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INTRODUCCION

El pasado 12 de abril de 2012, el Gobierno Nacional expidi6 el Decreto 734 de 2012
mediante el cual se reglament6 el Estatuto General de la Contratacion de la
Administracion Publica derogando asi, 27 decretos reglamentarios existentes desde
1994. Con la expedicion del decreto, el Gobierno busco darle tanto a la ciudadania
como a las entidades estatales sometidas al Estatuto Contractual, una regulacién
agil y expedita que permitiera lograr la ejecucion de la Ley al recoger en un solo
cuerpo normativo las reglas necesarias para el desarrollo de los procesos
contractuales, de los contratos y de otros asuntos relacionados con la materia.

No obstante lo anterior el 17 de julio de 2013, el Gobierno Nacional a través del
Departamento Nacional de Planeacion expidié el decreto 1510 de 2013 “Por el cual
reglamento el sistema de compras y contratacion publica”, derogando asi el decreto
734 de 2012, con un régimen de transicion que permitié a las entidades publicas
seguir aplicando éste ultimo hasta el 31 de diciembre de 2013, a lo cual se acogi6
la Agencia Nacional de Mineria mediante resoluciéon No.552 del 9 de agosto de
2013.

Las constantes modificaciones de la normas en materia contractual obliga a las
entidades publica a elaborar un manual de contratacién dinAmico que permita
acoger en dicha herramienta, la nueva normativa, de modo que se garantice su
adecuada y oportuna aplicaciéon en todos los procesos de contratacion que se
adelanten en la entidad en estricta y cabal observancia de los principios de la
funcién publica.

De esta forma La Vicepresidencia Administrativa y Financiera de la ANM ofrece a la
Entidad y a los ciudadanos garantias de legalidad y seriedad en la materia, y pone
a disposicion de los servidores de la Agencia Nacional de Mineria una herramienta
de gestion que asegura que, tanto los procesos de contratacion como la ejecucion
contractual se desarrollen conforme la normatividad vigente.

Se trata de un esfuerzo institucional para lograr la seleccion de personas naturales
o juridicas idoneas para la ejecucion de las labores y servicios contratados o la
entrega de los productos o bienes requeridos, a fin de satisfacer las necesidades de
la ANM.
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En este orden de ideas, y en atencion a lo dispuesto en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, las entidades estatales sometidas al
mismo deberan contar con un Manual de Contratacion, en el que se sefalen las
funciones internas en materia contractual, las tareas que deban acometerse por
virtud de la delegacion o desconcentracién de funciones, asi como las que se
derivan de la vigilancia y control de la ejecucion contractual.

Asi, el presente Manual tiene por objeto fijar los lineamientos, procedimientos,
pautas de seguimiento, evaluacion y control pre-contractual, contractual y pos-
contractual en las contrataciones que adelanta la Agencia Nacional de Mineria
(ANM).

Los servidores publicos que intervienen en los procesos de contratacion
desarrollardn sus actividades con sujecion a los principios de transparencia,
economia y responsabilidad, de conformidad con los postulados que orientan la
funcién administrativa y teniendo siempre en consideracién que con la celebracion
de contratos y la ejecucion de los mismos, la ANM busca el cumplimiento de los
fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con la
Entidad en la consecucién de dichos fines.

Los procesos de contratacién deben caracterizarse por la seleccion objetiva de los
proponentes, la exigencia de los requisitos estrictamente sefialados por la Ley, la
agilidad y eficiencia, la planeacion, programacién, conveniencia y oportunidad en la
ejecuciéon y maduracion de proyectos, en la adquisicion de los bienes y servicios, y
en general; la aplicacién de los principios que orientan la contratacion estatal.

Igualmente, de acuerdo con el principio de responsabilidad, todas las personas que
intervengan en cualquier etapa de la contratacion, responderan por sus actuaciones
u omisiones.
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CAPITULO | - GENERALIDADES

1.1 MARCO LEGAL

La Agencia Nacional de Mineria - ANM es una agencia estatal de naturaleza
especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y
financiera, adscrita al Ministerio de Minas y Energia, sujeta a las normas de Derecho
Publico.

El régimen contractual de la entidad es el previsto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, Decretos y demas normas reglamentarias. Igualmente y segun lo
establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion estatal le son
aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias
no reguladas por la misma.

Asi mismo, la ANM en la actividad contractual observara entre otros las previsiones
contenidas en:

» La Constitucion Politica de Colombia,

» Laleyb527 de 1999.

» Ley 734 de 2002.

» Ley 1450 de 2011.

= Ley 1474 de 2011.

» Ley 1530 de 2012.

= Decreto Ley 4170 de 2011.

= Decreto Ley 19 de 2012.

» Resoluciones y Circulares Internas en materia de contratacion.

Nota: Haran parte integral del presente Manual, los procedimientos (Flujogramas),
instructivos, formatos y registros en materia contractual, que se encuentran
identificados dentro del Sistema Integrado de Gestion de la Agencia Nacional de
Mineria.
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1.2 DEFINICIONES

. Contratante: Agencia Nacional de Mineria ANM

. Contratista: Persona natural o juridica, consorcio o unidon temporal con quien se
celebra el respectivo contrato o convenio.

. Contrato: El contrato es un acuerdo de voluntades, manifestado en comun entre
dos 0 mas, personas con capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud
del mismo, regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa,
y a cuyo cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el contrato es
bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

. Modificacion del contrato: Es el acuerdo de voluntades que suscriben la ANM
y el contratista para variar algunas de las condiciones pactadas en el contrato,
siempre gue ésta no implique modificacion del objeto contractual

. Trabajos o actividades extras - trabajos adicionales (contratos de obra):
(Jurisprudencia Consejo de Estado.) Son aquellos que no se encuentran
contemplados en los planos, pliegos de condiciones, formulario de cantidades y
de precios unitarios, ni en la propuesta, pero que por su naturaleza se consideran
necesarios en la ejecucion del contrato, ya que los complementan y hacen parte
inseparable de las labores objeto del contrato. Para su ejecucion debe existir
previa autorizacion del ordenador del gasto y si afecta presupuesto diferente al
destinado inicialmente para la contratacion, debe existir la disponibilidad
presupuestal respectiva.

Plazo de ejecucion: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de
las obligaciones de las partes derivadas del contrato.

. Anticipo: Es la suma de dinero que se entrega al contratista para facilitarle la
ejecucion del objeto contractual. El anticipo no se considera pago, continla
siendo de propiedad del contratante y debe ser amortizado.

. Amortizacion del anticipo: Es el porcentaje que se descuenta de cada factura
0 documento equivalente que presente el contratista.
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Pago anticipado: suma de dinero que se entrega al contratista en calidad de
primer pago del contrato y que, por tanto, pasa a ser de su propiedad y puede
ser invertida libremente.

Acta de inicio: Es el documento suscrito por el interventor o supervisor en el que
se fija la fecha de iniciacion del contrato, que es a la vez el momento a partir del
cual se contabiliza el plazo de ejecucion. Cuando se pacte la suscripcion de este
documento, se considerara requisito de ejecucion del contrato.

. Factura, cuenta de cobro, o documento equivalente: Es el documento externo
originado por el contratista, que contiene los requisitos necesarios para soportar
contablemente los costos y deducciones (impuestos).

Certificacion parcial de cumplimiento- Acta parcial: formato que se diligencia
en forma periddica, como soporte a los pagos que se realizan en la ejecucién del
contrato.

.Acta de suspension: Es el documento mediante el cual la ANM a través del
ordenador del gasto y el contratista formalizan el acuerdo para suspender el plazo
de ejecucion del contrato.

. Acta de reinicio: Documento suscrito por el interventor o supervisor del contrato
y el contratista o su representante, en el cual se determina la fecha de reiniciacion
de la ejecucién del contrato.

. Actade entregay recibo a satisfaccion final: Es el documento en el que consta
la entrega de los bienes, las obras o los servicios contratados y el recibo a
satisfaccion por parte de la Entidad.

. Valor final del contrato: Es el producto de sumar todos los pagos y deducciones
efectuados con cargo al contrato. Debe constar en el Acta de Liquidacion cuando
ésta aplique.

. Acta de liquidacién: Es el documento suscrito por el Ordenador del Gasto de la
ANM, el contratista, y el interventor o supervisor del contrato, en el que consta el
cumplimiento de las obligaciones a cargo de las partes
(prestaciones/suministros/entregas y pagos), la terminacion del contrato, ajustes,
revisiones, reconocimientos a que haya lugar, acuerdos, conciliaciones y

Elaboré Reviso Oficializo
Coordinador Grupo de Contratacion
Institucional Resoluciéon No.626 de

Grupo de Contratacién

Institucional Aprobd Septiembre de 2013 y Resolucién

Vicepresidente Administrativo y Financiero No.186 de marzo de 2015




VERSION 2.0

MANUAL DE CONTRATACION MARZO de 2015

AGENCIA NACIOMAL DE |NST|TUC|ONAL
MINERIA Pagina 10 de 58

Republica de Colombia

transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias que se
hayan presentado y poderse declarar a paz y salvo por todo concepto.

De conformidad con el Decreto Ley 019 de 2012, la liquidacién de los contratos
de prestacion de servicios es potestativa de la ANM.

Interventor: Es la persona natural o juridica contratada para realizar el
seguimiento técnico de un contrato, cuando suponga conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen

. Supervisor: Es el servidor publico de la ANM, que realizara el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, cuando no requieren conocimientos especializados

Bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién: Son
bienes que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de
su diseflo o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desemperio y calidad objetivamente definidos.

. Servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Son aquellos generalmente
requeridos por la entidad y ofrecidos masivamente en el mercado, en condiciones
equivalentes para quien lo solicita en término de presentaciones minimas y
suficientes.
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CAPITULO Il - FUNCIONARIOS RESPONSABLES DEL
PROCESO DE CONTRATACION Y ORGANOS
COLEGIADOS ASESORES DE LA CONTRATACION

2.1 COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La competencia para efectos del tramite de procesos contractuales, dentro de la
Agencia Nacional de Mineria - ANM, sera la siguiente:

El presidente de la Agencia Nacional de Mineria es el competente para ordenar y
dirigir los procesos de contratacion en sus distintas modalidades y la celebracion de
contratos, pudiendo mediante resolucion delegar total o parcialmente estas
actuaciones. Las delegaciones en materia contractual son ejercidas directamente
por el funcionario autorizado, quien a su vez no podra delegarlas. (Articulo 12 de la
Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, en
concordancia con el paragrafo del articulo 12 de la Ley 489 de 1998)

Conforme al numeral 11 del articulo 10° del Decreto 4134 de 2011, el Presidente
tiene la funcion de: “Celebrar contratos, ordenar el gasto y ejecutar los actos
necesarios para el cumplimiento del objeto y de las funciones de la Agencia
Nacional de Mineria, ANM”.

Se tendran como incorporadas al presente manual todas aquellas normas que
modifiquen, aclaren, adicionen, o sustituyan las aqui enunciadas.

2.2 COMITE DE CONTRATACION

Es el 6rgano asesor de la gestion contractual de la Agencia Nacional de Mineria
para propender por el cumplimiento de los principios contractuales y la normativa
vigente en materia de contratacion administrativa.
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2.2.1 Integrantes

2.2.1.1 Con vozy voto:

a. El Jefe de Oficina, Gerente o Coordinador que tenga la necesidad de adquirir los
bienes, servicios u obras objeto de la contratacion que suscribe los estudios
previos.

El Vicepresidente de Contratacion y Titulacion

El Vicepresidente de Seguimiento, control y Seguridad Minera

El Vicepresidente de Promocién y Fomento

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

El Coordinador del Grupo de Recursos Financieros.

El Coordinador del Grupo de Contratacion Institucional

@~ooooT

Los Vicepresidentes podran delegar dicha funcion Unicamente en un Gerente o
Coordinador de su Vicepresidencia, y que no corresponda al mismo que suscribe
los estudios previos, mediante comunicacién escrita.

2.2.1.2. Con vOoz pero Sin voto:

a. El Vicepresidente Administrativo y Financiero como ordenador del gasto, quien
presidira el comité.

b. Los colaboradores de las diferentes dependencias y miembros del comité
estructurador y evaluador.

El Presidente del Comité de Contratacion serd el ordenador del gasto y en casos
excepcionales, podra autorizar la convocatoria a sesiones virtuales, con apoyo de
medios técnicos o tecnologicos.

La asistencia al Comité de Contratacibn de cada uno de sus integrantes es
obligatoria. No se podra delegar la participacion en el mismo, salvo en los casos
expresamente previsto para los literales b, ¢, y d, del numeral 2.2.1.1 de este
manual.

Actuard como secretario técnico del Comité de Contratacion el Coordinador del
Grupo de Contratacion Institucional.
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2.2.2 Sesiones Del Comité De Contratacion

. Quodrum deliberatorio y decisorio:

El Comité de Contratacion deliberaré con la asistencia de por lo menos cinco de sus
miembros con derecho a voto, uno de los cuales debera ser necesariamente el
Coordinador, Gerente o Jefe de Oficina que tenga la necesidad y haya suscrito los
estudios previos; y las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros
presentes. En el evento en que la decision se tome con tres votos, dos de estos no
podran corresponder a la misma Vicepresidencia u Oficina.

Nota: Cuando la necesidad provenga de la Oficina Asesora Juridica su voto se
contard unicamente en calidad de usuario que tiene la necesidad de conformidad
con el literal a. del numeral 2.2.1.1 del presente manual.

2.2.3 Funciones Del Comité De Contratacion

a. Conocer los informes de evaluacion final realizados por el comité evaluador, en
los procesos de contratacion que requieran convocatoria publica y cuyo valor
supere la minima cuantia establecida para la ANM.

b. Recomendar la adjudicacién o declaratoria de desierta de los proceso de
seleccién con pluralidad de oferentes, que requieran convocatoria publica cuyo
valor supere la minima cuantia establecida para la entidad.

No obstante lo anterior, el Ordenador del Gasto podra someter a consideracion del
Comité de Contratacion cualquier tema de contratacion institucional que por su
naturaleza, complejidad e injerencia institucional estime conveniente.

En todo caso, el ordenador del gasto podra apartarse de las recomendaciones que
le realicen, previa justificacion de la decision.

Las funciones del Comité de Contratacion no eximen de la responsabilidad que le
corresponde a cada area y funcionario, de acuerdo con el presente manual de
contratacion y manual de funciones.
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2.2.4 Funciones del Secretario del Comité de Contratacion

a. Preparar el orden del dia.

b. Remitir la documentacion que deba presentarse al Comité con antelacion a la
fecha programada para la realizacion de la sesién.

c. Citar a las reuniones del Comité de Contratacion, invitando a los miembros del
mismo Yy los colaboradores de las diferentes dependencias y areas de la ANM.

d. Verificar el Quorum deliberatorio y el Quorum decisorio en cada sesion del
comité de contratacion.

e. Poner en consideracion del Presidente del Comité las solicitudes de sesiones
extraordinarias 0 no presenciales que requiera la dependencia que plantea la
necesidad y que se encuentren debidamente justificadas.

f. tramitar y custodiar las actas de las sesiones del Comité de Contratacion, las
cuales seran suscritas por sus miembros.

2.2.5 Sesiones Extraordinarias o No Presenciales

Se considera Sesion Extraordinaria cuando no sea posible remitir la documentacion
del tema a tratar, con antelacion a la realizacion de la sesién del comité.

Solo en casos excepcionales y por necesidad de servicio, se podran realizar
sesiones extraordinarias del comité de contratacion, las cuales deberan estar
debidamente justificadas por el area que plantea la necesidad y la urgencia del
proceso de contratacion.

Las reuniones del Comité de Contratacion Institucional se llevaran a cabo, por regla
general, de manera presencial. Sin embargo, se podrian celebrar reuniones no
presenciales, siempre que los miembros puedan deliberar y decidir los temas
sometidos a su consideracion por medios electrénicos.

Para la realizacion de una sesién Extraordinaria o No Presencial, la dependencia
que plantea la necesidad deberé realizar una solicitud formal a la Secretaria del
Comité, la cual sera estudiada y puesta a consideracion del Ordenador del Gasto,
para que éste ultimo la autorice.
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2.3 COMITE ESTRUCTURADOR Y EVALUADOR

El comité estructurador y evaluador estara conformado por un nimero plural de
servidores publicos o contratistas idoneos para la elaboracion de los estudios
previos, en lo que respecte a lo de su competencia y la revision y valoracion de las
propuestas que se presenten en desarrollo de los procesos contractuales, el cual
se debera ceiiir a lo establecido en la Ley 1474 de 2011y Decreto 1510 de 2013,
o aquellas normas que modifiqguen, aclaren adicionen o sustituyan las aqui
enunciadas.

El comité estructurador y evaluador se designard mediante comunicacion escrita
realizada por el ordenador del gasto. Una vez recibida la comunicacion el miembro
designado podra pronunciarse sobre posibles impedimentos o conflicto de interés
en el respectivo proceso.

El comité estructurador y evaluador estara integrado, como minimo por el personal
gue se describe a continuacion:

2.3.1 Verificacion y evaluacién técnica

a. Un funcionario o contratista de la dependencia que solicita la contratacion.

2.3.2 Verificacion y evaluacion econémica y financiera

a. Un funcionario o contratista del Grupo de Recursos Financieros.

2.3.3 Verificacion juridica

b. Un abogado funcionario o contratista del Grupo de Contratacion Institucional.
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2.4 FUNCIONARIOS RESPONSABLES DEL PROCESO
CONTRACTUAL

Son responsables del tramite del proceso contractual en cada una de sus etapas,
los funcionarios o contratistas que componen el comité estructurador y evaluador y
los que prestan sus servicios en el Grupo de Contratacion Institucional de la Agencia
Nacional de Mineria en lo de su competencia.

En todo caso estos funcionarios o contratistas seran responsables de cumplir lo
previsto en el estatuto general de la contratacién publica y las demas normas que
lo reglamenten, asi como lo dispuesto en el presente manual de contratacion.
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CAPITULO lll - DE LA PLANEACION EN LA
CONTRATACION ESTATAL

3.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Los Grupos de Planeacién y Contratacion Institucional de la Vicepresidencia
administrativa y Financiera con apoyo de las areas usuarias, elaboraran el Plan
Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios
gue se pretenden adquirir durante cada afio. En el Plan Anual de Adquisiciones,
debe sefialarse la necesidad e identificar el bien, obra o servicio utilizando el
Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo
de recursos con cargo a los cuales la Entidad Estatal pagaré el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad
Estatal iniciara el Proceso de Contratacion.

Publicacion del Plan Anual de Adquisiciones. La ANM publicara el Plan Anual
de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el SECOP.

Actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones. ElI Grupo de Contratacion
Institucional actualizard el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las
modificaciones que se requieran durante su vigencia, las cuales se podran realizar
cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de
seleccidn, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios;
(i) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de
adquisiciones.

3.2 DEL ESTUDIO DE CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

Los Estudios y Documentos Previos, son aquellos andlisis y documentos que sirven
de soporte para dar inicio al proceso de contratacién al interior de la Agencia
Nacional de Mineria y se constituyen en el sustento para la definicion y elaboracion
del proyecto de pliego de condiciones, el pliego de condiciones definitivo y el
contrato.
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Deberan permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del proceso de
contratacion y contener los siguientes elementos:

a. La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con el
proceso de contratacion.

b. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridas para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos respectivos.

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

d. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato sea determinado por precios unitarios, la entidad contratante debera
incluir la forma como los calcul6 y soportar sus calculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos. En el caso de concurso de méritos, la ANM no debe
publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato y en
el caso de las concesiones, no publicard el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

Los criterios de para seleccionar la oferta mas favorable

El andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo

Las garantias que se contempla exigir en el proceso de contratacion.

La indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo

comercial.

Sa ™o

Los estudios previos seran responsabilidad del area en donde se origina la
necesidad y se elaboraran por el comité estructurador designado para el efecto,
deberan ser suscritos por las personas que intervengan en la elaboracién de los
mismo, con el respectivo visto bueno del Vicepresidente o Jefe de oficina, siempre
gue este no tenga a cargo la ordenacion del gasto, Los Vicepresidentes o Jefes de
Oficina seran los responsable de presentar al Grupo de Contratacién Institucional,
el documento final con sus respectivos soportes, los cuales seran el resultado de
una correcta planeacion, que refleje la conveniencia de la contratacion, frente a las
metas y objetivos previstos en el plan operativo anual y plan anual de adquisiciones,
las calidades especificaciones y demas caracteristicas que puedan o deban reunir
los bienes, los servicios o las obras a adquirir, el analisis del sector desde la
perspectiva legal, comercial, financiera organizacional, técnica y de andlisis de
riesgos, la disponibilidad de los recursos presupuestales, los procedimientos,
tramites y requisitos que deban reunirse u obtenerse para llevar a cabo la seleccion
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del respectivo contratista y la celebracion del contrato que se pretende.

Para la elaboracion de los respectivos estudios, el area responsable debera
observar las obligaciones que en materia de Acuerdos Internacionales y Tratados
de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado colombiano, para lo cual establecera si
la respectiva contratacion a realizar se encuentra cobijada por los mismos. Para el
efecto verificara:

a. Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas;

b. Si la entidad se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas;

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

Cuando la entidad identifique que debe aplicar las reglas especiales incluidas en los
Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio, deberéa tener en cuenta las
previsiones que sobre los plazos se haga en el o los Acuerdos o Tratados aplicables
al respectivo proceso. Si una contratacidbn se encuentra cobijada por varios
Acuerdos Internacionales o Tratados de Libre Comercio, la entidad debera adoptar
los plazos que permitan cumplir con la totalidad de cada uno de ellos para el
respectivo proceso.

Cuando el objeto de la contratacion incluya la realizacion de una obra, el &rea donde
se origine la necesidad debera contar con los estudios y disefios que permitan
establecer la viabilidad del proyecto y su impacto social, econémico y ambiental.
Esta condicion sera aplicable, para los contratos que incluyan dentro del objeto el
disefio.

Adicional a lo anterior, la dependencia que tenga la necesidad de adquirir bienes,
servicios u obras, debera allegar los estudios y documentos previos debidamente
avalados por el &rea que de acuerdo a la estructura interna de la Agencia Nacional
de Mineria posea la idoneidad técnica, asi:

a. Cuando se trate de adquisicion de impresos y publicaciones, sefalizacion y
demas bienes donde se encuentre la imagen corporativa de la Agencia Nacional
de Mineria, los estudios y documentos previos deben contar con el aval del
Grupo de Participacion Ciudadana y Comunicaciones.
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b. Cuando se trate de adquisicion, mantenimiento, y demas bienes y servicios de
tecnologia, acceso a internet, cableado estructurado, los estudios y documentos
previos deben contar con el aval de la Oficina de Tecnologia de la Informacion.

c. Cuando se trate de elementos para la conservacion de archivos, incluidos cajas
y carpetas, los estudios y documentos previos deben contar con el aval de la
persona encargada de Gestidon Documental, o en su defecto el Coordinador de
Servicios Administrativos.

d. Cuando se trate de la contratacion de construccién, adecuacién, mejoramiento,
dotacion y mantenimiento de infraestructura fisica, los estudios y documentos
previos deben contar con el aval del Coordinador del Grupo de Servicios
Administrativos.

Asi mismo, para proyectar el término de ejecucion contractual, debe tenerse en
cuenta si los elementos a adquirir, deben ser importados y el tiempo real que se
requiere para dicho tramite.

Con el fin de evitar controversias juridicas sobre los derechos de propiedad
intelectual durante la ejecucion de los contratos que suscriba la Agencia Nacional
de Mineria, la dependencia responsable de realizar los estudios y documentos
previos deberd prever como se realizara la transferencia de los respectivos
derechos patrimoniales o la propiedad industrial de la obra creada con ocasién del
contrato, cuando haya lugar a ello.

Cuando con el presupuesto estimado por la entidad no se alcance a cubrir las
cantidades de bienes o servicios necesarios para la entidad, se dejara
expresamente indicada tal circunstancia en los estudios y documentos previos, sin
perjuicio del sefialamiento de las cantidades minimas y los maximos que resulten
del presupuesto oficial disponible para la adquisicion del bien o servicio.

Los elementos minimos previstos en el presente manual para los estudios previos,
se complementaran con los exigidos de manera puntual en las diversas
modalidades de seleccion.
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3.2.1 Requisitos adicionales de los estudios previos segun la
modalidad de contratacion

En el caso de la modalidad de Seleccion de Concurso de Méritos los estudios
previos deberan contener los requerimientos técnicos de los servicios de consultoria
gue se pretende contratar en los cuales se sefiale por lo menos lo siguiente:

a. Objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieran.

b. Descripcion detallada de los servicios requeridos y de resultados o productos
esperados, los cuales podran consistir en informes, diagnésticos, disefios, datos,
procesos, entre otros, segun el objeto de la consultoria.

c. El Cronograma de la ejecucion del contrato de consultoria.

d. El listado y ubicacion de la informacion disponible para ser conocida por los
proponentes, con el fin de facilitarles la preparacién de sus propuestas, tales
como estudios, informes previos, andlisis o0 documentos definitivos.

e. La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el proceso de concurso
de méritos.

En la Subasta Inversa como parte del contenido de los estudios y documentos
previos se deberd anexar la ficha técnica que incluird sus caracteristicas y
especificaciones, en términos de desempefio y calidad, la cual contendra:

Denominacioén del bien o servicio.
Denominacion técnica del bien o servicio.
Unidad de medida.

Descripcién General.

aoow

De igual forma, el &rea técnica que ostenta la necesidad debera indicar el
porcentaje minimo de mejora de oferta en los estudios previos.

En la Adquisicion de Bolsas de Productos como parte del contenido de los estudios
previos, para esta modalidad de seleccion, se requiere:

a. El precio maximo de la comision que la entidad estatal pagara al comisionista
gue por cuenta de ella adquirira los bienes y/o servicios a través de bolsa.
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b. El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a traves de la
bolsa.

En la Contratacion Directa cuando no exista pluralidad de oferentes, se debera dejar
constancia escrita en el estudio previo, y acreditarse la calidad de proveedor
exclusivo, la existencia de derechos de propiedad o de autor segun corresponda.

Para los contratos de prestacion de servicios profesionales sera necesario presentar
con el estudio previo el certificado de idoneidad y experiencia firmado por el
ordenador del gasto que corresponda, asi como la certificacion de insuficiencia de
personal o el documento que haga sus veces.

En relacién con la causal de arrendamiento y adquisicién de inmuebles, se debera
contar con un estudio previo que contemple las diferentes alternativas en el sector
del municipio de que se trate, en el evento que en el mismo se encuentren inmuebles
de similares caracteristicas caso en el cual deberan ser comparadas para elegir la
de menor costo de acuerdo con las caracteristicas técnicas requeridas.

Cuando proceda el uso de la modalidad de seleccién de contratacion de minima
cuantia, los estudios y documentos previos deberan contener los requisitos
establecidos en el estatuto general de contratacion y las normas que lo reglamentan.
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CAPITULO IV - DE LAS MODALIDADES DE
CONTRATACION

De conformidad con lo previsto en la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo
94 de la Ley 1474 de 2011, y sus decretos reglamentarios, los contratistas se
seleccionaran a través de las siguientes modalidades:

Licitacion publica.
Selecciéon abreviada.
Concurso de méritos.
Contratacioén directa, y
Minima cuantia.

PO T O

Para la seleccion de los contratistas se aplicaran los principios de economia,
transparencia y responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y los postulados
que rigen la funcién administrativa.

4.1 LICITACION PUBLICA

La escogencia del contratista, se efectuara por regla general a través de la licitacion
publica, segun se trate del bien o servicio a contratar, o la cuantia del contrato, de
acuerdo a estimacion que el Grupo de Contrataciéon Institucional realice para tal
efecto.

4.1.1 Avisos

De conformidad con lo previsto en el articulo 224 del Decreto 019 de 2012, dentro
de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la licitacién
se publicaran hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias
calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en la pagina
Web de la entidad contratante y en el Sistema Electronico para la Contratacion
Publica - SECOP. Los avisos contendran informacion sobre el objeto y
caracteristicas esenciales de la respectiva licitacion.

Nota: Entiéndase como fecha de apertura, el término a partir del cual se inicia el
plazo para presentar ofertas.
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4.1.2 Aviso de Convocatoria

En el proceso de licitacion, el Grupo de Contratacion Institucional publicara junto
con el proyecto de pliego de condiciones, un aviso de convocatoria en el Sistema
Electrénico para la Contrataciéon Publica y en la pagina web de la Entidad, y
contendra como minimo la informacion prevista en la ley.

4.1.3 Elaboracion del Proyecto de Pliego de Condiciones

La dependencia en las que se origina la necesidad debe enviar al Grupo de
Contratacion Institucional el Estudio de Conveniencia y Oportunidad, a partir del
cual se elaborara el proyecto de Pliego de Condiciones, el cual se remitiran a los
miembros del comité estructurador para su respectivo aval. Posteriormente, se
publicara en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica- SECOP, por el
término minimo de diez (10) dias hébiles, término dentro del cual se recibirdn
observaciones de los interesados en participar en el proceso, las cuales deberan
ser resueltas de manera motivada por el Comité Asesor Estructurador y Evaluador
gue se designe por parte del Ordenador del Gasto. Las observaciones junto con las
respuestas, deberan ser publicadas por el responsable del proceso del Grupo de
Contratacion Institucional en el SECOP y aquellas que prosperen deberan reflejarse
en el pliego de condiciones definitivo.

La publicacién del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacion para la
entidad de dar apertura del proceso de seleccion.

4.1.4 Resolucion de Apertura

El ordenador del gasto segun corresponda, ordenara mediante acto administrativo
de caracter general y motivado, la apertura del proceso. Dicho acto se proyectara y
publicara por el responsable del proceso en el Grupo de Contratacion Institucional
en el Sistema Electrénico para la Contratacion Pablica (SECOP) y debera contener,
lo establecido en el Estatuto General de Contratacion.

4.1.5 Publicacion del Pliego de Condiciones definitivo
Una vez atendidas las observaciones presentadas al proyecto de pliego de

condiciones y realizados los ajustes cuando estos correspondan; de manera
concomitante con la resolucion de apertura, el responsable del proceso del Grupo
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de Contratacion Institucional procedera a la publicacion del pliego de condiciones
definitivo en la pagina Web del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
(SECOP), el cual debe contener como minimo lo establecido en la ley.

En el cronograma del proceso, se sefialara el término dentro del cual se recibiran
observaciones al pliego de condiciones definitivo por parte de los interesados en
participar en el proceso, las cuales deberan ser resueltas por el Comité Asesor
Estructurador y Evaluador.

4.1.6 Audiencia de Asignacion de Riesgos, y/o Aclaracién de Pliegos

En la etapa de seleccién es obligatoria la audiencia de asignacion de riesgos. Si a
solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar el
contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratara en la misma
audiencia de asignacién de riesgos. En todo caso, cuando se solicite la celebracion
de la audiencia de aclaracién se debera dar cumplimiento al plazo previsto en el
articulo 220 del Decreto 019 de 2012. Como resultado de lo debatido en la audiencia
y cuando se estime conveniente, La Agencia Nacional de Mineria, efectuara las
modificaciones pertinentes al pliego de condiciones definitivo.

De esta audiencia el abogado responsable del proceso del Grupo de Contratacion
Institucional levantara un acta, la cual se publicara en la pagina Web del Sistema
Electronico para la Contratacién Publica (SECOP) dentro del término establecido
por la ley.

4.1.7 Adendas

Las modificaciones al pliego de condiciones se realizardn mediante adendas
suscritas por el Ordenador del gasto, las cuales seran elaboradas y publicadas por
el abogado responsable del Grupo de Contratacién, previa solicitud de cualquiera
de los miembros del Comité Estructurador y Evaluador del proceso, con el visto
bueno del Gerente, Coordinador, o Jefe de Oficina del area que la requiere. Cuando
los cambios involucren aspectos técnicos, econémicos o financieros contenidos en
los estudios previos o pliegos de condiciones, requeriran del documento soporte
elaborado por el area que solicita la modificacion, y en éste se consignara la
justificacion de la misma.
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Cuando la Agencia lo estime conveniente de oficio o a solicitud de un numero plural
de posibles oferentes podra prorrogar el plazo de la licitacion antes de su
vencimiento, por el término que sefale la ley. No podran expedirse adendas dentro
de los tres (3) dias anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de
seleccidn, ni siquiera para extender el término del mismo. La publicacion de estas
adendas solo se podra realizar en dias habiles entre las 7:00 a. m., y las 7:00 p. m.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccion,
la adenda deberd incluir el nuevo cronograma, estableciendo los cambios que ello
impliqgue en el contenido del acto de apertura del proceso o del aviso de
convocatoria si es del caso.

4.1.8 Audiencia de Cierre

La diligencia de cierre del plazo para la presentacion de ofertas, se hara en acto
publico el dia y hora sefialados en el cronograma del proceso de seleccién, donde
se abrirén las propuestas por el responsable del proceso del Grupo de Contratacion
Institucional dejando constancia en el acta respectiva que se levante para el efecto
como minimo los siguientes datos: fecha y hora de radicacion de la oferta, nombre
e identificacion del proponente, original y nimero de copias de la oferta y el nUmero
de folios. El acta de cierre del proceso de contratacion serd elaborada y publicada
en el SECOP, por el abogado del Grupo de Contratacién a cargo del proceso.

4.1.9 Evaluaciéon

El comité evaluador debera presentar y sustentar ante el Comité de Contratacion
Institucional el informe final de evaluacion, junto con las respuestas dadas a las
observaciones que se hayan presentado al mismo, y recomendara la adjudicacién
o la declaratoria de desierta del proceso al ordenador de gasto, de conformidad con
lo establecido en el articulo 27 del Decreto 1510 de 2013.

La evaluacién consistird en un andlisis técnico, financiero, y juridico de las ofertas y
los proponentes; y contendra ademas la revision de la propuesta econdémica en
contraste con el analisis del sector econdmico y los factores de seleccion
consignados en el pliego de condiciones.

La evaluacién juridica estara a cargo minimo de un profesional del Grupo de
Contratacion Institucional, quien verificara los requisitos habilitantes de contenido
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juridico previstos en el pliego de condiciones y apoyara en los demas aspectos de
la evaluacion en que sea requerido.

La evaluacion técnica estara a cargo minimo de un profesional del area en que se
origind la necesidad, quien verificara las especificaciones o condiciones técnicas,
clasificacion y codificacion del sistema de naciones unidas, (UNSPSC) del bien,
obra o servicio a contratar, asi como la experiencia requerida en el pliego de
condiciones y los demas aspectos que no se encuentren expresamente asignados
a otro evaluador.

La evaluacion financiera y econdmica estard a cargo minimo de un profesional del
Grupo de Recursos Financieros quien verificara la capacidad financiera y
organizacional de conformidad con las normas que regulan la materia. Asi mismo
verificard que el valor de la oferta no sobrepase el presupuesto oficial y asignara el
puntaje que corresponda de conformidad con lo estipulado en el pliego de
condiciones.

El responsable del proceso del Grupo de Contratacion Institucional, clasificara y
remitird las observaciones formuladas al comité evaluador segun corresponda,
estos revisaran las observaciones presentadas y elaboraran las respuestas que se
entregaran formalmente al Grupo de Contratacion Institucional mediante documento
debidamente firmado, con el fin de que éste ultimo las consolide.

El encargado del proceso del Grupo de Contratacion sera el responsable de publicar
en la pagina web del SECOP la evaluacion dentro del término establecido en la ley,
asi como las respuestas a las observaciones presentadas a la misma. Por su parte,
el Coordinador del Grupo de Contratacion Institucional pondra a disposicion de los
oferentes los documentos fisicos de las evaluaciones y su consolidado, para efectos
del traslado exigido por la ley por el término de cinco (5) dias habiles, para que estos
presenten observaciones a los mismos.

Todos los miembros del Comité Evaluador deberan dar respuesta integral a las
observaciones que formulen los proponentes durante el traslado de la evaluacion y
hasta la adjudicacién del proceso. Cuando la adjudicacion se lleve a cabo en
audiencia publica el Comité evaluador debera entregar por escrito las respuestas
gue se dieron en audiencia para ser incluidas en el expediente contractual.
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4.1.10 Audiencia de Adjudicacién

Se celebrara una audiencia con el propésito de efectuar la adjudicacion del proceso,
la cual se desarrollara de acuerdo con lo dispuesto en el estatuto general para la
contratacion publica y sus decretos reglamentarios.

El ordenador del gasto designara como Secretario de la Audiencia al Coordinador
del Grupo de Contratacién Institucional quien dara lectura del orden del dia y del
reglamento de la audiencia.

Durante la audiencia los asistentes deberan observar una conducta respetuosa
hacia los servidores publicos y los demas presentes. Quien preside la audiencia
podra tomar las medidas necesarias para preservar el orden y correcto desarrollo
de la misma, pudiendo excluir de ella, a quien con su comportamiento altere su
normal curso

De esta audiencia se levantara un acta, la cual se publicara por el responsable del
proceso en la pagina Web (SECOP).

4.2 SELECCION ABREVIADA

Se adelantaran por esta modalidad de seleccion, los procesos de qué trata el
articulo 2 numeral 2 de la Ley 1150 de 2007.

La Seleccién abreviada corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista
para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestién contractual.

Deberéa tenerse en cuenta que dependiendo del bien o servicio a contratar, a saber,
bienes de caracteristicas técnicas uniformes o de comun utilizacién o cualquier otro
bien o servicio, debera aplicarse el procedimiento de seleccion abreviada por
subasta inversa (presencial o electronica), adquisicidbn por bolsa de productos,
acuerdo marco de precios o seleccién abreviada de menor cuantia.
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Los procesos de seleccidn que se realicen por la modalidad de seleccion abreviada
se aplicaran las causales previstas en el literal b) numeral 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y sus normas reglamentarias.

En lo relacionado con el aviso de convocatoria se aplicara lo dispuesto en el numeral
4.1.2 del presente Manual.

4.2.1 Elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones

La elaboracion del proyecto de pliego de condiciones se sujetara a lo dispuesto en
el numeral 4.1.3 salvo en lo relacionado con el término en que el proyecto de pliego
debe permanecer publicado a efecto de recibir observaciones por parte de los
interesados en participar en el proceso, el cual serA& minimo de cinco (5) dias
héabiles.

4.2.2 Resolucién de Apertura

Se seguiran las reglas establecidas en el numeral 4.1.4 del presente Manual.

4.2.3 Publicacion del Pliego de Condiciones definitivo

Se seguiran las reglas establecidas en el numeral 4.1.5 del presente Manual.

4.2.4 Manifestaciones de interés. (Aplicable sélo para el procedimiento
de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia)

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la apertura del proceso, los posibles
oferentes interesados en participar en el mismo deberan manifestar su interés, por
el mecanismo indicado en el pliego de condiciones

Si la entidad recibe méas de 10 manifestaciones de interés puede continuar el
proceso hacer un sorteo para seleccionar maximo 10 interesados con quienes
continuara el proceso de contratacion.
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La Agencia Nacional de Mineria sefialara en el pliego de condiciones si hay lugar a
sorteo y la forma en la cual se realizara.

Esta manifestacion de interés es un requisito habilitante y como tal debe realizarse
dentro del plazo sefialado.

De todo lo anterior, la entidad debera dejar constancia escrita en acta que sera
publicada por el responsable del proceso, en la pagina web del Sistema Electrénico
para la Contratacion publica (Secop).

4.2.5 Adendas

Se seguiran las reglas previstas en el numeral 4.1.7 del presente manual con la
aclaracion de que podran expedirse y publicarse adendas hasta el dia anterior en
gue se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion.

4.2.6 Audienciade Cierre

Se seguiran las reglas previstas en el numeral 4.1.8 del presente Manual.

4.2.7 Evaluacion

Para la contratacion de menor cuantia se seguiran las reglas previstas en el numeral
4.1.9 del presente Manual salvo en lo relacionado al traslado del informe de
evaluacion el cual se realizara por tres (3) dias habiles.

4.2.8 Adjudicacion

El ordenador del gasto procedera a adoptar la decisién que corresponda mediante
acto administrativo. El acto de adjudicacién debe notificarse al oferente favorecido
y comunicarse mediante su publicacién en el SECOP a los demas proponentes.

El acto de adjudicacién es irrevocable y obliga a la entidad y al adjudicatario.
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4.3 DISPOSICIONES COMUNES EN LA SELECCION ABREVIADA

PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES - SUBASTA
INVERSA — BOLSA DE PRODUCTOS

4.3.1 Pliego de condiciones

En el pliego de condiciones para contratar Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, se debe indicar:

a.

La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir: @) la clasificacion del bien o
servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion
adicional requerida; c¢) la unidad de medida; d) la calidad minima, y e) los
patrones de desempefio minimos.

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

Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicién se
pretende hacer por partes.

4.3.2 Procedimiento para la subasta inversa

Ademas de las reglas generales previstas en la ley, las siguientes reglas son
aplicables a la subasta inversa:

a.

Los pliegos de condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la
subasta; b) la periodicidad de los lances; y c) el margen minimo para mejorar la
oferta durante la subasta inversa.

La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite
su capacidad de participar en el proceso de contratacién y acredite el
cumplimiento de la Ficha Técnica; y la segunda parte debe contener el precio
inicial propuesto por el oferente.

El Comité Evaluador elaborara un informe de habilitacion de los oferentes en el
cual debe indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen
con la ficha técnica y si el oferente se encuentra habilitado.

Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados
cuyos bienes o servicios cumplen con la Ficha Técnica.
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e. Sien el proceso de contratacién se presenta un Unico oferente cuyos bienes o
servicios cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, el ordenador del gasto
podra adjudicar el contrato al unico oferente si el valor de la oferta es igual o
inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay
lugar a la subasta inversa.

f. La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en
consecuencia, solamente seran validos los lances efectuados durante la subasta
inversa en los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo
establecido.

g. Silos oferentes no presentan lances durante la subasta, el ordenador del gasto
debera adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas
bajo.

h. Al terminar la presentacion de cada lance, se debe informar el valor del lance
mas bajo.

i. Sial terminar la subasta inversa hay empate, se debera seleccionar al oferente
gue presentd el menor precio inicial. En caso de persistir el empate la entidad
estatal debe aplicar las reglas previstas en la Ley.

4.3.3 Terminacién de la subasta y adjudicacion

La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante un
periodo para la presentacion de lances. El ordenador del gasto adjudicara el
contrato al oferente que haya presentado el lance mas bajo. En el acto de
adjudicacion, se indicara el nombre de los oferentes y el precio del ultimo lance
presentado por cada uno de ellos.

4.3.4 Subastainversa electronica o presencial

La Agencia decidira si adelanta la subasta inversa electronica o presencialmente.
En caso de adelantar la subasta electrénicamente fijara en los pliego de condiciones
el sistema que utilizara para la subasta inversa y los mecanismos de seguridad para
el intercambio de mensajes de datos.
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4.3.5 Margenes minimos de mejora de ofertas

Los pliegos de condiciones determinardn margenes minimos de mejora de ofertas
por debajo de los cuales los lances no seran aceptables (el area técnica que ostenta
la necesidad debera indicar el porcentaje minimo en los estudios previos).

En la subasta presencial s6lo seran validos los lances que, observando el margen
minimo mejoren el precio de arranque si se trata del primer lance, o el menor lance
de la ronda anterior en lo sucesivo. En la subasta electronica, los lances seran
validos si superan el margen minimo de mejora en relaciébn con el precio de
arranque si se trata del primer lance, o el ultimo lance valido ocurrido durante la
subasta en lo sucesivo.

NOTA: Para Las demas causales de la modalidad de seleccion abreviada se estara
a lo dispuesto por el estatuto general de contratacion publica y sus decretos
reglamentarios.

4.3.6 Fallas técnicas ocurridas durante la subasta inversa electronica

Si en el curso de una subasta electrénica inversa se presentaren fallas técnicas
imputables al SECOP, a la entidad o a la empresa a cargo de la operacion
tecnoldgica de la subasta, que impidan que los proponentes envien sus propuestas,
la subasta sera cancelada y debera reiniciarse el proceso. Sin embargo, la subasta
debera continuar si la entidad pierde conexion con el SECOP o con la empresa a
cargo de la operacion tecnolégica de la subasta, siempre que los proponentes
puedan seguir enviando sus propuestas normalmente.

Si por causas imputables al proponente 0 a su proveedor de servicio de Internet,
aguel pierde conexion con el SECOP o con el operador tecnolégico de la subasta,
no se cancelard la subasta y se entenderd que el proveedor desconectado ha
desistido de participar en la misma, salvo que logre volver a conectarse antes de la
terminacion del evento.

La entidad debera contar con al menos una linea telefénica abierta de disponibilidad
exclusiva para el certamen que prestara auxilio técnico a lo largo de la subasta para
informar a los proponentes sobre aspectos relacionados con el curso de la misma.
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En las subastas inversas electronicas se debera garantizar y otorgar plena
seguridad sobre el origen e identidad del emisor del mensaje de datos y sobre su
integridad y contenido.

4.3.7 Adquisicion de bienes o servicios a través de Bolsas De
Productos

Para la adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn
utilizacion por la entidad a través de bolsas de productos, se debe tener en cuenta
las disposiciones legales sobre los mercados de tales bolsas y en los reglamentos
de éstas y en lo dispuesto en el estatuto general de contratacién publica, por
consiguiente la formacion, celebracion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion
de las operaciones que por cuenta de la entidad se realicen dentro del foro de
negociacion de estas bolsas, se regiran por tales disposiciones.

4.4 CONTRATACION DIRECTA

No obstante que la escogencia del contratista se deba efectuar por regla general
mediante Licitacibn Pdublica, se podra seleccionar al contratista mediante
contratacion directa sin necesidad de efectuar convocatoria publica, en todo caso
deberan observarse y garantizarse todos los principios de la contratacién publica
como son la economia, la transparencia y la seleccion obijetiva.

La modalidad de seleccion de contratacidon directa, solamente procedera en los
casos previstos en el ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios.

La dependencia en la que se origina la necesidad debera elaborar y remitir el estudio
previo junto con la documentacion correspondiente para la contratacion de bienes
0 servicios que se pretende realizar, incluyendo los soportes empleados para
realizar el estudio de mercado o analisis de las condiciones del mercado. Para el
caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, no serd necesario obtener previamente varias ofertas.

Previa revision de la documentacion aportada por el area que tiene la necesidad, el
Grupo de Contratacion Institucional elaborard una invitacion dirigida al futuro
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contratista para que presente oferta formal. La anterior invitacion no se realizara
para los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Recibida en el Grupo de contratacion la oferta formal, se remitira a la dependencia
en que se origina la necesidad, con el fin de que se realice por el personal idéneo
la verificacion de los requisitos técnicos y econdmicos establecidos en el estudio
previo que justificaran la favorabilidad de la contratacion, y presentara dicha
evaluacion al Grupo de Contratacion Institucional.

El Grupo de Contratacién Institucional elaborara el acto administrativo de
justificacion de la contratacion directa, que sera suscrito por el ordenador del gasto
y contendra como minimo los requisitos establecidos en el Estatuto General de
Contratacion. Dicho acto administrativo no se requerird en casos de urgencia
manifiesta y contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

El area en donde se origina la necesidad debera remitir al Grupo de Contratacion
Institucional, los documentos relacionados en el formato establecido en el Manual
de Procedimientos de Adquisiciéon de Bienes y Servicios (Proceso de
Contratacion), de acuerdo con la causal de contratacion directa que aplique vy el
contrato a celebrar, sin perjuicio de los documentos que se le requieran por parte
del Grupo de contratacion directamente al futuro contratista de conformidad con la
naturaleza del objeto a contratar.

4.4.1 Contratos interadministrativos

La Agencia Nacional de Mineria podra celebrar contratos interadministrativos con
otras entidades estatales, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion
directa con el objeto de la entidad ejecutora. Cuando fuere del caso y de
conformidad con lo dispuesto con las normas organicas de presupuesto seran
objeto del correspondiente registro presupuestal, para el efecto debera tenerse en
cuenta los lineamientos establecidos el inciso 1° del literal c) del numeral 4 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 modificado por los articulos 92 y 95 de la Ley
1474 de 2011 y sus Decretos reglamentarios, o la norma que lo reemplace o
sustituya.
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4.4.2 Cuando no existe pluralidad de oferentes en el mercado

Se considera que no existe pluralidad de oferentes en los términos establecidos en
el Estatuto General de Contratacion, o la norma que lo modifique o sustituya, en
todo caso la dependencia en la que se origine la necesidad debera presentar al
Grupo de Contratacion Institucional prueba sumaria que demuestre cualquiera de
las causales previstas en la norma, quienes determinaran juridicamente la viabilidad
de la contratacion, de lo cual quedara constancia en el estudio previo.

4.4.3 Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a La Gestién

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la entidad
estatal podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea
necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto deberé& dejar constancia escrita.

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

Para la contratacion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, la entidad justificara dicha situacibn mediante
acto administrativo.

Previo a la elaboracion de los estudios previos, el area que tiene la necesidad deber
solicitar al Grupo de Talento Humano, la certificacion de inexistencia o insuficiencia
de personal.
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4.4.4 Arrendamiento y Adquisicion de Inmuebles

La Agencia podra adquirir, bienes inmuebles mediante negociacion directa previa
solicitud de avalluo sobre el inmueble, elaboracion de estudio previo que contemple
diferentes alternativas en el sector del municipio de que se trate, en el evento que
en el mismo se encuentren inmuebles de similares caracteristicas, éstas deberan
ser comparadas para elegir la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas
técnicas requeridas.

En relacion con el contrato de arrendamiento, la entidad podra contratar tomando
como unica consideracion las condiciones del mercado, sin que se requiera obtener
previamente varias ofertas, anexando al estudio previo concepto del uso del suelo
del inmueble y dejando constancia de las condiciones del mercado inmobiliario en
la ciudad en la que la Agencia requiera el inmueble, analizando y comparando las
condiciones de los inmuebles que satisfagan la necesidad, teniendo en cuenta los
principios y objetivos del sistema de compras y contratacién puablica, para proceder
a la contratacion. Para este tipo de contratos no sera obligatoria la exigencia de
garantias.

Se entiende que la causal de contratacion directa para el arrendamiento y
adquisicién de inmuebles, comprende la posibilidad para la entidad de hacerse parte
de proyectos inmobiliarios, prescindiendo del avalto, debiendo en todo caso adquirir
el inmueble en condiciones de mercado.

En todo caso, para que la AGENCIA tome en arrendamiento un bien inmueble, el
Arrendatario deberé aportar los siguientes documentos:

Oferta presentada por el Propietario del Inmueble o su intermediario.

Fotocopia del documento de identidad del arrendatario.

Datos completos del propietario del inmueble.

Fotocopia de la Escritura Publica del inmueble.

Certificado de Libertad y Tradicién del bien inmueble, con una expedicion no

mayor a treinta (30) dias.

Certificado de existencia y representacion legal, cuando aplique

g. El Registro Unico Tributario del propietario del bien inmueble y de su
intermediario, cuando corresponda.

h. Pazy salvo del impuesto Predial.

PO T

—h
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Cuando la necesidad surja de un Punto de Atencién Regional, los anteriores
documentos deberan ser remitidos por el Coordinador del PAR al Grupo de
Servicios Administrativos quien realizara los estudios previos y expedira el
respectivo documento de viabilidad para tomar en arrendamiento el inmueble. En
ningun caso se podran pactar prérrogas automaticas.

45 CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez
por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su
objeto, se hara uso de la modalidad de seleccion de Minima Cuantia, cuyas reglas
se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y en su
decreto reglamentario, salvo las menciones expresamente efectuadas en el mismo
a esta modalidad, el cual constituye el procedimiento aplicable a las adquisiciones
gue no superen el valor enunciado.

Las previsiones establecidas en el estatuto general de contratacion para la
modalidad de minima cuantia no seran aplicables cuando la contratacion se deba
adelantar en aplicacion de una causal de contratacion directa, de conformidad con
lo establecido en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

4.5.1 Invitacién Puablicay procedimiento de seleccién

El Grupo de Contratacion Institucional formulara una invitacion publica a participar
a cualquier interesado de acuerdo con la informacion contenida en el estudio previo
remitido por la dependencia en la que se origina la necesidad, la cual se publicara
en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica - SECOP, de conformidad
con lo establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011.

Ademas de los requisitos exigidos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, se
debera tener en cuenta lo dispuesto en el decreto reglamentario del estatuto general
de contratacion.

En la invitacion publica podra exigirse a los proponentes habilitacién en materia de
capacidad financiera, teniendo en cuenta la naturaleza del contrato y la forma de
pago prevista en el estudio previo.
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El procedimiento se llevara de acuerdo a lo preceptuado en el articulo 94 de la Ley
1474 de 2011, con las particularidades establecidas en su decreto reglamentario.

La evaluacion de las ofertas se efectuaré por parte del Comité Asesor de Evaluacion
quien establecera el orden de elegibilidad descendente entre los proponentes de
acuerdo al valor de sus propuestas econdémicas. La verificacion de los requisitos
habilitantes se efectuara al proponente que ofrezca el menor valor en la oferta
econOmica quien ocupara el primer lugar en el orden de elegibilidad, en todo caso
aplicando las reglas de subsanabilidad previstas en la ley.

En caso de que el proponente ubicado en el primer orden de elegibilidad no cumpla
con los requisitos habilitantes minimos, luego de haberse realizado las solicitudes
de subsanabilidad, el Comité procedera a hacer la verificacion del proponente
ubicado en el segundo lugar y asi sucesivamente.

La Agencia podra adjudicar el contrato cuando sélo se haya presentado una oferta,
y esta cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, siempre que la oferta
satisfaga los requerimientos contenidos en la invitacion publica.

La comunicacion de aceptacion junto con la oferta constituyen para todos los efectos
el contrato celebrado, con base en el cual se efectuara el respectivo registro
presupuestal.

En caso de empate a menor precio, la entidad adjudicara a quien haya entregado
primero la oferta entre los empatados, segun el orden de entrega de las mismas.

Con la firma de la invitacion por parte del funcionario competente, se entiende
aprobada la apertura del proceso contractual por lo que no se requerira de acto
adicional alguno.

4.5.2 Publicidad através del SECOP

Todos los actos y documentos se publicaran por el encargado del proceso de
contratacion en el SECOP incluidos la invitacién publica, el acta de cierre y recibo
de las ofertas presentadas, la evaluacién realizada junto con la verificacién de la
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capacidad juridica, asi como de la experiencia minima, la capacidad financiera
requerida y la comunicacion de aceptacion de la oferta.

Publicada la verificacion de los requisitos habilitantes, segun el caso, y de la
evaluacion del menor precio, la entidad otorgara un plazo Unico de un dia h&bil para
que los proponentes puedan formular observaciones a la evaluacion. Las
respuestas a las observaciones se publicardn en el SECOP simultdneamente con
la comunicacion de aceptacion de la oferta.

La verificacion y la evaluacion de las ofertas sera adelantada por quien sea
designado por el ordenador del gasto sin que se requiera de pluralidad alguna.
Dicha funcion podra ser ejercida por funcionarios o por particulares contratados para
el efecto, quienes deberan realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en la invitaciébn publica, con el fin de
recomendar a quien corresponda el sentido de la decision a adoptar de conformidad
con la evaluaciéon efectuada. En el evento en el cual la entidad no acoja la
recomendacion efectuada por el o los evaluadores, debera justificarlo mediante acto
administrativo motivado.

4.5.3 Comunicacion de aceptacion de la oferta o de declaratoria de
desierta

El Grupo de Contratacion Institucional elaborard la comunicacion de aceptacion de
la oferta, manifestando la aceptacion expresa e incondicional de la misma por parte
del ordenador del gasto, los datos de contacto de la entidad y del supervisor o
interventor designado. Con la publicacién de la comunicacion de aceptacion en el
SECOP el proponente seleccionado quedara informado de la aceptacion de su
oferta.

En caso de no lograrse la adjudicacion, la entidad declarard desierto el proceso
mediante comunicacién motivada que se publicard en el SECOP. Si hubiere
proponentes, el término para presentar el recurso de reposicion correra desde la
notificacion del acto correspondiente.
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4.5.4 Inaplicabilidad de reglas de otras modalidades de seleccion

En virtud de lo establecido en el paradgrafo 2° del articulo 94 de la Ley 1474 de 2011,
en desarrollo de los procesos de seleccién de minima cuantia la Agencia Nacional
de Mineria se abstendran de aplicar reglas y procedimientos establecidos para las
demas modalidades de seleccion, asi como de adicionar etapas, requisitos o reglas
a las expresamente establecidas en la citada norma y en el presente reglamento.

4.5.5 No obligatoriedad de garantias

Las garantias no seran obligatorias en los contratos a que se refiere el presente
modalidad. En el evento en el cual la entidad las estime necesarias, atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi lo justificara en el estudio
previo de conformidad con lo establecido en el articulo 7° de la Ley 1150 de 2007.

4.5.6 No exigibilidad del RUP

Para la contratacién de que trata el presente numeral, no se requerira en ningin
caso del Registro Unico de Proponentes de conformidad con lo establecido en el
articulo 6° de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 221 del Decreto-ley
019 de 2012. En consecuencia, no se podra exigir el Registro Unico de
Proponentes.

4.6 CONCURSO DE MERITOS

Modalidad utilizada para la contratacion de prestacion de servicios de consultoria,
a los que se refiere el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los
proyectos de arquitecturat

1 para seleccién de proyectos de arquitectura ver el procedimiento indicado en el Decreto 2326 del 29 de diciembre de 1995,
modificado por el Decreto 1463 de 1996, "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1993 en cuanto a los Concursos para la
seleccion de consultores de disefio, planos, anteproyectos y proyectos arquitectonicos, se hace una adicion al Decreto 1584
de 1994 y se dictan otras disposiciones".
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4.6.1 Tipos de Propuesta en el concurso de méritos

4.6.1.1 Propuestatécnica simplificada

Cuando la entidad suministre en los requerimientos técnicos la metodologia exacta
para la ejecucion de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la
misma, se exigira la presentacion de una Propuesta Técnica Simplificada (PTS). En
estos casos procede la seleccién por el sistema de concurso abierto, o mediante el
de precalificacion con lista corta o lista multiusos.

4.6.1.2 Propuestatécnica detallada

Cuando los servicios de consultoria sefialados en los requerimientos técnicos para
el respectivo concurso de méritos puedan desarrollarse con diferentes enfoques o
metodologias, se exigird la presentacion de una Propuesta Técnica Detallada
(PTD). En estos casos solo procede la seleccion por el sistema de precalificacion
con lista corta.

4.6.2 Precalificacion

Dependiendo de la complejidad de la consultoria, la ANM podra realizar una
precalificacion de los oferentes, caso en el cual, previo al inicio del proceso de
seleccion del consultor, se debera realizar el siguiente procedimiento:

4.6.2.1 Aviso de Convocatoria

La Agencia Nacional de Mineria, a través del Grupo de Contratacion, convocara a
los interesados, a través de un aviso que se publicard en el SECOP y que debe
contener la informacion estipulada en el estatuto de contratacion.

Los interesados en conformar la lista expresaran su interés por escrito, dentro del
término sefialado para ello en el aviso de convocatoria y acompafaran dicha
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manifestacion con la documentacion que soporte el cumplimiento de los requisitos
habilitantes del interesado.

La entidad determinara, en cada proceso, el nimero maximo de interesados, con el
cual conformard su lista.

4.6.2.2 Informe de Precalificacion

El comité asesor evaluador verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes
y valorara la informacion allegada con la expresion de interés a partir de los criterios
sefalados en el aviso de convocatoria publica teniendo en cuenta lo consagrado en
el estatuto de contratacion, los intereses de la ANM vy los fines de la contratacion.

El abogado del grupo de contratacion institucional publicar4 el informe de
precalificacion en el SECOP, para que los interesados, dentro de los dos (2) dias
hébiles siguientes a su publicacion, realicen las observaciones pertinentes.

4.6.2.3 Audiencia de Precalificacion

La ANM realizard una audiencia publica en la cual conformaré la lista de interesados
precalificados, quienes seran los Unicos que pueden participar en el proceso de
Concurso de Méritos.

La conformacion de la lista no genera obligacion para la entidad de dar apertura al
proceso de seleccion.

Si no se logra integrar la lista con minimo dos interesados, la ANM puede empezar
el proceso concurso de méritos permitiendo la participacion de cualquier interesado,
o revisar las condiciones y hacer los ajustes necesarios en los criterios de
conformacioén y dara paso a una nueva convocatoria.

Si se realiza una nueva convocatoria y nuevamente no se logra conformar la lista
corta y se presenta un solo interesado, podra llevarse a cabo el proceso con el Unico
interesado, siempre y cuando cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y la
oferta satisfaga los requerimientos contenidos en el pliego de condiciones.
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4.6.3 Procedimiento del proceso de concurso

En el concurso de méritos se seguiran las siguientes etapas, si la ANM realiz6
precalificacion el proceso solo podra iniciarse una vez se encuentre en firme la lista

de precalificados:

a. Enlo relacionado con el aviso de convocatoria se aplicara lo dispuesto en el

numeral 4.1.2 del presente Manual.

Elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones y Pliego de Condiciones
Definitivos.

El proyecto de pliego de condiciones se sujetara a lo dispuesto en el numeral
4.1.3 salvo en lo relacionado con el término en que el proyecto de pliego debe
permanecer publicado a efecto de recibir observaciones por parte de los
interesados en patrticipar en el proceso, el cual serd minimo de cinco (5) dias
hébiles.

Los pliegos de condiciones podran sefialar aquellas condiciones que deban
acreditar las ofertas a efecto de ser elegibles, de tal manera que si a pesar
de cumplir con los requerimientos habilitantes de los pliegos de condiciones
para participar, no alcanzaron el nivel minimo de calidad establecido en
dichas condiciones, no sea posible tenerlas en cuenta para efectos del orden
de adjudicacion.

Los criterios técnicos de la oferta o del proyecto deberan ser proporcionales
y razonables a la naturaleza del contrato a suscribir. Para tal efecto, se debe
tener en cuenta la incidencia de estos criterios en la ejecucién del contrato
conforme el campo de que se trate.

La valoracion del equipo de trabajo debera realizarse Unicamente sobre
aguel que ejecutara el contrato.

La Agencia verificara que el equipo de trabajo presentado esté en capacidad
real y efectiva de cumplir con la carga y plan de trabajo de la consultoria.
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Resolucién de Apertura. Se seguiran las reglas establecidas en el numeral
4.1.4 del presente Manual

Publicacion del Pliego de Condiciones definitivo. Se seguiran las reglas
establecidas en el numeral 4.1.5 del presente Manual

Adendas. Se seguiran las reglas previstas en el numeral 4.1.7 del presente
manual con la aclaracion de que podran expedirse y publicarse adendas
hasta el dia anterior en que se tiene previsto el cierre del proceso de
seleccion.

Audiencia de Cierre. Se seguiran las reglas previstas en el numeral 4.1.8 del
presente Manual

Evaluacion. Se seguiran las reglas previstas en el numeral 4.1.9 del
presente Manual salvo en o relacionado al traslado del informe de
evaluacion el cual se realizard por tres (3) dias habiles.

En el concurso de méritos se calificaréan los criterios de experiencia del
proponente, del equipo de trabajo, la formacién académica y las
publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo, entre otros
aspectos. Para esta modalidad de seleccién, no se tendrd como factor de
escogencia o seleccion el precio.

El informe de evaluacion debe contener la calificacidon técnica y el orden de
elegibilidad.

. Experiencia especifica del Proponente: Es aquella
directamente relacionada con el objeto a contratar, que de
acuerdo con las necesidades que la entidad pretende satisfacer,
permite a la entidad valorar la idoneidad de los proponentes, en
exceso de la minima habilitante.

o Experiencia especifica del equipo de trabajo: Es aquella que
se acredite con base en el personal propuesto en la oferta,
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directamente relacionada con las actividades que desarrollaran
en la ejecucion contractual y que permite a la entidad valorar la
idoneidad de aquel.

NOTA: El comité asesorard a la entidad, entre otras, en el proceso de
precalificacion y seleccidn, segun sea el caso, en la validacion del contenido
de los requerimientos técnicos, en la conformacion de la lista corta o de las
listas multiusos o de los proponentes en el concurso abierto, en la evaluacion
y calificacion de las ofertas técnicas presentadas de conformidad con los
criterios establecidos en el pliego de condiciones y en la verificacion de la
propuesta econdmica del proponente ubicado en primer lugar en el orden de
calificacion.

En todo caso, el comité verificara los requisitos habilitantes de aquellos a
quienes incluya en la lista corta, de conformidad con lo que para el efecto se
especifique en el aviso de convocatoria del proceso de precalificacion.

En el aviso de convocatoria y/o en el pliego de condiciones debera indicarse
la solicitud a los oferentes para que al momento de presentar su expresion
de interés en precalificar para ser incluido en la lista corta y al presentar su
propuesta, declararen que el proponente, sus directivos y el equipo de trabajo
con que se ejecutaran los servicios contratados, no se encuentran incursos
en conflicto de interés.

Audiencia de apertura y revision de propuesta econémica del primer elegible

Vencido el término de traslado del informe de evaluacion y después de dar a
conocer el orden de elegibilidad, la ANM realizard en audiencia publica, en
presencia del proponente ubicado en primer lugar, la apertura del sobre con
la propuesta econdmica y la revision de su consistencia con la oferta técnica,
de conformidad con lo establecido en el estatuto de contratacion.

La entidad rechazara la propuesta, si realizada la revision la misma excede
la disponibilidad presupuestal, o si no es consistente con la propuesta
técnica.

Elaboré Reviso Oficializo
Coordinador Grupo de Contratacion
Grupo de Contratacion Institucional Resolucion No.626 de
P T Aprobd Septiembre de 2013 y Resolucion
Institucional

Vicepresidente Administrativo y Financiero No.186 de marzo de 2015




AGENCIA NACIOMAL DE |NST|TUC|ONAL
MINERIA Pagina 47 de 58

Republica de Colombia

VERSION 2.0

MANUAL DE CONTRATACION MARZO de 2015

4.6.4

Adjudicacion

El ordenador del gasto procederd a adoptar la decisidbn que corresponda
mediante acto administrativo. El acto de adjudicacion debe notificarse al
oferente favorecido y comunicarse mediante su publicacion en el SECOP a
los demas proponentes.

El acto de adjudicacion es irrevocable y obliga a la entidad y al adjudicatario.

Si la ANM declara desierto el proceso, lo puede iniciar nuevamente,
prescindiendo de la publicacién del proyecto de pliego de condiciones. Si se
conformo lista de precalificados, puede hacerse uso de la misma, siempre y
cuando cumpla con las exigencias del pliego de condiciones.

Concurso de Méritos para la escogencia de Intermediarios de
Seguros

La seleccion de intermediario de seguros debera realizarse a través del concurso
de méritos sin precalificacion, en forma previa a la escogencia de la entidad
aseguradora. En casos excepcionales debidamente justificados por la entidad
estatal, podra efectuarse esta seleccion de manera concomitante.
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CAPITULO V - ETAPA CONTRACTUAL

5.1 DEL CONTRATO

De acuerdo con lo previsto en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los contratos que
celebre la entidad son contratos estatales. Por su parte, el articulo 41 del Estatuto
de contratacion, dispone que los contratos estatales se perfeccionen cuando se
logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y se eleve a escrito, por lo que
no se requerird de mayores solemnidades salvo los casos expresamente previstos
en la ley.

Para la ejecucion del contrato se requerira que se efectie el correspondiente
registro presupuestal, de acuerdo con la ley organica de presupuesto y sus
disposiciones complementarias, para el mismo efecto se requerira de la aprobacion
de la garantia de conformidad a lo dispuesto en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993.

El Grupo de Contratacion Institucional estard a cargo de la preservacion,
inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos estatales y los deméas
documentos que conformen el respectivo expediente.

Los contratos estatales se sujetaran a lo dispuesto en el estatuto general de la
contratacion publica y demas normas que las modifiquen, adicionen, reglamenten
o deroguen, y en las materias no reguladas en dichas Leyes, a las disposiciones
civiles y comerciales pertinentes.

5.2 PROCEDIMIENTO PARA EL PERFECCIONAMIENTO Y
EJECUCION DEL CONTRATO

a. Una vez adjudicado el proceso de seleccion, el Grupo de Contratacion
Institucional, elaborara la minuta del contrato y tramitara su suscripcién por
parte del contratista y del ordenador del gasto, teniendo en cuenta las
delegaciones en materia de ordenacion presupuestal, previo visto bueno del
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5.3

abogado responsable del proceso y el Coordinador del Grupo de
Contratacion Institucional.

Suscrito el contrato, se remitira el original al Grupo de Recursos Financieros,
para el correspondiente registro presupuestal y se entregara una copia al
contratista para la constitucion de la garantia unica.

Surtido el registro presupuestal, EI Grupo de Recursos Financieros,
devolvera al Grupo de Contratacion Institucional, el original suscrito, para su
publicacion en el Sistema Electronico de Contratacion Publica, custodia y
archivo.

La garantia Unica que preste el contratista avalara el cumplimiento de las
obligaciones surgidas del contrato, y sera revisada por el abogado
responsable del proceso Yy aprobada por el Coordinador del Grupo de
Contratacion Institucional.

Constituida y aprobada la garantia Unica por el Coordinador del Grupo de
Contratacion Institucional se comunicara al supervisor el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion, con el fin de
surtirse los tramites pertinentes.

La designacion del Supervisor o Interventor del Contrato debe constar en la
minuta del contrato y serd comunicada al supervisor o interventor a traves
del Grupo de Contratacion Institucional.

El seguimiento a la ejecucién de los contratos es estricta responsabilidad del
Supervisor o Interventor, quien ejerce las funciones descritas en el Capitulo
de Supervision e Interventoria del presente manual.

INTERVENTORIA O SUPERVISION DEL CONTRATO

5.3.1 Finalidad

Son actividades obligatorias para la entidad, dirigidas a vigilar permanentemente la
correcta ejecucion del objeto contratado con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la
transparencia de la actividad contractual.

La supervision de la actividad contractual consistira en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto
del contrato, es ejercida por la entidad cuando no se requieran conocimientos
especializados.
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Para la supervision, la Entidad podra contratar personal de apoyo, a través de los
contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad,
cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo amerite, situacion que
debera estar suficientemente justificada en los respectivos estudios previos, en los
gue adicionalmente, se debera exponer la imposibilidad de llevar a cabo la
supervision por parte de la ANM.

Cuando se encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato principal,
se podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable,
juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no serdn concurrentes en relacion con un mismo contrato, las
funciones de supervision e interventoria. No obstante, se podra dividir la vigilancia
del contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se
deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas
quedaran a cargo de la Entidad a través del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad.

5.3.2 Responsabilidad de la Supervision y/o Interventoria

De conformidad con lo establecido en el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011, los
interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por
los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a la
entidad, derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los
cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercerla (natural o
juridica, publica o privada), la vinculacion que tenga con la entidad (contratista,
funcionario de planta, etc.) las responsabilidades del interventor o supervisor
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comienzan al momento de recibir la notificacion escrita sobre su designacion.

La actuacion del interventor o supervisor debe cefiirse a los principios de la
administracion publica, al estatuto de contratacion administrativa, al estatuto
anticorrupcion, y demas normas concordantes y complementarias; para conocer su
responsabilidad ante el Estado, el contratista y terceros.

5.3.3 Designacion del Supervisor

De conformidad con los estudios de conveniencia y oportunidad, los
Vicepresidentes, Jefes de Oficina, Gerentes o Coordinadores seran responsables
de verificar las condiciones de los funcionarios o contratistas que se sugieran como
supervisores de los contratos.

Dicha designacion constara en la minuta del contrato y le serd comunicada al
supervisor a través del Grupo de Contratacion Institucional, junto con una copia del
contrato ya suscrito y legalizado, momento a partir del cual adquiere su calidad de
supervisor e inicia el ejercicio de sus funciones, las cuales culminan una vez se
hayan cumplido en su totalidad y a cabalidad las obligaciones contractuales o hasta
la fecha que expiren la totalidad de los amparos de la garantia Unica de
cumplimiento.

En el contrato debera constar de forma expresa el cargo del funcionario que ejercera
la supervision, quien solo podra delegarla por escrito, si dicho contrato lo autoriza.

Cuando por cualquier razéon cese la vinculacion del supervisor con la Agencia,
automaticamente asumira las funciones de supervision el funcionario de la
dependencia que ocupe el cargo que se menciond en la minuta del contrato, sin que
haya que notificarsele previamente tal situacion.

5.3.4 De los aspectos generales ala supervision

a. Corresponde al supervisor asumir las responsabilidades, y ejercer las
funciones y actividades establecidas en las normas vigentes, en el presente
Manual de Contratacion, en el instructivo de ejecucion contractual,
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supervision y liquidacion, en el contrato y en los documentos oficiales que le
sean entregados.

b. El supervisor es responsable de conocer los formatos y procedimientos
establecidos y que se establezcan para el ejercicio de la funcién de
supervision.

c. El Supervisor debera remitir al Grupo de Contratacion Institucional todo
documento que se expida en desarrollo del contrato y verificar que haya sido
incorporado al expediente contractual correspondiente.

d. El supervisor no podra autorizar pagos por concepto de actividades
realizadas o bienes recibidos previamente a la legalizacién del contrato. En
el caso en que se haya pactado el pago de una suma mensual por concepto
de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, el supervisor
estard obligado a autorizar el pago en las condiciones en que se haya
pactado en la forma de pago del contrato.

e. Cuando se solicite el cambio de supervisor, el supervisor saliente debe
entregar un informe detallado y actualizado de la ejecucién del contrato, el
cual se adjuntard a la solicitud de cambio de supervisor, la cual contendra el
visto bueno del gerente, coordinador, subdirector o jefe de la dependencia, y
el informe seré entregado al supervisor entrante.

5.3.5 De las obligaciones y facultades de la Supervision o Interventoria

5.3.5.1 Inicio del contrato.

a. Correspondera al supervisor o interventor suscribir el acta de inicio en los
casos en los que corresponda, segun lo dispuesto en el contrato. El acta de
inicio deberad contener como minimo los siguientes datos: el numero del
contrato, la fecha, el objeto, el nombre y el NIT o cédula del contratista, y
debera ser suscrita por él y por el contratista.

El supervisor o interventor, para dar inicio a la ejecucion del contrato debera
entre otras verificar los siguientes aspectos:

o Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con los
requisitos de perfeccionamiento y legalizacion, y la suscripcion de
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actas con ocasion a la ejecucion del contrato

e Conocer con anterioridad y aprobar el programa de trabajo, utilizacion
de personal y equipos, asi como supervisar su desarrollo y exigir el
cumplimiento de los plazos.

e Que existan las licencias necesarias, existencia de permisos y demas
documentacion exigida por las autoridades competentes si es del
caso, Yy gue éstas se encuentren vigentes para la iniciacion del
contrato, asi como durante su ejecucion.

e Para contratos de obra, supervisar que existan y se encuentren
debidamente implementadas las medidas de prevencion de
accidentes.

Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y los riesgos
amparados con la garantia Unica de cumplimiento

Verificar y aprobar el plan de buen manejo y correcta inversion del anticipo
Realizar reuniones de seguimiento y control de la ejecucion del contrato, en
caso de ser necesarias.

Autorizar el pago y controlar que el contratista cumpla con las obligaciones
relacionados con el sistema de seguridad social y para fiscales, cuando haya
lugar.

Presentar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones
gue estime oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del objeto
contratado, y mantener informada a la ANM de hechos y actos irregulares.
Informar al ordenador del gasto y al Grupo de Contratacion Institucional sobre
cualquier retraso, incumplimiento total o parcial de obligaciones que se
presenten durante la ejecucion del contrato para que se adopten las medidas
pertinentes.

Previo visto bueno del Jefe de Oficina o Vicepresidente segun sea el caso,
solicitar la prorroga, modificacién, adicion, autorizacion de cesion y
suspensién del contrato con el lleno de cada uno de los requisitos exigidos
para cada uno de estos tramites en el instructivo de ejecucion, supervision y
liquidacion de la ANM.

Cuando se presenten situaciones de hecho previstas en el estatuto general
de la contratacion publica que configuren imposicion de multa, declaratoria
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de incumplimiento o caducidad, terminacion, interpretacion o modificacion
unilateral del contrato, el supervisor informarda al Grupo de Contratacion
Institucional, previo requerimiento al contratista, para que se adelante el
procedimiento correspondiente segun el instructivo de ejecucion, supervision
y liquidacion de la ANM.

j.  Presentar los informes correspondientes de conformidad con lo previsto el
contrato objeto de supervision y en los demés documentos que los exijan

k. Recibir total o parcial los bienes, servicios y obras de acuerdo a lo pactado
en el contrato

5.3.5.2 Manejo del anticipo

Siempre que se pacte un anticipo se debera exigir al contratista un plan de buen
manejo e inversién del mismo, la revisién, aprobacion, vigilancia de su cumplimiento
y/o modificacién del mismo estara a cargo del supervisor del contrato quien debera
garantizar que los recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucion del contrato
correspondiente.

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 en los
contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacion publica es
obligatoria la constitucion de una fiducia mercantil para crear un patrimonio
autébnomo irrevocable, con una sociedad fiduciaria autorizada para tal fin por la
superintendencia financiera. El supervisor del contrato verificara la entrega de los
recursos a la fiduciaria, en consecuencia los recursos del patrimonio y sus
rendimientos son auténomos y son manejados de acuerdo con el contrato de fiducia
mercantil.

Para las contrataciones distintas a las que se refiere el articulo 91 de la ley 1474 de
2011, el supervisor del contrato debera estarse a lo dispuesto en el pliego de
condiciones, en el cual la agencia establecera las condiciones de la administracién
del anticipo.

5.3.5.3 Rendicion de cuentas sobre el manejo del anticipo

El supervisor debera solicitar, al contratista y/o a la fiduciaria segun sea el caso,
informes periodicos sobre el manejo del anticipo. Asi mismo, verificara que se
realice la amortizacion del mismo en los términos contractuales convenidos. De lo
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anterior se debera remitir copia al el Grupo de Contratacién Institucional, para que
dichos informes reposen en la carpeta del contrato.

5.3.5.4 Autorizacion para el Pago

El interventor o supervisor que el contratista cumpla con todas las obligaciones
previstas en el pliego de condiciones y en el contrato para proceder a autorizar el
pago, en el mismo sentido verificard informes o entregables segun lo pactado, pagos
de seguridad social y parafiscales y la conformidad de las facturas o documentos
equivalentes presentadas de manera que correspondan a la obligacién y forma de
pago establecida en el contrato.

Si se encuentran irregularidades en los documentos entregados por el contratista
gue se relacionen con el incumplimiento de las obligaciones o inconsistencia en el
informe, entregable, factura o cuenta de cobro, éste debera devolverla por escrito al
contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su recepcion, indicandole
los errores que contiene y el término perentorio para su correccion. En todo caso el
término que fije el supervisor no podra ser superior a cinco (5) dias habiles.

5.3.5.5 Modificacién, adicién o prérroga del contrato

Si durante el plazo de ejecucion se hace necesario modificar bienes o realizar
actividades no contempladas en el contrato inicial, siempre que estén relacionados
con el objeto contractual, variar las cantidades pactadas, y modificar en general las
condiciones inicialmente previstas, el supervisor o interventor del contrato suscribira
el documento de justificacion el cual debera contener el visto bueno del ordenador
del gasto y del Vicepresidente responsable del area, segun corresponda. El Grupo
de Contratacion Institucional verificara la justificacion desde el punto de vista juridico
y elaborara la modificacion, adicion o prorroga del contrato de acuerdo con lo
previsto en la ley.

En ningln caso el supervisor o interventor del contrato podra bajo su propio criterio,
autorizar la realizacion de obras adicionales o el suministro de mayores cantidades,
sin que se haya perfeccionado la modificacién al contrato y se haya cumplido con
los requisitos de legalizacion y ejecucion de que se trate.
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En caso de modificacion, prérroga, aclaracion o suspensién del contrato, la solicitud
debe efectuarse con cinco (5) dias calendario de antelacion, a la fecha de
terminacion del plazo de ejecucion del contrato y en caso de que la solicitud sea de
adicion al valor del contrato, ésta debera radicarse con diez dias (10) calendario,
para efectos de tramitar el correspondiente certificado de disponibilidad
presupuestal y efectuar su registro.

Unavez vencido el plazo del contrato, no podran tramitarse adiciones en valor
0 prérrogas en tiempo.

El supervisor o interventor debera tener en cuenta que la adiciébn no podra superar
el cincuenta por ciento (50%) del valor inicial expresado en salarios minimos legales
mensuales, segun lo indicado por el articulo 40 de la Ley 80 de 1993. Para efectos
de dicho célculo debera tomarse en cuenta el valor del salario minimo legal mensual
vigente al momento de realizar la adicion.

Podra suspenderse temporalmente el plazo de ejecucion del contrato, cuando se
presenten circunstancias debidamente justificadas que lo ameriten, incluyendo
eventos de fuerza mayor o caso fortuito. La suspension se hara por el tiempo que
se estime necesario para superar los hechos que dieron lugar a la misma y constara
en un acta suscrita por el ordenador del gasto, el contratista y el supervisor, en la
cual se especifiguen los motivos que dieron lugar a la suspension, asi como el
concepto técnico del supervisor o interventor, y la fecha estimada para su reinicio.

Suscrita el acta de suspension del contrato, deberd remitirse copia al Grupo de
Contratacion Institucional para que haga parte de la carpeta del contrato e
igualmente deberd informar a la compafia aseguradora que expidio la garantia de
cumplimiento a efectos de que conozcan de dicha novedad.

Superados los hechos que motivaron la suspension del contrato el ordenador del
gasto, el supervisor o interventor y el contratista suscribiran el acta de reiniciacion
de las actividades contractuales. Sera obligacion del contratista prorrogar la
vigencia de los amparos contenidos en la garantia por el mismo término de la
suspension del contrato.

Elaboré Reviso Oficializo
Coordinador Grupo de Contratacion
Institucional Resoluciéon No.626 de

Grupo de Contratacién

Institucional Aprobd Septiembre de 2013 y Resolucién

Vicepresidente Administrativo y Financiero No.186 de marzo de 2015




VERSION 2.0

MANUAL DE CONTRATACION MARZO de 2015
MINERIA INSTITUCIONAL

Pagina 57 de 58

Republica de Colombia

5.3.5.6 Multas, Sanciones e Incumplimiento.

Para efectos de la declaratoria del incumplimiento contractual y la cuantificacion de
los perjuicios derivados del mismo, la imposicion de multas y sanciones pactadas
en el contrato, y para hacer efectiva la clausula penal y a efecto de respetar el debido
proceso al afectado a que se refiere el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad
observard el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011y
lo previsto en el instructivo de ejecucion, supervision y liquidacién del contrato.

El supervisor debera informar al Grupo de Contratacion Institucional el
incumplimiento del contratista y/o los supuestos de hechos que configuren la
imposicion de multas o sanciones, declaratoria de incumplimiento, caducidad,
terminacion, modificacion o interpretacion unilateral.

5.3.5.7 Recibo final y liquidacion del contrato.
a. Recibo final de trabajos.

Dependiendo de la naturaleza del contrato y previa la verificacion del
cumplimiento de todas las especificaciones y requisitos técnicos pactados,
se suscribira un "acta de entrega y recibo final” que sera suscrita por el
supervisor o interventor y el contratista.

b. Liquidacion del contrato.

Los contratos de tracto sucesivo, aguellos cuya ejecucién o cumplimiento se
prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de
liquidacion.

También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y

reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.
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Previo a la liquidacion del contrato, el interventor o supervisor debera verificar
la garantia y los amparos que cubran los riesgos que deban garantizarse con
posterioridad a la finalizacion del contrato. Cuando los amparos no se
encuentren acordes con lo establecido en el contrato, el supervisor o
interventor debera solicitarlas modificaciones pertinentes, para que el
ordenador del gasto las apruebe junto con el acta de liquidacion

La liquidacion a que se refiere el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 no sera obligatoria en los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

También sera condicidn para la firma del acta de liquidacién que el contratista
adjunte las certificaciones del pago de aportes parafiscales suscritas por el
revisor fiscal o representante legal segun el caso, en las que conste que se
encuentra a paz y salvo por dicho concepto.

Una vez verificado lo anterior, el interventor o supervisor elaborara el
proyecto de acta de liquidacion, en el que constara el balance final del
contrato respecto al cumplimiento de las prestaciones derivadas del mismo,
asi como los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para dirimir conflictos que se originen con ocasion de la actividad
contractual, para que sea revisado por el Grupo de Contratacion Institucional
para su visto bueno, y posterior remisién al supervisor del contrato, quien
debera suscribirla, y tramitar la firma del contratista.

Una vez el supervisor del contrato realice las anteriores actuaciones, remitira
nuevamente el acta de liquidacién al Grupo de Contratacion Institucional,
para la firma del ordenador del gasto, allegando con ella, los archivos con la
informacion técnica, administrativa y contable para que reposen en la carpeta
del contrato.

Realizado, el anterior procedimiento, el Grupo de Contratacion Institucional,
debera publicar dicha acta de liquidacién en la pagina Web del Sistema
Electrénico para la Contratacién Publica- SECOP.

Grupo de Contratacién
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