancia.

*Se tiene establecida una metodologia para la rendicion de cuentas donde se pone a
disposicion de la comunidad lo que hacemos como entidad en el manejo de los recursos
publicos.

CAPITULO XI: NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO
ESTANDAR

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno esta relacionado con
los controles establecidos en el procedimiento. Para el proceso de Contratacion
Administrativa se tienen los comités de contratacion, los manuales que definen requisitos
minimos, tiempos, responsables, al igual que las normas que rigen el proceso contractual.

El proceso tiene establecidos unos riesgos y dentro de la metodologia de administracion

“Ambiente para la Paz”
-109 -



ot
,
N

&

b ]
CORPOAMAZONIA
\%

%&“’Olm

MANUAL DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS DE
CORPOAMAZONIA

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

Cédigo: P-CBS-001 | Version: 9.0 - 2017

del riesgo bajo la cual trabaja CORPOAMAZONIA se tienen establecidos los controles a
los mismos y sus tratamientos.

Para CORPOAMAZONIA es determinante la visibilidad en la contratacién, por ello
ademas de publicar los procesos contractuales en Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica, de acuerdo con lo establecido por la Agencia Nacional de
Contratacion -Colombia Compra Eficiente- se publican los procesos en la pagina web de
la entidad.

SOCIALIZACION

Los Profesionales Especializados del Area Juridica y de la Oficina de Control Interno,
seran los encargados de difundir el presente Manual de Contratacion de Bienes, obras y
servicios de CORPOAMAZONIA de tal forma que todos los funcionarios y contratistas de
CORPOAMAZONIA apliguen las disposiciones en él contenidas.

CAPITULO XII: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA
GESTION CONTRACTUAL

En CORPOAMAZONIA‘son diversas las herramientas informaticas.implementadas para la
gestion contractual, las-cuales se encuentran enfocadas en resolverilas necesidades
propias de la contratacion-estatal asi como para realizar un control sobre las tareas y/o
actividades que se deben, realizar_en las etapas pre-contractual,.contractual y pos-
contractual.

En primer lugar se encuentraa herramienta aplicativo PCT; el cual‘lleva la trazabilidad
desde el plan de adquisiciones hasta la liquidacién del contrato. Esta herramienta permite
integrar el proceso de compras, presupuestal, el proceso juridico y el seguimiento al
contrato en un Unico sistema y repositorio de informacion. De igual manera, facilita la
generacion de reportes, notificaciones, alarmas y plantillas que agilizan el registro y
andlisis del estado de los contratos para su seguimiento y control y presentacion de
informes a los entes de control.

El aplicativo PCT también permite asignar de manera automatica el niamero del proceso
asi como el niumero del contrato por el sistema, haciéndolos coincidir con el numero del
Estudio Previo y del contrato marco respectivamente, todo lo cual permitira a
CORPOAMAZONIA un mayor control. En igual sentido asigna responsables de cada
actividad definida en el sistema y su trazabilidad, permitiendo tener control de «cuellos de
botella» que se generan en un determinado proceso de contratacion y poder tomar asi las
acciones para agilizarlo.

Seguidamente, CORPOAMAZONIA hace amigable el acceso de los ciudadanos,
veedurias ciudadanas y posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo
en su portal web www.corpoamazonia.gov.co, una entrada directa a los avisos de
convocatoria de los diferentes procesos de seleccion realizados por la entidad. A su vez,
enlaza la pagina web de la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia compra
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eficiente www.colombiacompra.gov.co; En la pagina web de CORPOAMAZONIA también
se encuentra para su consulta y descarga, el manual de contratacion de la entidad y toda
la informacion para la realizacion de la supervision de los contratos.

La gestion contractual de CORPOAMAZONIA, encuentra un aliado importante en el
sistema integrado de gestion de la calidad, el cual, a través de la red institucional, facilita a
los usuarios internos el acceso a la informacién contractual y el mejoramiento del proceso
a través de los formatos establecidos en la red, herramienta informética que
permanentemente es susceptible de actualizaciones mediante los listados de documentos
maestros que son de consulta accesible a los funcionarios de la entidad, en especial los
involucrados en el proceso contractual.

CAPITULO XlIl: MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En el marco de nuestro modelo contractual y como estrategias de control a la contratacién
por parte de la comunidad, CORPOAMAZONIA ha,definido los siguientes mecanismos de
participacion ciudadana:

LAS VEEDURIAS CIUDADANAS; como una herramienta que facilita la comunicacion
directa entre la comunidad.beneficiaria de un programa o proyecto y CORPOAMAZONIA.

RENDICION DE CUENTAS, como mecanismo de participacién que permite a la
ciudadania interactuar desde sus intereses y solucién de problemas-planteados en el Plan
de Accion 2016 - 2019 “Ambiente para la Paz”

CAPITULO XIV:-REFORMA, DEROGACIC’)N,'Y AJUSTES DEL MANUAL DE
CONTRATACION

La vigencia del manual de contratacion de CORPOAMAZONIA sera a partir de su
publicacién. El mismo sera adoptado mediante Resolucidén suscrito por el sefior Director
General, quién conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo. Sera labor del
Comité Asesor y Evaluador en contratacion, el permanente seguimiento a la expedicion,
moadificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Puablica, en aras de mantenerlo
actualizado y velar por que las actuaciones de CORPOAMAZONIA en materia contractual,
se ajusten a derecho, y por consiguiente previo estudio juridico recomendara al Director
General ajustar y/o modificar el manual.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a través de la
pagina web de la entidad www.corpoamazonia.gov.co, asi como de su divulgacion a
través de los medios electronicos internos.

Todo ajuste y/o modificacion estara acorde con la legislacion nacional que rige la materia
y en lo pertinente con la normatividad del Sistema de Gestién de la Calidad.

CAPITULO XV: GLOSARIO
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De conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015,
debe tenerse presente que los términos no definidos en el Decreto en mencién y
utilizados frecuentemente en el mismo deben entenderse de acuerdo con su significado
natural y obvio. Para la interpretacion del Decreto 1082 de 2015, las expresiones alli
utilizadas con mayuscula inicial deben ser entendidas con el significado que a
continuacion se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural de
acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados.

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

Acuerdo Marco de Precios: es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien-haga sus veces; para la provisién a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios-de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo
y condiciones establecidas en este,

Adendas: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Bienes Nacionales: | son-los bienes definidos como nhacionales.en; el Registro de
Productores de Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto-ndmero 2680 de 2009
o las normas que lo modifiguen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: son los bienes y servicios
de comun utilizacién con especificaciones técnicas, patrones de desempefio y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicién y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional: son los adquiridos para ese
proposito por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las
entidades del Sector Defensa, la Direccion Nacional de Inteligencia, la Fiscalia General de
la Nacion, el INPEC, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios SPC, la Unidad
Nacional de Proteccion, la Registraduria Nacional del Estado Civil y el Consejo Superior
de la Judicatura en las categorias previstas en el articulo 2.2.1.2.1.2.26 del Decreto 1082
de 2015.

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

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: es la ficha que contiene: (a) la lista de
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bienes y/o servicios; (b) las condiciones de su contrataciébn que estdn amparadas por un
Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo
Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificacion de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por
medio del Decreto-ley nimero 4170 de 2011.

Cronograma: es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del Proceso de Contrataciéon y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo.

Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la/invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta;
(f) el informe de evaluacién; (g) el contrato; y cualquier otro,documento expedido por la
Entidad Estatal durante el Proceso de 'Contratacion.

Entidad Estatal: es cada-una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la
Ley 80 de 1993; (b) a las_que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de laL.ey 1150 de 2007
y (c) aquellas entidades que por disposiciéon de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 vy la
Ley 1150 de 2007, o las-nermas que las modifiquen, aclaren, adicionen o;sustituyan.

Etapas del Contrato: son las fases en las que se divide la. ejecucion del contrato,
teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de<ellas las cuales pueden ser
utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

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

Lance: es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Margen Minimo: es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del
Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.

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

Periodo Contractual: es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para
estructurar las garantias del contrato.
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Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacién contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente decreto.

Proceso de Contratacion: es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra
mas tarde.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUP: es el registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual
los interesados en participar en Procesos de Contratacidn deben estar inscritos.

Servicios Nacionales: son los servicios prestados-por personas;naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas’ deconformidad con la
legislacion colombiana.

SECOP: es el Sistema Electronico para la Contratacion Publicaral que se refiere el
articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

SMMLYV: es el salario minimo/mensual legal vigente.

Adicional a los conceptos definidos en el Decreto 1082 de 2015;.a continuacion se definen
otros que son de frecuente utilizacion en el presente manual o dentro de los procesos de
contratacion que sean adelantados por CORPOAMAZONIA.

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién
del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucién, que permiten la iniciacion formal de actividades.

Acta de liquidaciéon: Es el documento suscrito por quienes suscribieron el contrato, el
supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la
ejecucion financiera del contrato o corte de cuentas entre las partes.

Adicion: Modificacién contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion gramatical
del término, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado en
aras a garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la
necesidad de la Administracion — la adicion no podra ser superior al 50% del valor
inicialmente pactado expresado en SMMLV.

Adjudicacion: Decision de CORPOAMAZONIA por medio de acto administrativo
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motivado, en el cual se determina el proponente adjudicatario de un proceso de seleccion.

Adjudicatario(a): Proponente mejor calificado dentro del proceso de seleccién, por haber
presentado una propuesta que cumple con lo requerido en el pliego de condiciones y se
considera en relacién con las demas, la propuesta mas favorable para la entidad.

Ampliacién: Hace referencia a una extension en el tiempo que inicialmente se habia
acordado para la ejecucién del contrato. Esta categoria de modificacion contractual no
conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas o circunstancias
accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y tampoco implica adicion de
recursos.

Anticipo: Es una suma de dinero que entrega CORPOAMAZONIA al contratista a titulo
de préstamo que habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es decir, la
finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que proceda debe efectuarse
un estudio técnico del contrato que justifique jtal rentrega, este anticipo debe ser
amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del
valor del respectivo contrato.

Asignacién del riesgo:-Es-el sefialamiento que se hace de la‘parte contractual que
debera soportar total -o-parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como
riesgo previsible, asumiendo su costo.

Audiencia Puablica: Sesion-publica dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi
como a pronunciamiento de decisiones.

Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancion: por incumplimiento al
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizaciéon. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato y se ordenara su
liguidacion en el estado en el que se encuentre.

Calificaciéon: Acto mediante el cual CORPOAMAZONIA, evalla y asigna los puntajes a
las diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso contractual.

CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcién o propdsito es el
reservar recursos presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la
ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa
no se puede llevar a cabo.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen
por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares. Las clausulas excepcionales
se entienden pactadas aun cuando no se consignan expresamente en el contrato
Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.
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Cesion: Consiste en la sustituciéon de las obligaciones y derechos que surjan de un
contrato, en un tercero, la cual sélo procederd previa aprobacion escrita por parte de |
CORPOAMAZONIA.

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

Concurso de Méritos: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la
seleccion de consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32,
numeral 2.

Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del
contrato.

Contrato: Acuerdo de voluntades: celebrado-por-escrito entre/CORPOAMAZONIA y una
persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y-obligaciones de dar,
hacer o no hacer a cargo delas partes contratantes.

Declaracion Desierta de-un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacion del contrato-ya sea porque ninguno de los proponentes;cumplié con los
factores de escogencia ycondiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de
condiciones o0 porque no_se _presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo
procede por motivos o causas’que impidan la escogencia objetiva.-Se declara por acto
administrativo que exprese clara y detalladamente las razones 0. motivos.

Dias corrientes o calendario: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se
trata o no de un dia habil.

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

Ejecucion: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el
acta de inicio.

Estimacion del riesgo: Es la valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nivel de
impacto del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto
del valor del contrato.

Estudios y documentos previos: Los Estudios y documentos previos son el soporte
para elaborar el proyecto de pliegos, los Pliegos de Condiciones, y el Contrato. Deben
permanecer a disposicion del publico durante todo el desarrollo del Proceso de
Contratacion y contener los elementos requeridos por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion.

“Ambiente para la Paz”
- 116 -



MANUAL DE CONTRATACION DE BIENES, OBRAS Y SERVICIOS DE
CORPOAMAZONIA

CORWM]A
R

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

Cédigo: P-CBS-001 | Version: 9.0 - 2017

Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento
de las obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual.

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

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o
el supervisor del contrato da cuenta a CORPOAMAZONIA sobre las situaciones que se
presenten durante la ejecucién del contrato.

Interventor: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o coordina la
ejecucion del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario,
cuando hay dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y
sancionar a los contratistas incumplidos.

Lances validos: Propuestas de precio que superan’el.margen minimo de diferencia.

Licitacion Publica: La‘regla.general para la escogencia de contratistas es la Licitacion
Publica, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las-exeepciones previstas
para la seleccion a través-de las otras modalidades.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las
partes verifican en qué /medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él
derivadas con el fin de establecer si se encuentran o no en paz.y .salvo por todo concepto
relacionado con su ejecucion:

Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual CORPOAMAZONIA
procedera a escoger a los contratistas (Licitacién publica, seleccion abreviada, concurso
de méritos, minima cuantia y contratacion directa).

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

Obra publica: Trabajo de construccién, mantenimiento, instalacion y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Otrosi: Implica una modificacion o una forma de interpretacion sin alteraciéon sustancial al
objeto. No implica por si solo alteracién alguna en valor ni tiempo de ejecucion. Opera
para todo tipo de obligaciones.

PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir es la planeacion de los flujos de fondos a
través de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos
adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.
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Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista,
razén por la cual éste dispone totalmente de la administracion y manejo de los mismos.

Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y
exigidos para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no sera posible.

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

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

Pliego de Condiciones: Acto administrativo de caracter general mediante el cual
CORPOAMAZONIA en forma previa y unilateral, establece las reglas claras y objetivas
para determinar la necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en ejercicio de una
planeacion debida.

Proponente: Es la persona‘ natural, juridica, consorcio’ 0 ,.unién temporal, que bajo
cualquier modalidad de_asociacién permitida por la ley presenta-una propuesta para
participar en un proceso. de seleccién de contratistas.

Proponente Plural: Diferentes formas de asociacion para presentar propuesta (Ej.:
Consorcio o Union Temporal).

Propuesta: Se entiende-por tal la oferta de negocio juridico. presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccion.

Proponente Habilitado: Es aquel que cumple con los requisitos legales, técnicos y
financieros sefialados en el Pliego de Condiciones o invitacién publica.

Propuesta rechazada: Es aquella Propuesta presentada por un Proponente que incurra
en alguna de las causales de rechazo establecidas en el Pliego de Condiciones.

Prérroga: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un
contrato a una persona determinada.

Resolucion de apertura: Es un acto administrativo de tramite que sefiala el término del
proceso de seleccion del contratista. Es un acto administrativo que profiere el
representante legal de la entidad. En los considerandos se deben incluir las exigencias
previas; por ser un acto de tradmite no tiene recursos.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su
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prevision, es decir el acontecimiento de su ocurrencia.

Riesgo previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del
contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la
estimacién y asignacién de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

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

Subasta Inversa: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza
lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion.
Dicho certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo.

Tipificacion del riesgo: Es la enunciacion, que, la 'entidad hace de aquellos hechos
previsibles constitutivos de riesgo 'que en su-criterio/ pueden presentarse durante y con
ocasion de la ejecucion del contrato.

Unién temporal: Cuando.dos 0 mas personas naturales o juridicas’ en forma conjunta
presentan una misma-propuesta para la adjudicacion, celebracién-yejecucion de un
contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del
objeto contratado.

Veedurias Ciudadanas enla Contratacion Estatal: Establecidas de conformidad con la
ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y
contractual del proceso de. contratacion. Es obligacion de las entidades estatales de
convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo
cual la entidad debe suministrar toda la informacién y la documentacion pertinente que no
esté publicada en la pagina Web de la entidad.

CAPITULO XVI: NORMOGRAMA
1. LEYES Y DECRETOS REGLAMENTARIOS

-. Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

-. Ley 418 de 1997, por la cual se consagran unos instrumentos para la busqueda de la
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones, prorrogada por las
Leyes 548 de 1999, 782 de 2003, 1106 de 2006 y 1421 de 2010.

-. Ley 489 de 1998 Organizacién y Funcionamiento de la Administracion Publica.

-. Ley 816 de 2003 Apoyo a la industria Nacional.
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-. Ley 1150 de 2007 Reforma a la Ley 80 de 1993.

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

-. Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

-. Decreto 1372 de 1992, reglamentario del Estatuto Tributario y se dictan otras
disposiciones.

-. Decreto 777 del 16 de mayo de 1992, por el cual se reglamentan la celebracion de los
contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

-. Decreto 2150 de 1995, Por el cual se suprimen/y,reforman regulaciones, procedimientos
o0 tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica:

-. Decreto 111 de 1996, compilacién de normas que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto.

-. Decreto 522 de 2003, Hacienda y Crédito Publico.

-. Decreto 0019 de 2012, por el cual se dictan normas para_suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentesen. la Administracion
Publica.

-. Decreto Reglamentario 1082 de 2015, por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector Administrativo de Planeacion Nacional.

-. Decreto Reglamentario 092 del 23/01/2017, “Por el cual se reglamenta la contratacion
con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del
articulo 355 de la Constitucion Politica.
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