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TITULO I
CAPITULD L.

ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ESTATAL ESCUELA CONTRA LA
DROGADICCION

1.1.1. GENERALIDADES

siendo una de las funciones de la Direccién Juridica la revisién permanente del
Manual de Contratacidon, en aras de incluir diferentes directrices y politicas
surgidas a lo lardo de la implementacion de La Escuela Contra la Drogadiccion,
presentd el siguiente Manual de Contratacion, siendo adoptade mediante
Resolucion 24-2020 del 29 de enero del 2020

De conformidad con lo preceptuado en el articulo 209 de |la Constitucion Palitica
de Colembia, la funcion administrativa debe estar al servicio de los intereses
generales y desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad,
maralidad, eficacia, economia celeridad, imparcialidad y publicidad.

Propendiendo por garantizar la transparencia y los demas principios rectores de la
contratacion publica, asi como el cumplimiento de las normas vigentes, La Escuela
Contra la Drogadiccion busca que este sea un instrumento de gestion estratéqgica,
que tiene como objetivo primardial, onentar los procesos contractuales que
realizan en la entidad, estableciendo reglas precisas vy claras sobre los
procedimientos que ngen la celebracion de los contratos o convenios
estandarizar las laberes que deben adelantar los funcionarios que intervienen an
la contratacion, logrando que los proponentes, la comunidad en general y los
seridores publicos, tengan total clandad sobre las normas que se aplican en los
procesos de seleccion obteniendo de este modo el cumplimiento del abjetivo
misional de la Escuela Ceontra |la Drogadiccion de acuerdo a la normatividad
vigente.

Cama medida de prevencion del dafo antijuridico en materia contractual, se hace
especial énfasis en la planeacion de los procesos contractuales de la Escuela
Contra la Crogadiccion con el proposito de eliminar, mitigar y controlar los
riesgos que se puedan derivar de la contratacion para la entidad, los contratistas y
terceros, logrando de esta forma que se den indices de eficiencia, eficacia y
transparencia en cada una de las etapas de los procesos gue se adelanten
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1.1.2. NATURALEZA JURIDICA

La Escuela Contra la Drogadiccion es un ente descentralizado, Establecimiento
Publico, del Departamento de Antioguia, Adscrito a la Secretarfa Seccional de 5alud
v Proteccion Social de Antioguia creada mediante Ordenanza 024 del 14 de
noviembre de 2018 emitida por la Asamblea Departamental de Antiogquia. Tiene
personeria  juridica, autonomia administrativa y financiera y  patrimonio
independiente, regida por las normas que regulan esta clase de entidades
descentralizadas, esto es, la ley 489 de 1998, ley 80 de 1993 en materia contractual
y demas normas que regulan la funcién publica.

Objeto: La escuela contra la Drogadiccion sera el de ser una entidad de consulta
parmanente y apoyo a la investigacian, gestion del conocimiento, generacion de
insumaos para la cualificacion de los procedimientos relacionados con las adicciones
y fa articulacion de todos los actores relacionados con el tema de Dragadiceion del
Departamento de Antioquia. Liderara el proceso de investigacion en tratamientos
para las adicciones como articulador de los actores relacionados serd apoyo a
todas las demas organizaciones encargadas de drogadicaidn en los municipios,
Departamentas, Distritos, y entidades descentralizadas, etc, llevar a cabo las
funciones administrativas propias de la marcha del negocio, todas las demas
actividades licitas que sirvan a la consultoria y apoyo en drogadiccion como centro
de investigacion y capacitacion podra encargarse del adiestramiento del personal
requerido para el sector de salud y otros conexos , en el campo de la drogadiccion
y/o alcoholismio.

MISION

Establecimiento Publico del orden departamental, centro de investigacion y gestion
del conocmiento que aborda la problematica del consumo de sustancias
psicoactivas y adicciones con comunidades, nifios, nifas, jovenes y adolescentes;
comprometida con la promecion, prevencion, busqueda de soluciones y difusian
de politicas publicas para el mejoramiento de |a salud de la poblacion Antioguena.

VISION

El consumo de sustancias psicoactivas es un tema preocupante debido a las
consecuencias sociales gue este conlleva, se trata de una problematica que debe
de ser objeto de estudio continuo. La Escuela Contra la Drogadiccion sera |a
institucion lider en el dmbito Local, Departamental, Macional e intermacional en
generar conocimiento a través de instrumentos y procesos tecnicos de
investigacion en frente al consumo de sustancias psicoactivas.
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MIRADA MISIOMNAL:

Ser la institucidn lider en el ambito local, Departamental, Nacional e internacional
en generar conocimiento a través de instrumentos y procesos técnicos de
investigacion en la problematica del consumo de sustancias psicoactivas.,

VALORES

Compromiso: Responsabilidad social que se adquiere en el abordaje de |z
problematica del consumo de las sustancias psicoactivas y las adicciones.

Honestidad: Anteponer la verdad en los procesos liderados por la Escuela Contra
la Drogadiccidn -ECD- Luis Carlos Galan Sarmiento

Respeto: los procesos desarrollados en la ECD estaran enmarcados en el
reconocimiento a la diferencia, diversidad y la inclusion.

Liderazgo: Generar alternativas de solucion innovadoras y creativas para el manejo
de la problematica del consumo de sustancias psicoactivas y adicciones,

Cooperacién: Articular las acciones interinstitucionales e interdisciplinarias
aunando esfuerzos y optimizando recursos que generen impacto social.

Proactividad: blsqueda permanente de las alternativas de solucion frente a la
problematica al consumo de sustancias psicoactivas y adicciones.

PRINCIPIOS

1-  UNIVERSALIDAD: Ampara a todos los residentes en el pais, en todas las
etapas de fa vida.

2-  SOLIDARIDAD: Es la practica del mutuo apoyo entre las instituciones tanto
piblicas como privadas para garantizar el acceso y sostenibilidad a los servicios.

3- IGUALDAD: E! acceso se garantiza sin discriminacion a las persocnas
residentes en el territorio colombiano, por razones de cultura, sexo, raza, origen
nacional, orientacion sexual, religidn, edad o capacidad econémica, sin perjuicio de
la prevalencia constitucional de los derechos de los nifios, propiciando espacios de
intervencién comunitarias.

4. EQUIDAD: Se debe garantizar el acceso a los servicios independientemente
de su capacidad de pago y condiciones particulares de cada persona natural o
juridica; haciendo énfasis en las intervenciones comunitarias.

5- CALIDAD: Los servidos deben ser provistos de forma integral, segura y
oportuna, mediante una atencion humanizada,
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6-  EFICIENCIA: Es la optima relacidon entre los recursos disponibles para
obtener los mejores resultados en salud y calidad de vida de la poblacion.

7-  PREVENCION: Es el enfoque de precaucion que se aplica a la gestion del
riesgo, a la evaluacion de los procedimientos y a la prestacion de los servicios.

1.1.3. CONTRATACION

La contratacion administrativa y la ordenacion del gasto, estd en cabeza del
Director de la Escuela contra la Drogadiccién, con el fin de optimizar la gestion
contractual de la entidad, fortaleciendo la regulacion y el control de las
adguisiciones de bienes, servicios y obra publica requeridos, incrementando la
eficiencia y la transparencia, brindando asi, mayor garantia de |a correcta gestion
administrativa para el logro de los fines y funciones de la entidad,

Lo anterior, teniendo en cuenta que la adquisicion de los bienes, servicios y obra
publica dermandados por la Escuela para la Drogadiccion, se debe hacer con total
acatamiento del Estatuto Contractual y bajo los principios de seleccion objetiva,
economia, responsabilidad, publicidad, transparencia y buena fe.

1.1.3.1. Alcance de la Contratacién

Aplica para todas las dependencias que demanden bienes, servicios y obra publica
necesarios para el cumplimiento misional de la Escuela Contra la Drogadiccion.

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,
continda con la etapa contractual y culmina con la liguidacion del contrato o etapa
postcontractual,

Todo lo anterior debe estar articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo y
Plan de Accion de |a Escuela contra la Drogadiceicn.

1.1.4. DELEGACION DE COMPETENCIAS

La delegacion de competencias se fundamenta en el articulo 211 de la Constitucian
Politica, los articulos 9, 10y 17 de la Ley 489 de 19598, el articulo 12 de la Ley 80 de
1993, adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de
2015, en concordancia con los el numeral 2 del articule 26 del Acuerdo No. 007 del




DROGADICCION

10 de diciembre de 2019- Estatuto General; y las demds normas vigentes que las
reglamentan, modifican o adicionan.

El Director, en su calidad de Representante Legal de La Escuela contra la
Drogadiccion y ordenador del gasto, tiene la competencia para adelantar toda la
contratacién, de conformidad con los numerales 5 y 20 del Acuerdo 001 del 10 de
diciemnbre de 2019

El Director de la Escuela Contra la Drogadiccion esta facultado para delegar total o
parcialmente la competencia para expedir los actos inherentes a la actividad
contractual, realizar los procesos de seleccion y celebrar los contratos en los
servidores publicos que desempefen cargos del nivel directivo o gjecutivo o sUs
equivalentes (articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 21 de |a
Ley 1150 de 2007; articulo 37, del Decreto 2150 de 1995; articulo 9 y siguientes de
la Ley 489 de 1998,.

1.1.5. PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA  GESTION
CONTRACTUAL

Conforme a los pardmetros establecidos en la guia de alineamientos generales
para la expedicion de manuales de contratacion, emitida por la Agencia Macional
de Contratacion Pdblica, Colombia compra eficiente, se detallaran los siguientes
items impartantes en la gestion contractual.

1.1.5.1. Planear la Actividad Contractual.

Aplica para todas las dependencias gue demanden bienes, servicios y obra publica
necesarios para el cumplimiento misional de la Escuela contra la Drogadiccion.

1.1.6. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Son participes del sistema de compras y contratacion pdblica:
1. Las Entidades Estatales gue adelantan procesos de contratacion.
Colombia Compra Eficiente.
Los oferentes en los Procesos de Contratacion.
Los contratistas
Los supenisores.
Los interventares.
Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuande ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica v de la
L.
8. Los contratistas o funcionarios que participen en la construccion de los
estudios previos.

~ S A W
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9. Los integrantes de los Comités de Contratacion.

1.1.7. RESPONSAELES EN
CONTRATACION.

CADA ETAPA DEL

PROCESO

DE

ACTIVIDAD
Estudio de
Escuela

las necesidades de la

RESPONSABLE

Ordenador del gasto

Comité de contratacion y Supervision
La Dependencia encargada del proceso
contractual y las areas usuarias.

Los estudios del Sector y estudios de
mercadeo.

La Direcoon encargada del proceso
contractual y las dreas usuarias.

La Dependencia encargada del proceso
contractual y la Direccién luridica, con
las personas idoneas para el trabajo
técnico de resgos y las areas usuarias

Estimacion y cobertura de los
riesgos.

La definicion de los requisitos
habilitantes

La definicion de
evaluacion de las propuestas.

los criterios de |

La dependencia Encargada dei DroCeso

La seleccion de contratistas

El  ordenador del gasto, con la
recomendacion dada por el comite
evaluador o comite de contratacion y
supervisiGn -y seguimiento a la
contratacion, segun cada contrato.

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

Supervisor y/o interventar Direccion
luridica.

l_a 5uper'.nsmn y segmmientn- ala
ejecucion de los contratos.

Supervisor yfo interventor,

La eomunicacian de los aferentes.

Comite evaluador, segun cada contrato

Direccion Juridica.

La comunicacién con las r.nr!tLuﬂ:I-tﬂ:s.

Los procedimientos presupuestales
financieros y de pago.

Supervisar y/o interventor.

Supervisor y/c interventor, Direccion
Administrativa y financiera.

El seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacion de los
contratos.

Supervisor y/o interventor.

El tramite de pProcesos
sancionatorios contra contratistas.

Supervisor y/o interventor.
Camité de contratacion y supervision
Direccion Juridica
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Evaluacion de Proveedores La Direccion Encargada del proceso

contractual y la Direccion Juridica,

Liquidacién del proceso contractual. _El supervisor y/o intervantor

Cierre del expediente contractual El supervisar o interventor,

CAPITULO IL.

VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los articulos 115 y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales
de las entidades piblicas 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 senalan ademas de los aspectos administrativos
del tramite y desarrollo contractual, las acciones gue se derivan de la vigilancia y
cantrol 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 la Escuela Contra La
Drogadiccion se cred el siguiente Comitée:

1.2. COMITE DE CONTRATACION
Mediante resolucidn 21-2020 del 29 de enero de 2020 se estructura el Comite de
Orientacion y Seguimiento a la contratacion, cuya finalidad es la de contar con una

instancia de consulta, definicion, orientacion y decision de los lineamientos que
regiran la actividad precontractual, contractual y postcontractual de la Entidad.

CAPITULO I

1.3. PLANEACION DE LA CONTRATACION.

1.3.1. Elaborar y actualizar el plan anual de adquisiciones.

El articule 18 de la Ley 1485 de 2011 prescribe:

“La Adquisicion de los bienes que necesiten los arganos gue hocen parte del

presupuesto general de la Nocidn para su funcionamiento v organizacion requiere
tn Plan Anual de Adquisiciones. Este Plon deberd aprobarse por codg organo
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acorde con las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto General de lo Nacion y
se modificord cuando los apropiaciones que lg respalden sean modificadas ©
aplazadas”™

El Decreto 1082 de 2015, por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacian publica, establece:

Articulo 22.1.1.14.1. Plan Anual de Adquisiciones. Los Entidades Estatales deben
elaborar un Plan Anuol de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes,
obras vy servicios que pretenden adguiric durante el ofio. En el Plan Anual de
Adquisiciones, la Enfidad Estatal deberd senalor lo necesidad y cuande conoce el
bien obra o servicio que satisface esa necesidod debe identificarlo utilizando el
Clasificodor de Bienes y Servicios, e indicor el valor estimado del contrato, el tipo
de recursos con corgo o los cuales lo Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en lo cual la
Entidad Estatal iniciard el Proceso de Contratacion. Colembia Compra Eficiente
establecerd los lineamientos y el formato que debe ser wtilizado para elaborar el

Plan Anual de Aaquisicionas.

Con base en la informacidn suministrada por las diferentes direcciones se elabara
el Plan Anual de Adquisiciones, el cual esta ajustado al Presupuesto de la vigencia y
conforme a la estructura prevista en las disposiciones legales vigentes,

El Plan Anual de Adquisiciones ([PAA) es un documento de naturaleza informativa y
las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o
madificadas. Esta informacion no representa compromiso u obligacion alguna por
parte de la entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios
en &l senalados,

El Plan Anual de Adquisiciones se presenta al Comité de Contratacion y Supenvsion
de la entidad, con el fin de que sea analizado y presentar las recomendaciones para
cu posterior adopcian.

Se debe hacer sequimiente a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones en |os
términos establecidos por las normas internas y externas, con el fin de realizar los
ajustes correspondientes cuando se presenten cambios que modifiquen los
elementos que hacen parte del Plan Anual de Adguisiciones, de lo cual se debe
rernitir la informacién al Comité de Contratacion y Supervision de la entidad para
su evaluacion,
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1.3.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Plan Anual de Adguisiciones es un instrumento de prevision gue permite reunir
an un unico documento la informacion basica de los bienes y servicios que escuela
requiere para su funcionamiento y desempefio, ademas es una herramienta de
gestion administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos
publicos; debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en la SUBSECCION 4,
ARTICULO 2.2.1.1.14.1. DEL DECRETO 1082 DE 2015 y segun los lineamientos que
establezca Ceolombia Compra Eficiente y debe guardar coherencia con el
presupuesto de la Escuela Contradiccion.

Su programacion, alaboracion, ejecucion, control y evaluacion debe hacerse dentro
de un marco de gerencia efectiva, sin que la entidad se encuentre obligada a
realizar los procesos de adquisicion gue se incluyen en el Plan.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse
en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, v debera actualizarse
por lo menas una vez al afic.

La persona encargada en cada dependencia para la elaboracion del plan especifico,
es el lider gestor, sin emhargﬂ, el Area de Planeacion es la encargada de
administrar y compilar el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad.

1.3.1.1. Elaboracion

Cada dependencia debe proyectar su plan de adguisiciones y presentarlo ante el
Comité, el cual revisara, recomendarad y consolidara el plan anual de adguisiciones,
dejando constancia de la aprobacion de dicho plan.

Para su preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes historicas,
bases de datos, indice de precios U otros datos necesarios para hacer [a proyeccian
de cifras, gue permitan formular dichos planes lo mas ajustados a la realidad,
respetando los principios de economia vy eficacia contemplados en la norma, en
busca de la estandarizacion v consistencia en las adguisiciones.

El Plan Anual de Adguisiciones es el instrumento gerencial de planificacicn y
programacion de las adquisiciones de la Escuela Contra la Drogadiccion, que
contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportunza ejecucion de recursos,
convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucion contractual y
apoyo para el control de la gestion. Comprende principalmente la programacion
del conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de
seleccion, clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de
recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas
proyectadas de inicio de los procesos de contratacion. Permite dar a conocer al
publico en general y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra
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piblica que la Escuela contratard en el periodo fiscal respective, con miras a
incentivar la participacion ciudadana y a la transparencia.

El Plan Anual de Adguisiciones debe contener los siguientes elementos mimimos:

s Necesicad
Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el

maximo nivel posible de descripcion de este clasificador

Valor y tipo de recursas

Madalidad de seleccion

Fecha aproximacda de inicio del proceso de contratacion,

Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccidn, Teléfono, Pagina
web, Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion util

para posibles proveedores, numero de personas que trabajan en la entidad,
politicas y pragramas previstos para el ano para el cual es elaborado el Plan
Anual de Adguisiciones y presupuesto anual-, informacion de contacto,
valor total del Plan Apual de Adgquisiciones, limite de contratacion de
menor cuantia, limite de contratacion de minima cuantia y fecha de Ultima

actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones)

1.3.1.2. Analisis

Después de la revision, recomendacion y consclidacion de los planes por parte del
Comité, se remite al Area de Planeacion 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 utilizacion {genéricos), buscando economias de escala.

1.3.1.3. Adopcion

El Area de Planeacion presenta el Plan Anual de Adquisiciones al Comité, con el fin
de analizarle y presentar las recomendaciones para su posterior adopcion
mediante Resalucidn.

1.3.1.4.  Evaluacién y seguimiento

Cada dependencia, debe hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de
Adguisiciones en los términos establecidos por las narmas internas y externas, can
el fin de realizar los ajustes correspondientes por lo menos una vez durante su
vigencia o cuando se presenten cambios que modifiguen los elementos que hacen
parte del Plan Anual de Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la informacion al
Comité para su informacion y evaluacion.
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TITULD I
CAPITULO L.

2. ETAPAS DE LA CONTRATACION

La etapa precontractual es el periodo preparatorio que precede la celebracion del
contrato y durante la cual se deben elaborar los documentos propios de dicha
etapa vy definir los siguientes aspectos por parte de la dependencia que requiere el
bien, obra o servicios a contratar.

Las principales etapas del proceso de contratacion y los funcionarios responsables
en la Escuela Contra la Drogadiccidn, son:

2.1. ETAPA PRECONTRACTUAL
2.1.1. Seccion |. Etapa de la Planeacion y documentos de analisis
del sector.

Una vez definida la necesidad e identificado el bien, obra o servicio gue satisface |a
necesidad, utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, se deberd analizar el
sector relativo al objeto de proceso de contratacion desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y analisis del riesgo.

Este analisis es obligatorio en todos los procesos contractuales y sera propercional
al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del cbjeto a contratar, el tipo de
contrato v a los riesgos identificados para el proceso de contratacion.

Esta etapa constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para
adelantar el proceso de seleccion del contratista o actos preliminares a la
celebracion del contrato en procura de seleccionar la mejor propuesta que
satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por parte de la Escuela
para la Drogadiccion.

2.1.1.1. Estudios y documentos previos

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para
todos los procesos de contratacion en los que cualguier proponente puede valorar
adecuadamente el alcance de |lo requerido por la entidad. Con los estudios previos
se refleja el analisis que la Escuela Contra la Dregadiccion ha realizado sobre |a
necesidad del bien, obra o servicio que requiere, asi como la conveniencia y
oportunidad de realizar la contratacion,

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final
gue haya servido de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de
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Condiciones, Invitacion Publica o Contratacién Directa seguin se trate, incluyendo
disefios y proyectos necesarios, asi como teda la informacion indispensable para
permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Escuela, asi como la
distribucion de riesgos gue se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por las dependencias solicitantes.
Dichos estudios deberén contener los siguientes elermentos minimos:

21.1.2. La descripcion de la necesidod que la entidod estatal pretende
satisfacer con la contratacion.

Expresion escrita y detallada de las razones que justifican el ;qué?, el jpor qué? y el
ipara gué? 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 cantrato
implica |a habilitacion legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de
acuerdo con las funciones asignadas en el ardenamiento 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 |a
inversion de los recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe
describirse la necesidad de realizar el proyecto y la contratacidn de servicios, obras
y bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, gue expliquen
de manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades vy
complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar a presentarse en
caso de no llevarse a cabo la contratacion.

Es impartante determinar la necesidad en el marco de la oportunidad para proveer
el bien o servicio y los beneficios esperados por la entidad con la contratacion
respondiendo a las preguntas de jque necesito contratar?, jpor qué necesito
contratar?, ;para qué necesito contratar? y la relacion que existe entre la necesidad
identificada y el objeto a contratar.

En este analisis deben concretarse |os siguientes aspectos:
« La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacian.

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

« Verificacion de gque la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adguisiciones de la entidad o inclusion de ésta a traves del ajuste respectivo.

» Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del

cual sa derivan suUs recursos,




ESCUELA L 1 A g LA

DROGADICC!ON

2.1.1.3. Ubicacion del procese

Indicar puntualmente a que proyecto(s) apunta esta inversion, enunciando la Linea
— Programa — Proyecto del Plan de Desarrolle Institucional o afectacion de los
reCuUrsos.

2.1.1.4. Competencia de la dependencia para adelantar el proceso

En este punto se debe justificar la competencia de la dependencia para adelantar la
contratacion, soportado ya sea en su mision, objetivos y/o funciones, o regulacion
relacionada que identifique este proceso.

2.1.1.5. La forma de satisfacer tal necesidad

Descripcion de como se puede llevar a cabo la solucion a la necesidad planteada y
por qué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la
conveniencia del tipo de contrate recomendado (mediante la ejecucion de un
proyecto, la realizacian de un estudio, disefio o prediseno o la contratacion de un

SERVICIO).

2.1.1.6. Objeto

Este aparte debe describir el objeto de manera precisa, concreta, clara y detallada.
Es de anotar que el objeto debe ser licito y posible tante juridicamente comao

fisicamenta,

El objeto a contratar 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
deberd definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la
madalidad del contrato a celebrar y las funciones propias de la entidad.

Se recomienda no elaborar objetos largos gue detallen las obligaciones del
contrato o el alcance del misma.

2.1.1.7. Especificaciones técnicas

La definicidn 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 actualizacion de los bienes, su wvida util, la coherencia técnica con otras
herramientas antes adquiridas, las calidades del persenal tecnico que debe prestar
los servicios y demas elementos gue afecten la satisfaccion de la necesidad que

mativa la contratacion.




A
E Sl L A |1-.i--,,|.l

DROGADICCION

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los
proponentes en materia técnica, que seran verificados por la entidad como
requisitc  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
objetoc del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y
correctivos, sopartes técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte,
repuestos, etc.

Cuando se trate de un proceso de seleccion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha debera contener, como minimo:

al Denominacion de bien o servicio;
bl La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y

Servicios UNSPSC;
t} La identificacion adicional requerida;
) La unidad de medida;
) La calidad minima, v
fi Los patrones de desempenio minimos

- Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos: En este punto se
deja constancia de los requisitos gue se deben reunir tanto por la entidad
contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucian del contrato.
Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los
respectivos docurmentaos técnicos, ejemplo: calculos, planos, entre ofros.

- Codificacion del bien, obra o servicio segun las Naciones Unidas - UNSPSC:
Definidos los bienes, obras v 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 senvicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en
la forma en que la Escuela contra la Drogadiccion define sus objetos contractuales
y aguella en la que adquieren sus productos, Si es posible incluir diferentes bienes
¥/0 servicios en un mismo proceso de contratacion, se deben incluir todos los
codigos en un mismo renglén en el Plan Anual de Adguisiciones,

Ver Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el codigo
estandar de productos y servicios de Nacienes Unidas, publicado por Colombia
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Compra Eficiente en el siguiente lirk;
hitos:/fwww.colombiacompra.gov.co/dasificador-de-bienes-y-senicios

2.1.1.8. Partes

Son guienes 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 temparal o
promesa de sociedad bajo cualquier modalidad prevista en la Ley (Articulos 6 y 7
de la Ley 80 de 1993).

2.1.1.9. Plazo

Es el tempo 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
Administracidn. Se debe especificar si el plazo corresponde a meses, dias habiles o
calendario.

Para la determinacidn del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el
articulo B de la Ley B19 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacion y
ejecucion del presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que
solo se programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31

de diciembre de cada anualidad,

No obstante, lo anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si
los recursos fueron autorizados con vigencias futuras o se  encuentran
gxpresamente autorizados en las directrices y politicas expedidas cada afo por af
Consejo Departamental de Politica Fiscal (CODFIS), o existe un régimen especial
para el manegjo de los recursos, como es el caso de los recursos provenientes del
Sistema General de Regalias, de convenios internacionales, entre otros.

2.1.1.10. Lugar de ejecucion el contrato

Es el lugar gecgrafico o sede principal en €l cual se habran de desarrollar las
obligaciones propias del contrato.

2.1.1.71. Identificacion del contrato que se pretende celebrar

Desde |a elaboracion de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la
naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de
manera precisa el tipo de contrato a celebrar, que padra ser uno de los
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enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en el
numeral 4 del articule 2 de la Ley 1150 de 2007, los mencianadaos expresamente en
la ley cwil ¥ comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o
los que se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

2.1.1.12. Obligaciones de las Partes

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

2.1.1.13. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos juridicos que soportan su eleccion

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden
legal y reglamentario gue justifican la seleccion del contratista, en los términos del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.

Ez esencial la deterrninacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, las caracteristicas del mismo y
ocasionalmente su cuantia, deterrminara la manera en gue deba seleccionarse al
contratista,

En este punto se explica la modalidad de contratacion que aplica para el proceso
de contratacion y las normas gue lo fundamentan.

Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones gue soportan
dicha modalidad, en virtud del principio de seleccion objetiva, lo cual servira de
fundamento para la expedician del acto administrativo gue justifica la contratacion
directa en los casos que aplique.

2.1.1.14. El valer estimado del contrate y la justificacion del misme,
indicande las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la
contratacion y los rubros que lo componen

Corresponde al costo econdmico que tendra el bien o servicio abjeto del contrato
a celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion vy
analisis técnico que lo soporte, en el que deberd constar la realizacion de las
comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la
consulta de precios o condiciones del mercade 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 mercade, la dependencia solicitante
debera tener en cuenta lo siguiente:
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- Analisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el analisis
necesario para conacer el sector relativo al objete del proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos
del proceso de contratacion. Para dicho analisis, la entidad tendra en cuenta lo
establecido por la Agencia de Nacional de Contratacion Colombia Compra
Eficiente, en la Guia para la Elaborecion de Estudios del Sector. Este analisis debe
hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos habilitantes y debera
de contener, ademas de lo solicitado por Colombia Compra Eficiente, lo siguiente:

- Para cualquier proceso de seleccion, excepto contratacion directa: Tres {3}
cotizaciones de los productos, obras o servicios que se pretendan adquinr,

- El analisis de los APU para los procesos que pratendan realizar obra pablica.

- Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de
entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos 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
requenmiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los
bienes.

- Forma de Pago. Debe precisarse si se hara o no enfrega de anticipo o pago
anticipado, y sus porcentajes, dependiendo de la complejidad del objeto
contractual y su ejecucion, determinar cdmo se efectuaran los pagos al contratista
(pagos parciales, pago unico, mensual, bimensual entre otros).

Para determinar la forma de pago deben tenerse en cuenta las directrices
politicas establecidas por el Consejo Departamental de Palitica Fiscal (CODFIS) y el
PAC de la Entidad.

Acorde con el Estatuto de Contratacion y siempre y cuando la Tesoreria cuente con
los recursos liguidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre la
Escuela Contra |la Drogadiccion 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 confarmidad con lo dispuesta por el pardgrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993,

Tedos los convenios y contratos gue estipulen el desembolso de anticpo,
contermplaran también la forma como debera amartizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias
futuras, el valor del anticipo mas log impuestos y las retenciones a que hubiere
lugar, no podran ser igual al 100% de la apropiacion de la vigencia, debido a la

dinamica contable.
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Para la constitucidn de anticipos debera tenerse en cuenta lo preceptuado en el
articula 91 de la Ley 1474 de 2011, los desembolsos del anticipo se haran a una
cuenta bancaria separada no conjunta, a nombre del contrato suscrito.

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores gue elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los
procesos de contratacian, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones
tanto externas como internas en materia presupuestal tributana, financiera y
contable, de manera que se ajusten al cumplimiente de las directrices de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Macionales (DIAN), se realicen los analisis del
mercado adecuadamente, se facilite el sequimiento de la ejecucion del contrato y
se reqistre y clasifique la informacion contable.

Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual
o poscontractual) se presentan dudas en |los aspectos presupuestales, tributarios,
financieros y contables, se debe elevar la consulta ante la Direccion Financiera.

- Rendimientos financieros

La Escuela Contra la Drogadiccion no pactara reinversion de los rendimientos
financieros en la celebracion de contratos interadministrativos, generados por los
establecimientos publicos o por las Empresas industriales y Comerciales del Estado
y las sociedades de Economia mixta del Orden Departamental con los recursos
transferidos por este.

Los rendimientos que llegaren a producir los recursos entregados en calidad de
anticipo, perteneceran a La Escuela Contra la Drogadiccian.

2.1.1.15. Designacion del Supervisor.

Es necesario senalar la persona que llevara a cabo la supervision del contrato que
se pretende realizar, el cual debera dar cumplimiento a lo establecido en la Ley, a
las directrices senaladas en la Ley 1474 de 2017, al presente Manual de
Contratacion y a las demas normas vigentas en la materia,

2.1.1.16. Los criterios para seleccionar la oferta mas fovorable
a. De los criterios habilitantes.

Lz dependencia solicitante (con el apoya de la Direccion juridica) establecera los
requisites habilitantes tanto en los estudios previos coma en los pliegos de
condiciones o en la invitacion pablica, teniendo en cuenta:

1. El riesgo del proceso de contratacian.

2. El valor del contrato objeto del proceso de contratacion
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3. El analisis del sector economico respective,
4. El conocimiento de los posibles oferentes desde |a perspectiva comercial.

Para tal fin el analisis del sector se indicara la procedencia y corwveniencia de los
requisitos habilitantes y su razon de ser, circunstancia gue conlleva a que por
ningln motive se podra hacer uso exclusivo de la aplicacion mecanica de formulas
financieras para verificar los requisitos habilitantes.

Dichos criterios no podran determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario
plblico, 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. Los criterios habilitantes son juridicos, organizacionales, financieros y
técnicos y son de obligatorio cumplimiento por parte de los proponentes que
participen en el proceso de seleccion.

Estos no son objeto de calificacién y son determinantes para que el proponente
pase o No pase la etapa de evaluacion y asignacion de puntaje dentro del proceso
respectivo.

Se tendran en cuenta las directrices de Colombia Compra Eficiente establecidas en
el siguiente Lirk:
hitps:/fwww colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce ma
nual requisitos habilitantes pdf

Lo anterior, no es impedimentc para que la Escuela contra la Drogadiccion
establezca otros criterios habilitantes, siempre y cuando no contrarien el Estatuto
Contractual.

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

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

Centro 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 ocasién de la existencia de trato nacional.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacion Directiva ni en los procesos para
la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas tecnicas uniformes y de
comun utilizacion.
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2.1.1.16.1. El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo

La Escuela Contra la Drogadiccion tiene la obligacion de realizar un analisis que
incluya la tipificacion, valoracion y asignacian de riesgos previsibles invelucradaos
en la contratacion (Art. 4° Ley 1150 de 2007). S5e entiende que constituyen riesgos
imvolucrados en la contratacion todos agquellos eventos gque pueden generar
efectos adversos y de distinta magnitud en el logre de los objetivos del Procesa de
Contratacion o en la ejecucion de un contrato. El riesgo sera previsible en la
medida que el mismao sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para lodas las modalidades de
contratacion [sin excepcion alguna), teniendo en cuenta el valor y 1a naturaleza del
contrato, justificande su existencia o no para el caso. Para ello, la Entidad Estatal
debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el
cumplimiento de sus metas vy objetivos, de acuerdo con los manuales y guias gue
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 sefalar el sujeto
contractual que soportara, total o parciaimente, la ocurrencia de la circunstancia
prevista en casc 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 gue 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
permitira a las entidades estatales hacer las previsiones del caso que conduzcan al
éxito del proyecto, Asi, para hacer un adecuado anélisis de rnesgos es imperativo
que las entidades estatales examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades han
tenido en la ejecucion de sus contratos, incluso la ejecucion de contratos en el
sector prnivado,

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

El andlisis de riesgos se hard por todos los integrantes del comité, sin embargo, el
técnico que estructure los estudios previos, segun el conocimiento y la experticia,
es quien debe identsficar 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:
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hitps./fwww colombiacompra.gov.co/sites/cce. public/files/cce documentsfcce ma

nual cobertura riesgo.pdf

2.1.1.16.2. Los garantios que la Entidad Estatal contempla exigir en el
Proceso de Contratacion

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales rnesgos,
de acuerdo con los términos previstos en la Seccidén 3 Garantias y siguientes del
Decreto 1082 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aguellos eventos en los cuales no se exija garantia, igualmente deberan
justificarse las razones de la no exigencia de ésta.

Segun el Decreto en mencion, no seran obligatorias, pero podra ser potestativa, a
criterio del respective Comité Interno, la exigencia de garantias para los siguientes

contratos y modalidades de seleccion:

a Los contratos de emprestito.

Los contratos interad ministrativos

Los contratos de sequro.

Las contratos que se celebren con grandes superficies.

Los contratos celebrados por contratacion directa,

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia,

P e o

T

2.1.1.16.3. Lo indicacion de si el Proceso de Contratacion estd cobijada por

un Acuerdo Comercial.

En el marco de lz globalizacion y la internacionalizacidén de los mercados, las
entidades publicas deberan 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 ef mangjo de
los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, publicado por Colombia
Compra Eficiente, el cual se  puede consultar en el siguiente  link
hitps/fwww.colombiacompra.gov.cofsites/cce public/files/cce documents/cce ma
nual acuerdos comerciales.pdf

Se debe verificar:

Si la cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

- Si la entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de
cormpras publicas.
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Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluides de la
cobertura del capitule de compras publicas,

Se encuentran excluidos todos los contratos realizades 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 na cubiertos por los mismaos.

2.1.1.16.4. Convocatorias Limitada a Mipyme

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso
de méritos la convocatoria se limitara a Mipyme de acuerdo con las reglas
senaladas en los articulos 2,2.1.2.4.2.2. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

2.1.1.16.5. Comité Evaluador

El Comité Evaluador de los procesos, se designara en la Resolucion de Apertura o
en la Invitacion, segin la correspondiente modalidad contractual.

2.1.1.16.6. Tipo De Supervision y/o Interventoria

De acuerdo con el Manual de Supervision e |nterventoria se deberd indicar el
supenvisor, asi como el tipo de interventoria y su justificacion

2.1.1.16.7. Otros documentos necesarios para la contratacion
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

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

Para el caso de la Escuela Contra la Drogadiccion se debe garantizar cuando el
proceso sea recomendado por parte del Comite, la existencia del respectivo
Certificado de Disponibilidad Presupuestal,

Estudios técnicos y disenos

Comprende la elaboracion de planos, disenos, estudio de impacto ambiental,
socioeconaomico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas,
adquisicion de predios, entre otros. Dichos estudios se deberan de elaborar por
parte de la dependencia solicitante.
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Tales estudios o permisos solo se requieren para contratos que por su Impacto,
naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del
respective proceso contractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o
inadecuados, encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras
PRl Z0NES,

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

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

2.1.2.Seccion Il. Modalidades de Seleccion del Contratista

2.1.2.3. licitacion Publica

La regla general para la escogencia de contratistas 5 la Licitacion Publica, salva
que &l contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la
seleccion a traves de las otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se
encuentra entre las causales de seleccidon abreviada, concurso de mertos v
contratacion directa y ademas, supera una cuantia superior a doscientos ochenta
salanios minimos mensuales legales vigentes (280 SMMLY), el contratista serd
seleccionado a través del procedimiento previsto para la Licitacion Pablica,

Cuandao la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccion lo
determine viable y conveniente en la realizacion de los estudios previos, la oferta
en ¢l proceso de licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de
manera dinamica mediante subasta inversa, en las condiciones que fije el
reglamento.

La Licitacion Publica en la Escuela Contra la Drogadiccion, tendra una duracion
minima de UN MES ¥ CINCO DIAS desde que los estudios previos ingresen con
todos los requisitos (documentos del contratista, CDP, firmas, etc), a los Direccion
Juridica. Las observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones seran minimo de
DIEZ DIAS HABILES v las observaciones al infarme de evaluacién seran minimo de
CINCO DIAS HABILES, confarme a la narmativa vigente,

2.1.2.4. Seleccion Abreviada

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en
gque, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servico, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficencia de la gestion
contractual,
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Esta modalidad de seleccidon se encuentra desarrollada en el articule 2° numeral 2
de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 2.2.1.2.1.2.1, y siguientes del capitulo 2,
seccion 1, subseccion 2, Seleccian Abreviada Decreto 1082 de 2015,

la duracion de éste proceso de seleccion sera minima de UN MES. Las
observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones seran minimas de CINCO
DiAS HABILES y las cbservaciones al informe de evaluacidn seran minimo de TRES
DIAS HABILES, conforme a la narmativa vigente,

El Decrete 1082 de 2015 reglamenta cada una de las causales de Seleccion
Abreviada, sin embargo, para efectos de este Manual, se detallaran las causales
mas utilizadas en la institucién gue de acuerdo con el reglamento tienen diferente
procedimiento:

4.1.221. La adguisicion 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 v el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de
2015 se predican de aquellos bienes y servicios "que poseen las mismas
especificaciones tecnicas, con independencia de su diseno o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempeno vy 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 Administracion y satisface identica
necesidad de la misma forma, independientemente de la marca o nombre
comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de presentacion, es decir, gue
el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o servicio y no
guien lo ofrece o su apariencia fisica.

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

4.1.221.1. Subasta ihversa

En la modalidad de presencial o electrénica.

Tendra una duracion minima de UN MES. Las observaciones al Proyecto de Pliego
de Condiciones serdn minimo de CINCO DIAS HABILES y las observaciones al
informe de habilitacién seran minimo de TRES DIAS HABILES, caonforme a la
normativa vigente.
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4.1.2.2.1.2. Compra por acuerdo marce de precios

Este procedimiento esta reglamentado mediante el Decreto 1082 de 2015 en los
articulos 2.2.1.2.1.2.7. y siguientes, para los bienes y servicios de caracteristicas
tecnicas uniformes que adguieran las entidades estatales de la rama ejecutiva del
poder publico del orden nacional, sin que sea obligatoria su aplicacion para las
entidades teritoriales, sin embargo, estan facultadas para hacerlo en los términos
gque defina el reglamento.

La Escuela Contra la Drogadiccion podra adquinir los bienes y servicios de
caracteristicas tecnicas uniformes a traves de los Acuverdos Marco de Precios gue
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

4.1.2.22 Pordeclaratoria de desierta de la licitacion

Por disposicion 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 Pablica, podra iniciar
dentro de los cuatra [4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso
de seleccian abreviada de menor cuantia, de conformidad al procedimienta del
numeral 4,122, del presente manual

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

4.1.2.2.3. Enajenacién de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su
propiedad y en tal sentido, el Iiteral e) de la norma invocada establece:

“En los procesos de engrengcion de los bienes del estado se podra whilizar
instrumentos de subosto y en genern! de todos aquellos mecanismos autarizados por
el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enafenacién se
garantice lo transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva™.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.1. 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 iddneo, segun corresponda al tipo de
bien a enajenar.
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41.23. Concurso de Meritos

El concurse de méritos es el procedimienta aplicable para la seleccion de
consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2,
y en el articule 2.2.1.2.1.3.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015,

Este proceso tendra una duracion minima de UN MES desde que los estudios
previos ingresen con todos los requisitos (documentos del contratista, COP, firmas,
etc), Direccién Juridica. Las observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
serdn minimo de CINCO DIAS HABILES y las obhservaciones al informe de
habilitacién seran minimo de TRES DIAS HABILES, conforme a la normativa

vigente,

4.1.2.4 Contratacion Directa
Los estudios previos para elabarar cualguier contrato bajo esta modalidad, deberan

de ingresar con todos los soporfes v anexos a la Direccion Juridica, segun el caso,
con DIEZ [10) DIAS CALENDARIO de antelacicn al inicio de ejecucian del contrate.
Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4% del Articulo 2
de la Ley 1150 de 2007 las siguientes:

4) Urgencia manifiesta.

by Contratacion de empréstitos.

) Contratos interadministrativos.

d} La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamente Administrative de Seguridad, DAS, gque necesiten
reserva para su adguisicion,

g) Los contratos para el desamrollo de actividades cientificas vy
tecnolagicas.

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

gy Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h} Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucidn de trabajos artisticos que solo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

I} El arrendamienta o adquisicion de inmuebles.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral
gue regula la Ley 996 de 2005 (Ley de Garantias).
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4.1.2.5.Contratacion de Minima Cuantia

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%)
de la mencr cuantia de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a veintiocho
(28) salarios minimos legales mensuales vigentes, independientemente de su

objeto.

la duracidn de este proceso serd de OCHO (8) DIAS HABILES desde que los
estudios previos ingresen con todos los requisites (documentos del contratista,
CDP, firmas, etc), a la Direccion Juridica. Las observaciones a la Invitacion seran
minimas de UN DIA HABIL y las observaciones al infarme de evaluacion seran
minimo de UN DIA HABIL, conforme a la normativa vigente.

Se requerird de experiencia minima de contratacion en cualguier tipo de bien, obra
o servicio, de acuerdo con el analisis que realice el Comite a la luz de los principios
de razonabilidad y proporcionalidad,

4.1.2.5.1. Adquisicién en Grandes Superficies cuando se trate de minima
cuantia.

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia
puede contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefalado en el articulo
2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

4.2, ETAPA CONTRACTUAL

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

4.2.1, El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual gue nos ocupa
es celebrado por La Escuela Contra la Drogadiccion los contratos que éste celebre
deberan constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre la Escuela Contra la Drogadiccion
serdn 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
ectipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no
sean contrarias a la Constitucion, la Ley, el orden publico vy a los principios vy
finalidades de |as leyes vigentes aplicables y a los de la buena administracion.
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Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion,
de perfeccionamiento, de legalizacion y de gjecucion, a saber:

4.2.1.1.  Requisitos de suscripcion

Son aguellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables
para elaborar la minuta y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados,
revisados y carroborados por el Comité, indispensables para suscribir el contrato.
Ejemplos: Certificade de existencia y representacion legal, registre mercantil,
fotocopia de la cedula 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 prewia suscripcion del contrato son quienes tienen los roles
juridico, tecnico y logistico en cada una de las dependencias de la Escuela,

4212 Requisitos de perfeccionamiento

Los contratos gue suscribe La Escuela Contra la Drogadiccion se perfeccionan
cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion y el plazo y este se
eleve a escrito,

Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia a la minuta o documento del cantrato que contiene el acuerdo
de voluntades, la cual debe contener por lo menos lo siguiente;

a Tipo de contrate: Suministro, prestacion de servicios, mandato, cbra pablica,
entre otros,

b, Identificacion completa de las partes del contrato.

. Objeto: el bien, cbra o servicio a contratar.

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

i. El sitio de entrega de los bienes, de |a prestacion de los servicios o ejecucion
de la obra.

f Las obligaciones de las partes

0. Las especificaciones técnicas del bien, servicio v obra contratada.

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

| Indicacién de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos
vigentes

|. Clausula de indemnidad

k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

| Garantias (Cuando aplique)

m.Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo
2.2.1.2.3.1.18. del| Decreto 1082 de 2015)
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n. Pacta de las clausulas excepcionales al derecho comun (Ver articulo 14 de la
ley 80 de 1993) cuando estas apliquen.
. Indicacion expresa de la no existencia de relacién laboral con el contratista o
el personal del que este dispanga.
Prohibiciones a las gque haya lugar
. La indicacion del régimen juridico aplicable
Indicacian sabre la solucion de contraversias
=. Domicilio del contrato

]

i i = |

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacién
de la oferta por parte de La Escuela Contra la Drogadiccién, junto con la oferta
presentada por el contratista seleccionado constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado por las partes, en los téerminos previstos en el articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el numeral & 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, Los
Estudios Previos seran la base y fundamento para la futura contratacion.

La persona competente en La Escuela Contra la Drogadiccion para elaborar la
minuta del contrato sera el profesional que indique la Direccion Juridica. Para la
elaboracién del contrato debera tener en cuenta lo manifestado en el estudio
previo, pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista ¥
recomendaciones del Comité. Asi mismao el rol juridico debera apoyarse de quienes
asumen el rol técnico y logistico en lo que compete a cada uno de ellos dentro del

proceso contractual.

4213  Requisitos de legalizacion

Para la legalizacion de los contratos se requiere del correspondiente certificado de
registro presupuestal (CRP} de la dependencia competente en La Escuela Contra la
Drogadiccion para expedirlo.

El certificado de registro presupuestal consiste en la certificacion de apropiaciaon de
presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del
contrato; es un instrumento a traves del cual se busca prevenir erogaciones gue
superen el manto autorizado en el presupuesto, con el objeto de evitar que los
recursos destinados a la financiacian de un determinado compromiso se desvien a
otro fin,

4214, Requisitos de ejecucion

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de fa(s) garantia(s)
requeridals) en el contrato confarme al analisis de riesgas hecho (desde el estudio
previo), la existencia de la disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta alitima
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coma certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) y la constancia de afiliacion
vy pago a la seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que se destinara
a la ejecucian del contrato y la suscripcidn del Acta de Inicio, si a ello hubiere lugar,
por parte del Cantratista y el Supervisor del contrato,

El servidor publico responsable de solicitar el =CRP- de acuerdo con nuestro
modelo contractual es la dependencia salicitante,

la entrega de los docurnentos por parte del contratista, tales como: polizas,
seguridad social, etc, se deberd de realizar en un lapso de tres (3) dias calendario,
posteriores a la suscripcidn del contrato.

En cuanto a la aprobacion de las garantias, el responsable serd el Ordenador del
Gasto correspondiente, En ese orden de ideas, es importante conocer lo pertinente
a las garantias asi:

Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligacionaes surgidas en favor la La
Escuela Contra la Drogadiccion con ocasion de: a) La presentacion de las ofertas. b)
Los contratos y de su liquidacion ¢ Los riesgos a los que se encuentra expuesta la
entidad derivados de la responsabilidad extracontraciual que le pueda sobrevenir
por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas (Ver
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, come mecanismos de cobertura del resgo, cualquiera de las
siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una poliza

L. Patrimonio autdnomo
¢ Garantia Bancaria

Lo anterior, sin pefuicio de gue |a responsabilidad extracontractual de la
administracidn derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas
o subcontratistas solo puede ser amparada con un contrato de seqguro.

Mento, vigencia y amparos o coberturas de las garantias:
Se determinaran teniendo en cuenta el abjeto, la naturaleza y las caracteristicas de

cada contrato, los rnesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas
establecidas en las normas vigentes aplicables. (Ver Articulos 2.21.23.13. y
ciguientes del Decreta 1082 de 2015,
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Las particularidades de cada garantia y las disposicionas especiales o excepcionalas
deberan ser consideradas al momento de reguerirlas desde la elaboracion del
estudio previo de la respectiva contratacién y su cumplimiento deberd ser
verificado por el supervisor del contrato.

Mo obligatoriedad de garantias.
Mo seran obligatonas en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

. Las contratos de segura

d. Los contratos cuye valar sea inferior al diez por ciento [10%) de la menar
clantia prevista para cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas
previstas para la minima cuantia.

:. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

f, Los contratos celebrados por contratacion directa.

|

Pl

La entidad estatal podra absternerse de exigir garantia de cumplimiento para los
contratos antenores salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca
la conveniencia de exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato
respectivo.

Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el superasor y/o
interventor debera advertir inmediatamente al ardenador del gasto delegado para
la respectiva contratacion de todas aguellas situaciones que puedan afectar |a(s)
garantias). El Supervisor informara al garante de aguellas circunstancias que alteren
el estado del riesgo, asi por ejemple remitira, entre otros: La copia de la aprobacion
de la garantia v sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de
suspension y de reanudacién, y de las diversas actuaciones gque 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 obligacion de obtenerla,
ampliarla o adicionarla.

4.2.2. El Pago o Desembolso

Para la realizacion de cada pago, la Escuela Contra |la Drogadiccion, a traves del
Supervisor o del Interventor del contrato, debera vernficar la forma de pago
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planteada en el contrato, la ejecucion del contrato por parte del contratista, el
cumplimiento satisfactorio de dicha gjecucion, y que el contratista se encuentre al
dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud, Pensién y Riesgos Profesionales), asi como los propios del SENA,

ICBF y Cajas de Compensacidn Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos la Institucién debera respetar el orden de tumo, cuyo
procedimients es fijado por la el area de la Escuela encargada, quien dard
aplicacion a lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo 4% numeral
10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de 2007)

Cuando se trate de contratos de administracion delegada o mandato, debe
pactarse desembolso de recursos y pago de honorarios, este dltimo contra entrega
de informe de actividades y certificacién de pago de seguridad social y parafiscales,

4.2.3. Publicacian del Contrato.

Los contratos suscritos por La Escuela Contra la Drogadiccion se publicaran en el
Sistema Electronico para la Contratacion Pablica -SECOP- conforme lo dispuesto
en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 v
articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decrete 1082 de 2015), Adicionalmente y como una
politica de transparencia vy publicidad, los contratos también seguirdn siendo
publicados en la pagina web de La Escuela Contra la Drogadiccion a través de la
Oficina de Comunicaciones, al igual que en los demas medios que exija la Ley o los
entes de control,

42.4. Pago de Impuestos

Deberd aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los
impuestos en los casos que sea procedente, al igual que fas estampillas de acuerdo
con lo indicado en las instrucciones y lineamientos que al respecto imparta el area
financiera encargada en la Escuela Contra la Drogadiccion,

4,25 Nombramiento del Supervisor o Interventor

Con el fin de realizar una correcta labor a traves de la supervision o interventoria a
los diferentes contratos que celebre La Escuela Contra la Drogadiccion, el
Ordenador del Gasto o el jefe del area debera informar en forma escrita o
electrénica al funcionario designado como Supervisor o Interventor, desde el
momento en que la solicitud de contratacion es aprobada en el Comité y cudles
son las actividades a su cargo.

Para la asignacion de un supervisor, las dependencias, debera tener en cuenta que
el perfil profesional del servidor plblico designado se ajuste al objeto del contrato




Irterpretacion F:n-.:wr
naturaleza del contrato
{Articulo 1621 Cédige Civil)

En aquellos casos en que no apareciere voluntad
contraria, debe atarse a la interpretacién gue
mejor se ajuste a la naturaleza del contrato.

Interpretacidn sistematica, por
| comparacion y por aplicacién
practica (Articulo 1622 Codigo
Ciwil}

RS

Las clausufas de un contrato se interpretaran
unas por otras, dandosele & cada una el sentido
que mejor convenga al contrato en su totalidad.
Podran tambien interpretarse por las de otro
contrato entre las mismas partes y sobre la
misma materia. O por la aplicacion practica gue
hayan hecho de ellas ambas partes, o una de las
partes can aprobacion de la otra parte,

Interpretacion de la inclusion
de casos dentro del contrato
(Articulo 1623 Cadigo Civil)

Cuanda en un contrato se ha expresado un casa
para explicar la obligacion, no se entendera por
solo eso  haberse guendo restrningir  la

convencion a ese caso, excluyendo los otros a |

gue naturalmente se extienda.

Interpretacion  a  favor del
deudor (Articulo 1624 Codigo
Ciwil)

No pudiendo aplicarse ninguna de las reglas
precedentes de interpretacion, se interpretaran
las clausulas ambiguas a favor del deudor. Pero
las clausulas ambiguas que hayan sido
extendidas o dictadas por una de las partes, sea
acreedora o deudora, se interpretaran contra
ella, siempre que la ambigledad provenga de la
falta de una explicacién que haya debido darse
por ella.

Autonaomia de la voluntad

La expresion de voluntad de la Administracion,

' se empieza a manifestar desde el momento en

que decide iniciar un proceso contractual: La
manifestacion  de  voluntad del particular
interesado se concreta, en principio, con [a
presentacion de su oferta’ No obstante, este
principio se ve limitada frente a las reglas del
derecho plblico.”

Principio de legalidad

La legalidad o primacia de la ley, es un principic
fundamental conforme al cual todo ejercicio del
poder publico debera estar sometido a la
voluntad de la ley de su junsdiceion y no a la
voluntad de las personas.
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cuya supervision se le asigna y tendran en presente, ademas, si este cuenta con la
disponibilidad de tiempo y logistica para desarrollar correctamente sus funcionas.
Cuando se presenten faltas termporales del supervisor por cualquier causa, el jefe
del drea o quien éste designe, serd el supervisor suplente durante el tiempo que
dure la ausencia del supervisor principal. En caso gue la falta sea definitiva, el
ordenadar del gasto debera nombrar un nuevo supervisor.

4,26, Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion ael
contrato, el supenvisor y/o interventor debera elaborar y suscribir el acta de inicio,
la cual sera obligatoria para los contratos de obra y, para los demas, su exigencia
queda a criterio de la Entidad.

Para dichas fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscnbir el acta de inicio, si 3 ello hubiere lugar, la cual
debera formar parte del expediente del proceso contractual,

En los contratos que celebre La Escuela Contra la Drogadiccién en el gue para su
ejecucion el contratista deba utilizar personal, el supervisor o interventor al
momento de elaborar el acta de inicio, si a ello hubiere lugar, debera consignar la
relacion del personal que se destinara por parte del contrabsta, con la
correspondiente identificacidn; asi como su remuneracion, y cualquier cambio
deberd ser informado al supervisor o interventor,

4.2.7. Interpretacion de los Contratos

.ﬁ. cuntinuaci:&n se seflalaran  algunos principios basicos que orentan |a

=

PRINCIPIO DESCRIPCION
Prevalencia de la intencion | Conocida claramente la  intencidn de los
{Articulo 1618 Codigo Civil) contratantes, debe estarse a ella mas que a lo

literal de las palabras. En caso de desacuerdo
entre lo escrito y lo verbal podrd intentarse
cuaglguiera de los meétodos alternatives de
solucian de conflictos aplicable.

Limitaciones del contrato a su | Par generales que sean los términos de un
materia (Articulo 1619 Codigo | contrato, unicamente se aplicaran a la materia
Civil) s-uljre gue s ha ca ntratada

Preferencia del  sentido El sentido en gue una clausula puede producir
gue produce efectos (Articulo | algin efecto, debera preferirse a aguel en que
1620 Cadigo Civil) | no sea capaz de producir efecto alguno.
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4.2.8 Situaciones que pueden presentarse en la ejecucion del contrato

L) i
"‘: e CORMTHA
I '-I_lJu

Las situaciones gue se describen a continuacion son las que comun o
frecuentemante pueden llegar a presentarse en la ejecucion del contrato, razon por
la cual dichas situaciones requieren del analisis del comité y de la participacion de
cada uno de los roles de los equipos de contratacion.

4281 Modificacion a los contratos estatales u otrosi

La modificacion contractual cbedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el dlausulado del contrato, bien sea porque La Escuela lo considere
pertinente o a solicitud del contratista, Esta figura es la gue comianmente se
conoce coma otrosi que consiste en una medificacion hecha por las partes de
mutuo acuerdo.

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

4.282  Adicion

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacion a la inclusian, inyeccion de mas
dinera al contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes
para continuar satisfaciendao la necesidad de la Administracion.

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

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado
este en salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley
80 de 1993, articulo 85 de la Ley 1474 de 2017, Ley 1508 de 2012), salvo las
excepciones que establezca la ley, verbo y gracia el contrato de interventoria [y
ajuste en cantidades de obra).

Cuando se vaya a adicionar un contrato o convenio gue supere la vigencia fiscal se
debe incluir dentro del formate de justificacion para modificacion al contrato, la
formula de ajuste de salarios minimos:

Valor inicial x SMML adicion de contrato /2 SMML contrato inicial
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Ampliacion del plazo o prorroga:

Hace referencia a una extensién o ampliacion en el tiempo que inicalmente se
habia acordado para la ejecucion del contrato.

Para que la respectiva modificacion cualquiera sea su modalidad, sea analizada en
el Comité, se deben aportar y analizar los documentos gue justifiquen la
modificacion, prarroga o adicion.

4283  Cesion
4.2.84.1. Cesion de contrato

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuifo
personge, por lo tanto, una wvez celebrades no podran cederse sSin previa
autorizacicn escrita de La Escuela Contra la Drogadiccion,

Cuando se celebra la cesidn, se estd entregando los derechos y obligaciones objeto
del mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario-
queda con la obligacidn de ejecutar el contrato a faver de La Escuela Contra la
Drogadiccion.

42842 Cesién de derechos econdmicos

Cuandao se celebra esta cesion, se esta entregando a un tercero los derechos de
pago y todo lo que de el se derive. (Ver Capitulo 1 Cédige Civil Colombiana).

4.28.5  Suspension y Reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, La Escuela Contra la
Drogadiccion y el contratista, podran de mutue acuerdo, suspender la ejecucion
del contrato cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite cantinuar
con la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso
fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del contrato, vy es
precisamente por ese motivo gue la misma no puede ser indefinida, sino que
debe estar sujeta al vencimiento de un plaze o al cumplimiento de una condicion,
de lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacion diferente. La
finalidad de la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspension no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita
coma una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los
criterios de necesidad y proporcionalidad.
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4,286 Resciliacion o terminacion anticipada

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

4.3 ETAPA POSCONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion del mismo.

4,31, Liguidacion del Contrato

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revision a las
abligaciones contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y
técnicos, para declararse a paz y salvo de las obligaciones adguiridas. Aqgui se
hacen los reconocimientos y ajustes a gue hubiere lugar a través de acuerdos,
conciliaciones y transacciones,

En aste pericdo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del
contrate quien efectuara junto con el contratista, la revision y analisis sobre el
cumplimiento de las obligaciones pactadas y asl lo plasmara en el documento de
liguidacion el cual avalara con su firma y sera suscrito ademas por el ordenador del
gasto y el contratista.

Se liguidan 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, verbigracia los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de
conforrmidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 0019 de 2012

El Acta de Liguidacion del contrato sera elaborada por el Supervisor o Interventor
del mismo.

1.3.1.1. Formas de llevar a cabo la liquidacion

4,3.1.1.1, Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, La Escuela Contra
la Drogadiccion liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado
en el contrato, en la Invitacion o en el correspondiente pliego de condiciones, o
dentro del que acuerden las partes para el efecto. 5i no se hubiere pactado un
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término la liguidacion se realizara dentro de los cuatro (4] meses siguientes a la
expiracion del términe 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 analisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato
proyectard el acta de liquidacién, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

4,3.1.1.2, Unilateralmente

En aguellos casos en que el contratista no se presente a la liguidacion previa
notificacidn o convocatoria que le haga la Institucion, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, La Escuela Contra la Drogadiccion tendra la facultad
dea liguidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo gue 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 wvencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al
contratista la ampliacion de la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinerc a favor de La Escuela y a cargo del
contratista, el acta suscrita (liguidacion bilateral) o la resoclucion proferida
(iquidacion unilateral} prestara mérito ejecutivo,

4,3.1.1.3. Liquidacion Judicial

El interesado podra solictar la liguidacion judicial del contrate cuando esta no se
haya logrado de mutuo acuerdo y La Escuela Contra la Drogadiccion 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 teérmino
establecido por la ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
141 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (Ley 1437 de 2017).

4.3.1.2. Extension del plazo para la liquidacion de los contratos

5i vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacicn
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, unilateralmente o judicialmente, sin pernuicio de lo
previsto en el articulo 164 del Codigo de Procedimiento Administrative vy de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).
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Para la liguidacian se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso,
de |la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o
servicio suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios,
prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil extracontractual y en
general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la

extincion del contrato.
CAPiTULO V

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi
como para la estimacién de |os perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a
efecto de respetar el debido proceso al afectado a que se refiere el Articule 17 de
la Ley 1150 de 2007, la entidad observard el procedimiento ectablecido en el
Articuio 86 de la Ley 1474 de 2011,

La Direccidn Juridica sera Ia encargada de tramitar el proceso sancionatorio contra
el contratante.

El procedimiento adoptado para la imposicién de multas, exigencia de clausula
penal ¥ declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del
debido proceso y los principios que regulan la funcion pablica, 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
Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contenciose Administrativo. En
este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento
sefalado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
pbligacion 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 Comite, pondra en conocimiento de la situacion al
Rirector Juridice,

capiTULO VI

REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES ¥ CONFLICTOS DE
INTERES

La Escuela Contra la Drogadiccion, en estncto apego a los principios que promulga
la contratacion estatal, en especial el principio de transparencia, ha considerado
hacer una mencion especial al regimen de inhabilidades, mcompatibilidades y
conflicto de intereses.
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Las inhabilidades y las incompatibilidades consttuyen una limitacion de la
capacidad para contratar con las entidades estatales, tanto para personas naturales
como juridicas, y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad,
calidad o requisito del sujeto, la cual lo incapacita para poder ser parte en una
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 desarrolla del proceso de seleccion o durante
la ejecucion del contrato, el contratista debera ceder el contrato previa autorizacion
de la entidad, v en el evento de que dicha situacion no pueda presentarse
procederd la terminacion anticipada del contrato.

5i 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 La Escuela Contra la Drogadiccion, estableciéndose
como prohibicion la imposibilidad de ceder dicha participacion a los miembros del
mismo consorcio o unicn temporal,

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

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”,
gue puede genarar conflicto entre & senvidor publico, la entidad v el propanente
gue acude al proceso de seleccidn, este "interés" debe poseer la potencialidad de
afectar el efecto de la deasion, de forma especial respecto de las personas
invelucradas en el proceso de seleccion, de su conyuge, de un pariente suyo en los
grados sefialados por |a ley o de sus socios de derecho o de hecho; generandose el
conflicto de intereses por no manifestar el impedimento por esa situacién personal
o familiar 2n el tramite del asunto. Lo anterior dado que esta figura juridica atiende
a la moralizacion del ejercicio de la funcion publica y a los aspectos éticos que
impiden gue una determinada persona se relacione con la administracion pablica.

1 Corte Corstiudoral. Sentencla C-48%-de 1996, M, Antonio Barers Carbonel, aepbembre 26 o THEE,
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Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones
enunciadas, deberan:

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

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

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

4.5 existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto  de intereses, se debera elevar la
carrespondiente consulta a la Direccion Juridica.

En La Escuela Contra la Drogadiccidn como entidad publica del orden ternitorial,
sometida al estatuto de contratacidn 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 1952 de 2019, Ia Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 20117 y demas normas gue
las complementen, modifiquen o sustituyan.

CAPITULD VIl
ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

La Escuela Contra la Drogadiccion, para dar cumplimienta al proceso de Gestion
Mormativa y Legal debera aplicar a cabalidad todos los procesos de orden
transversal entre los cuales se encuentra el proceso de Gestion Docurmental, cuyos
lineamientos se epncuentran determinados en el Sistema Integrado de Gestidn,
como un proceso de apoyo cuye objetivo es gestionar el recibo y entrega de
carrespondencia, la administracién, custodia y consulta de los documentos y la
asesoria y capacitacion en temas de archivo bajo criterios de calidad y oportunidad.

En ese arden de ideas, al igual que las disposiciones, formatos, ¥ procedimientos
del proceso de Gestion Logistica, los servidores publicos con funciones inherentes
a la contratacion, deberan cbservar las directrices y lineamientos que se impartan
desde el proceso de Gestion MNormativa y Legal, especificamente desde el
subproceso de Gestion Documental.

Finalmente es preciso tener en cuenta que de conformidad con el modelo
contractual adoptado por La Escuela Contra la Drogadiccion se define como
funcionario responsable del proceso de gestion  documental en la etapa
precontractual al servidor piblico que haga las veces de supervisor del contrato.
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En relacion con la gestion decumental, tiene entre sus funciones, las siguientes

Mantener actualizado el expediente de cantratacién en medio fisico y electrénico
en tiempo real hasta la legalizacion del contrate y enviarlo al archivo de Gestidn de

la respectiva dependencia,

A su misma vez, le corresponde mantener el expediente actualizado y en orden

hasta la liguidacian del mismo, Tratdndose de interventorias, debera consignarse
como abligacion del contratista, incluir dentro del expediente del contrate, cada
uno de los documentos e informes que se onginen con acasion de su ejecucion.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se ariginan en el proceso de
contratacion estara a cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo
sefialado en el presente manual para cada modalidad de contratacion

CAPITULO VINI
ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS ¥ SOLUCION DE CONFLICTOS.

Para la solucion de controversias y conflictos que se deriven de la actividad
contractual La Escuela Contra la Drogadiccion, cuenta con los siguientes
mecanismaos:

1. Comité para la planeacion, onentacién, evaluacion, seguimiento, control y
vigilancia de la contratacian.

Z_Se procedera a instaurar el Comité de Conciliacian.

En el evento de presentarse controversias judiciales, La Escuela Contra la
Drogadiccion, contara con el Comité de Concifiacion.

En todo caso, las partes podran acudir a los mecanismos alternativos de solucidén
de conflictos.
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Rendicion de Cuentas, como mecanismo de participacion que permite a la
ciudadania interactuar desde sus intereses y solucion de problemas planteados en
los diferentes planes y proyectos de la Entidad.

CAPITULO XIV
REFORMA, DEROGACION, ¥ AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del manual de contratacion de La Escuela Contra la Drogadiccion sera a
partir de su publicacion. El mismo sera adoptado mediante Resolucion suscrita por
el Director General, quién conservara siempre la facultad de modificarlo y
derogarlo.

Sera labor de Direccion Juridica, & permanente seguimiento a la expedicion,
modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y
reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, en
aras de mantenerlo actualizado y velar por que las actuaciones de La Escuela
Contra la Dragadiccion en materia contractual, se ajusten a derechao.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizaran a
través de la pagina web de La Escuela Contra la Drogadiccion, asi coma su
divulgacion, se podra hacer también, a traves de los medios electronicos internos

de La Escuela Contra la Drogadiccion. /_w
|
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ALBERTO ARISTIZARAL OCAMPO
Director General




