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AGENCUA NADIONAL OE HIDROCARBUROS
COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

RESOLUCION NOMEro 2 8 Ve 16 SET. 2008

"Por la cual se adopta el Manual de contratacion administrativa e inspeccion y sequimiento
contractual” de fa Agencia Nacional de Hidrocarburos.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROQS —
ANH

En ejercicio de sus facultades legales, en especial de las conferidas en por el articulo 10
del Decreto Ley 1760 de 2003,

CONSIDERANDO:

1. Que la AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS -ANH- es una Unidad
Administrativa Especial adscrita al Ministerio de Minas y Energia, con personeria
juridica, patrimonio propio, autonomia administrativa y financiera, sometida al
régimen juridico contenido en el Decreto Ley 1760 de 2003 y, en lo alli no previsto,
al de los establecimientos publices, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 489
de 1998 y en las normas que la sustituyan, modifiquen o adicionen;

2. Que de conformidad con el articulo 81 de la Ley 489 de 1998, los contratos que
celebren los establecimientos publicos se rigen por las normas del Estatuto
Contractual de las entidades estatales contenido en la Ley 80 de 1993 y las
disposiciones que lo complementen, adicionen o maodifiquen, sin perjuicio de lo
dispuesto en normas especiales;

3. Que el articulo 89 del Decreto 2474 de 2008, reglamentario de la Ley 1150 de
2008, ordena a las entidades estatales sometidas al Estatuto General de
Contrataciéon de la Administracion Publica, la elaboracidon de un Manual de
Contratacion en el que se sefialen los procedimientos internos, los funcionarios
intervinientes, y todos los asuntos propios de la realizacion de los procesos de
seleccién, asi como de la vigilancia y control de la ejecucion contractual;

4, Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, la
celebracién de contratos estatales y la ejecucion de los mismos, tiene por objeto el
cumplimiento de los fines del Estado y la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos a cargo de las entidades estatales contratantes.

5. Que es deber de las entidades estatales exigir a sus contratistas la idonea y
oportuna ejecucién de los contratos por ellas celebrados, segun lo previsto en el
numeral 1 del articulo 4 gjusdem.

6. Que conforme al numeral 1 del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, las entidades
estatales son responsables de ejercer control y vigilancia sobre los contratos por
ellas celebrados.




7. Que para la satisfaccion las obligaciones normativas anteriormente sefaladas, el
articulo 21 del Acuerdo 035 de 2004, establecid los parametros generales con
arreglo a los cuales habrian de ejecutarse las actividades de inspeccion y
seguimiento de los contratos "misionales” celebrados por la Agencia.

8. Que para la cabal aplicacion de las obligaciones anteriormente mencionadas, se
hace necesaria la expedicién de un Manual de Contratacion administrativa e
Inspeccion y Seguimiento contractual

Que en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

ARTiCULQ PRIMERO.- Adoptar el MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA £
INSPECCION Y SEGUIMIENTO CONTRACTUAL DE [A AGENCIA NACIONAL DE
HIDROCARBUROS -ANH- adjunto a la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- El Manual adoptado mediante la presente Resolucidn, deberd
ser aplicado por todas las dependencias que integran la ANH durante el desarrollo de ios
procesos de contratacién administrativa adelantados por éstas, asi cdmo durante el
gjercicio de las actividades de inspeccion y seguimiento contractual que corresponda
gjercer sobre los contratos estatales (administrativos y misionales) celebrados por la
Agencia.

ARTICULO TERCERO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de la fecha de
su publicacion y deroga todas aquellas disposiciones que le sean contrarias.

ARTICULO CUARTO.- Los procesos de contratacion administrativa que a la fecha
de entrada en vigencia de la presente Resolucion se encuentren abiertos, podran
culminar observando las normas vigentes al momento de su apertura.

ARTICULO QUINTO.- Las actividades de inspeccién y seguimiento contractual que
corresponda adelantar sobre los contratos estatales (misionales y administrativos)

celebrados por la Agencia, deberan ajustarse a las reglas aqui contenidas a partir de la
entrada en vigencia de la presente Resolucién.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

16 SET. 2008

é/)sé ARMANDO ZAMORA REYES

Director General
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Régimen Juridico de la Contrataciéon de la ANH

Capitulo 1

Normatividad aplicable a la gestion contractual de la ANH

Seccion 1

1. Régimen juridico
aplicable a la contratacién
de la ANH:

1.1 La contratacion de la ANH se regird por el Estatuto

1.2 Los contratos a que se refiere el articulo 76 de la Ley

1.3 De conformidad con lo establecido en el articulo 13

General de Contratacion de la Administracion
Publica. A esta contratacion se le denomina en el
presente Manual “contratacién administrativa”.

80 de 1993 estaran sujetos a la legislacion especial
aplicable sobre la materia, asi como a los reglamentos
internos que dicte el Consejo Directivo de la ANH en
relacion con los procedimientos para seleccionar a los
contratistas, las cuantias, los tramites de los mismos y
las clausulas excepcionales que deban pactarse en
tales contratos. A esta contratacion se le denomina en
el presente Manual “contratacidon misional”.

de la ley 80 de 1993, a la “contratacion
administrativa” celebrada por la ANH le serdn
aplicables las disposiciones comerciales y civiles
pertinentes en aquellas materias no reguladas por el
Estatuto General de Contratacion.

2. Objeto:

2.1 El presente Manual establece las delegaciones y

desconcentraciones necesarias para la ejecucion de los
procesos de seleccion propios de la “contratacion
administrativa” de la ANH; disciplina aquellos
asuntos cuya regulacién corresponde a la entidad, ¢
instaura las reglas generales con arreglo a las cuales
deberan efectuarse las actividades de inspeccién y
seguimiento a adelantarse sobre los contratos estatales
(misionales y administrativos) celebrados por la
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Agencia a efecto de procurar la idénea y oportuna
ejecucion de los mismos.

3. Ambito de aplicacién:

31

3.1.

3.1

La aplicacién de las reglas aqui previstas operara de la
siguiente manera:

1 Las disposiciones relativas a la “contratacién
administrativa” deberdn ser acatadas durante el
desarrollo y conclusion de los procesos y contratos de
tal naturaleza.

2 Las reglas relativas a las actividades de “inspeccién
y seguimiento” deberdn ser observadas en relacion

con los contratos administrativos y misionales de la
ANH.

Paragrafo: A excepcion de las disposiciones referidas
a las actividades de “inspeccién y seguimiento
contractual” cuya aplicacion se predica de los
procesos y contratos administrativos y misionales de
la Agencia; en relacion con la “contratacién misional”
las reglas aqui previstas sdlo serdn aplicables en la
medida en que hagan mencién expresa a dicha
contratacion. En todo caso, dichas menciones deberan
entenderse como desarrollo de las reglas especiales de
los reglamentos que sobre el particular expida el
Consejo Directivo de la ANH.

Seccion 11

Principios que orientan la gestién contractual de la ANH

4. Principios Generales:

4.1

En desarrollo de su gestion contractual la ANH debera
respetar los principios de la funcién administrativa y
de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y
267 de la Constitucion Politica de 1991.
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S. Principios particulares de
contratacion publica:

5.1 En adicion a los principios generales antes sefialados,
la gestion contractual administrativa adelantada por la
ANH, debera desarrollar los principios de
transparencia, economia y responsabilidad de que
tratan los articulos 24, 25 y 26 de la Ley 80 de 1993,
segin el alcance conceptual alli determinado para
cada uno de ellos.

0. Otros principios
aplicables: '

6.1 Ademas de los principios generales y legales que en
desarrollo de la gestion contractual administrativa
corresponda observar a la ANH, ésta deberd procurar
el cumplimiento de los principios generales del
derecho administrativo de que trata el articulo 3 del
Codigo Contencioso Administrativo, asi como los
principios generales del derecho, segin lo dispuesto
por el articulo 23 del la Ley 80 de 1993.

Capitulo 2

De la delegacion de competencias relacionadas con la gestion contractual de la ANH

y del Comité de Contratos

Seccion I
De la delegacion

7. Competencias delegadas y
funcionarios delegatarios:

7.1 Delegase en el Subdirector Administrativo y
financiero de la ANH las siguientes competencias
relacionadas con la gestion contractual administrativa
de la entidad, de conformidad con lo previsto en los
articulos 12 de la Ley 80 de 1993 y 37 del decreto
2150 de 1995, sin perjuicio del concepto de viabilidad
a que se refiere el numeral 10.1.1 del presente
Manual, cuya expedicion corresponderd al Comité de
Contratos de la ANH:

7.1.1 Expedicién del acto administrativo que ordena la
apertura de los procesos de seleccion de licitacion

publica, seleccion abreviada y concurso de méritos asi
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como su revocatoria en el evento de que llegare a
verificarse  cualquiera de las  circunstancias
contempladas en el articulo 69 del Cadigo
Contencioso Administrativo.

7.1.2 Expedicion del acto administrativo que ordene la]
suspensién de los procesos de seleccidn de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de meritos.

7.1.3 Suscripcion de los pliegos de condiciones y de las
adendas a que haya lugar en los casos de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de meritos.

7.1.4 Expedicion del acto administrativo que ordene el
uso de la modalidad de contratacion directa cuando a
¢sta haya lugar.

7.1.5 Expedicién del aviso de convocatoria publica para la
precalificacion en el concurso de mérites y sus
modificaciones.

7.1.6 Direccion de las audiencias publicas de adjudicacién
de los procesos de licitacion publica adelantados por
la ANH.

7.1.7 Expedicion del acto administrativo de adjudicacion
con que finalicen cualquicra de los procesos de
seleccion de contratistas a que se refiere la ley 1150
de 2007 y sus decretos reglamentarios.

7.1.8 Aprobacion de las garantias a que se refiere el
articulo 7 de la Ley 1150 de 2007.

7.1.9 Celebracion de los contratos administrativos de la
ANH.

7.1.10 Expedicion de los actos administrativos a través de
los cuales la ANH llegare a imponer las multas que
contractualmente hayan sido pactadas con el objeto de
conminar al contratista al cumplimiento de sus
obligaciones. Para el efecto debera atender el
procedimiento que para la expedicion de ésta clase de
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multas establece la Seccion V del Capitulo 4 del
presente Reglamento.

7.1.11 Expedicion de los actos administrativos a través de
los cuales se declare el incumplimiento total o parcial
de las obligaciones a cargo de los contratistas de la
ANH, a efecto de hacer efectiva la clausula penal
pecuniaria contractualmente pactada, en virtud de lo
dispuestoe en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

7.1.12 Expedicion de los actos administrativos a través de
los cuales la ANH llegare a ejercitar cualquiera de las
potestades excepcionales al derecho comun de que es
titular,

7.1.13 Suscripcton de las liquidaciones contractuales que
de mutuo acuerdo llegaren a convenir la AHN y sus
contratistas.

7.1.1.14 Expedicion del acto administrativo a través del
cual la ANH liquidare unilateralmente los contratos
celebrados.

7.1.15 Las demas decisiones que corresponda adoptar al
Director General de la ANH en relacién con las
etapas en que se desarrolla la gestion contractual de la
entidad a que se refiere el numeral 12 del presente
Manual, sin perjuicic de desconcentrar en sus
subalternos las tareas de sustanciacion a que haya
lugar.

Paragrafo 1: En virtud de lo dispuesto en el inciso 2
de!l articulo 14 de la Ley 489 de 1998, el Director
General de la ANH podra, en cualquier tiempo,
reasumir la competencia sobre los asuntos aqui
delegados y revisar los actos expedidos por el
delegatario.

Del mismo modo, a efecto del cabal cumplimiento del
inciso 2 del articulo 10 de la Ley 489 de 1998 y el
articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el Subdirector
Administrativo y Financiero de la ANH debera
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realizar un informe trimestral en el que comunique al
Director General las contrataciones administrativas
gjecutadas y en ejecucion, indicando, a lo menos, el
proceso de seleccion adelantado, el objeto contractual
y la cuantia de tales contrataciones.

Paragrafo 2: En relacion con la contratacion
“misional”, las competencias referidas en el presente
articulo se delegan en el Subdirector Técnico de la
ANH, en concordancia con las normas expedidas por
el Conseje Directivo para el efecto, a excepeion de las
relativas a los contratos de exploracién y explotacion
cuya autorizacion corresponde al Consejo Directivo y
su suscripcién y modificaciones al Director General.

Del mismo modo, el Subdirector Técnico podrd
desconcentrar la realizacion de los tramites
relacionados con la gestidn contractual de caracter
misional de la que es delegatario, segun las reglas
previstas en los acuerdos expedidos para el efecto por
el Consejo Directivo.

Paragrafo 3: Delegase en el Asesor Administrativo
del Subdirector Administrativo y Financiero (o quien
haga sus veces), el desarrollo integral del
procedimiento previsto para las contrataciones de
minima cuantia de que trata la Seccidn II del Capitulo
4 del presente Manual. La delegacion aqui contenida
no se extiende a la ordenacion de gasto. En tal virtud,
desarrolladas las funciones de sustanciacién propias
de los procesos de seleccion de minima cuantia, la
suscripcién de los contratos y la emisién de las
ordenes de compra de bienes o servicios expedidas
para el efecto, corresponderd al Subdirector
Administrativo y Financiero de la ANH.

Seccion II
Del Comité de Contratos
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8. Definicion:

8.1 Ente asesor que con cardcter consultivo (no
vinculante) apoyard la gestion contractual adelantada
por los funcionarios de la ANH que intervengan en la
misma, con ¢l fin de propender por el cumplimiento
de la normatividad vigente en materia de contratacion
estatal, asi como por los objetivos institucionales de la
ANH.

9.Integrantes:

9.1 El Comité de Contratos estard conformado por los
sigutentes funcionarios de la ANH:

9.1.1 En tratandose de procesos de contratacion
administrativa:

a. El Director General o su delegado, quien lo
presidird

El Subdirector Administrativo y Financiero

El Coordinador del 4rea financiera

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

El Coordinador del grupo de planeacion de la
Direccidn General

e ap o

9.1.2 En tratindose de procesos de contratacion
misional:

a. El Director General o su delegado, quien lo
presidira

El Subdirector Técnico

El Coordinador de Planeacién

El Coordinador Financiero

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

can T

9.2 A las sesiones del Comité podran ser invitados con
voz pero sin voto, funcionarios o asesores de las
dependencias interesadas en la expedicion de Ia
decision (es) sometida (s) al Comité,

9.3 El Comité de contratos tendra una Secretaria Técnica
que estara a cargo de un abogado de la Oficina Asesora
Juridica designado para tal efecto por el Jefe de dicha
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dependencia.

10, Funciones del Comité de
Contratos:

10.1 Son funciones del Comité de Contratos en relacion

con la contratacidén administrativa:

10.1.1 Emitir concepto sobre la viabilidad o inviabilidad

para iniciar los procesos de seleccion de contratistas
que le sean remitidos por la oficina de contratos de la
SAF (o quien haga sus veces), cuando de conformidad
con las reglas previstas en el presente Manual haya
lugar a la expedicidén de dicho concepto.

A través de dicho concepto determinard:

10.1.1.1 Si la contratacién a realizar se ajusta a los
planes y programas de la ANH.

10.1.1.2 El proceso de seleccién que corresponderd
adelantar.

10.1.1.3 Cuando el proyecto de contratacién remitido
lo sea para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes (en adelante bienes y
servicios CTUCUS), el Comité de contratos debera:

a. Determinar si los bienes o servicios cuya
adquisicion se propone son o no de caracteristicas
técnicas uniformes de conformidad con la
definicion que de éstos realiza el articulo 16 del
Decreto 2474 de 2008.

b. Aprobar la ficha a que se refiere el articulo 16 del
Decreto 2474 de 2008.

¢. Determinar si los bienes o servicios CTUCUS seran
adquiridos a través de subastas inversas, 0 mediante
bolsas de productos, o mediante 6rdenes de compra
en relacion con los acuerdos marco de precios
celebrados por la entidad designada para el efecto
por e} Gobierno Nacional, de conformidad con lo
sefialado en el inciso 2 del literal “a” del numeral 2
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del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

10.1.1.4 Si el proyecto de contratacion que le sea
remitido se refiere a una consultoria, el Comité
debera:

a. Definir si la propuesta técnica que se solicitard a
los posibles proponentes debera ser presentada de
manera técnica simplificada (PTS) o de manera
técnica detallada (PTD), segun los términos del
articulo 55 del Decreto 2474 de 2008.

b. Determinar si la seleccion del consultor (es)
relativa a una propuesta técnica simplificada (PTS)
se realizara utilizando el sistema de concurso
abierto o el de concurso con precalificacion a que
se refieren el numeral 3 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y el inciso segundo del articulo 54
del Decreto 2474de 2008.

¢. Si el concurso ha de adelantarse mediante el
sistema de precalificacion, el Comité debera
definir si para la seleccidn del contratista se
conformara una lista corta o una lista multiusos de
conformidad con lo previsto en el articulo 54 del
Decreto 2474 de 2008.

d. Designar a los integrantes del Comité asesor y
evaluador a que se refiere el articulo 58 del
Decreto 2474 de 2008, quienes cumplirdn las
funciones alli determinadas en relacion con el
proceso de precalificacion y de evaluacién de las
propuestas técnicas presentadas.

10.1.1.5 Si el proyecto de contratacion contempla la
celebracion de contratos cuyos objetos sean diferentes
a la adquisicion de bienes y servicios CTUCUS y/o a
la contratacion de consultorias, el Comité debera:

a, Integrar el comité asesor a que se refiere el
paragrafo 2 del articulo 12 del decreto 2474 de 2008.
En todos los casos dichos comités tendran un nimero
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minimo de tres (3) personas, de las cuales, a lo menos
una sera funcionaria del 4rea en la que se originé la
contratacion, y otra sera un abogado de la oficina de
contratos de la SAF o quien haga sus veces.

b. Determinar si las actividades de inspeccién y
seguimiento contractual que hayan de ejecutarse
sobre los contratos a celebrar se realizara mediante
supervision” interna”, “supervisidn externa’ o
mediante “interventoria” de conformidad con las
reglas para el efecto sefialadas en el Capitulo 3 del
presente Manual.

10.1.2 Emitir concepto sobre los proyectos de acto

administrativo de adjudicacién con que finalicen los
procesos de seleccién de licitacion puablica, seleccidn
abreviada (exceptuando contrataciones de bienes y
servicios CTUCUS) y concurso de meritos que le sean
presentados por la oficina de contratos de la SAF o
quien haga sus veces.

10.1.3 Aprobar pliegos de condiciones tipo para contratos

de uso frecuente por la ANH.

Paragrafo 1: En relacion con las causales de
contratacion directa a que se refiere el numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el concepto de
viabilidad a que referido en el numeral 10.1.1
precedente, solamente serd expedido por el Comité
cuando se prevea celebrar contratos de urgencia
manifiesta, interadministrativos, de empréstito o de
arrendamiento.

10.2 En relaciéon con la contratacion “misional”, el Comité

de Contratos debera emitir concepto mediante el cual
determine:

a) Si la modalidad de seleccion propuesta se ajusta a
las disposiciones especiales dictadas por el
Consejo Directivo de la ANH en relacidon con
dicha materia asi como a los planes y programas
de ésta entidad.
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b) Si el proyecto de pliego de condiciones o los
proyectos de adendas a aquel, se ajustan o no a las
disposiciones  juridicas en  materia de
hidrocarburos, asi como a las reglas particulares
proferidas por el Consejo Directivo de la ANH en
relacién con dicha materia.

En todo caso, el concepto a que se refiere el
presente numeral, solamente deberd ser proferido
por el Comité de Contratos para el desarrollo los
procesos de contratacion a que se refiere el
Acuerdo 035 de 2004 o las normas que lo
modifiquen o sustituyan, a excepcion de aqueilos
que deban adelantarse bajo el procedimiento de
“contratacion directa” a que se refiere el articulo 8
de dicho Acuerdo.

Paragrafo tramsitorio: En relacién con las
adquisiciones de bienes y servicios CTUCUS a través
de acuerdos marco de precios a los que se refiere el
literal “c” del numeral 10.1.1.3 del presente manual,
se entenderd que la ANH solo podra hacer uso de ese
procedimiento, hasta tanto el Gobierno Nacional
expida la reglamentacion correspondiente.

11. Funciones
Secretaria Técnica:

de

la

11.1 La Secretaria Técnica de que trata el numeral 9.3 del
presente Manual tendré las siguientes funciones:

11.1.1Recibir y radicar las solicitudes de concepto
relacionadas con las funciones a cargo del Comité.

11.1.2 Programar las sesiones que corresponda realizar,
informando las fechas propuestas al Presidente del
Comité quien decidird las fechas definitivas en que
las sesiones se realizaran, asi como citar con
antelacion suficiente y notificar cualquier cambio en
la programacién respectiva a todos sus miembros.

En todo caso, para la programacién de las sesiones
que corresponda adelantar al Comité, tanto el
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Secretario como el Presidente de éste deberdn
asegurarse de que la programacién de tales sesiones
coincida con los plazos con que cuenta la ANH para
proferir las respuestas o decisiones que corresponda
expedir a la entidad dentro de los procesos de
contratacidn en curso.

11.1.3 Preparar el orden del dia de las sesiones a celebrar.
11.1.4 Elaborar y archivar las actas de cada sesidn,

sometiendo cada una de ellas a la aprobacion de los
miembros del Comité.

Desarrollo de la gestion contractual de la ANH

Capitulo 3

Etapas en que se desarrolla la gestion contractual de la ANH

Seccion [

12, Etapas generales:

12.1 Etapa de planeacién: comprende todas las
actuaciones de cardcter previo necesarias para la legal
apertura de cualquiera de los procesos de seleccion de
contratistas de la ANH.

12.2 Etapa precontractual: inicia con la apertura del
proceso de seleccion y culmina con la celebracion y
perfeccionamiento del contrato.

12.3 Etapa de ejecucion del contrato: su inicio coincide
con el comienzo del plazo contractualmente previsto
para la ejecucion de las obligaciones que derivan de
aquel y culmina vencido ese mismo término, sin
perjuicio del cumplimiento de obligaciones
pendientes en la etapa subsiguiente, siempre que asi
se acuerde.

12.4 Etapa de liquidacion y postcontractual: inicia una
vez vencido el plazo contractualmente previsto para
dar cumplimiento a las obligaciones que de éste
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derivan. Comprende la liquidacidén de la relacion
contractual en cualquiera de sus modalidades y esta
referida a las obligaciones posteriores a la misma.

Desconcentracion de competencias para la ejecucién de las actividades que
corresponde adelantar durante las etapas de la gestién contractual de la ANH.

Seccion 11

Subseccion I
Etapa de Planeacion.

13. Funciones a cargo de la
dependencia interesada en
la contratacién:

13.1La dependencia interesada en la contratacion de
bienes o servicios, mediante documento escrito,
debera realizar las siguientes actividades:

13.1.1 Manifestar y describir la necesidad que pretende
satisfacer con la contratacion.

13.1.2 Verificar que la contratacion que pretende celebrar
esté incorporada dentro de los planes y programas de
la ANH.

13.1.3 Solicitar al 4rea de presupuesto el certificado de
disponibilidad presupuestal, indicando el valor de la
contratacién asi como los recursos con cargo a los
cuales se ejecutaria la misma. Dentro del mismo podran
incluirse las partidas que se estimen necesarias para
cubrir eventuales ajustes resultantes de las clausulas de
revision de precios que se hayan acordado, asi como de
contingencias resultantes de riesgos previsibles.

13.1.4 Indicar las opciones de adquisicidn que en su
criterio suplirian la necesidad cuya satisfaccién se
pretende a través de la contratacion.

13.1.5. Realizar y proyectar los estudios de oportunidad,
conveniencia y mercado requeridos para la
contratacion, de conformidad con lo establecido por el
numeral 14.1.1.
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13.2 Elaborado el documento a que se refiere el presente
articulo, el mismo serd radicado ante la oficina de
contratos de la SAF o quien haga sus veces quien
continuara con el trdmite respectivo.

14. Funciones a cargo de la
oficina de contratos de la
SAF o quien haga sus veces,
previas a la solicitud del
concepto de viabilidad:

14.1 Radicado el documento procedente de la dependencia
interesada en la contratacion, la oficina de contratos
de la SAF o quien haga sus veces debera adelantar las
siguientes actividades:

14.1.1 Consolidar y revisar el estudio de conveniencia y
oportunidad que servira de soporte a la contratacion,
basandose para el efecto en el documento remitido por
la dependencia interesada. Dicho estudio debera
consignarse en un documento escrito que como
minimo debera desarrollar los siguientes temas:

14.1.1.1 Descripcion de la necesidad que la entidad de
origen pretende satisfacer con la contratacion;

14.1.1.2 Identificacion del contrato a celebrar,
describiendo el objeto del mismo y sus
especificaciones esenciales, indicando las
obligaciones minimas a que se obligaria el contratista
respectivo. Cuando el objeto a contratar sea un bien o
servicio CTUCU, la descripcion se contendra en una
ficha técnica que tenga los requisitos a que se refiere
el articulo 20 del decreto 2474 de 2008;

14.1.1.3 Indicacién de las distintas alternativas que
existen para satisfacer la necesidad, expresando la que
mejor se considera para el efecto;

14.1.1.4 Sefialamiento del procedimiento de seleccion
que correspondera adelantar para la contratacion
respectiva, indicando los fundamentos juridicos
respectivos;;

14.1.1.5 Andlisis técnico y econdmico que soporta el
valor estimado del contrato, indicando con precisién

481 16 SET. 2008



16

las variables consideradas para calcular ¢l presupuesto
de la respectiva contratacion, asi como su monto y el
de los costos para la entidad asociados a la realizacion
del proceso de seleccion y la ejecucion del contrato.
En el evento de que la contratacién sea a precios
unitarios, correspondera soportar los calculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos;

14.1.1.6 En los casos de licitacion Publica, Seleccién
Abreviada y Concurso de M¢éritos, debera enunciar y
justificar los factores de seleccion que permitirdn
identificar la oferta mas favorable para la ANH, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 del
decreto 2474 de 2008. En el caso del concurso de
méritos, se sefialaran los criterios de conformacion de
lista corta o de lista multiuso en el evento en que
procedan;

14.1.1.7 Analisis de los posibles riesgos que podrian
presentarse en desarrollo del contrato, indicando la
distribucién que de éstos se realizaria entre la ANH y
el contratista. Para el efecto se deberé tener en cuenta
lo siguiente:

- Se entiende por riesgo toda circunstancia
previsible que pueda afectar el equilibrio
econdmico del contrato, de conformidad
con lo previsto en el articulo 88 del Decreto
2474 de 2008. En el evento en que no sea
posible identificar tales riesgos, se dejara
constancia expresa.

- Los riesgos previsibles que se tipifiquen
deberan estimarse en su posibilidad de
ocurrencia y en su monto probable, de
manera que se haga uso de clausulas de
ajuste de precio o de apropiaciones
destinadas a cubrir contingencias a cargo de
la ANH, en relacién con los que la entidad
asuma.

14.1.1.8 Determinaciéon de los mecanismos de
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cobertura con que los oferentes podrian garantizar el
cumplimiento de sus obligaciones;

14.1.1.9 Indicacidon sobre la forma en la que considera
debe realizarse la supervision, es decir, indicando si la
misma debe realizarse interna o externamente o a
través de interventoria segun lo dispuestc en la
Subseccion 111 del Capitulo 3 del presente Manual.

14.1.1.10 Si se trata de adquisiciones de bienes o
servicios CTUCUS, debera indicar si considera que la
adquisicion se deba realizar mediante subasta inversa
0 a través de bolsas de productos o mediante orden de
compra en relacion con los acuerdos marco de precios
a que se refiere el paragrafo 5 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007.

Cuando considere que la adquisiciébn debe ser
realizada mediante subasta inversa, también debera
indicar si con el adjudicatario de! proceso conviene
celebrar un “contrato de cupo”, entendiendo por éste
aquel cuyo objeto consiste en el suministro o
prestacion de una cantidad “determinable” de bienes o
servicios CTUCUS, en virtud del cual la ANH podra
realizar Ordenes de compra o de servicios de las
unidades que requiera en funcién de sus necesidades,
de conformidad con los términos y condiciones
establecidos en el contrato mientras esté vigente. Los
pagos se efectuaran en los tiempos pactados, en
relacién con las Ordenes efectuadas durante el periodo
de que se trate.

El “contrato de cupo” podra sefialar una cantidad
minima de consumo de bicnes o servicios que las
partes se comprometen a pagar Yy entregar,
respectivamente, durante la vigencia del contrato.

14.1.1.11Relaciéon de los permisos, licencias o
autorizaciones que se requieran para la celebracion del
contrato, segin la naturaleza y obligaciones derivadas
de éste;
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14.2 Realizado lo anterior, se remitira el expediente de la

14.1.1.12 Enumeracién y aporte de los documentos
que sirvieron de sustento para elaborar el estudio de
conveniencia y oportunidad.

Paragrafo: Para la consolidacion del estudio a que se
refiere el presente numeral, la oficina de contratos de la
SAF o quien haga sus veces podra solicitar el apoyo de
grupos internos de trabajo en atencion a la naturaleza de
la contratacion pretendida.

Parigrafo2: Para efectos de lo previsto en el presente
numeral, el funcionario encargado de la elaboracion del
estudio aqui referido deberd determinar cuales de los
elementos de contenido aqui sefialados deben o no
desarrollarse (aplica y/o no aplica) en el estudio de
conveniencia y oportunidad en atencion a la naturaleza
y caracteristicas del contrato a celebrar.

contratacion al Comité de Contratos a efecto de que éste
expida el concepto de viabilidad a que se refiere el
numeral 10.1.1 del presente Manual, en los casos en
que ello proceda. En caso contrario, esto es, cuando no
se requiera el concepto de viabilidad a cargo del
Comité, la oficina de contratos de la SAF o quien haga
sus veces procedera a adelantar todas las actividades de
sustanciacion requeridas para el desarrollo del proceso
de contratacién respectivo.

15. De las funciones de
sustanciacion de la etapa de
planeacién:

15.1 Si el Comité de Contratos expidiere concepto de

15.1.1 Si se trata de adquisiciones de bienes o servicios

viabilidad respecto al proyecto de contratacién, en los
casos en que este proceda, o a partir de la orden del
Subdirector Administrativo y Financiero en los demds
casos, la oficina de contratos de la SAF o quien haga
sus veces realizard todas las tareas requeridas para
sustanciar el proceso de seleccidn, y en particular las
siguientes:

CTUCUS, la oficina de contratos de la SAF o quien
haga sus veces debera:
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Consolidar los estudios y documentos previos de la
adquisicién respectiva utilizando al efecto el
estudic de conveniencia y oportunidad antes
elaborado, teniendo en cuenta el concepto
proferido por el Comité de Contratos e
incorporando en éstos la informacion de que tratan
los articulos 3, 20 (estudios previos para la subasta
inversa) y 31 (estudios previos para la adquisicion
en bolsas de productos) del Decreto 2474 de 2008.

. Elaborar y publicar el proyecto de pliego de
condiciones de la respectiva adquisicion.

Elaborar y publicar el aviso de convocatoria
publica a que se refiere el articulo 4 del Decreto
2474 de 2008.

. Responder las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones.

Publicar en el SECOP las observaciones vy
sugerencias presentadas al Proyecto de Pliego de
Condiciones asi como ¢l documento que contenga
las apreciaciones de la entidad sobre tales
observaciones, segin lo dispuesto en el numeral 3
del articulo 8 del Decreto 2474 de 2008.

Proyectar el acto administrativo que ordene la
apertura del proceso de seleccion, indicando en su
texto si la adquisicion se realizard a través de
subasta inversa, o en bolsa de productos o a través
de ordenes de de compra en relacidn con los
acuerdos marco de precios a que se refiere el
paragrafo 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
segin lo haya determinado el Comité de Contratos.

En caso de que se proyecte la realizacién de subasta
inversa, deber4 indicarse si con el adjudicatario del
proceso se suscribird o no un contrato de cupo, lo
cual deber4 indicarse en los Pliegos de Condiciones
del proceso de contratacidén. Dicho proyecto, serd
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remitido al Subdirector Administrativo y Financiero
quien lo proferira.

g. Adelantar las demas actividades de sustanciacion
propias de la etapa de planeacion para la
adquisicion de bienes y servicios CTUCUS que no
estando aqui  expresamente  contempladas,
corresponda adelantar a efecto de matenalizar éste
tipo de adquisiciones.

15.1.2 Si se trata de adquisiciones de menor cuantia, o
de las restantes causales de seleccién abreviada
contempladas en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, la oficina de contratos de la SAF o quien
haga sus veces debera:

a. Consolidar los estudios y documentos previos
de la adquisicién respectiva utilizando al efecto
¢l estudio de conveniencia y oportunidad antes
elaborado.

b. Elaborar y publicar el Proyecto de Pliego de
condiciones en el SECOP.

¢. Realizar la convocatoria publica a que se refiere
el articulo 4 del Decreto 2474 de 2008.

d. Recibir, responder y publicar las observaciones
que se presenten al proyecto de pliegos.

e. Proyectar el acto administrativo que ordene la
apertura del proceso, el cual serd remitido al
Subdirector Administrativo y Financiero quien
lo proferira.

f. Las demas actividades que no estando aqui
relacionadas, sean necesarias para la
sustanciacion de éste tipo de bienes.

Paragrafo: Tales actividades deberan realizarse con
sujecion a lo estipulado en los articulos 44, 45, 47, 48,
49 y 50, del Decreto 2474de 2008.
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15.1.3 Si se trata de una adquisicion cuyo objeto
contractual es de naturaleza compleja, la oficina de
contratos de la SAF o quien haga sus veces deberd
distinguir el procedimiento de seleccion a adelantar, a
efecto de desarrollar las actividades de sustanciacion
propias del mecanismo de seleccion escogido segun las
reglas siguientes:

a.

15.1.3.1 Si se trata de licitacién piblica, la oficina de
contratos de la SAF o quien haga sus veces debera:

Consolidar los estudios y documentos previos de la
adquisicidn respectiva utilizando al efecto el estudio
de conveniencia y oportunidad antes elaborado,
teniendo en cuenta el concepto proferido por el
Comité de Contratos e incorporando en éstos la
informacion de que trata en articulo 3 del Decreto
2474 de 2008.

Remitir clectronicamente a la Camara de Comercio
de Bogotd, la informacion general del proceso a
adelantar, en cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 4 del articulo 8 del Decreto 2474 de 2008.

Elaborar y publicar el proyecto de pliego de
condiciones del respectivo proceso en el SECOP.

Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias anteriores
a la apertura de la licitacién, debera publicar hasta
tres (3) avisos con intervalos entre dos (2} y cinco
(5) dias calendaric en un diaric de amplia
circulacién con inclusion de la informacién general
de la licitacion a adelantar, en cumplimiento de lo
dispuesto en el numeral 3 del articulo 80 de la ley
80 de 1993.

Realizar la convocatoria publica a que se refiere el
articulo 4 del Decreto 2474 de 2008.

Responder las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de condiciones y publicar las

481 TS SET 2008



22

15.1.3.2 Si se trata de concurso de méritos, la oficina
de contratos de la SAF o quien haga sus veces en asocio
con el Comité Asesor y evaluador definido por el
Comité de Contratos en el Concepto de viabilidad
deberan:

15.1.3.2.1 Si se trata de un Concurso Abierto, la
oficina de contratos de la SAF, o quien haga sus veces,
debera:

mismas en el SECOP.

Proyectar el acto administrativo que ordene la
apertura del proceso de seleccion, el cual serd
remitido al Subdirector Administrativo y Financiero
quien lo proferira.

. Realizar las publicaciones necesarias referidas a los
actos a que se refieren los literales precedentes.

Desarrollar las demas actividades que no estando
aqui relacionadas, sean necesarias para la
sustanciacion de éste tipo de procesos.

. Consolidar los estudios y documentos previos que
serviran de sustento al concurso.

. Elaborar y publicar el proyecto de pliego de
condiciones en el SECOP.

Realizar la convocatoria piblica a que se refiere el
articulo 4 del Decreto 2474 de 2008.

. Responder las observaciones que presenten los
interesados al Proyecto de Pliego de Condiciones y
publicar las mismas en el SECOP.

Proyectar el acto administrative de apertura del
concurso, el cual remitira al Subdirector
Administrativo y Financiero de la ANH quien lo
proferira.
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15.1.3.2.2 Si se trata de Concurso de méritos mediante
el sistema de precalificacién debera:

15.1.2.3.2.1 En tratandose de un Concurso de méritos
a través del sistema de precalificacién con lista corta
debera:

a. Elaborar los estudios y documentos previos

b. Elaborar el Proyecto de Pliego de condiciones y
publicar el mismo en el SECOP.

c. Realizar la solicitud de manifestaciones de interés a
través de la convocatoria publica a que se refiere el
articulo 63 del Decreto 2474 de 2008, indicando ¢l
lugar en el que los posibles interesados podran
consultar el proyecto de pliego de condiciones.

d. Responder las observaciones al Proyecto de Pliego
de Condicicnes presentadas por los posibles
interesados en el proceso y publicar las respuestas
dadas por la entidad en el SECOP.

e. Presentadas las manifestaciones de interés, remitira
las mismas al Comité Asesor a que se refiere el
literal “d” del numeral 9.1.1.4 del presente Manual
a efecto de que éste conforme la lista corta de
conformidad con lo establecido en el articulo 64
del Decreto 2474 de 2008.

f. Conformada la lista corta, la oficina de contratos de
la SAF, o quien haga sus veces, publicara la misma
en el SECOP y respondera los eventuales recursos
que se presenten en contra de ésta de conformidad
con lo previsto en el articulo 77 de la Ley 80 de
1993.

g. Realizado todo lo anterior, proyectard el acto
administrativo de apertura del proceso el cual
debera remitir al Subdirector Administrativo y
Financiero quien lo proferira.
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15.1.2.3.2.2 En tratandose de un Concurso de méritos
a través del sistema de precalificacién con lista
multiusos, la oficina de contratos de la SAF, o
quien haga sus veces, debera:

a. Determinar los procesos de contratacion de
naturaleza comun, con respecto a los cuales podra
hacerse uso de la lista multiusos.

b. Realizar la convocatoria publica a que se refiere el
articulo 63 del Decreto 2474 de 2008.

¢. Recibir las manifestaciones de interés presentadas
por los interesados en conformar la lista multiusos
y remitir Jas mismas al Comité Asesor a que se
refiere el literal “d” del numeral 9.1.1.4 del
presente Manual a efecto de que éste conforme la
lista corta de conformidad con lo establecido en el
articulo 65 del Decreto 2474 de 2008.

h. Conformada la lista, publicara la conformacion de
la misma en el SECOP y respondera los eventuales
recursos que se presenten en contra de la misma de
conformidad con lo previsto en el articulo 77 de la
Ley 80 de 1993.

i. Cuando haya lugar a ello, proyectara el acto
administrativo que ordene la apertura del proceso
de contratacion, el cual remitira al Subdirector
Administrativo y Financiero de la SAF quien lo
proferira.

Paragrafo: En ¢l evento en que se presenten
concursos de méritos adelantados bajo el sistema
de precalificacion a través de listas multiusos, la
ANH adelantara el procedimiento sefialade en la
seccion IV del Capitulo 4 del presente Manual.

15.1.2.4 Si se trata de contratacion directa, la oficina
de contratos de la SAF, o quien haga sus veces, debera:

481 16 SET. 2008



25

a. Consolidar los estudios y documentos previos que
servirdn de soporte a la contratacion.

b. Proyectar el acto administrativo de justificacion de
la contratacion directa, en los términos del articulo
77 del Decreto 2474 de 2008 el cual habrd de
remitir al Subdirector Administrativo y Financiero
quien una vez lo profiera dard por terminada la
gtapa de planeacion contractual en tratandose de
los eventos de contratacion directa.

¢. Realizar las publicaciones necesarias en relacion
con los actos a que se refieren los literales
precedentes.

d. Las demas actividades que no estando aqui
relacionadas, sean necesarias para la sustanciacion
de éste tipo de procesos.

Pardgrafo. Para efecto de lo previsto en el presente
Manual, por objeto complejo se entiende aquel que no
puede clasificarse como CTUCU o como consultoria.

Subseccion II
Etapa precontractual

16. Funciones a cargo del
Subdirector Administrativo
y Financiero:

16.1 De conformidad con los numeraies 7.1.1, 7.1.2, 7.1.3,
7.14, 715 y 7.1.12 del presente Manual, una vez
culminadas las actividades propias de la etapa de
planeacion contractual, correspondera al Subdirector
Administrativo y Financiero de la ANH, expedir los
actos administrativos a través de los cuales se ordene
la apertura, revocatoria o suspension de cualquiera de
los procesos de seleccion, asi como de aquellos en
virtud de los cuales se modifiquen los pliegos de
condiciones y se adjudiquen y celebren los contratos
respectivos.

481 16 SET 2008




26

17. Funciones a cargo de la
oficina de contratos de la
SAF, o quien haga sus
veces:

17.1 Proferido el acto administrativo que ordene la
apertura de cualquiera de los procesos de seleccidn, las
siguientes son las actividades que durante la etapa
precontractual correspondera adelantar a la oficina de
contratos de la SAF, o quien haga sus veces:

17.1.1 En Licitaciones Publicas:

a. Publicar el acto administrativo de apertura del
proceso en el SECOP. :

b. Publicar el Plicgo de condiciones definitivo en el
SECOP.

¢. Realizar la audiencia de aclaracion de pliegos a que
se refiere el numeral 4 del articulo 30 de la ley 80
de 1993.

Si de las observaciones presentadas por los
asistentes se presentan circunstancias que ameriten
realizar modificaciones al Pliego, la oficina de
contratos SAF debera proferir documento escrito en
el que manifieste tal situacion al Subdirector
Administrativo y Financiero quien decidira si se
profieren o no adendas modificatorias.

d. Publicar en el SECOP el acta de la Audiencia
referida en el anterior numeral.

e. Realizar la Audiencia para la revision de la
distribucion de riesgos propuesta por la entidad, a
que se refiere el inciso 2 del articulo 4 de la ley
1150, dentro del plazo para ello previsto en los
pliegos de condiciones.

En desarrollo de dicha audiencia, los encargados de
la misma estudiardn las observaciones presentadas
por los asistentes. Si del analisis de las mismas la
oficina de contratos de la SAF, o quien haga sus
veces, considera la viabilidad de una modificacién
al pliego en relacion con dicha materia, remitird
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concepto en tal sentido al Subdirector
Administrativo y Financiero quien decidird si se
realiza o no la adenda propuesta.

Si en desarrollo de la audiencia a que se refiere el
presente numeral los asistentes a la misma guardan
silencio parcial o total en relacion con la
distribucién de los riesgos propuesta por la entidad,
se entendera que aceptan la misma.

f. Llegado el dia y hora previsto en el pliego para la
fecha de cierre de la licitacion respectiva, la oficina
de contratos recibira las ofertas y las depositara en
urna cerrada, dejando constancia escrita de! nimero
de propuestas presentadas y del nombre de los
respectivos proponentes.

g. Posteriormente integrarda el Comité Evaluador el
cual estard conformado por los funcionarios que al
efecto haya determinado el Comité de Contratos en
su concepto de viabilidad.

h. Integrado el Comité Evaluador, el mismo se
encargara de:

H1) Mientras entre en vigencia el articulo 6 de la
ley 1150 de 2007, el Comité debera adelantar las
actividades de verificacion de las condiciones de
experiencia, capacidad financiera y de organizacién
a que se refiere el numeral 1 del articulo 5 de esa
misma Ley. Si se establece la ausencia de alguno
de estos requisitos, se¢ procederd a darle [a
oportunidad al proponente de subsanar, dentro del
plazo previsto para el efecto en los pliegos de
condiciones del proceso, de conformidad con el
procedimiento previsto en el articulo 10 del
Decreto2474 de 2008.

H2) Calificara las ofertas presentadas, asignandole
el puntaje a que haya lugar segtn las reglas para el
efecto previstas en el Pliego de condiciones, con
sujecion a la disposicion normativa contenida en el
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articulo 12 del Decreto 2474 de 2008.

H3)Correra traslado del informe de evaluacion de
las ofertas a la Secretaria de la ANH en donde tal
documento permanecerd por un término de cinco
(5) dias habiles para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes, de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 8 del
articulo 30 de la ley 80 de 1993.

i. Publicard el informe de evaluacion de que trata el
numeral precedente en el SECOP.

j- De haberse previsto en los respectivos pliegos,
podra concederse a los proponentes afectados por
las observaciones de los competidores un término
de hasta tres (3) dias habiles para ejercer el derecho
de réplica

k. Proyectara el acto administrativo de adjudicacién o
de declaratoria de desierto del proceso, el cual
remitird al Subdirector Administrativo y Financiero
quien lo proferira.

I. Dirigira el desarrollo de las subastas inversas que
corresponda adelantar cuando el pliego de
condiciones haya dispuesto la posibilidad para que
la oferta fuese presentada mediante conformacion
dinamica, segun las reglas para ello dispuestas en el
articulo 14 del Decreto 2474 de 2008.

Al término de la subasta, comunicara el resultado de
las misma al Subdirector Administrativo y
Financiero de la entidad, quien proferira el acto
administrativo de adjudicacion, finalizando con elio
la etapa precontractual e iniciando la etapa de
gjecucion del contrato a que se refiere el numeral
11.3 del presente Manual.

17.1.2 En Seleccion abreviada:

a. Si se trata de adquisiciones de bienes y servicios
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CTUCUS, mediante el procedimiento de subasta
inversa, debera:

A1) Publicar el acto administrativo de apertura en el
SECOP.

A2) Publicar el Pliego de Condiciones definitivo en el
SECOP.

A3) Recibir las ofertas presentadas dentro del término
contenido en el Pliego de Condiciones.

A4) Determinar aquellas ofertas que cumplan los
requisitos de habilitacidn exigidos en el pliego.

AS) Adelantar la subasta respectiva en audiencia
publica {presencial y no presencial), con sujecion a las
reglas para ella previstas en los articulos
19,22,23,24,25,26 y 28 de Decreto 2474 de 2008.

A6) Elaborar el informe de evaluacién de la
respectiva subasta y proyectara el acto administrativo
de adjudicaciéon el cual remitird al Subdirector
Administrativo y Financiero de la ANH quien lo
proferira.

AT) Realizar todas las demds actividades requeridas
para la adquisicion de los bienes y servicios CTUCUS
requeridos.

b. Si se trata de adquisiciones de bienes y servicios
CTUCUS, mediante bolsas de productos deberai:

B1) Solicitar a 1a Bolsa de Productos de que se trate,
la seleccion objetiva del comisionista que adquirira
los bienes y servicios CTUCUS de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 35 del Decreto 2474 de
2008.

B2) Informar al comisionista seleccionado los bienes
y servicios CTUCUS que debera adquirir en
desarrollo de su gestion.
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Tales actividades deberan adelantarse con sujecion a
lo previsto en los articulos 29 a 43 (inclusive) del
Decreto 2474 de 2008.

¢. Si se trata de adquisiciones de bienes y servicios
CTUCUS en virtud de la celebracién de acuerdos
marco de precios, deberd librar las ordenes de
compra requeridas para la adquisicion respectiva.

d. Si el proceso de seleccion abreviada se refiere a
una contratacion de menor cuanmtia, la oficina de
contratos de la SAF debera:

D1) Publicar el pliego de condiciones en el SECOP.

D2) Recibir las manifestaciones de interés a que se
refiere el numeral 3 del articulo 44 del Decreto 2474 de
2008 y realizar el sorteo de consolidacion de oferentes
a que se refiere el numeral 4 de 1a misma norma.

D3) Remitir las ofertas presentadas al Comité Asesor y
Evaluador el que evaluard las mismas de conformidad
con lo establecido en el Pliego de Condiciones.

D4) Proyectar el acto administrativo de adjudicacion y
remitir el mismo al Subdirector Administrativo y
Financiero quien lo proferira.

ES) Realizar las publicaciones a que haya lugar.

Paragrafo: En relacion con las demas causales de
seleccion abreviada a que se refiere el numeral 2 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, afines a los
procesos de contratacion administrativa adelantados
por la ANH, la oficina de contratos de la SAF, o quien
haga sus veces, debera realizar todas las actividades
precontractuales requeridas para la expedicion del
proyecto de acto administrativo de adjudicacion con
que finalicen tales procesos, con sujecién a las reglas
particulares previstas para el efecto en los articulos 47
a 50 del Decreto 2474 de 2008.
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17.1.3 En Concurso de méritos:

17.1.3.1 Si se trata de un concurso de méritos
abierto, la oficina de contratos de la SAF, o quien
haga sus veces, debera:

a.

€.

Publicar el pliego de condiciones definitivo en el
SECOP.

Recibir las ofertas presentadas en la fecha y hora
sefialada en el pliego de condiciones.

Remitir las ofertas presentadas al Comité Asesor y
evaluador definido por el Comité de Contratos en el
Concepto de viabilidad, el cual debera evaluar las
ofertas presentadas de conformidad con los criterios
contenidos en el pliego de condiciones y con
sujecion a lo dispuesto en los articulos 68 a 72 del
Decreto 2474 de 2008.

Proyectar el acto administrativo de adjudicacién de
conformidad con las calificaciones contenidas en el
informe de evaluacién, y remitir dicho proyecto al
Subdirector Administrativo y Financiero de la ANH
quien una vez lo profiera dara por finalizada la etapa
precontractual.

Realizar las publicaciones a que haya lugar.

17.1.3.2 Si se trata de Concursoe de méritos mediante
el sistema de precalificaciéon debera:

17.1.3.2.1 En tratandose de un Concurso de méritos a
través del sistema de precalificaciéon con lista corta
debera:

Publicar el Pliego de Condiciones definitivo en el
SECOP.

Realizar la invitacién a presentar ofertas a los
miembros de la lista corta, lo cual deberd coincidir
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C.

d. Remitir las ofertas presentadas al Comité Asesor y

€.

17.1.3.2.2 En tratandose de un Concurso de méritos a
través del sistema de precalificacion con lista
multiusos, la oficina de contratos de la SAF, o
quien haga sus veces, debera:

a. Publicar el Pliego de Condiciones definitivo en el

b. Realizar la invitacion a presentar ofertas a los

¢. Recibir las ofertas presentadas y proceder a la

f.

con la expedicién del acto administrativo que
ordene la apertura del proceso, segin los términos
del articulo 67 del Decreto 2474 de 2008.

Recibir las ofertas presentadas y proceder a la
verificacion de los requisitos habilitantes de las
mismas.

evaluador definido por el Comité de Contratos en el
Concepto de viabilidad, el cual debera evaluar las
ofertas presentadas de conformidad con Ilos
criterios contenidos en ¢l pliego de condiciones y
con sujecion a lo dispuesto en los articulos 68 a 72
del Decreto 2474 de 2008.

Proyectar el acto administrativo de adjudicacion, el
cual debera remitir al Subdirector Administrativo y
Financiero quien lo proferira.

SECOP.

miembros de la lista multiusos, lo cual deberd
coincidir con la expedicidn del acto administrativo
que ordene la apertura del proceso, segin los
términos del articulo 67 del Decreto 2474 de 2008.

verificacion de los requisitos habilitantes de las
mismas.

Remitir las ofertas presentadas al Comité Asesor y
evaluador definido por el Comité de Contratos en el
Concepto de viabilidad, el cual debera evaluar las
ofertas presentadas de conformidad con los
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criterios contenidos en el pliego de condiciones y
con sujecion a lo dispuesto en los articulos 68 a 72
del Decreto 2474 de 2008.

d. Proyectar el acto administrativo de adjudicacion, el
cual debera remitir al Subdirector Administrativo y
Financiero quien lo proferira.

17.1.4 En Contratacion directa:

a. Proyectar el acto administrativo a que se refiere
el literal “b” del numeral 15.1.2.4 del presente
Manual y remitirlo al Subdirector Administrativo
y Financiero de la ANH quien una vez lo profiera
dara por finalizada la etapa precontractual.

b. Realizar las publicaciones a que haya lugar.

Subseccién 111
Etapa de ejecucion del contrato

18. De las actividades de|18.1 Durante ésta etapa la AHN, entre otras, ejecutard
inspeceidn y seguimiento actividades de inspeccion y seguimiento contractual,

contractual:

entendiendo por éstas las desempefiadas por una
persona natural o juridica, sobre los contratos
misionales y administrativos celebrados por la
Agencia, cuyo objeto consiste en verificar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales
asumidas por los contratistas de la entidad dentro de
los términos previstos para el efecto y segin las
condiciones contractualmente estipuladas.

19.1 Objetivos y finalidades|19.1 Son objetivos y finalidades especificas de las

especificas de

seguimiento contractual:

Ias actividades de inspeccidn y seguimiento contractual:
actividades de inspecciéon y

19.1.1 Procurar la eficiente y oportuna inversion de los
recursos publicos involucrados en las contrataciones
adelantadas por la ANH;
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19.1.2 Propender por qué no se generen controversias entre
las partes contratantes y buscar su solucion cuando
éstas se presenten;

19.1.3 Velar por que la ejecucion de los contratos no se
interrumpa injustificadamente;

19.1.4 Generar canales de comunicacion entre la ANH y
sus contratistas a efecto de procurar la correcta
ejecucion de los contratos entre éstos celebrados.

20. Manejo de la
informacion documental:

20.1 Toda la informacién documental que se genere por
causa 0 con ocasién de las actividades de inspeccion y
seguimiento contractual, sera incorporada a la carpeta
Unica que repose en la SAF. Para el efecto, las
personas encargadas de! desarrollo de tales actividades
le remitiran lo pertinente a dicha dependencia.

20.2 En desarrollo del principio de equivalencia funcional
de que trata el articulo 6 de la Ley 527 de 1999,
durante el desarrollo de las actividades de inspeccion y
seguimiento contractual, las personas naturales o
juridicas designadas para el efecto, podran ejercer las
actividades que le son propias a través de documentos
electrénicos los cuales debera anexar a la carpeta del
respectivo contrato a través de cualquier medio idéneo
para el efecto.

21. Naturaleza de Ilas
actividades de inspeccion y
seguimiento contractual:

21.1 En desarrollo de las labores a que se refiere la
presente Subseccion, las personas designadas para el
efecto, ejerceran  funciones de  naturaleza
administrativa, técnica, financiera y legal en desarrollo
de las cuales ejerceran las funciones que a
continuacion se establecen.
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22. Funciones Generales:

22.1 En desarrollo de las actividades de inspeccién y
seguimiento contractual, las personas designadas para
el efecto deberan:

22.1.1 Dejar constancia escrita de sus actuaciones y/o a
través del mecanismo a que se refiere el numeral 20.2
precedente.

22.1.2 Sustentar las decisiones que adopte o sugiera
durante €l ejercicio de sus actividades;

22.1.3 Solicitar al contratista toda la informacién que
considere oportuna para verificar €l cumplimiento de
las obligaciones a cargo de aquel;

22.1.4 Guardar plena reserva con respecto a la informacién
que conozca en gjercicio de las actividades a su cargo.

23. Funciones
Administrativas del
contrato:

23.1 Son funciones administrativas del contrato:

23.1.1 Suscribir el acta de iniciacion contractual cuando asi
sc haya expresado en el respectivo contrato. Para
dicho propdsito debera constatar:

- Que exista aprobacién de la garantia Unica de
cumplimiento  proferida por el funcionario
competente para el efecto;

- Que exista constancia del pago de publicacién del
contrato, cuando a ello haya lugar;

- Que exista constancia del pago del impuesto de
timbre, cuando a ello haya lugar.

23.1.2 Determinar el cronograma de ejecucion de las
obligaciones contractualmente pactadas en aquellos
eventos en que ello se haya previsto en el respectivo
contrato y recomendar los ajustes que requiera dicho
documento. En todo caso, en ejercicio de ésta funcion
no se podran modificar los plazos de cumplimiento
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previstos en los respectivos contratos;

23.1.3 Inspeccionar el cumplimiento del programa de
inversion del anticipo, asi como el del flujo de fondos
del respectivo contrato, cuando a elio haya lugar;

23.1.4 Vigilar que las obligaciones contractualmente
pactadas se cumplan dentro de los plazos previstos
para el efecto. En caso de no ser ello, debera
informarse de e¢llo al ordenador del gasto o a su
delegado, sugiriendo las acciones correctivas o
sancionatorias a que haya lugar;

23.1.5 Presentar por escrito al contratista las observaciones
o recomendaciones que se estimen oportunas, a efecto
de obtener el mejor cumplimiento de las obligaciones
a cargo de éste, sin que en ejercicio de ésta funcién
puedan modificarse los términos y condiciones del
contrato objeto de inspeccion, ni ejercerse la facultad
de interpretacion unilateral del contrato en caso de
haber sido ella pactada. En ningun caso el ejercicio de
esta facultad podra hacerse verbalmente;

23.1.6 Organizar cronoldgicamente toda la documentacidn
que se produzca entre el contratista y la ANH vy
disponer lo necesario para su correcto archivo por
parte de la SAF. En desarrollo de la presente funcidn,
debera llevarse a cabo un estricto control sobre la
correspondencia que se intercambie con los
contratistas, a efecto de que la Agencia intervenga
oportunamente frente a las solicitudes presentadas por
aquellos;

23.1.7 Coordinar con las dependencias de la Agencia que
tengan relacion con la ejecucion del contrato, para que
éstas cumplan con sus obligaciones. Para el efecto se
podran programar y coordinar reuniones perioddicas
para analizar el estado de ejecucién y avance del
contrato;

23.1.8 Solicitar a los contratistas la presentacion de
informes periddicos de gestion, a efecto de dar cuenta
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del cumplimiento de sus obligaciones contractuales
siempre que la presentacion de tales informes se haya
previsto en el respectivo contrato;

23.1.9 Ante la presentacion de reclamos o peticiones
formuladas por los contratistas, verificar el supuesto
de hecho en que aquellos se sustentan expresando su
opinidn sobre el particular al momento de someter el
asunto a consideracion del ordenador del gasto o su
delegado;

23.1.10 Suscribir el acta de recibo final, siempre que se
reporte el oportuno cumplimiento de las obligaciones
contractuales asumidas por el contratista;

23.1.11 Certificar el cumplimiento de las obligaciones
asumidas por el contratista;

23.1.12 Solicitar a la persona encargada del ejercicio de las
funciones legales de inspeccidbn y seguimiento
contractual, la elaboracion de los actos administrativos
de apremio o sancionatorios a que haya lugar como
consecuencia de los  incumplimientos (o
cumplimientos imperfectos) de las obligaciones a
cargo de los contratistas de la ANH,;

23.1.13 Cuando las condiciones técnicas asi lo ameriten,
sustanciar las prorrogas, renovaciones, modificaciones
o adiciones que corresponda realizar al contrato
celebrado;

23.1.14 Adelantar cualquier otra funcién necesaria para la
correcta administracion del contrato celebrado.

24. Funciones Técnicas:

24.1 Son funciones técnicas:

24.1.1 Verificar permanentemente la calidad de los bienes
y/o servicios contratados, asi como la de los equipos
utilizados para la ejecucidén del contrato, cuando sea
del caso. En ejercicio de ¢€sta funcién, las personas
encargadas de la supervisién y seguimiento contractual
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podran solicitar a los contratistas la realizacion de las
pruebas necesarias para vertficar dicha calidad;

24.1.2 Verificar que el contratista suministre y mantenga el
personal y equipo ofrecido, segin las condiciones de
idoneidad contractualmente pactadas. En caso de
evidenciar desmedro en relaciéon con tales aspectos,
debera reportar dicha situacién al ordenador del gasto
o su delegado para que tomen las acciones correctivas
o sancionatorias a que haya lugar.

24,1.3 Estudiar y decidir las propuestas de ejecucion
alternativa presentadas por los contratistas, siempre
que las mismas no comporten modificaciones al
contrato o varien los requerimientos técnicos minimos
alli contenidos. En caso de que tales solicitudes
supongan modificaciones al contrato celebrado,
correspondera proponer al jefe de la entidad o a su
delegado la adopcién de un otrosi sobre el particular,
lo cual deber4 soportar en los estudios y documentos
que acrediten la necesidad de hacerlo;

24.1.4 Verificar que el contratista cumpla con las normas
técnicas minimas requeridas para la ejecucién del
contrato. Cuando para la valoracion de tal
circunstancia se requiera de conocimientos
especializados no detentados por el supervisor, éste
podra solicitar el apoyo de profesionales que estén en
capacidad de valorar objetivamente el cumplimiento
de la normatividad técnica antes mencionada;

24.1.5 Cuando a ello haya lugar, verificar ¢l reintegro a la
Agencia de equipos y/o documentos suministrados al
contratista, constando su estado y calidad de
conformidad con lo previsto en el contrato. En
tratandose de equipos, el reintegro de los mismos
debera ser reportado al grupo de recursos fisicos de la
SAF a efecto de que aquellos sean debidamente
incorporados al inventario de la Agencia;

24.1.6 Llevar a cabo las demas actividades conducentes
requeridas para garantizar la idoneidad técnica de los
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bienes y/o servicios objeto de contratacion.

25. Funciones Financieras: |25.1 Son funciones financieras:

25.1.1 Determinar si €l contratista pertenece al régimen
simplificado o al régimen comun.

25.1.2 Solicitar a la persona encargada del ejercicio de ia
supervision  administrativa y  técnica, las
certificaciones de cumplimiento requeridas para la
realizacion de los pagos que corresponda efectuar al
contratista. En todo caso, expedida dicha certificacion,
el funcionario encargado de las funciones financieras
debera tramitar todas las actividades requeridas para la
materializacion de los pagos antedichos, ejecutando al
efecto, entre otras, las siguientes gestiones:

- Solicitar al contratista la elaboracién de
correcciones ¢ enmiendas a las facturas
presentadas, cuando a ello haya lugar.

- Verificar que los valores cobrados correspondan a
los que contractualmente corresponda cancelar.

- Verificar el correcto diligenciamiento de los
documentos a que haya lugar, con el propdsito de
permitir el cumplimiento de las obligaciones
tributarias aplicables.

25.1.3 Verificar que los contratistas se encuentren al dia en
el pago de los aportes parafiscales relativos al Sistema
de Seguridad Social Integral, asi como a los propios
del Sena, ICBF, y cajas de compensacion familiar
cuando a ellos haya lugar, funcion ésta que debera
adelantarse previa la realizacion de cualquiera de los
pagos que corresponda realizar al contratista, en los
términos requeridos por la legislacién vigente sobre la
materia;

25.1.4 Llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes
y deducciones efectuadas al contratista;
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25.1.5 Cuando a ello haya lugar, verificar la apertura de las
cuentas bancarias a través de las cuales se realizaran
los pagos que corresponda efectuar a los contratistas;

25.1.6 Cuando a ello haya lugar, verificar que los
contratistas realicen los pagos a los que
contractualmente se hayan obligado, segin Ilas
condiciones alli previstas;

25.1.7 Verificar que el contrato esté debidamente
soportado con los recursos presupuestales requeridos

26. Funciones Legales:

26.1 Son funciones legales:

26.1.1 Efectuar una revisidn integral de la minuta del
contrato y de sus anexos a efecto de verificar que el
mismo se ajuste a las disposiciones legales vigentes;

26.1.2 Una vez suscrito el contrato, verificar la validez de
las garantias exigidas y encargarse de que las mismas
permanezcan vigentes hasta la liquidacién del
contrato. En ese sentido, cuando se suscriban
prorrogas o adiciones contractuales, corresponderd
constatar la correspondiente actualizacién y/o
modificacion de las garantias de conformidad con la
prorroga o adicion celebrada;

26.1.3 Constatar la existencia y veracidad de los permisos
y licencias contractuaimente requeridos al contratista,
a excepcion de aquellos referidos a la materia
ambiental, cuya verificacion corresponderé al grupo de
gestion ambiental de la ANH, el que debera ejecutar la
presente funcidon con prontitud y diligencia una vez
efectuada la solicitud por parte del supervisor
contractual;

26.1.4 Elaborar los actos administrativos de apremio o
sancionatorios que corresponda expedir a la Agencia,
como consecuencia de los incumplimientos (o
cumplimientos imperfectos) de las obligaciones a
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cargo de los contratistas, cuando asi lo solicite la
persona encargada de la ejecucién de las funciones
administrativas a que se refiere el articulo 23 del
presente Manual.

26.1.5 Emitir concepto sobre la viabilidad legal de
suscribir  prérrogas, renovaciones, adiciones ©
modificaciones a los contratos objeto de inspeccion y
seguimiento, segun lo haya solicitado la persona
encargada del ¢jercicio de las funciones técnicas y
administrativas de inspeccidn y seguimiento
contractual;

26.1.6 Estudiar y analizar las reclamaciones presentadas
por los contratistas y realizar las recomendaciones
juridicas a que haya lugar con sujecion a las
previsiones del respectivo contrato;

26.1.7 Preparar el acta de liquidacion de mutuo acuerdo del
contrato, o proyectar la liquidacion unilateral cuando
las condiciones asi lo ameriten, con base en los
informes que para el efecto le presenten los demds
supervisores en el ambito de sus funciones;

26.1.8 Proyectar oportunamente las solicitudes y peticiones
de caracter juridico realizadas por las autoridades o
por los particulares ante la ANH, relacionadas con el
contrato objeto de inspeccion y seguimiento;

26.1.9 Asesorar a los demas funcionarios encargados de las
restantes funciones de inspeccién y seguimiento
contractual a que se refiere el presente Manual, en
todos aquellos asuntos que revistan caracter juridico, a
efecto de evitar el acaecimiento de circunstancias que
fundadas en el desconocimiento del ordenamiento
juridico Colombiano puedan revertir en contra de la
ANH.
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27. De las modalidades de
inspeccion y seguimiento
contractual:

271 La inspeccion y seguimiento de los contratos
celebrados por la ANH podra ser desarrollada a través
de “supervision interna”, “supervision externa” o
mediante “interventoria”.

28. De la supervision
interna:

28.1Se hara uso de “supervisién interna” cuando la ANH
cuente con personal suficiente y calificado para
desarrollar las funciones a que se refieren los
numerales 23, 24, 25 y 26 del presente Manual. En tal
caso, se procedera asi:

28.1.1 Cuando se trate de “contratos administrativos”
las actividades de inspeccién y seguimiento seran
gjercidas como a continuacion se establece:

28.1.1.1 Las funciones técnicas y las administrativas
recaeran en un funcionario perteneciente a cualquiera
de los grupos de trabajo que integran la Subdireccién
Administrativa y Financiera (SAF). En todo caso, la
formacion profesional del funcionario designado para
el ejercicio de tales funciones debera ser afin a la
naturaleza de las obligaciones contractuales a
inspeccionar,

28.1.1.2 Las funciones financieras deberdn ser ejecutadas
por un funcipnario pertencciente al grupo financiero
de 1a SAF; ’

28.1.13 Las funciones juridicas deberdn ser desarrolladas
por un funcionario perteneciente al grupo de gestién
administrativa de la Oficina Asesora Juridica de la
ANH.

28.1.2 Cuando se trate de “contratos misionales” las
actividades de inspeccidbn y seguimiento seran
ejercidas como a continuacion se establece:

28.1.2.1 Las funciones técnicas y las administrativas del
contrato deberan ser desarrolladas por un funcionario
perteneciente a cualquiera de los grupos de trabajo que
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integran la Subdireccién Técnica. En todo caso, la
formacion profesional del funcionario designado para
el gjercicio de tales funciones deberd ser afin a la
naturaleza de las obligaciones contractuales a
inspeccionar;

28.1.2.2 Las funciones financieras deberan ser
desarrolladas por un funcionario perteneciente al
grupo financiero de la SAF;

28.1.2.3 Las funciones juridicas deberan ser adelantadas
por un funcionario perteneciente al grupo de gestion
técnica de la oficina asesora juridica de la ANH.

Pariagrafo. La coordinacién de las funciones de
supervision interna estard a cargo de quien ejerza las
funciones técnicas y admimstrativas de supervision y
seguimiento contractual. En tal virtud, dicho
funcionario tendra la responsabilidad de impulsar la
tarea de supervision en su conjunto, para lo cual
requerird de quienes ejerzan las funciones financieras
y juridicas el cumplimiento de sus actividades y
someterd los informes de supervision que resulten
necesarios al jefe de la entidad o a su delegado a
efecto de que éste ejercite las acciones de su
competencia.

29, De
externa:

la

supervision

29.1 Cuando la ANH no cuente con personal suficiente y
calificado para el ejercicio de las actividades de
inspeccién y seguimiento y/o  cuando para la
gjecucion de las mismas se requiera de especiales
conocimientos, la supervisién de tales contratos se
realizara a través de “supervision externa”, de
conformidad con lo previsto en el pardgrafo del
articulo 54 del decreto 2474 de 2008.

29.2 Para el efecto previsto en el numeral anterior, la ANH
celebrard contratos de prestaciébn de servicios
profesionales de apoyo a la gestién en los que debera
definir cudles de las funciones a que se refieren los
numerales 24, 25 y 26 del presente Manual deberan ser
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desarrolladas por el supervisor externo contratado para
el efecto. En ese sentido, las funciones no deferidas a
dicho sujeto continuaran en cabeza de la ANH.

30. De la interventoria:

30.1 La supervision y seguimiento de los contratos
misionales y administrativos celebrados por la ANH se
realizard a través de la modalidad de “interventoria”
unicamente en los siguientes eventos:

30.1.1 Cuando las actividades de inspeccion y seguimiento
hayan de recaer sobre un contrato de obra que haya
sido celebrado como resultado de un proceso de
licitacién publica, de conformidad con lo dispuesto en
el inciso 2 del numeral 1 del articulo 32 de la Ley 80
de 1993.

30.1.2 Cuando las obligaciones principales del contrato a
inspeccionar sean de diversa naturaleza, por manera
que para la idénea inspeccion de las mismas se
requiera un equipo interdisciplinario conformado por
diversos profesionales que estén en capacidad de
vigilar el correcto cumplimiento de las diferentes
obligaciones que integran el objeto contractual;

30.1.3 Cuando las actividades de inspeccion y seguimiento
consistan en la realizaciéon de mediciones de campo o
de visitas frecuentes o supongan permanencia en el
sitio de realizacién de las actividades objeto de
inspeccion y seguimiento;

30.1.4 Cuando la complejidad de las tareas de inspeccion y
seguimiento asi lo ameritan a criterio del Comité de
Contratos de la ANH.

30.2 Cuando de conformidad con lo sefialado en el
presente articulo, corresponda adelantar las actividades
de inspeccidn y seguimiento contractual mediante la
modalidad de interventoria, el contrato celebrado para
el efecto deberd sefialar cudles de las funciones a que
se refieren los numerales 24, 25 y 26 del presente
Manual deberan ser adelantadas por el interventor. En
ese sentido, las funciones no deferidas a dicho sujeto
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continuaran en cabeza de la ANH.

30.3 Los contratos de interventoria celebrados por la ANH
también seran objeto de inspeccidn y seguimiento a
través de supervision “interna”. En tales eventos, las
actividades de los supervisores encargados del
ejercicio de dicha labor, se limitaran a verificar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales
asumidas por el interventor.

30.4 Cuando de la labor del interventor se desprenda la
necesidad de adoptar alguna decisién en relacién con
el contrato objeto de interventoria, la misma se
tramitara ante la ANH por intermedio del supervisor
de este ultimo contrato, quien sustanciard lo necesario
ante el ordenador del gasto o su delegado.

31.
consagradas
supervisores
interventores
contractuales:

Prohibiciones
para  los
e

31.1 Los supervisores internos, externos y/o los
interventores designados para el ejercicio de las
actividades de inspecciéon y seguimiento a que se
refiere la presente subseccién no podran:

31.1 Ordenar o autorizar modificaciones a los contratos
objeto de inspeccion, especiaimente en lo que refiere a
su valor, plazo u objeto;

31.2 Transar o conciliar las controversias que se presenten
entre la ANH y sus contratistas originadas en los
contratos objeto de inspeccidn;

31.3 Suspender la ejecucion de los contratos objeto de
inspeccion y seguimiento;

31.4 Divulgar a terceros no autorizados la informacién que
conozcan durante el ¢jercicio de sus funciones;

31.5 Ceder las funciones de inspeccion y seguimiento
salvo que medie autorizacion previa y escrita proferida
por la ANH.
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32. Funciones a cargo del
Subdirector

Administrative ¥y
Financiero durante la
etapa de ejecucion
contractual:

32.1 De conformidad con lo establecido en los numerales
7.1.6, 71.7 y 7.1.8 y 7.10 del presente Manual,
durante la etapa de ejecucion del contrato,
corresponderd al Subdirector Administrativo y
Financiero de la SAF, expedir los actos
administrativos a través de los cuales la entidad llegare
a imponer las multas contractualmente pactadas, o
declarare incumplimientos totales o parciales
imputables a los contratistas a efecto de hacer efectiva
la clausula penal, o llegare a ejercitar cualquiera de las
potestades excepcionales al derecho comin de que es
titular, o liquidare unilateralmente el contrato.

Del mismo modo, le corresponderd suscribir la
liquidacién de comun acuerdo cuando haya lugar a
ella, asi como instruir a las dependencias en quienes se
hayan desconcentrado funciones propias de la
actividad contractual de la ANH.

Paragrafo; Las funciones previstas en el presente
numeral se entenderan radicadas en el Subdirector
Técnico de la ANH en relacién con la contratacion
misional de la entidad, en tanto no sean contrarias con
las disposiciones especiales proferidas por el Consejo
Directivo en relacion con esas materias.

Subseccion IV
Etapa postcontractual.

33. Funciones a cargo del
supervisor  (interno o
externo) y/o del interventor
contractual:

33.1 Vencido el término de ejecucién contractual
(incluyendo prorrogas, renovaciones, adiciones Yy
modificaciones) la persona natural o juridica
encargada del ejercicio de las funciones legales de
inspeccion y seguimiento contractual debera, realizar
una ultima verificacién de cumplimiento respecto a la
totalidad de las obligaciones a cargo del contratista.
Realizado lo anterior, realizard el proyecto de
liquidacion contractual en cualquiera de las
modalidades previstas por el articulo 11 de la ley 1150
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de 2007 (supra numeral 26.1.7)

33.2 En caso de que proceda la liquidacion de mutuo
acuerdo, dentro de cualquiera de los plazos a que se
refiere el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la
persona natural o juridica encargada del ejercicio de
las funciones legales de inspeccién y seguimiento
contractual, deberd convocar al contratista para que
comparezca a la suscripcion del acta de liquidacion
correspondiente. Suscrito €l documento por parte del
aquel, el supervisor y/o interventor lo remitird al
Subdirector Administrativo y Financiero quien lo
suscribira por parte de la ANH.

33.3 Si el contratista no comparece a la convocatoria
referida en ¢l numeral precedente, o si manifiesta su
desacuerdo respecto de la liquidacion propuesta por el
supervisor y/o interventor, éste proyectara el acto
administrativo de liquidacion unilateral y lo remitira al
Subdirector Administrativo y Financiero para su
expedicion.

34. Funciones a cargo del
Subdirector
Administrativo y
Financiero:

34.1 Suscribir el acta de liquidacion de que trata de mutuo
acuerdo a que se refiere el numeral 33.2 del presente
Manual.

34.2 Proferir el acto administrativo de liquidacion
unilateral a que se refiere el numeral 33.3 del presente
Manual.

Capitulo 4
Otras disposiciones

De la publicidad de la actividad contractual cuya cuantia sea inferior al 10% de la

Seccion |

menor cuantia de la ANH
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35. Operatividad:

35.1 De conformidad con lo dispuesto en la parte final del
paragrafo 5 del articulo 8 del Decreto 2474 de 2008, la
ANH no requerira realizar las publicaciones a que se
refiere dicho articulo en relacién con aquellos procesos
de seleccion cuyo valor sea inferior al 10% de la menor
cuantia de la entidad, cuyo mecanismo de publicidad se
establece a continuacion.

36. Mecanismo alternativo
de publicidad:

36.1 A efecto de garantizar la publicidad de la actividad
contractual a que se refiere el numeral precedente, la
entidad procedera a publicar el listado de los contratos asi
celebrados en su pagina web por espacio de un mes
calendario. La respectiva relacion se publicaré dentro de los
cinco (5) dias habiles del mes siguiente a su celebracion.

Del procedimiento para las contrataciones de minima cuantia

Seccion 11

37. Definicion:

37.1 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 46
del Decreto 2474 de 2008, se reputan como
adquisiciones de minima cuantia aquellas cuyo valor
sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia de la
entidad.

38. Procedimiento:

38.1 Las dependencias interesadas en la adquisicién
deberdn elaborar un documento en el que indiquen
los bienes y/o servicios requeridos y la satisfaccién
de la necesidad que pretende satisfacer a través de
dicha adquisicion, el cual sera remitido a la oficina de
contratos de la SAF o quien haga sus veces.

38.2 Radicada la solicitud, previa autorizacion escrita del
Subdirector Administrativo y Financiero de la ANH,
el Asesor Administrativo de dicho funcionario debera
encargarse de la adquisiciéon solicitada segun las
reglas siguientes:
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38.2.1 En los eventos en que ello sea posible, la
adquisicion se realizarda a través de los
establecimientos que correspondan a la definicién de
“gran almacén” sefialada por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

38.2.2 En caso de que no sea dable la adquisicion a través
de grandes almacenes, el Subdirector Administrativo
y Financiero expedira orden de compra de los
bienes y/o servicios requeridos, sin que sea necesario
requerir varias cotizaciones para el efecto, siempre
que en la documentacion que soporte Ia contratacién
se demuestre que la misma se realizé a precios de
mercado.

Consultoria de valor inferior al 10 % de 1a menor cuantia

Seccion 111

39. Operatividad:

39.1 De conformidad con lo establecido en el inciso 3 del
articulo 54 del Decreto 2474 de 2008, los procesos de
contratacion de consultores cuya cuantia sea inferior
al 10% del valor correspondiente a la menor cuantia
de la entidad, se adelantaran segin el procedimiento
aqui contenido.

40. Procedimiento:

40.1La (s) dependencia (s) interesadas en la adquisicion
deberan elaborar un documento en el que indicara:

a. Los servicios de consultoria requeridos y la
necesidad que pretende suplir con los mismos.

b. El valor estimado del contrato, el cual debera ser
inferior a! 10 % de la menor cuantia de la ANH.

¢. Si los servicios requeridos se encuentran dentro
del plan de compras de la ANH.

d. Si existe disponibilidad presupuestal para la
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40.2 Elaborado dicho documento lo remitira a la oficina

40.3 Recibida la oferta, se verificard que la misma se

realizacion de la contratacion pretendida.

de contratos de la SAF o quien haga sus veces de la
SAF la cual verificara si la misma cumple con los
requisitos mencionados en el numeral 26.1
precedente, caso en el cual procedera a contactar a la
persona natural o juridica que esté en capacidad de
proveer un equipo de trabajo competente a través del
cual pueda desarrollar ¢! objeto contractual requerido,
informandole a aquella;

- El tipo de contrato a celebrar

- El valor del contrato

- La metodologia de desarrollo del contrato.

- Los productos que deberin entregarse
durante la vigencia del contrato

- El equipo de trabajo requerido para el
desarrollo del contrato y la minima
formacion profesional de éste.

- La fecha y hora méxima de presentacién
de la misma.

ajuste a la totalidad de requisitos mencionados en el
numeral precedente y que se haya acreditado la
capacidad de los integrantes del equipo técnico
respectivo. Hecho lo cual se podré proceder a celebrar
el contrato respectivo.

Reglas especiales para evitar la concentracion de adjudicaciones en los miembros
que integren las listas multiusos disefiadas para los concursos de méritos
adelantados mediante el sistema de precalificacion.

Seccion IV

41. Procedimiento:

41.1 Todo integrante de la lista multiusos tendra derecho

a ser invitado a ofertar en los procesos de seleccidén
que constituyan ¢l objeto de la misma (concursos de
méritos  adelantados  bajo el sistema de
precalificacion).
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41.2 Cuando un mismo miembro de la lista obtenga hasta
tres adjudicaciones dentro del periodo de vigencia de
ésta, no podra participar en los ulteriores procesos de
contrataciéon que adelante la ANH durante el periodo
de vigencia de dicha lista, situacion que se mantendra
hasta el momento en el que todos los miembros de
aquella obtengan el mismo numero de adjudicaciones.

41.3 A efecto de publicitar lo anteriormente seiialado, la
ANH mantendrd la publicacién actualizada de la
conformacion de las listas multiusos vigentes, asi
como de las adjudicaciones realizadas a los
integrantes de la misma.

Del procedimiento para la imposicion de multas:

Seccion V

42. Reglas para la
imposicion de las multas a
que se refiere el articulo 17
de la Ley 1150 de 2007:

42.1Cuando en desarrollo de la previsibn normativa
contenida en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la
ANH determine imponer las multas que
contractualmente hayan sido previstas con el objeto
de conminar al contratista al cumplimiento oportuno
de las obligaciones a su cargo, la entidad deberé:

42.2 Requerir al CONTRATISTA mediante oficio en el
que se seialardn las posibles obligaciones
incumplidas, las pruebas que le sirvan de fundamento
y la correspondiente tasacion. Aquel dispondra de un
término perentorio de cinco (5) dias habiles contados
a partir del recibo del oficio, para que presente por
escrito sus descargos y aporte los elementos
probatorios que pretenda hacer valer para desvirtuar
los cargos imputados.

42.3Si pese al requerimiento de que trata el numeral
precedente el contratista persevera en su (s)
incumplimiento (s), la entidad deberd proferir acto
administrativo debidamente motivado a través del
cual imponga la (s} multa (s} correspondiente (s),
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siempre que analizados los argumentos esgrimidos
por el contratista, se determine la procedencia de la
sancidn.

Dicho acto, debera estar factica y normativamente
motivado, y deberda mencionar los recursos que contra
¢l mismo procede.
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