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OBJETIVO

El Instituto Distrital de Proteccién y bienestar Animal — IDPYBA — tiene por objeto la elaboracion, ejecucion,
implementacién, coordinacion, vigilancia, evaluacion y seguimiento de planes y proyectos encaminados a la
proteccién y el bienestar de la fauna silvestre y doméstica que habita en el Distrito.

ALCANCE

El presente manual instaura las reglas generales necesarias para la ejecucion de los procesos de seleccién
propios de la contratacién publica que adelanta el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, de
conformidad con su naturaleza juridica, asi como las actividades de inspeccion y seguimiento que deban
adelantarse sobre los contratos estatales celebrados por el instituto a efectos de procurar la idonea y oportuna
ejecucion de estos.

A su vez es un instrumento técnico y juridico que tiene como finalidad establecer directrices y estandares para el
desarrollo de la gestion contractual en el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, el cual se enmarca
dentro de las actividades transversales y de apoyo al cumplimiento de sus programas misionales, metas y
objetivos institucionales. Con el presente manual se busca que el usuario del mismo, el ordenador del gasto y los
servidores de apoyo e incluso organismos de control, cuenten con un instrumento agil y sencillo que ilustre de
manera clara el proceder del instituto en su actividad contractual.
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TITULO I. FUNDAMENTOS

CAPITULO I. LINEAMIENTOS DEL MANUAL
AMBITO DE APLICACION.

Este Manual de Contratacién debe ser consultado y aplicado por todos los servidores publicos y contratistas que
presten sus servicios al Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal y que participan en el proceso de
adquisicién de bienes y servicios.

Este manual de contratacién se publicara en la pagina web de la entidad para consulta por parte de los participes
del sistema de compras y contratacién publica sefialados en el articulo 2.2.1.1.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015, y
de los demas usuarios y personas interesadas en la Contratacion de la entidad.

CAPITULO Il. GENERALIDADES
INTRODUCCION

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos, contratistas v en general a todos los participes
de los procesos de contratacion que adelante el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal con el fin de
dar a conacer los lineamientos y el modelo de gestién de la contratacion.

Su propésito es fijar directrices y estandares para homogenizar las acciones que se desarrollan en las diferentes
etapas del proceso de contratacién para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales.
Igualmente es una herramienta juridica y pedagégica para que sus usuarios cuenten con un instrumento de facil
consulta que ilustre de manera clara el proceder de la actividad contractual, al interior de la Entidad.

Con su adopcién y adecuada aplicacion, se pretende lograr que los procesos contractuales para la adquisicion

de los bienes, obras y servicios que requiere la entidad, sean eficaces dando cumplimiento a los principios de la
contratacion estatal.

Como quiera que el éxito del proceso contractual se logra con el cumplimiento de cada uno de los pasos y etapas
consagrados en las normas, y con la coordinacién entre las diferentes dependencias o instancias que participan
en el mismo, se presenta este Manual de Contratacién que servira de guia de gestion y orientacion en el desarrollo
de la actividad contractual, buscando garantizar que la adquisicion de bienes y servicios para el cumplimiento de
los fines del Instituto, se realice con los mas altos niveles de eficiencia y efectividad y que la supervision de los
contratos se desarrolle conforme a las normas legales, buscando el cumplimiento de los cometidos institucionales.

Por lo tanto, el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal con el presente manual, pretende dar efectivo
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, que establece:

“Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacién, el cual debe cumplir con los lineamientos
que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.”

Asi las cosas, en virtud de lo sefialado en los acépites anteriores, se requiere adoptar el presente Manual con el
fin de unificar los procedimientos contractuales que deben aplicar las diferentes dependencias para el ejercicio

de sus funciones y asi contribuir a la eficiencia administrativa y facilitar los diferentes controles que sobre esta
actividad se practican en la Administracion Distrital.
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NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD.

De conformidad con el Decreto 546 de 2016, EL INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR
ANIMAL - IDPYBA, es un establecimiento publico del orden Distrital con personeria juridica, autonomia
administrativa, financiera y presupuestal, patrimonio propio, adscrito al sector Ambiente.

FUNCIONES.

Para el cumplimiento del objeto, el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal — IDPYBA -, cumplira las
siguientes funciones:

1. Implementar, desarrollar, coordinar, vigilar, evaluar y efectuar el seguimiento a la Politica de Proteccién y
Bienestar Animal, efectuar la coordinacion intersectorial e interinstitucional, generar los espacios de participacion
ciudadana y emitir los conceptos técnicos que las autoridades requieran para estos efectos

2. Administrar técnica y operativamente todos los equipamientos publicos creados y destinados a la proteccién y
el bienestar animal en la ciudad, que garanticen su adecuado funcionamiento.

3. Coordinar y promover con las Secretarias Distritales de Salud, Ambiente, Gobierno y Educacién la realizacién
de actividades relacionadas con el bienestar y la proteccién animal, en asocio con las organizaciones sin animo
de lucro protectoras de animales, facultades de medicina veterinaria y Zootecnia, instituciones educativas oficiales
y privadas, y demas instituciones interesadas, para la celebracién de la Semana Distrital de la Proteccion y
Bienestar Animal.

4. Crear, fomentar, coordinar e implementar programas de capacitacién y educacién con entidades Distritales,
asociaciones defensoras de animales legalmente constituidas, la comunidad y demas entidades relacionadas con
este proceso, con el animo de generar una cultura ciudadana, basada en la compasion, proteccion y cuidado
hacia los animales.

5. Disefar estrategias de articulacion para el desarrollo de proyectos de interés comun con las diferentes
instancias y organizaciones de los gobiernos nacionales y distrital, con el fin de promover una sana convivencia
entre la fauna y la comunidad.

6. Proponer y promover proyectos de investigacion que contribuyan a generar conocimiento y habitos de respeto
de los ciudadanos hacia los animales.

7. Disefiar e implementar protocolos y procedimientos de atencién para la captura, rescate, decomiso,
conduccion, recepcion y confinamiento de animales, asi como para su tenencia, incluyendo el protocolo de
paseador de perros y promover su capacitacion en concordancia con lo establecido en la Policia de Proteccion y
Bienestar Animal y demas normativas vigentes.

8. Realizar conjuntamente con las entidades competentes, los operativos requeridos para la captura, el decomiso
o el rescate de animales de que trata el presente Decreto.

9. Hacer parte del Consejo Distrital de Proteccién Animal y asumir la Secretaria Técnica.

10. Dar los lineamientos para la implementacién del servicio de urgencias veterinarias en el Distrito Capital en
coordinacion con los demas sectores publicos con corresponsabilidades en el tema.

11. Disefiar herramientas y procesos de innovacion y tecnologia que mejoren las condiciones de vida de los
animales.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a su objeto.

REGIMEN LEGAL APLICABLE.

De conformidad con los articulos 1° y 2° de la Ley 80 de 1993, los contratos que celebre la CVP se rigen por lo
dispuesto en la Constitucién Politica de Colombia, el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica (Ley 80 de 1993), las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto 1082
de 2015, Decreto 1082 de 2018 las demas disposiciones que lo reglamenten, complementen, adicionen o
modifiquen.
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De igual forma, segtn 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. La
contratacion que lleve a cabo la CVP, debera sujetarse también a las disposiciones del Estatuto Organico de
Presupuesto.

De manera general, tendran aplicacion las disposiciones contenidas en la Ley 489 de 1998 y el Decreto 092 de
2017, en aquellos aspectos relacionados con la suscripcion de convenios.

PRINCIPIOS GENERALES

De Los Principios de las Actuaciones Contractuales de las Entidades Estatales. Las actuaciones de quienes
intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia y
responsabilidad y de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran
en las mismas las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de la
contratacion, los principios generales del derecho y los particulares del derecho administrativo.

La gestion contractual se debe adelantar de conformidad al articulo 209 de la Constitucidn Politica y los articulos
23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29 de la ley 80 de 1993, modificada parcialmente por la ley 1150 de 2007 en consonancia
con laley 1474 de 2011, se rige por los siguientes principios:

Igualdad. Contenido en el articulo 13 de la Constitucién Politica que establece que todas las personas nacen
libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos
derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o
familiar, lengua, religién, opinién politica o filoséfica. Tal principio conlleva que el Estado promueva las

condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adopte medidas en favor de grupos discriminados o
marginados.

Moralidad. Acorde con lo estipulado en la Ley 1471 de 2011 la moralizacién y transparencia en la Administracién
Plblica se orienta a la formacion de valores de responsabilidad y vocacion de servicio que garantice el interés
general en la administracién de lo publico y se promueva la publicidad de las actuaciones de los servidores

publicos; asi mismo se orienta a la prevencion de conductas corruptas y a la identificacion de areas susceptibles
de corrupcién.

Eficacia. Esta referido a la rapidez, |a celeridad y la sencillez con que se cumplan los procedimientos de la gestion
contractual.

Eficiencia. Cumple como objetivo concreto que persigue el cumplimiento del procedimiento de la manera mas
econdémica posible, siendo el principio de economia su versién mas positiva.

Economia. Contenido en el articulo 25 de la ley 80 de 1993. En los procesos de seleccion de contratistas se
cumplirén y estableceran los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para seleccionar la propuesta
mas favorable. Asf, se sefialaran términos preclusivos Yy perentorios en las distintas etapas del proceso de
seleccion y el competente contractual impulsara de oficio las actuaciones. El funcionario competente, no ordenara
la apertura del proceso de seleccién, sin que previamente se cuente con los estudios, disefios, proyectos
requeridos, pliegos, e igualmente sin que existan las respectivas disponibilidades presupuestales. Como criterio
de actuacién para la gestién contractual, se tendra presente que las reglas, procedimientos y recursos de esta
gestion, sirven a los fines estatales, a la adecuada, continua y eficiente prestacion de los servicios publicos yala
proteccion y garantia de los derechos de los administrados, para lo cual se evitaran interpretaciones que generen
tramites distintos y adicionales a los expresamente previstos, o que permitan valerse de los defectos de forma o
de la inobservancia de requisitos para no decidir o proferir providencias inhibitorias.
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Celeridad. Este principio dispone que las autoridades administrativas deben evitar costosos, lentos o complicados
pasos administrativos que obstaculicen el desarrollo del tramite de los procedimientos contractuales, el cual debe
generar una racionalidad en el empleo del tiempo, de los medios y la configuracién de las formas.

Imparcialidad. En desarrollo de la funcion publica los servidores publicos estan en el deber de cumplir a cabalidad
las funciones asignadas, soportados en los principios de la funciéon administrativa como lo dispone el articulo 209
de la Constitucién. El Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, consagra como
un principio orientador de las actuaciones administrativas el de imparcialidad, mediante el cual se proscribe toda
forma de discriminacién y por consiguiente a todas las personas que participen en los procesos de seleccion, se
les concedera igualdad de tratamiento y oportunidades, respetando el orden de su actuacion.

Publicidad. Por regla general la gestién contractual es plblica, excepto aquellos aspectos que por su naturaleza
o condiciones especiales estén amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicaran en el Portal Unico
de Contratacion (SECOP | y SECOP Il), conforme el y se garantiza a todos los interesados el libre acceso a la
informacién generada en los procesos de seleccion.

El Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal esta obligado a publicar en el SECOP | y SECOP I, los
documentos del proceso y los actos administrativos proferidos con ocasion del mismo, dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario.

Debido proceso. El articulo 29 de la Constitucion Politica lo consagra cuando establece que el debido proceso
se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y administrativas. Nadie podra ser juzgado sino conforme a
leyes preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de
las formas propias de cada juicio.

En la gestion contractual del Instituto todo tramite se surtird observando y acatando material y formalmente la
Constitucion, la ley y sus decretos reglamentarios, asi como el presente Manual. En tal sentido, EL Instituto en
los términos del articulo 86 de la ley 1474 de 2011, en observancia del articulo 29 de la Constitucion Politica,
podra declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas
en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal, con observancia del procedimiento descrito en el mencionado
articulo.

Buena fe. Conforme el articulo 83 de la Constitucién Politica se establece que las actuaciones de los particulares
y de las autoridades publicas, se cefiiran a los postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las
gestiones que aquellos adelanten ante éstas.

Responsabilidad. Corresponde al precepto contenido en el articulo 6 de la Constitucion Politica, desarrollado en
los articulos 4, 5, 56, 57 y 58 de la ley 80 de 1993. Con la observancia de este principio, se tiene que los servidores
publicos estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion y a vigilar la correcta ejecucion
del objeto contratado, respondiendo por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizando los dafios
causados por razoén de ellas. Los contratistas responderén cuando formulen propuestas en las que fijen
condiciones econémicas y de contratacion artificialmente bajas destinadas a obtener la adjudicacion del contrato,
asi como por ocultar inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones, o por suministrar informacion falsa,
asumiendo responsabilidad por la ocurrencia de hechos antijuridicos a ellos imputable.

Transparencia. Contenido en el articulo 24 de la ley 80 de 1993 subrogado por el articulo 2 de la ley 1150 de
2007. En virtud de este principio, la escogencia del contratista se hara con arreglo a las modalidades de licitacion
publica, seleccion abreviada, minima cuantia, compras en grandes superficies, concurso de méritos y contratacion
directa: los interesados tendran oportunidad de conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que
se rindan o adopten, para lo cual se estableceran etapas que permitan el conocimiento de dichas actuaciones y
otorguen la posibilidad de expresar observaciones y finalmente, las actuaciones de las autoridades seran publicas
y los expedientes que las contengan estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso de licitacion el ejercicio
del derecho de que trata el articulo 273 de la Constitucién Politica. Lo anterior sin perjuicio de la confidencialidad
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que debe guardar el Comité Evaluador Asesor durante el proceso de evaluacion, previo al traslado del informe
pertinente, asi como sobre aquellos asuntos o documentos que la ley, le impone el caracter de reservados.

Planeacién. Corresponde a un precepto constitucional que encuentra su desarrollo principalmente en los
articulos 30 de la ley 80 de 1993 y el articulo 2.2.1.1.2.1. del decreto 1082 de 2015, en consonancia con la Ley
87 de 1993, en virtud de este principio, previo a la apertura del proceso de seleccion o de la suscripcion del
contrato, segun la modalidad utilizada, La subdireccién del Instituto que requiera el bien o servicio, elaborara el
estudio previo, disefio, o proyecto requerido. Toda la gestiéon contractual del Instituto se fundamenta en una
planeacion previa que pretende el cumplimiento de los propositos, objetivos, metas y prioridades de la entidad.
Este principio tiende a evitar que la seleccién de un contratista, la suscripcion de un contrato, su ejecucién y
liquidacion, sea producto de la improvisacién.

Otros principios que se deben tener en cuenta:

Seleccion Objetiva. Contenido en el articulo 5 de la ley 1150 de 2007 y se enuncia estableciendo que es objetiva
la seleccion en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella
busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés Yy, en general, cualquier clase de motivacién
subjetiva.

Acorde con la precitada norma, el ofrecimiento mas favorable es aquel que, teniendo en cuenta los factores de
escogencia, tales como cumplimiento, experiencia, organizacion, equipos, plazo, precio y la ponderacion precisa,
detallada y concreta de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o en el andlisis previo a la suscripcion
del contrato, si se trata de contratacion directa, resulta ser mas ventajoso para la entidad, sin que la favorabilidad
la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Corresponde al Area solicitante de la contratacion, mediante el analisis de sector, efectuar las comparaciones del
caso mediante el cotejo de los diferentes ofrecimientos recibidos, la consulta de precios o condiciones del
mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para

ello. Las condiciones de los proponentes no seran objeto de evaluacién sino de verificacién, conforme el articulo
5 de la ley 1150 de 2007.

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

Tales requisitos o documentos podran requerirse por la entidad en condiciones de igualdad para todos los
proponentes, sin que tal previsién haga nugatorio el principio de subsanabilidad. Sera rechazada la oferta del

proponente que dentro del término previsto en el pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le
haga la entidad para subsanaria,

En ningln caso la entidad podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos subsanables o no
subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se subsane la falta de capacidad para presentar la oferta,
ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

Calidad. Los funcionarios del Instituto que intervienen en su gestion contractual, controlaran la calidad de los

procesos de seleccion y de los bienes, obras o servicios obtenidos como resultado de la ejecucion de los
contratos, en todo caso deberan atender los procesos y procedimientos definidos en el SIG de la entidad.

CAPITULO lil: DISPOSICIONES COMUNES A TODOS LOS PROCESOS DE SELECCION
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Se aplicara por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal en desarrollo de su gestion contractual el
Estatuto General de Contratacion (Ley 80 de 1993), la Ley 1150 de 2007, el decreto compilatorio 1082 de 2015,
Ley 1474 de 2011, decreto 019 de 2012,en consonancia con lo establecido en los articulos 95y 96 de la Ley 489
de 1998, y las normas que modifiquen, adicionen, y/o complementen las disposiciones citadas,; asi como, entre
otros los fallos de Jurisprudencia que para casos concretos apliquen.

En los términos de la Ley 489 de 1998 y del articulo 12 de la ley 80 de 1993 que permite a los jefes y los
representantes legales de las entidades estatales, delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones en los servidores publicos que desempefien cargos del
nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes, la suscripcién de los contratos en Instituto Distrital de Proteccion
y Bienestar animal se haré por los funcionarios delegados en los estrictos términos de la delegacion de
ordenacion del gasto, ordenada mediante acto administrativo proferido por el Director o Directora General del
Instituto y en los actos administrativos que la adicionen, modifiquen o complementen vigentes para la fecha de
celebracion del Contrato.

Asi mismo, el Instituto atendera los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia
Compra Eficiente- en cumplimiento de su objetivo como ente rector del Sistema de Compra Publica, en cuanto a
las condiciones de calidad y oportunidad en las cuales este Instituto, debe poner a disposicion la informacion de
sus Procesos de Contratacién en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica -SECOP-., en el entendido
de que El SECOP tiene tres (3) plataformas para registrar la actividad contractual: (i) SECOP I; (ii) SECOP II; y
(iii) la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

El SECOP | es una plataforma exclusivamente de publicidad. EIl SECOP Il y la Tienda Virtual del Estado
Colombiano son plataformas transaccionales.

El articulo 3 de la ley 1150 de 2007, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 4170 de 2011, el Decreto 1082 de 2015 y el
Decreto 1083 de 2015. En desarrollo de estas normas, Colombia Compra Eficiente administra el SECOP Il, una
plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea.

Adicional a lo anterior, mediante el Acuerdo 645 de 2016 “Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Economico,
Social, Ambiental y de Obras Publicas para Bogoté D. C. 2016 - 2020 “Bogotéa Mejor para Todos” se preveé la
realizacién de actuaciones que permitan contribuir y fortalecer la gerencia juridica del Distrito, asi como la
restauracion de la confianza institucional y el buen gobierno de la ciudad. Asi mismo, promover la transparencia,
integridad, publicidad, eficiencia y lucha contra la corrupcion en las diferentes actuaciones de la administracion
distrital. En similar sentido, el articulo 42 del Acuerdo Distrital 657 de 2016 establecié que “Con el proposito de
garantizar la transparencia en la contratacion publica, las entidades de la Administracion Distrital propenderan por
la utilizacién del mecanismo de Colombia Compra Eficiente.”

Plan Anual de Adquisiciones

La publicacion oportuna del Plan Anual de Adquisiciones es una obligacion legal que debe cumplirse en el SECOP
| o en el SECOP II. Colombia Compra Eficiente ha creado hipervinculos para que el publico pueda encontrar en
un solo lugar los Planes Anuales de Adquisiciones de todas las Entidades Estatales. En la pagina web de
Colombia Compra Eficiente pueden encontrar un icono de Proveedores para ver los PAA del afio, y desde ahi
acceder a los PAA publicados en SECOP | y en SECOP Il. Adicionalmente, el publico puede acceder a los PAA
en el SECOP Il en la barra del menu de inicio — Plan Anual de Adquisiciones (PAA). Es el documento contentivo
de las adquisiciones de bienes y servicios que el Instituto ejecutara para cumplir con sus finalidades y estara
alineado con su Plan Estratégico.

La elaboracion del plan anual de adquisiciones es una obligacion legal y responde a una planeacién previa,
fundamentada en planes, programas, proyectos. De esta manera, el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) es una
oportunidad para empezar a implementar y hacer uso del SECOP Il en su Entidad Estatal. Para el efecto, debe
registrar la Entidad Estatal y los usuarios encargados de elaborar, aprobar y publicar el PAA.
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La funcionalidad del PAA en el SECOP Il permite hacer un seguimiento cercano a su planeacién y ejecucion, y
tener visible las diferentes versiones del PAA para hacer seguimiento a los cambios realizados durante el afio.

Elaborado el plan anual de adquisiciones debe someterse a la aprobacion del representante legal del Instituto, o
del funcionario en quien se haya delegado esta funcién y/o someter a la aprobacion del Comité de Contratacion
de la entidad en caso de estar dentro de sus funciones.

El Plan anual de adquisiciones es elaborado por la Oficina Asesora de Planeacion del Instituto y no obliga a la
entidad a efectuar los procesos de adquisicién que en él se enumeran, no obstante advertir que en el Comité de
Contratacion de la entidad se hara el reporte de los procesos anunciados por las areas para su tramite y validaran
los mismos en caso de que sea necesario. En lo que respecta a las actualizaciones se realizan de conformidad a
las necesidades de las dreas, por lo tanto, son estas los responsables de la modificacion al PAA.

Por otro lado, todos los procesos que se presenten para aprobacion por parte del Comité de Contratacién deberan
ser remitidos en la ficha técnica dispuesta como herramienta de estudio y analisis técnico, juridico y financiero de

la necesidad denominado FORMATO PARA APROBACION DE PROCESOS CONTRACTUALES - COMITE DE
CONTRATACION

Este Plan se debe publicar en la pagina web de la entidad y en el SECOP, en la forma que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente. El Plan Anual de Adquisiciones debe publicarse antes del 31 de enero de cada afio
y actualizarse de conformidad con la necesidad de la entidad.

CAPITULO IV. ETAPA PREPARATORIA

Deber de andlisis de las Entidades Estatales. La Entidad Estatal debe hacer, durante la etapa de planeacion, el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

La Entidad Estatal debe dejar constancia de este analisis en los Documentos del Proceso.

Solicitud de contratacién:

La solicitud de contratacion debe ser dirigida a la Oficina Contractual, suscrita por el subdirector o jefes de oficina
correspondiente acompafiada de los siguientes documentos necesarios y ademas con la implementacién del
SECOP |l debera procederse a |a creacion de usuarios segun los lineamientos de la plataforma transaccional, de

acuerdo con el paso a paso que se define en el siguiente link: https://www.colombiacompra.gov.co/secop-
i13235/22978/Perfiles %20usuarios.

Los estudios de mercado que soportan el analisis de sector

El estudio de mercado, constituye el sustento técnico y econdmico del valor estimado del contrato, es uno de los
soportes fundamentales para: (a) Definir presupuestos oficiales ajustados a la realidad del mercado, lo que evita
entre otros, la contratacién con mayores costos: La Oficina Asesora de Planeacién emitira un instructivo para
definir los lineamientos para estructurar los presupuestos de acuerdos con los bienes y servicios que requiera la
entidad (b) Contar con todas las especificaciones técnicas y econdmicas de la contratacién, lo que facilita la
ejecucion de los contratos, haciéndola transparente, eficiente y eficaz, y (c) Determinar o ajustar los factores de
escogencia de las propuestas, con el fin de que éstos sean objetivos, consulten la realidad del mercado y permitan
a su vez seleccionar la oferta méas favorable para el cumplimiento de los fines estatales.

En este sentido al efectuar el estudio de mercado y el andlisis de sector, ademéas de contar con los estudios
previos que en cada caso se requieran, segln la naturaleza del objeto a contratar, es preciso determinar la
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necesidad que la entidad pretende satisfacer y las especificaciones de la misma para que cumpla con lo primero,
siendo pertinente tener en cuenta entre otras, las siguientes indicaciones:
Las especificaciones del bien o servicio a adquirir incluidas en los pliegos de condiciones o sus equivalentes
deben corresponder a las especificaciones base del estudio de mercado.

El estudio de mercado debe incluir la totalidad de los items objeto de contratacién.

Las solicitudes de cotizacién que se efectien como parte del estudio de mercado, deben incluir el mayor numero
de datos que incidan en el valor a cotizar, tales como el plazo de ejecucion, la forma de pago de conformidad con
los bienes y servicios se establecera la condiciones de pago, el personal minimo exigido, las posibles garantias
que se requieren, los productos que se necesitan, por lo tanto, el estudio de mercado debe contener los mismos
items indicados en la solicitud de cotizacion teniendo en cuenta la inclusion de los impuestos a que haya lugar

Cuando sélo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo, el estudio
de mercado debe contener, seglin se requiera, la consulta de los precios ofrecidos por dicho proveedor a otros
clientes o la lista de precios por €l publicada.

En el SECOP Il se publica el Plan Anual de Adquisiciones y se realizan los Procesos de todas las modalidades
de seleccién: excepto por la compra al amparo de acuerdos marco u otros instrumentos de agregacion de
demanda, que se realiza en la Tienda Virtual del Estado Colombiano. SECOP Il cuenta con un directorio en linea
donde se puede consultar un perfil comercial de todos los Proveedores registrados e invitarlos a enviar
informacion para sus estudios de mercado. El siguiente link aporta informacién complementaria segun los
lineamientos de la ANCP':  https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/3235/22878/Perfiles %20usuarios.

El Estudio Previo o estudio de conveniencia y oportunidad.

Contendra todos los elementos y requisitos previstos en las disposiciones legales. Se elabora por el funcionario
del Area interesada en la contrataciéon quien debera suscribirlo con el visto bueno del Ordenador del Gasto
correspondiente, indicando su fecha de elaboracion. Como minimo contemplaran:

1. Ladescripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de Contratacion,
la necesidad debe estar relacionada con los programas, proyectos y metas del instituto.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, descripcion técnica, detallada y completa del bien o
servicio, identificado en el nivel del clasificador de bienes y servicios que corresponda, las autorizaciones,
permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.
La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos.
El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del contrato esté determinado
por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los calculé y soportar sus calculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad Estatal no debe publicar las variables utilizadas
para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion del contratista sea en
concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo
financiero utilizado en su estructuracion.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo (consultar la guia de la Agencia de Contratacion - Colombia
Compra Eficiente www.colombiacompra.gov.co).

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion, en el estudio previo
debe determinar la pertinencia de las garantias a solicitar en estricta concordancia con los bienes y
servicios que requiera la entidad.

8. La indicacién de si el Proceso de Contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

P00

La contratacion por minima cuantia se rige por lo sefialado en la Subseccion 5 Seccién 1 del Capitulo 2 del
decreto 1082 de 2015.
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En el caso de subasta inversa el estudio previo estara acompafiado de una ficha técnica, que contendra como
minimo los aspectos sefialados en el numeral 1 del articulo 2.2.1.2.1.2.1 del decreto 1082 de 2015.

Dentro del estudio previo se resalta la importancia del estudio de mercado que refleja de acuerdo con las reglas
del mercado, el costo de los bienes, obras o servicios, requeridos por el instituto y abarca ademas los costos del
proceso de seleccion, la celebracion y ejecucién del contrato. Como parametros del estudio de mercado pueden
considerarse:

Basarse en informacion que se pueda evidenciar como cotizaciones, valores histéricos, estudios de mercado
realizados para otros procesos, ofertas de anteriores procesos, consulta de precios en Grandes superficies.

La dependencia del Instituto interesada en la contratacién solicitard de conformidad con lo indicado en la
plataforma transaccional y de no ser posible la realizacién del estudio de mercado se consultara con la Oficina
Contractual lo pertinente.

Analisis de los riesgos previsibles de la contratacién.

La entidad debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas
y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

En este entendido, la tipificacién, estimacion y asignacién de riesgos previsibles debera hacerse atendiendo lo
previsto en el articulo 4 de Ley 1150 de 2007, el CONPES 3714 de 2011, el “Manual para la Identificacion y
Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién” de Colombia Compra Eficiente
(http:waw‘colombiacompra.gov.ccfsitesfdefaultlfilesfmanualesz‘cce__manual_riesgo_web.pdf ); la politica de
riesgos del Distrito Capital y deméas normas concordantes y/ o modificatorias.

Para determinar los riesgos a amparar y la suficiencia de las garantias, se tendra en cuenta las condiciones y
naturaleza de los bienes y servicios a contratar.,

El valor asegurado de cada una de las coberturas de los riesgos amparados no sera inferior a los porcentajes
sefialados en el decreto 1082 de 2015.

Los mecanismos de cobertura del riesgo pueden consistir en:
1. Contrato de seguro contenido en una péliza. 2. Patrimonio auténomo. 3. Garantia Bancaria.

MECANISMO DE COBERTURA DEL COBERTURA
RIESGO
Contrato de seguro contenido en una péliza -La presentacién de las ofertas.
Patrimonio Auténomo -Los contratos y su liquidacién.
Garantia bancaria -Los riesgos a los que se encuentran expuestas

las entidades estatales, derivados de la
responsabilidad extracontractual que pueda
surgir por las actuaciones, hechos u omisiones
de sus contratistas y subcontratistas.

INDICACION ACERCA DE LOS ACUERDOS COMERCIALES Y TRATO NACIONAL: En el estudio previo
también debe indicarse si el proceso de seleccion esta amparado o no por un Acuerdo comercial o un Trato
nacional suscrito por Colombia. Para lo anterior debe tenerse en cuenta las entidades cubiertas por los tratos, las
exclusiones de aplicabilidad y excepciones y los umbrales en los cuales se empieza a considerar qgue una
modalidad de seleccion se encuentra amparado bajo un Acuerdo comercial o un Trato nacional. (ver decreto 1082

de 2015)
El Instituto debe conceder trato nacional a:

PE01-PRO1-FO3 V 5.0 Pagina 13 de 40



PROCESO GESTION JURIDICA
: "*‘ IRSTITUTO DISTRITAL
M. ot S MANUAL DECONTRATAGION BOGOT/\ | BUISTEEONY
Cédigo: PA02-MNO1 Version: 2.0 1

1. Los oferentes de bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga Acuerdos
Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales;

2. A'los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo Comercial, pero respecto
de los cuales el Gobierno nacional haya certificado que los oferentes de bienes y servicios nacionales gozan de
trato nacional, con base en la revisién y comparacién de la normativa en materia de compras y contratacion
publica de dicho Estado; y

3. A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones teniendo en cuenta la
regulacion andina aplicable a la materia.

El Ministerio de Relaciones Exteriores debe expedir el certificado por medio del cual se acredite la situacion
mencionada en el literal (b) anterior en relacién con un Estado en particular, lo cual no es requerido para acreditar
las situaciones a las que se refieren los literales (a) y (c) anteriores. Para constatar que los oferentes de bienes y
servicios nacionales gozan de trato nacional en un Estado, el Ministerio de Relaciones Exteriores debe revisar y
comparar la normativa en materia de compras y contratacion publica del respectivo Estado para lo cual puede
solicitar el apoyo técnico del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y de Colombia Compra Eficiente, dentro
de sus competencias legales.

Los certificados para acreditar la condicién a la que se refiere el literal (b) anterior deben ser publicados en la
forma y oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente. La vigencia de los certificados sera
de dos afios contados a partir de la fecha de su expedicion, sin perjuicio de que el Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo o Colombia Compra Eficiente soliciten al Ministerio de Relaciones Exteriores su revision con ocasion
de la expedicion de nueva normativa en el Estado sobre el cual se expide el certificado. Colombia Compra
Eficiente puede determinar via circular la forma como el Ministerio de Relaciones Exteriores debe constatar que
los oferentes de bienes y Servicios nacionales gozan de trato nacional y de revisar y comparar la normativa en
materia de compras y contratacion publica para la expedicion del certificado.

Certificado De Disponibilidad Presupuestal

Con el propésito de adelantar el proceso de seleccién para contratar el bien, obra o servicio, la dependencia
interesada en la contratacion tramitard por conducto del delegado contractual seglin sea el caso, ante el
profesional de Financiera - Presupuesto la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal, de acuerdo con
el presupuesto estimado y la indicacién del presupuesto al cual corresponden los recursos a apropiar, en los
términos de la solicitud allegada.

En el evento que se requiera de vigencias futuras, la dependencia solicitante de la contratacion adelantara los
tramites para ello requeridos conforme a la ley organica de presupuesto, decreto 111 de 1996, ley 819 de 2003 y
resolucion 11 de 1997 del Consejo Superior de Politica Fiscal - CONFIS y en cualquier caso de conformidad con
la normatividad que rige la materia.

Si se han expedido vigencias futuras o varios Certificados de Disponibilidad Presupuestal- CDP o un CDP con
varios rubros, debe indicarse el monto de cada vigencia futura, CDP o rubro que se destine para la respectiva
contratacién acorde con la solicitud realizada por una o varias areas, previendo que la sumatoria de las
disponibilidades corresponda con el valor total del presupuesto oficial estimado para el efecto. Adicionalmente,
de ser pertinente, indicara la forma en que se realizara la imputacion presupuestal para la adjudicacion, los pagos,
etc.

Necesidad de Contar con Interventoria.

En atencién a lo establecido en el paragrafo 1° del articulo 83 de la ley 1474 de 2011, en relacion con la obligacion
de contar con interventoria, la entidad analizara para el caso particular el requerimiento de la misma. Remitirse al
Manual de Supervision y Interventoria.
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CAPITULO V. DEL COMITE EVALUADOR

De conformidad con lo establecido en el decreto compilatorio 1082 de 2015 en esta materia, el Instituto Distrital
de Proteccion y Bienestar Animal, designara un Comité Evaluador, conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto, para verificar requisitos habilitantes, atender la respuesta a observaciones
a los pliegos, evaluar las ofertas y participar en las diversas etapas del tramite del proceso de seleccion segun la
modalidad correspondiente.

El Ordenador del Gasto designara mediante acto administrativo el Comité Evaluador el cual debera proceder a la
verificacién de requisitos habilitantes, requerimientos para subsanarlos ylo aclararlos y posteriormente
ponderacion de las propuestas habilitadas para recomendar de manera objetiva la decisién a adoptar conforme
la evaluacion efectuada, siempre siendo responsabilidad de este comité la respuesta a las observaciones segun
la naturaleza de las mismas y en estricto cumplimiento del cronograma E| Comité Evaluador tendra un
componente juridico, técnico y financiero, y el nimero de sus integrantes se determinara de acuerdo a la
complejidad del objeto de la contratacién.

La Entidad Estatal puede designar un comité evaluador conformado por servidores publicos o por particulares
contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de
Contratacién por licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos. El comité evaluador debe realizar su labor
de manera objetiva, ciiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter
asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el
cual la Entidad Estatal no acoja la recomendacién efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales.

La verificacion y la evaluacién de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quien sea designado por
el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural. No obstante, los aspectos de orden juridico seran
revisados y observados por el abogado a quien se haya delegado para adelantar el tramite.

El caracter asesor del Comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el
evento en que el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacién efectuada por el Comité evaluador y/o de
contratacion, lo justificara en el acto administrativo con el que culmine el proceso.

OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE EVALUADOR:

a) Revisar y conocer a fondo los estudios previos, el analisis del sector, proyecto de pliego de condiciones,
documento de respuesta a las observaciones formuladas por los posibles proponentes al proyecto de pliego de
condiciones, pliego de condiciones definitivo, documento de respuesta a las observaciones formuladas por los
posibles proponentes al pliego definitivo y adendas que se puedan generar.

b) Estudiar y resolver los requerimientos presentados por los interesados y proponentes segtn sea el caso, a los

documentos soportes del proceso de seleccion, a los de la oferta y en general a aquellos que no constituyen
factor de escogencia.

c) Evaluar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion.
d) Suscribir la recomendacion al ordenador del gasto, en el sentido de adjudicar o declarar desierto.

e) Estudiar, analizar y responder las observaciones presentadas al informe de evaluacion publicado en el SECOP
siempre y cuando las mismas sean registradas en los medios sefialados en los pliegos de condiciones.

f) Asesorar al ordenador del gasto en la audiencia publica de adjudicacion, cuando haya lugar a ello.
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El comité evaluador designado por el Ordenador del Gasto, inicia su funcion evaluadora con el recibo del acto
administrativo de su designacion acompanado del pliego de condiciones, las adendas si las hay, el acta de la
audiencia de estimacién, tipificacién y asignacion de los riesgos y de aclaracion del pliego de condiciones si se
realizo, los formularios de preguntas y respuestas, el cronograma del proceso y una copia de las ofertas
presentadas, las cuales les seran entregadas en el momento posterior al cierre del proceso de seleccion. Para
cualquier informacion que requiera confrontar, podra consultar el expediente original completo en la Oficina de
gestién contractual.

En la etapa de evaluacion los miembros del comité evaluador, deberan:

1. Cumplir lo estipulado en el pliego de condiciones, documentos de aclaraciones y adendas proferidas dentro del
proceso de seleccion.

2. Revisar la propuesta de acuerdo con el perfil, conocimiento y experiencia del funcionario y/o contratista en el
area a evaluar, sin perjuicio de la responsabilidad del Comité de conocer todos los aspectos revisados y evaluados
en los términos de! pliego de condiciones.

3. Hacer los requerimientos a través del profesional asignado de los requisitos habilitantes, en los términos del
pliego de condiciones y de lo establecido la Ley 1150 de 2007 respecto del principio de subsanabilidad.

4. Describir detalladamente la observacion que se considere pertinente, en relacion con la documentacion soporte
de la propuesta.

La funcién evaluadora finaliza cuando esté en firme la resolucién de adjudicacion, o resueltos los recursos que
en agotamiento de via gubernativa interpuestos contra el acto de declaratoria de desierta.

Requisitos habilitantes financieros: El profesional del Area Financiera remitira al abogado de contratacién, los
aspectos de caracter financiero que habilitaran al proponente dentro del proceso de seleccion, los cuales
corresponderan proporcional y adecuadamente a las condiciones, caracteristicas técnicas y valor del bien, obra
0 servicio a contratar.

Requisitos habilitantes juridicos: El profesional juridico establecera los aspectos generales del proceso de
seleccion y los aspectos juridicos de habilitacion del proponente, los cuales corresponderan proporcional y
adecuadamente a la naturaleza del contrato y al valor del bien, obra o servicio a contratar.

Requisitos habilitantes de experiencia y de capacidad organizacional: La dependencia que requiera el bien, obra
o servicio remitira al asesor juridico, las condiciones de experiencia y capacidad organizacional a exigir, como
requisitos habilitantes del proceso de seleccion, las cuales corresponderan proporcional y adecuadamente a las
condiciones, caracteristicas técnicas y valor del bien, obra o servicio a contratar.

Factores de escogencia de la oferta econémica més favorable: acorde con ello sefialado en el decreto 1082 de
2015, la dependencia del Instituto que requiera el bien, obra o servicio y los asesores del Area Financiera y
Juridica estableceran los factores de escogencia del ofrecimiento mas favorable, los cuales dependiendo de la
modalidad de seleccion seran:

a) En la seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comtin utilizacién la oferta mas favorable a la entidad sera aquella con el menor precio.

b) En el concurso de méritos, la oferta mas favorable a la entidad sera aquella que presente la mejor calidad, de
acuerdo con los criterios sefalados en el decreto 1085 de 2015 y en el pliego de condiciones, con independencia
del precio, que no sera factor de calificacién o evaluacion.

La Entidad Estatal debe determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta las normas aplicables a cada
modalidad de seleccion del contratista.

En la licitacidn y la seleccién abreviada de menor cuantia, la Entidad Estatal debe determinar la oferta mas
favorable teniendo en cuenta: (a) la ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o
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formulas; o (b) la ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacién de costo-
beneficio, Si la Entidad Estatal decide determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe sefialar en
los pliegos de condiciones:

1. Las condiciones técnicas y econémicas minimas de la oferta.

2. Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de funcionamiento, tales como el
uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia, rendimiento o duracién del bien, obra o servicio.

3. Las condiciones econémicas adicionales que representen ventajas en términos de economia, eficiencia y
eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo la forma de pago, descuentos por adjudicacién
de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de entregas, mayor garantia del bien o servicio respecto
de la minima requerida, impacto econdémico sobre las condiciones existentes de la Entidad Estatal relacionadas
con el objeto a contratar, mayor asuncién de los Riesgos, servicios o bienes adicionales Y que representen un
mayor grado de satisfaccion para la entidad, entre otras.

4. El valor en dinero que la Entidad Estatal asigna a cada ofrecimiento técnico o econdmico adicional, para permitir
la ponderacion de las ofertas presentadas.

La Entidad Estatal debe calcular la relacién costo-beneficio de cada oferta restando del precio total ofrecido los
valores monetarios asignados a cada una de las condiciones técnicas y econémicas adicionales ofrecidas. La
mejor relacion costo-beneficio para la Entidad Estatal es la de la oferta que una vez aplicada la metodologia
anterior tenga el resultado mas bajo.

La Entidad Estatal debe adjudicar al oferente que presenté ia oferta con la mejor relacion costo-beneficio y
suscribir el contrato por el precio total ofrecido.

Cuando conforme la informacién a su alcance el Instituto Distrital De Proteccién y Bienestar Animal estime que el
valor de una oferta resulta artificialmente bajo, requerira al oferente para que explique las razones que sustenten
el valor por él ofertado. Oidas las explicaciones, el Comité Evaluador recomendara el rechazo o la continuidad de
la oferta en el proceso, explicando sus razones. Procedera la recomendacion de continuidad de la oferta en el
proceso de seleccion, cuando el valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su oferta,

que no ponen en riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se
adjudique el contrato a dicho proponente.

En una subasta inversa para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion, solo sera aplicable por el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal lo previsto en el inciso
anterior, respecto del precio final obtenido al término de la misma. En caso de que se rechace la oferta, el Instituto
Distrital de Proteccion y Bienestar Animal podra optar de manera motivada por adjudicar el contrato a quien haya
ofertado el segundo mejor precio o por declarar desierto el proceso. En ninglin caso se determinaran precios
artificialmente bajos a través de mecanismos electrénicos o automaticos.

CAPITULO VI. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Contendré todos los aspectos técnicos, juridicos y financieros tendientes a determinar la capacidad del

proponente para habilitarlo dentro del proceso de seleccion, asi como los factores de evaluacion y ponderacién
para la seleccion objetiva de su oferta,

El proyecto de pliego de condiciones se sujeta a lo establecido en el numeral 5 del articulo 24 de la ley 80 de

1993, el articulo 5 de la ley 1150 de 2007, lo dispuesto en el decreto 1082 de 2015 y demas disposiciones
aplicables y como minimo contemplara:

a) La descripcion técnica y completa del objeto a contratar.
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b) Factores de seleccion objetiva habilitantes, de evaluacion, calificacion o ponderacién segun el proceso de
seleccion.

c) Las razones y causas que generan el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto del proceso.
d) Las condiciones de celebracién del contrato, presupuesto, forma de pago, garantias y minuta del contrato.

e) Como anexo técnico separable y segun la modalidad de contratacién la ficha técnica o los requerimientos
técnicos.

f) Conforme los articulos 6 de la ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 221 del Decreto Ley 019 de 2012 y
el decreto compilatorio 1082 de 2015 y las disposiciones que lo modifiquen, complementen o adicionen, los
proponentes deberan indicar la clasificacién requerida en el Registro Unico de Proponentes (RUP), conforme al
Sistema de Clasificacion bienes y servicios de acuerdo con el cédigo estandar de productos y servicios de
Naciones Unidas UNSPSC versus certificaciones de experiencia requeridas por la entidad. No obstante, lo
anterior la entidad una vez adelante sus procesos por el SECOP Il, debera tramitar los pliegos con las
caracteristicas del pliego electronico con el paso a paso que define la plataforma transaccional.

1) Contratacién Exenta de RUP.

La regla general es que en todos los procesos de seleccion se requiere el registro, la clasificacion y calificacion
del proponente o aspirante a contratista en el RUP,

Excepcionalmente el inciso segundo del articulo 6 de la ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 221 del
Decreto Ley 019 de 2012, dispone que no se requiere RUP en los siguientes procedimientos:

e Contratacion directa.

e Contratos para la prestacion de servicios de salud.

» Minima Cuantia.

s Enajenacién de bienes del Estado.

o Contratos que tengan por objeto la adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria que
se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas.

« Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de
las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta.

s Los contratos de concesion de cualquier indole.

e Personas naturales extranjeras sin domicilio en el pais, o juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia.

« Convenios de Asociacidn y contratos de apoyo segun el decreto 092 de 2017.

2) Capacidad Residual de Contratacién. (K de Contratacion).

Es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus
otros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de
seleccién. La Entidad Estatal debe calcular la Capacidad Residual exigida para cada afio de ejecucion del contrato
objeto del Proceso de Contratacién, de acuerdo con la metodologia que defina Colombia Compra Eficiente. Para
el efecto, debe tener en cuenta la utilidad operacional antes de intereses, impuestos, depreciacion y amortizacion.
las inversiones en activos fijos y las inversiones en capital de trabajo neto operativo. Asi mismo, la Entidad Estatal
debe considerar los saldos de los contratos que deban ejecutarse durante el afio de célculo de la Capacidad
Residual.

La capacidad residual de contratacién (K de contratacién) solamente sera aplicable para los contratos de obra,
articulo 221 del Decreto 019 de 2012, que modifica el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007, para introducir cambios
en el Registro Unico de Proponentes operado por las Camaras de Comercio. en caso de cambios normativos se
aplicara la disposicién que rige en el momento en que inicie el tramite contractual.
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3) Requisitos y condiciones del contrato a celebrar, sefialando:
-Objeto del contrato.
-Caracteristicas técnicas de los bienes, obras o servicios requeridos por el Instituto Distrital De Proteccién y
Bienestar Animal.
-Presupuesto oficial.
-Plazo del contrato.
- Lugar de ejecucion del contrato.
- Cantidad de los bienes a adquirir.
- Obligaciones del contratista. Dentro de éstas se incluirén los productos y actividades si proceden, los cuales
estaran directamente relacionados con las obligaciones pactadas.
- Plazo, sitio de entrega y condiciones de la misma, si a ello hubiere lugar.
- Forma de pago del contrato y condiciones requeridas para el mismo. Por regla general, los pagos en contratos
de compra venta y suministro de bienes seran contra entrega, previo recibo a satisfaccion de los bienes
(comprobante del almacén, cuando se requiera el ingreso) y previa verificacién de su instalacion y correcto
funcionamiento por el supervisor o interventor, segtin proceda de acuerdo con los bienes. Los anticipos se
pactaran en los términos establecidos en la ley.
-Supervision o Interventoria. El interventor/supervisor es el servidor publico (contratista o funcionario)
responsable de la supervision, vigilancia, control, seguimiento, verificacion y evaluacion de la ejecucion de los
contratos estatales y de los suscritos por terceros con cargo a los recursos publicos. El interventor/supervisor
cumplira sus funciones acordes, entre otras, con las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, ley 1474 de 2011 y 734
de 2002 y el Manual de Supervision e Interventoria del Instituto Distrital De Proteccién y Bienestar Animal.

La supervision y/o interventoria esta a cargo del area técnica solicitante de la contratacién, quien conoce todos
los aspectos relacionados con la ejecucién del objeto y, por consiguiente, cuenta con la experticia para verificar
el correcto cumplimiento de las obligaciones contractuales, para el efecto se debe consultar el Manual de
Supervision e Interventoria de la entidad.

En los casos que deba contratarse la interventoria y/o supervisién por previsién legal, o por no existir dentro de
la planta de personal funcionarios idéneos (formacién académica y experticia técnica) o existir estos, pero ser
insuficientes y no existir disponibilidad de personal para designarlo, se surtira el proceso de seleccién

correspondiente para asegurar que el contrato se ejecute con la supervisién, vigilancia y control del Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

CAPITULO VII. AVISO DE CONVOCATORIA

Se procedera de conformidad como sefiala la horma que rige la materia y como minimo contendra:

1. El nombre y direccién de la Entidad Estatal.

2. La direccién, el correo electrénico y el teléfono en donde la Entidad Estatal atendera a los interesados en el
Proceso de Contratacion. y la direccion y el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los
documentos en desarrollo del Proceso de Contratacion.

3. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

4. La modalidad de seleccién del contratista.

5. El plazo estimado del contrato,

6. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de presentacion de la
misma.

7. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta con la disponibilidad
presupuesta.

8. Mencién de si la contratacién esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
9. Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
10. Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de Contratacion.
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11. Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificaciéon.
12. El Cronograma.
13. La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

El proyecto de pliego de condiciones fisico como en el pliego electrénico, cuando asi se aplique, se publicara
cuando menos con diez (10) dias habiles de antelacion a la fecha del acto que ordena su apertura, en el caso de
la licitacion, y con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles a la misma fecha, en la seleccion abreviada
y concurso de méritos. La publicacion del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacién para la entidad
de dar apertura al proceso de seleccion.

Las observaciones al proyecto de pliego de condiciones se presentaran dentro de los términos previstos en el
inciso anterior, segun sea el caso y deberan ser remitidas a través del mecanismo definido en la plataforma
transaccional. El pliego de condiciones definitivo podra incluir los temas planteados en las observaciones, siempre
que se estimen relevantes. En todo caso, la aceptacién o rechazo de tales observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad agrupara aquellas de naturaleza comun.

CAPITULO VIIl. RESOLUCION DE APERTURA

Acorde con la normatividad que rige la materia, mediante acto administrativo de caracter general, ordenara de
manera motivada la apertura del proceso de seleccion que se desarrolle a través de licitacion, seleccion abreviada
y concurso de méritos. La resolucion de apertura contendré:

1. El objeto de la contratacién a realizar. 2. La modalidad de seleccidon que corresponda a la contratacién. 3. El
cronograma del proceso, con indicacién expresa de las fechas y lugares en que se llevaran a cabo las audiencias
que correspondan. 4. El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar el pliego de condicicnes y
los estudios y documentos previos. 5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas. 6. El certificado de
disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas organicas correspondientes. 7. Los demas asuntos
que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades de seleccion.

Para la modalidad de contratacion directa cuando no se trate de contratos de prestacién de servicios profesionales
o de apoyo a la gestién, la entidad la justificara mediante un acto administrativo que contendra:

e El sefialamiento de la causal que se invoca.

e La determinacion del objeto a contratar.

o El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran a los proponentes si las hubiera, o
al contratista.

¢ La indicacion del lugar en donde podran consultarse los estudios y documentos previos, salvo en caso
de contratacion por urgencia manifiesta.

Para la contratacién de empréstitos, la contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion y en los contratos
interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la Republica, no se
requiere acto administrativo de justificacion alguno, y los estudios que soportan la contratacion, no seran publicos.
En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara las veces del acto administrativo de
justificacién de la contratacion directa y no requerira de estudios previos.

CAPITULO IX. DEL PLIEGO DE CONDICIONES

La Oficina de Gestion Contractual con los plazos del cronograma los documentos que se deben publicar en el
SECOP, entre ellos el proyecto de pliego por minimo 5 dias habiles, cuando se trate de procesos de seleccion
abreviada o concurso de méritos: minimo 10 dias habiles, cuando se trate de procesos de seleccién de licitacion.
Vencido el término anterior se suscribira el documento de repuestas a las observaciones presentadas al proyecto
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de pliego de condiciones, por los funcionarios competentes de acuerdo con la naturaleza de la observacién
(juridica, financiera o técnica), el cual sera remitido a los miembros del comité evaluador, Finalmente se ajustara
el pliego de condiciones con fundamento en las observaciones acogidas.

Concluida la etapa de las observaciones al proyecto de pliego de condiciones, la Entidad podra, previo analisis
de las mismas, incluir los temas planteados en las observaciones siempre que se estimen relevantes. La
aceptacion o rechazo de tales observaciones se hara de manera motivada, para lo cual la entidad agrupara
aquellas de naturaleza comun.

Al tenor de lo establecido en el decreto 1082 de 2015 el pliego contendra, cuando menos:

1. La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con el cuarto
nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2. La modalidad del proceso de seleccién y su justificacion.

3. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya lugar.

4. Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para la seleccion objetiva, de
acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

5. Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacion del contrato.

6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar a la entrega
de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.
8. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del Riesgo entre las partes
contratantes.

9. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.

10. La mencion de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan cubiertos por un
Acuerdo Comercial.

11. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12. Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

13. El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.
14. El Cronograma.

La descripcién técnica, ficha técnica o anexo técnico del objeto a contratar, se presentara siempre en documento
separable del pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa reserva. Al pliego
se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que sean necesarios.

La modificacion del pliego de condiciones se realizara a través de adendas. La entidad sefialara en el pliego de
condiciones el plazo maximo dentro del cual puedan expedirse adendas, o, a falta de tal previsién, sefalara al
adoptarlas la extensién del término de cierre que resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los
proponentes cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las modificaciones
realizadas, siempre dentro de los términos establecidos por las normas vigentes en materia contractual.

Salvo en el evento previsto en el segundo inciso del numeral 5 del articulo 30 de |a ley 80 de 1993 para la prérroga
del plazo en la licitacién publica, en ninguin otro caso podran expedirse y publicarse adendas el mismo dia en que
se tiene previsto el cierre del proceso de seleccién, ni siquiera para la adicion del término previsto para ello.

Conforme el articulo 89 de la ley 1474 de 2011, no podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias anteriores
en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccién en los procesos de licitacion publica, dentro del dia
anterior en los procesos de seleccion abreviada y el mismo dia en los procesos de minima cuantia, ni siquiera

para extender el término del mismo. La publicacién de estas adendas sélo se podra realizar en dias habiles y
horarios laborales.

En el evento en el que se modifiquen los plazos y términos del proceso de seleccion, la adenda incluira el nuevo

cronograma, estableciendo los cambios que ello implique en el contenido del acto de apertura del proceso,
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De conformidad con lo dispuesto en el decreto 1082 de 2015 todos los plazos del proceso contractual hasta la
firma del contrato seran establecidos en el Pliego de Condiciones, y podran ser prorrogados antes de su
vencimiento, hasta la mitad del inicialmente previsto, cuando las necesidades de la Administracion asi lo exijan.
Cuando se trate del término de expedicién de adendas, se observara lo dispuesto las disposiciones que rigen la
materia.

No obstante, cuando se implemente la utilizacién de la plataforma transaccional SECOP Il se adelantara el tramite
segun los tutoriales de la Agencia Colombia Compra Eficiente.

Cuando la entidad estatal establezca que el plazo de la verificacion y evaluacion de las ofertas o de las
manifestaciones de interés en el caso del concurso de méritos, previsto originalmente en los pliegos de
condiciones o en el aviso de convocatoria respectivamente, no garantice el deber de seleccion objetiva, podra
prorrogarlo antes de su vencimiento, determinando un nuevo plazo que no podra exceder del término inicialmente
definido.

El ordenador del gasto, debe motivar el acto de tramite contentivo de la modificacion. Esta facultad no podra ser
utilizada con desviacion de poder ni con violacion de las reglas establecidas en los numerales 1y 4 del articulo
25 de la Ley 80 de 1993.

Para efecto de lo dispuesto en los numerales 4 y 5 del articulo 30 de la ley 80 de 1993, se entendera que han
retirado pliego de condiciones del proceso licitatorio, quienes hayan presentado observaciones al proyecto de
pliego de condiciones, o hayan asistido a la audiencia de aclaracién de pliegos y de reparto de riesgo a que se
refiere el articulo 4 de la ley 1150 de 2007.

El Instituto Distrital De Proteccién y Bienestar Animal es responsable de garantizar la publicidad de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion. La mencionada publicidad se hara en el Sistema
Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP) a través del Portal Unico de Contratacion, cuyo sitio Web sera
indicado por su administrador.

TiITULO Il. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION Y SUS PARTICULARIDADES

La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion publica,
seleccién abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y contratacion directa.

Para establecer la modalidad de seleccion que aplica a la contratacion que se pretende adelantar, inicialmente
se identificara el objeto a contratar. Si el objeto no encuadra dentro de los descritos por la ley para algunos
procesos de seleccion, la modalidad de seleccion se determina por la cuantia; en otros casos, se determina por
la combinacion de objeto y cuantia.

Respecto del contrato de consultoria, sefiala el articulo 32 de la ley 80 de 1993 que son los referidos a los estudios
necesarios para ejecutar proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, pre-factibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision y,
los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la
ejecuciéon de disefios, planos, anteproyectos y proyectos. En esta modalidad de seleccion, la seleccion del
contratista se realiza mediante concurso de méritos y la adjudicacion del contrato se fundamenta en la calificacion
exclusiva de la calidad de la oferta técnica.

Respecto de la contratacion directa el numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, establece la seleccién del
contratista de forma directa. Dentro de estos contratos estan la urgencia manifiesta, la contratacion de
empréstitos, los contratos interadministrativos, el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, la
inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado, la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
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gestion, la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales,
el arrendamiento o adquisicién de inmuebles y el encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales con
entidades financieras del sector publico cuando inician el Acuerdo de Reestructuracién de Pasivos.

Cuando el objeto del contrato a celebrar no corresponde a ninguna de los eventos atras resefiados, el
procedimiento se determina a través de la cuantia y el objeto del contrato, del proceso de seleccion en los términos
establecidos en la ley y la adjudicacion se fundamenta en la valoracién del precio y la calidad.

Las modalidades de seleccion establecidas por la ley se aplican de acuerdo a factores determinantes relacionados
con la naturaleza del objeto a contratar y la cuantia. Estas modalidades tienen procedimientos diferentes entre si
respecto de sus términos, sus etapas y sus formalidades. Sin embargo, existen elementos estructurales que las
caracterizan, de manera que es posible identificar un esquema general dentro de su procedimiento.

CAPITULO |. DE LA LICITACION PUBLICA

El articulo 2 numeral 1 de la ley 1150 de 2007 establece que la escogencia del contratista se efectuara por regla
general a traves de licitacion publica, con las excepciones contenidas en los numerales 2, 3 y 4 del precitado
articulo 2.

La licitacion publica esta regulada en el articulo 30 de la ley 80 de 1993, numeral 1 del articulo 2 de la ley 1150
de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el decreto compilatorio 1082 de 2015, Aproximadamente el tramite de licitacidn
publica demanda un término inicial de 90 dias para cumplir los términos de ley, término sujeto a modificaciones
de acuerdo con la complejidad del objeto a contratar.

Acorde con lo atrés sefialado, el estudio previo y los soportes para tramitar una licitacién publica deben
presentarse a la Oficina de Gestién Contractual con una antelacién no inferior a diez (10) dias habiles a la fecha
estimada para la convocatoria, por cuanto dicha oficina evidenciara que la documentacion esté completa para

tramitarla cumpliendo los términos legales en la forma como se presenta en el cuadro que a continuacién se
observa.

Audiencias en la licitacién,

En la etapa de seleccién de la licitacion de conformidad con el decreto 1082 de 2015, son obligatorias las
audiencias de: a) asignacion de riesgos, y b) adjudicacion. 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
audiencia de asignacion de riesgos.

En la audiencia de asignacién de riesgos, se debe presentar el analisis de riesgos efectuado y hacer la asignacion
de riesgos definitiva.

Se debe realizar la audiencia de adjudicacién en la fecha y hora establecida en el cronograma, la cual se realizara

de acuerdo con las reglas establecidas para el efecto en el Pliego de Condiciones. En todo caso, debera
observarse lo siguiente:

1. En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por la entidad a las
observaciones presentadas respecto del informe de evaluacion, lo cual no implica una nueva oportunidad para
mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio de la entidad requiere analisis adicional y su
solucion puede incidir en el sentido de la decisién a adoptar, la audiencia puede suspenderse por el término
necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y la comprobacién de lo alegado.

2. Se debe conceder el uso de la palabra por una Gnica vez al oferente que asi lo solicite, para que responda a
las observaciones que sobre la evaluacién de su oferta hayan hecho los intervinientes.
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3. Todg }ntervencién debe ser hecha por la persona o las personas previamente designadas por el oferente y
estar limitada a la duracion maxima que la entidad haya sefialado con anterioridad.

4. La entidad puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de adjudicacién siempre que lo
haya publicado con antelacién en el SECOP.

5. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a adoptar la decision que
corresponda.

Cuando la licitacion publica se declara desierta y persiste la necesidad de contratar, conforme al decreto 1082 de
2015, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierto de la licitacién publica, la entidad
podra iniciar un proceso de seleccién abreviada de menor cuantia donde, no se aplicara lo relacionado con la
publicacién del proyecto del pliego de condiciones, la manifestacion de interes ni con el sorteo de consolidacion
de oferentes.

CAPITULO II. DE LA SELECCION ABREVIADA

El numeral 2 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, estipula que por esta modalidad de seleccion se contrata en
los siguientes eventos:

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia. De acuerdo con el valor de la contratacién determinado en funcion del
presupuesto anual de la entidad, de acuerdo con el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007.

Esta modalidad de seleccién esta regulada en el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y el
decreto compilatorio 1082 de 2015 aplica para los siguientes eventos:

1. Cuando el valor del contrato sea igual o inferior a la menor cuantia de conformidad con el presupuesto de anual
de la Entidad y que no sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia:

e Contratacion para la prestacién de servicios de salud Contratacién cuyo proceso de licitacion publica haya
sido declarado desierto.

« Adquisicién de productos de origen o destinacién agropecuaria.

e Actos y contratos de las empresas industriales y comerciales del estado y las sociedades de economia
mixta. Contratacion de Entidades Estatales dedicadas a la proteccion de derechos humanos y poblacion
con- alto grado de vulnerabilidad.

e Seleccién abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional.

Aproximadamente el tramite de la seleccion abreviada de menor cuantia demanda un término inicial de 60 dias
para cumplir los términos de ley, término sujeto a modificaciones de acuerdo con la complejidad del objeto a
contratar.

Procede anotar que la seleccién abreviada de menor cuantia integra como aspecto diferenciador la presentacion
de expresiones de interés dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su apertura. En el evento de que se
presenten mas de 10 expresiones de interés, la entidad puede realizar sorteo para escoger entre ellos un nimero
no inferior a este que podra presentar oferta en el proceso de seleccion.

El estudio previo y los soportes para tramitar una seleccion abreviada de menor cuantia deben presentarse a la
Oficina de Gestion Contractual con una antelacion no inferior a diez (10) dias habiles a la fecha estimada para la
convocatoria, por cuanto esta Oficina evidenciara que la documentacién esté completa para tramitarla cumpliendo
los términos legales.

Seleccién abreviada por subasta inversa para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién: En los procesos de seleccion que se adelanten con base en esta submodalidad,
siempre que el valor del contrato sea igual o superior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia; salvo o previsto
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para las compras por catélogo resultado de un Acuerdo Marco de Precios: aplicara lo previsto en el literal a)
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 , el decreto compilatorio 1082 de 2015 ademas las siguientes
reglas:

1. Debera elaborarse la ficha técnica en los términos previstos en la normatividad vigente.

2. Establecer en los estudios previos si se utiliza el procedimiento de Subasta Inversa (art. 41 a 45), o Compra
por Catalogo derivado de Acuerdos Marco de Precios (art. 46 a 49); o adquisicion a través de Bolsas de Productos
(art. 50 a 58) del Decreto compilatorio 1082 de 2015. SUBASTA INVERSA. La entidad podra adquirir Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, mediante subasta inversa por medios electrénicos o subasta
inversa presencial, para cual tendra en cuenta lo previsto en la normatividad vigente.

En estricto sentido esta modalidad de seleccién no requiere calificacion, ya que la evaluacion comprende la
verificacién de requisitos habilitantes, cuyo cumplimiento garantiza a la entidad la calidad del bien 0 servicio
requerido.

La adjudicacion esta basada en el precio de acuerdo con el resultado de la subasta a la inversa (cuya oferta inicial
Se presenta aparte y en sobre sellado), en la cual se presenta puja a la baja. Se adjudica el contrato al proponente
que conforme las reglas del pliego y de la audiencia, oferte el precio mas bajo.

El estudio previo y los soportes para tramitar una seleccién abreviada por subasta inversa para la adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, deben presentarse a la Oficina de
Gestion Contractual con una antelacién no inferior a diez (1 0) dias habiles a la fecha estimada para la
convocatoria, por cuanto esta oficina evidenciara que la documentacion esté completa para tramitarla cumpliendo
los términos legales,

Para la subasta inversa presencial se aplicaran las siguientes pautas, las cuales deberan formar parte del pliego
de condiciones:

1. La audiencia de subasta inversa presencial se desarrollara de acuerdo con el modelo de orden del dia
que se adopte para tal fin.

2. . En forma previa a la fecha de la audiencia para la subasta inversa presencial, se elaborara un ntimero
de contrasefias o codigos igual a la cantidad de proponentes habilitados por cada item o propuesta total,
de conformidad con lo establecido en el pliego de condiciones para cada proceso. Las contrasefias o
codigos seran una combinacién alfanumérica o la que se indique en el respectivo pliego de condiciones.

3. Enlaoportunidad establecida en el orden del dia, al azar se asignaran las contrasefas a los proponentes.
Cada proponente mantendra la reserva de su contrasefia.

4. El servidor publico que dirija la subasta advertira a los asistentes que esta prohibida la comunicacion
entre ellos, asi mismo se les indicara que deben abstenerse de usar telefonos celulares y cualquier otro
medio de comunicacién durante el desarrollo de la audiencia.

5. Una vez asignadas las contrasefias, se abriran las propuestas econdmicas de los oferentes habilitados.
Si el pliego de condiciones contempla la posibilidad de presentar oferta parcial o por items, la subasta se
realizara respecto a la propuesta parcial o por item, seglin lo establecido en el pliego de condiciones.

6. Conocidas por parte de la Entidad las ofertas econdmicas, se procedera a: i) Verificar que cada una de
estas no supere el presupuesto oficial estimado total o por item, segln el caso; ii) que las ofertas
econdmicas cumplan con los requisitos para el efecto establecidos en el pliego de condiciones; iii)
comparar las ofertas econémicas entre si, para establecer la mas favorable a la Entidad; iv) una vez
establecido el valor menor ofrecido, quien dirige la audiencia lo dara a conocer a los participantes en la
subasta sin revelar el nombre del proponente. Este valor sera el valor base para iniciar la subasta.

7. Acto seguido se entregara a los oferentes habilitados los sobres y formularios para que realicen el primer
lance. A partir del momento en que todos los participantes habilitados en la puja declaren haber recibido

los sobres con sus respectivos formularios, se otorgara el tiempo que el pliego de condiciones indique
para hacer el lance.
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8. Cumplido el tiempo otorgado, o antes si la totalidad de los participantes en la subasta tienen listo el lance
y asi lo manifiestan, se recogeran los sobres para la verificaciéon de su validez, de conformidad con los
criterios establecidos en las disposiciones legales y este Manual.

9. Los lances validos seran ordenados en forma ascendente. El funcionario que dirija la audiencia dara a
conocer exclusivamente el menor valor ofertado. Para la ronda siguiente, al menor valor ofertado en la
ronda inmediatamente anterior se aplicara el decremento establecido en el pliego de condiciones y el
valor resultante de la operacion sera el nuevo valor maximo a ofertar.

10. El procedimiento establecido en los numerales 7, 8 y 9 se realizara cuantas veces se requiera para el
tramite de la subasta.

11. La puja para la oferta total o para los items o lotes respectivos concluira cuando todos los participantes
diligencien el formato indicando no ofertar, momento en el cual la Entidad le solicitara a los proponentes
revelar el numero de contrasefia asignada empezando por quien o quienes hicieron la mejor oferta y en
consecuencia se establecera el orden de elegibilidad para la oferta total, lote o item.

12. Los lances seran considerados validos o aceptables cuando: i) se realicen dentro del término establecido
en el pliego de condiciones, i) sean inferiores al valor base o arranque, iii) cumplan con el margen minimo
de mejora de ofertas, iv) el valor en letras y en nimeros coincida y en su defecto se tomara el valor que
mas se ajuste a la dinamica de la subasta, y v) no contenga ningun tipo de condicionamiento.

13. Los errores o imprecisiones registrados en los formularios para la presentacion de los lances no seran
corregidos por la Entidad, y se tendran como lances no vélidos y asi se debe establecer en el pliego de
condiciones.

14, Cuando un proponente habilitado o su apoderado no se presente a la diligencia de subasta, se tendra
como oferta econémica la presentada inicialmente. Igual efecto se aplicara cuando se presente
extemporaneamente a la oportunidad para hacer el primer lance de la oferta total o para el item o lote
respectivo.

15. En el evento que solo un proponente resulte habilitado para participar en la subasta o se presente una
sola oferta al proceso de contratacién, se regularé la misma en los pliegos de condiciones.

16. Previa definicion del proceso de contratacion corresponde al Comité Asesor Evaluador emitir la
recomendacion al ordenador del gasto, sobre la adjudicacién del mismo, cuando la valoracion de las
condiciones econémicas ofrecidas se ajuste a la realidad del mercado, dejando expresa constancia por
lo menos sobre el objeto, plazo, cuantia e identificacién plena del proponente adjudicatario.

En cada lance los participantes en la puja consignaran en el formulario Gnicamente el precio ofertado en numeros
y letras o la expresion clara e inequivoca de que no se hara ningun lance de mejora de precio. El participante que
decida no ofertar en un lance no podra hacer oferta en lances sucesivos; sin embargo, debera permanecer en su
lugar hasta que concluya la puja del item o lote respectivo y en cada ronda o lance debera diligenciar el formulario
marcando la casilla No Ofertar y entregarlo en la oportunidad debida. La oferta econémica o lance que no sea
claro se tendra por no presentado y se tomara el lance valido previo. Un lace valido no podra ser retirado, pues
su oferta obliga al proponente.

Cuando se adelante el tramite por la Plataforma Transaccional SECOP Il se procedera conforme a los pasos
definidos en la plataforma y se entendera que la subasta es electronica.

COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS.

Cuando la entidad tenga la necesidad de adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y se
encuentre vigente un Catalogo derivado de la celebracion de un Acuerdo Marco de Precios, podra hacer uso de
dicho catalogo, conforme a la reglamentacion que se expida para tal fin, y ademas tener en cuenta las siguientes
reglas siempre que no contravengan la reglamentacion pertinente.

BOLSA DE PRODUCTOS.

La adquisicién de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por cuenta de la entidad,
se podra realizar a través de Bolsas de Productos, cuando los estudios de conveniencia y oportunidad asi lo
indiquen o justifiquen, para lo cual se tendran en cuenta las reglas de la normatividad vigente.

PE01-PRO1-FO3V 5.0 Pagina 26 de 40



PROCESO GESTION JURIDICA
MANUAL DE CONTRATACION soaotn | ERares

ION Y
BIENESTAR ANIMAL

DE BOGOTA D.G.

i Cédigo: PA02-MNO1 Version: 2.0

CAPITULO IIl. DEL CONCURSO DE MERITOS

Esta modalidad se utiliza para seleccionar consultores o proyectos, basados entre otros, en criterios de
experiencia, capacidad intelectual y de organizacién de los proponentes. Los servicios de consultoria descritos
en el numeral 2 del articulo 32 de la ley 80 de 1993, se seleccionan a través de concurso de méritos con
precalificacion si la entidad asi lo determina. El concurso de méritos esta regulado en el numeral 3 del articulo 2
de la ley 1150 de 2007 y en todo caso la entidad aplicara el procedimiento de ley que rija en el momento del
trémite del proceso.

Para el concurso de méritos se tendra presente al elaborar el Anexo Tecnico, los siguientes requerimientos:

a) Los objetivos, metas y alcance de los servicios a encomendarse al consultor. b) La descripcion detallada de
los servicios requeridos y los productos esperados, como informes, diagnésticos, disefios, datos, procesos,
dependiendo del objeto de la consultoria. c) El cronograma de ejecucion del contrato de consultoria. d) El listado
y ubicacion de la informacion que deban conocer los proponentes para preparar sus propuestas.

En ningdn caso el precio de la propuesta constituye factor de escogencia en la seleccién. En el concurso de
méritos la calificacion sélo comprende la calidad de la propuesta técnica, en la que se puede ponderar la
experiencia especifica del oferente y del equipo de trabajo, entre otros aspectos que considere la entidad.

Asi, los documentos y estudios previos correspondientes para adelantar este proceso de seleccion se presentaran
con la debida antelacién a la fecha estimada para iniciar la €jecucion del contrato, toda vez que la Oficina de

Gestion Contractual debe revisar que la documentacion esté completa y surtir el proceso en cumplimiento de los
términos de ley.

El concurso de méritos con precalificacion.

En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la Entidad Estatal puede hacer una precalificacion de los
oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente

En el concurso de méritos la calificacién versa sobre la calidad de la propuesta técnica, en la que se puede
ponderar la experiencia especifica del oferente y del equipo de trabajo, entre otros aspectos. En la audiencia de
adjudicacion se da a conocer el orden de elegibilidad que haya arrojado la calificacion de la propuesta técnica y
se revisa la oferta econémica (la cual se presenta aparte y en sobre sellado) para constatar su consistencia

respecto de las actividades descritas en la propuesta técnica. El término para publicar la evaluacion es de 3 dias
habiles.

CAPITULO IV. DE LA CONTRATACION DIRECTA

Se acude a esta modalidad por disposicion expresa de la ley cuando se presenta una de las causales descritas

en el articulo 2° de la ley 1150 de 2007. Las causales aplicables en el Instituto Distrital De Proteccién Y Bienestar
Animal son:

a) Urgencia manifiesta.

El articulo 42 de la ley 80 de 1993 autoriza al representante legal de la entidad estatal a declarar la urgencia
"manifiesta”, debido a situaciones excepcionales relacionadas con calamidades, desastres, hechos de fuerza
mayor, guerra exterior o conmocién interior, emergencia econdmica, social 0 ecolégica o vinculadas a la imperiosa
necesidad de impedir la paralisis de un servicio publico y, como consecuencia, para prescindir de Ia licitacién o
concurso publico, que ordinariamente aplicara para seleccionar al contratista.
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No se exige para la declaratoria de urgencia manifiesta autorizacion previa. Por ello dada la inmediatez en Ia
contratacién puede procederse directamente a su declaratoria; inclusive si la urgencia no permite la suscripcién
de contrato escrito. Igualmente puede prescindirse del acuerdo acerca de la remuneracion, dejando constancia
de la autorizacion impartida por la administraciéon. Celebrados los contratos originados en dicha urgencia, se
remitiran con el acto administrativo que la declaro, al érgano que ejerce el control fiscal en la entidad.

b) Contratacion de empréstitos.

Las contrataciones de empréstitos en la medida en que involucran operacion de crédito publico, se regulan por el
decreto 2681 de 1993 que reglamenta parcialmente las operaciones de crédito publico, las de manejo de la deuda
publica, sus asimiladas y conexas y la contratacién directa de las mismas; y el decreto 2283 de 2003 que
reglamenta algunas operaciones relacionadas con crédito publico.

c¢) Contratos o Convenios Interadministrativos.

Previstos en el literal ¢), numeral 4 del articulo 2, literal 20 de la ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 92 y
95 de la Ley 1474 de 2011, y el decreto 1082 de 2015 y la normatividad vigente al momento del inicio del tramite,
los contratos interadministrativos se pueden contratar directamente siempre que las obligaciones derivadas de
los mismos se relacionen directamente con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus
reglamentos.

Se exceptlan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacién de conformidad respecto
de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones de educacion
superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion mayoritaria del Estado, o las personas
juridicas sin @nimo de lucro conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las federaciones de entidades
territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen
en procesos de licitacion publica o contratacion abreviada.

d) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas por disposicion expresa en el decreto
compilatorio 1082 de 2015, para estos contratos se tendra en cuenta la definicion que de tales se tiene en el
decreto ley 591 de 1991, y las demas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen. En todo caso, en el acto
administrativo que inicie el proceso, la entidad justificara la contratacion que se pretenda realizar en aplicacion de
esta causal.

El decreto 591 de 1991 fue derogado por el articulo 81 de la ley 80 de 1993 con excepcion de los articulos 2, 8,
9,17y 19.

e) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.
Para estos efectos considera que no existe pluralidad de oferentes:

e Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP.
« Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, su proveedor exclusivo.

Estas circunstancias constaran en el estudio previo que soporta la contratacion.

f) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejecucion de trabajos artisticos
que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

La normativa vigente establece:

“Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con
el 4rea de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.
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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 Estatal, asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. La Entidad Estatal, para la contratacién de
trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta
situacién en los estudios y documentos previos.”

g) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes de reforma urbana y reforma agraria, las entidades estatales podran
adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles mediante negociacion directa, siempre
que medie la resolucién de justificaciéon de la contratacién directa.

CAPITULO V. DE LA MINIMA CUANTIA

Acorde con el articulo 94 de la ley 1474 de 2011 que adiciond el articulo 2 de la ley 1150 de 2007, se tiene que
la contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia de la entidad independientemente de
su objeto, se tramitara conforme a lo establecido en la normatividad que rige la materia que rige la materia.

Las entidades estatales pueden adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia en grandes superficies,
para el efecto deben aplicar las siguientes reglas:

1. La invitacién debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe contener: a) la descripcion
técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios; b) la
forma de pago; c) el lugar de entrega; d) el plazo para la entrega de la cotizacién que debe ser de un (1) dia habil;
d) la forma y el lugar de presentacion de la cotizacion, y e) la disponibilidad presupuestal.

2. La entidad estatal debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta.

3. En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo.

4. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

Cuando se adelanten los tramites por la plataforma transaccional SECOP ii se procedera de conformidad con el
procedimiento definido en la misma.

CAPITULO VI. CONVENIOS DE ASOCIACION Y CONTRATOS DE APOYO

Los Convenios de Asociacién y los Contratos de Apoyo tienen como fundamento juridico el Inciso 2° del articulo
355 de la Constitucion Politica, el cual autoriza la celebracion de convenios con entidades privadas sin animo de
lucro de reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes con el
plan nacional y los planes seccionales de desarrollo, en este entendido la entidad procedera de conformidad con
lo dispuesto en el decreto 092 de 2017
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TITULO lll. ETAPA POSCONTRACTUAL

CAPITULO I. LIQUIDACION
La liquidacion de los contratos se hara conforme el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

La liquidacién bilateral es el acuerdo de voluntades que detalla el estado final de la ejecucion de las obligaciones
adquiridas por las partes del contrato, como consecuencia de su ejecucién, o de la terminacion anticipada del
mismo.

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre |a liguidacion del contrato, o
cuando éste no atendié las invitaciones que por escrito la entidad le formulé para liquidarlo de mutuo acuerdo. En
este evento EL Instituto Distrital De Proteccién Y Bienestar Animal lo liquidara mediante resolucién motivada
susceptible del recurso de reposicion, en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo.

Si el contratista o la administracion suscriben el acta con anotaciones que exceptian aspectos de los alli
contenidos, se estara en presencia de una liquidacion parcial del contrato y los puntos salvados podran discutirse
ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

La liquidacion se hara dentro del término fijado en el pliego de condiciones, o en su defecto dentro del término
que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal, la liquidacién se realizara dentro de los seis (6) meses
siguientes a la expiraciéon del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga. Si vencido el plazo
anteriormente establecido no se liquida el contrato, podré realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos afios
siguientes al vencimiento del término a que se refieren las anteriores hipétesis, de mutuo acuerdo o
unilateralmente.

En los contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestién, en virtud de lo dispuesto en el articulo 217 del
Decreto Ley 019 de 2012, el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal se reserva la facultad de no
liquidarlos. Cuando se adelanten los tramites por la plataforma transaccional SECOP ii se procedera de
conformidad con el procedimiento definido en la misma.

CAPITULO Il. CLAUSULA DE MULTAS Y PENA PECUNIARIA

Es obligacién del Supervisor o Interventor requerir por escrito al contratista para que cumpla con las obligaciones
en los téerminos y condiciones pactadas, e informar a la Oficina de Gestiéon Contractual, cuando los requerimientos
no sea atendidos a satisfaccién u oportunamente, quien a su vez, con el fin de determinar la procedencia de la
aplicacién de las medidas respectivas y respetar la audiencia del contratista y su derecho de defensa, citara al
contratista a una audiencia de descargos o enviarda nuevamente un requerimiento escrito al contratista, lo anterior
de conformidad con lo previsto en la ley y lo pactado en el contrato. En todo caso, se dara cumplimiento a las
condicicnes pactadas en el contrato respectivo.

En cumplimiento del articulo 29 de la Constitucion Politica que establece el debido proceso, en la gestion

contractual del Instituto Distrital De Proteccion Y Bienestar Animal todo tramite se surtira observando y acatando
material y formalmente la Constitucion, la ley y sus decretos reglamentarios, asi como este Manual.
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En tal sentido, el Instituto Distrital De Proteccién Y Bienestar Animal en los términos del articulo 86 de la ley 1474
de 2011 podra declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones
pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal, con observancia del siguiente procedimiento:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la Oficina de Gestidn
Contractual lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacién, hara mencién expresa y detallada de los
hechos que la soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la
actuacion y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse
para el contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la
realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que
la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante seré citado de la misma manera:

b) En desarrollo de la audiencia, el jefe del Instituto o su delegado, presentara las circunstancias de hecho que
motivan la actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién. Acto seguido se concedera el uso de la palabra
al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en

desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por
la entidad;

¢) Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la
audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la entidad procedera a decidir sobre la
imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida sélo
procede el recurso de reposicién que se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. La decision
sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia:

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, podra suspender la
audiencia cuando de oficio o a peticién de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar
pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al adoptar la decision,
se sefalara fecha y hora para reanudar la audiencia. La entidad podra terminar el procedimiento en cualquier
momento, si por alglin medio tiene conocimiento de la cesacién de situacién de incumplimiento,
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TITULO IV. DISPOSICIONES FINALES

CAPITULO I. GENERALIDADES:

Los procesos y procedimientos no previstos en el presente Manual se regiran por las disposiciones legales
aplicables. Capitulo I: Compras Verdes

Mediante ACUERDO N° 540 DE 2013 del 26 de diciembre de 2013, el Concejo Distrital, establecié los
lineamientos del programa distrital de compras verdes para la ciudad de Bogota D.C, el cual tiene por objeto
establecer los lineamientos para la formulacién del programa distrital de Compras Verdes para la ciudad de
Bogota D.C.

ALCANCE.

El programa distrital de Compras Verdes promovera en todas las entidades del Distrito y particulares que prestan
servicios publicos, la vinculacion de los propdsitos de las compras verdes entendidas como “el proceso mediante
el cual las autoridades publicas tratan de adquirir bienes, servicios y obras con un impacto ambiental reducido
durante todo su ciclo de vida en comparacion con los bienes, servicios y obras con la misma funcion principal que
normalmente se hubiera adquirido”. En tal sentido, la Administracién Distrital realizara las actividades y procesos
institucionales respectivos procurando minimizar los impactos ambientales.

PRINCIPIOS.
Los principios que rigen para la formulacion del programa distrital de compras verdes:

1. Eficiencia. El programa derivado del presente acuerdo estara orientado a la 6ptima utilizacion de los recursos
de las entidades del Distrito disponibles para la obtencién de beneficios ambientales, sociales y economicos en
sus planes de compras.

2. Recursos naturales renovables. El programa debera contemplar como recursos naturales renovables todos los
organismos Vvivos que crecen y se renuevan como por ejemplo la flora y fauna.

3. Sostenibilidad. El programa debera basarse en el principio de sostenibilidad, el cual busca satisfacer las
necesidades de las generaciones presentes sin comprometer las posibilidades de las generaciones futuras para
atender sus propias necesidades.

4. Reutilizacion. El programa debera contemplar la accion de volver a utilizar los bienes o productos que le sean
necesarios. La utilidad puede venir para el usuario mediante una accién de mejora o restauracion, o sin modificar
el producto si es (til para un nuevo usuario. Este principio aplica en la medida en que el residuo y laley lo permitan.

5. Reciclaje. El programa tendré el compromiso de usar los materiales una y otra vez, para hacer nuevos
productos o en su defecto adquirir los productos que partan de este principio. Este principio aplica en la medida
en que el residuo y la ley lo permitan.

6. Prevencién de la contaminacién. El programa contemplard en la revision de las operaciones y procesos
unitarios que hacen parte de una actividad productiva o de servicios, con miras a encontrar las diversas
posibilidades de mejoramiento u optimizacion en el uso de los recursos.
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7. Gradualidad. El programa se debe ejecutar de una manera progresiva, es decir, conforme a un plan
previamente trazado hasta lograr la implementacion total en todas las entidades del Distrito. Dentro del proceso
de gradualidad debera llevar el proceso hasta las compras sostenibles, elemento que vincula los criterios de
desarrollo econémico, social y ambiental (fomento de mipymes, promocion de la actividad campesina, promocion
de la agricultura organica, generaciéon de empleo formal, fomento en nuevas tecnologias, apoyo a la
competitividad, inclusion integral de los recicladores de oficio, consumo saludable, generacion de cadenas
productivas verdes, entre otros).

8. Calidad. El programa basara sus acciones en una filosofia de accién continua por mejorar, con el fin de obtener
un producto o servicio con beneficios ambientales, sociales y econémicos para la ciudad, en tal sentido formaran
parte de la construccion del ser y los procesos institucionales en la cultura ambiental.

9. Corresponsabilidad y Concurrencia. El programa se orienta a fortalecer la responsabilidad compartida entre el
Estado, la industria nacional e internacional, los actores de la sociedad civil, las organizaciones y procesos
sociales.

10. Analisis del ciclo de vida: Es la evaluacion de un bien o servicio desde la extraccién y adquisicion de la materia
prima, hasta el uso y tratamiento al final de la vida (til y la disposicién final.

Las compras verdes promoveran por la adquisicion de Productos amigables con el ambiente en todas las etapas:
desde su produccion, distribucidn, utilizacién, reutilizacién y disposicién final.

1. Las compras verdes deberan planear la exclusion o limitacién de sustancias quimicas nocivas para la salud
humana y el equilibrio ambiental.

2. Garantizar la duracion, reparabilidad y piezas de recambio para los bienes o productos que adquieran las
entidades.

3. Las compras verdes deben estimular el desuso de los empaquetados excesivos y fomentar el uso de
alternativas ecolégicas.

4. El programa encargara a los directamente responsables de la planeacién de la contratacion de cada institucion
(alta gerencia y area de contratacién) con el entero cumplimiento de este programa, a su vez, se llevara a cabo
un fortalecimiento integral de los gestores PIGA, quienes deberan estar presentes en los procesos de planeacién
y programacion contractual para brindar los elementos necesarios para hacer las compras de manera mas
inteligente.

5. Para los bienes o servicios que incluyan alimentos, el Distrito procurara que estos sean de origen organico,
que fomenten las agro- redes y la creacién de alternativas econémicas en toda la ciudad haciendo hincapié en la
zona rural.

6. El programa de compras verdes exigira el cumplimiento de la normatividad ambiental para todos los productores
de bienes y servicios.

CAPITULO Il. NORMAS .!URiDICAS QUE RIGEN LA GESTION CONTRACTUAL EN EL INSTITUTO
DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

A titulo enunciativo se citan las siguientes normas juridicas regulatorias de la gestion contractual del Instituto
Distrital De Proteccion Y Bienestar Animal, sin perjuicio de la aplicacion de otras que sobre el particular se expidan
con posterioridad a este Manual, caso en el cual se entenderan incluidas.

Constitucion Politica de Colombia. Leyes.

0 Ley 80 de 1993, por la cual se expidié el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.

0 Articulo 2 del Decreto Ley 591 de 1991 por el cual se regulan las modalidades especificas de contratos de
fomento de actividades cientificas y tecnoldgicas.

U Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno.

| Leyv195 de 1995, por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién Publica
y se fijan disposiciones con el objeto de erradicar la corrupcion administrativa.
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] Estatuto Organico del Presupuesto (Decreto Ley 111 de 1996).

(1 Ley 819 de 2003 que adiciona el Estatuto Organico del Presupuesto.

0 Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

71 Ley 734 de 2002, por la cual se expide el Cédigo Unico Disciplinario.

1 Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la ley 80
de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos.

[J Ley Anual de Presupuesto.

7 Ley 1450 de 2011, por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo, 2010-2014.

O Ley 1474 de 2011, por medio de la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.

[1 Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Decretos.
(1 Decreto 651y 652 de 2011 por los cuales se crean y se adopta el Sistema Integrado de Gestion Distrital SIGD-

1 Decreto 2680 del 17 de julio de 2009 por el cual se definen los criterios para el registro de productores de
bienes nacionales.

] Decreto 053 de 2012, por el que se corrigen unos yerros en el Decreto Legislativo 019 de 2012.

7 Decreto 1082 de 2015 Decreto Compilatorio Sector Planeacion “Por el cual se expide el decreto unico
reglamentario del sector administrativo de Planeacién Nacional”.

Decretos Régimen Especial de Contratacion reglamentarios 355 constitucional:
[~ Decreto 092 de 2017.

CAPITULO lll. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Aclaraciéon: Documento mediante el cual se aclara el texto de una clausula o estipulacion pactada en un contrato
o convenio.

Acta de Iniciacion: Es el documento suscrito por el interventor y/o supervisor y el contratista en el cual se estipula
la fecha de iniciacién del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si asi se pactd en
el contrato.

Acta de Suspensién: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la suspension del
contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden la ejecucion del mismo.

Acta de Reiniciacion: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensién del contrato por
haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la Se otorgara tratamiento de bienes y servicios
nacionales a aquellos bienes y servicios originarios de los paises con los que Colombia ha negociado trato
nacional en materia de compras estatales y de aquellos paises en los cuales a las ofertas de bienes y servicios
colombianos se les conceda el mismo tratamiento otorgado a sus bienes y servicios nacionales. La acreditacion
o demostracion de tal circunstancia se harad en los términos que sefiale el reglamento. reiniciacion de las
actividades. Este documento sera firmado por el contratante y el contratista. El contratista se obliga a actualizar
la garantia unica.

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos referentes a la forma como el
contratista entrega a la entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la manifestacion del
contratante de recibirlos a satisfacciéon o con observaciones.
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Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiepte,
0 quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

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

Adenda: Es el instrumento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones.
Adicion: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato. Diferenciar de:

Adjudicacion: Se llega a ella porque los factores de escogencia determinan que si hubo una propuesta que
cumplié a cabalidad con los requisitos. La resolucién de adjudicacién se motiva y constituye en un acto definitivo.
No admite recursos, de manera que solo puede impugnarse ante la jurisdiccion contenciosa administrativa.
Cuando se trate de una licitacién publica, la adjudicacién se hara en audiencia publica.

Alianza Publico Privada (APP): Instrumento de vinculacion de capital privado, que se materializa en un contrato
entre una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado, para la provision de bienes publicos
y de sus servicios relacionados, que involucra la retencién y transferencia de riesgos entre las partes y
mecanismos de pago, relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura ylo servicio.
Ampliacion: Extender en el tiempo, implica solo una prolongacién en el tiempo del plazo establecido para la
ejecucién de una etapa del proceso.

Analisis del Sector: Analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

El analisis de sector también contiene el estudio de mercado, que es el sustento técnico y econémico del valor
estimado del contrato, debe ser uno de los soportes fundamentales para: (a) definir presupuestos oficiales
ajustados a la realidad del mercado, lo que evita entre otros, la contratacion con mayores costos; (b) contar con
todas las especificaciones técnicas y econémicas de la contratacién, lo que facilita la ejecucién de los contratos,
haciéndola transparente, eficiente y eficaz, y (c) determinar o ajustar los factores de escogencia de las propuestas,
con el fin de que éstos sean objetivos, consulten la realidad del mercado y permitan a su vez seleccionar la oferta
mas favorable para el cumplimiento de los fines estatales.

Anticipo: Son los recursos publicos entregados.al contratista como un avance para la debida ejecucion del objeto
del contrato de acuerdo con el programa de inversion aprobado, bajo la supervision y vigilancia del interventor o
supervisor. El contratista se obliga a amortizarlos en la forma prevista en el contrato. El monto entregado como

anticipo no puede ser superior al 50% del valor del contrato, de acuerdo con el paragrafo del articulo 40 de la ley
80 de 1993.

Conforme el articulo 91 de la ley 1474 de 2011, en los contratos de obra, concesién, salud, o los que se realicen
por licitacién publica, el contratista constituira una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo
de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucion del contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia.
El costo de la comisién fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.

Apoyo a la Supervision: Actividad desarrollada por un funcionario o contratista del Instituto Distrital De Proteccién

Y Bigqestar Animal, mediante la cual brinda apoyo al supervisor de un contrato en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico de la ejecucién del mismo.

Audiencia Publica: Sesion publica dispuesta para la distribucién de riesgos y aclaracion de pliegos, asi como para
la adjudicacién de un proceso contractual.
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Autonomia de la Voluntad Contractual: Es la capacidad o facultad que tiene una entidad o una persona juridica
para adquirir obligaciones y esa autonomia es derivada de la ley.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Teécnicas Uniformes y de Comun Utilizacion: Bienes y Servicios de
caracteristicas homogeéneas que pueden utilizarse por las diferentes dependencias, independiente de la mision
de cada una de ellas. Son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos.

CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): Es el documento por el cual se separa de un determinado rubro
del presupuesto de la entidad publica una suma especifica de dinero con el fin de destinarla a la seleccién de un
contratista en un proceso determinado, y cuya funcién o proposito es el reservar recursos presupuestales para la
celebracion de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho
proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

CRP (Certificado de Registro Presupuestal): Documento expedido por el responsable del presupuesto, o quien
haga sus veces, mediante el cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para atender los
compromisos legalmente contraidos y que los mismos no sean desviados para otro fin. Debe indicar como minimo
numero y clase del compromiso, fecha de inicio y terminacion, objeto, valor, apropiacion presupuestal a afectar,
numero del CDP y fuente de financiacion.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de Codificacién de las naciones Unidad para estandarizar productos
y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Clausula: Hace referencia a las estipulaciones contractuales pactadas por las partes en el contrato, por ejemplo,
una parte se compromete a entregar determinada cantidad de elementos, o a prestar un determinado servicio,
etc. El texto de esta debe ser muy completo y estar orientado a satisfacer una necesidad sentida de la comunidad
o de la administracion sin lugar a mal interpretaciones o confusiones.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir a la
entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos entre
particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacién grave de los servicios publicos
que se esperan proveer con la ejecucién de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar
unilateralmente. Esta es la condicién esencial para que el ente publico pueda interponerlas.

Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por medio del Decreto Ley 4170
de 2011.

Comodato: El comodato es un contrato a través del cual, una parte llamada comodante, da en préstamo un bien
mueble o inmueble, no consumible a otra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y posteriormente
restituido a quien facilito su utilizacion. Se caracteriza por ser eminentemente gratuito.

Contratacién a la Vista: Portal web para publicacion de informacion relacionada con la contratacion de las
entidades del Distrito Capital.

Contrato Estatal: Son todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades aque se
refiere el estatuto general de contratacién, previstos en el derecho privado o en disposiciones ‘espec:tales, o
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en la Ley

80 de 1993.
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Contratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta fue escogida por ser la mas
favorable para los fines que busca la Entidad.

Concurso de Méritos: La entidad debera seleccionar sus contratistas a través del concurso de méritos para la
prestacion de servicios de consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los
proyectos de Arquitectura.

Cronograma de la Contratacion: Formato en el cual se encuentran los términos o plazos estipulados para llevar
a cabo todo el proceso de contratacion; desde la fase preparatoria hasta la contractual.

Declaracion de Desierto de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no adjudicacién del contrato
ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y condiciones técnicas
minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha
declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto que
exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

Cuando la entidad declare desierto un proceso de seleccion, si persiste la necesidad de contratar adelantara un
nuevo proceso de seleccion, sin que sea necesario efectuar etapa de publicacion de proyecto de pliegos.

Para el caso de la declaratoria desierta de un proceso de seleccién de licitacion, la entidad podr4 iniciar un proceso
de seleccion abreviada por menor cuantia prescindiendo de la publicacién del proyecto del pliego de condiciones,
la manifestacion de interés y del sorteo de consolidacion de oferentes.

Delegacién: Las autoridades administrativas, en virtud de lo dispuesto en la Constitucién Politica y de conformidad
con la ley, podran mediante acto de delegacién, transferir el ejercicio de funciones a sus colaboradores o a otras
autoridades, con funciones afines o complementarias (Articulo 9° Ley 489 de 1998).

Documentos del proceso: Son: a) El analisis del sector, estudio de mercado, los documentos y estudios previos,
b) El aviso de convocatoria, c) la invitacién o el pliego de condiciones segun corresponda, d) las Adendas, e) la
oferta, f) el informe de verificacién de habilitantes, g) el informe de evaluacion, h) el contrato; y cualquier otro
documento expedido por la entidad estatal durante el proceso de contratacion.

Derogar: Quitar, suprimir, dejar sin vida una norma. Excepcién hecha en una determinada materia o en un caso
particular, a una norma general que sigue vigente.

Ejecutar el Contrato: Es cuando se realiza dicho contrato; en el inicio de la ejecucion es precisa la aprobacién de

la garantia por la entidad, siempre que esta ampare el cumplimiento oportuno e idéneo del respectivo contrato y
la existencia de disponibilidad presupuestal.

Estudio Previo: Es aquel que se hace por el funcionario técnico, al inicio del proceso precontractual, en el cual se
indica el objeto a contratar y sus caracteristicas, entre otras estipulaciones legales; y que sirven de soporte la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones.

En este sentido al efectuar el estudio de mercado, ademas de contar con los estudios previos que en cada caso
se requieran, segun la naturaleza del objeto a contratar, es preciso determinar la necesidad que la entidad
pretende satisfacer y las especificaciones de la misma para que cumpla con lo primero, siendo pertinente tener
en cuenta entre ofras, las siguientes indicaciones: Las especificaciones del bien o servicio a adquirir incluidas en

los pliegos de condiciones o sus equivalentes deben corresponder a las especificaciones base del estudio de
mercado.

El estudio de mercado debe incluir la totalidad de los items objeto de contratacién.
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Las solicitudes de cotizacién que se efectiien como parte del estudio de mercado, deben incluir el mayor numero
de datos que incidan en el valor a cotizar, tales como el plazo de ejecucion, la forma de pago, el personal minimo
exigido, las posibles garantias que se requieren, los productos que se necesitan.

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser ftitular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo, el
analisis de sector debe contener, seglin se requiera, la consulta de los precios ofrecidos por dicho proveedor a
otros clientes o la lista de precios por él publicada.

Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista.

En esta guia se consignan en primer lugar , el marco normativo de los contratos de apoyo y los convenios de
asociacion y en segundo lugar, las reglas minimas que deben tenerse en cuenta por parte de los participantes en
la elaboracion y organizacién de la documentacion soporte para el tramite de autorizaciones previa la suscripcion
de contratos de apoyo y convenios de asociacién con el fin de lograr un procesos ordenado y documentado
orientado a seguir el éxito del proceso de contratacién para la buena gjecucién de los recursos publicos.

Informe de Evaluacién; Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de las propuestas
recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados por la entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el supervisor da cuenta a la
entidad sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato. Sus informes estan destinados
a servir de medios de prueba para la imposicién de sanciones al contratista, en el evento en que se presenten
situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias a cargo del contratante. Los informes,
sugerencias y ordenes de los interventores de obra, deben realizarse por escrito.

Interventor: El interventor, es la persona natural o juridica contratada para ejercer la vigilancia y control de la
correcta iniciacién, ejecucion y liquidacion de un contrato y prevenir los posibles riesgos que deba asumir la
entidad como consecuencia de la ejecucién del bien o servicio contratado. Diferenciar de:

Interventoria: 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 Estatal, vinculandose contractualmente con
la misma, mediante la modalidad de contratacién de concurso de méritos, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato
dentro de la interventoria. Diferenciar de:.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partes verifican en qué
medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones del contrato derivadas con el fin de establecer si se
encuentran o no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su gjecucion.

Manejo de Anticipo: La ley establece que el anticipo en los contratos no puede ser superior al 50% y ese anticipo,
que generalmente se refiere a la inversion de los recursos que se entregan previo a la ejecucion del contrato, es
vigilado por el interventor del respectivo contrato. Corresponde al primer pago de los contratos de ejecucion
sucesiva que habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales. (Paragrafo Articulo 40 de la Ley 80 de
1993 y ley 1474 de 2011)

Minuta: Extracto o borrador que se hace, anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo después y
extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

Modificacién: Documento mediante el cual se modifica el clausulado o estipulaciones pactadas en un contrato.
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Multa: Se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o mas cléusulas del contrato. P_ara algunos
tratadistas, no es considerada una sancién, sino mas bien un enérgico llamado de atencién, con el fin de que el
contratista cumpla cabalmente lo pactado.

Ordenador del Gasto: Es el servidor plblico que tiene la facultad o la asume por delegacion para contratar y
comprometer a nombre de INSTITUTO DISTRITAL DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL, asi como de
ordenar el pago mediante la realizacion de procesos de seleccion y la celebracién de contratos.

PAC: Es el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacion de los flujos de fondos a través de un periodo de
tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o presupuesto para llevar a cabo
determinada actividad.

Pago Anticipado: Es la retribucién parcial que el contratista recibe en los contratos de ejecucion instantanea. Los
valores que el contratista recibe como anticipo, los va amortizando en la proporcién que vaya ejecutando el
contrato de ahi que se diga que los recibié en calidad de préstamo; en cambio en el pago anticipado no hay
reintegro del mismo porque el contratista es duefio de la suma que le ha sido entregada.

Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, es
un instrumento de planeacion contractual que la entidad debe diligenciar, publicar y actualizar por lo menos una
vez durante su vigencia. (inciso segundo articulo 2.2.1.1.1.4.4 del decreto 1082 de 201 5),

Plazo de Ejecucion: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en el contrato,
fuera del cual ello ya no seré posible.

Pliego de Condiciones: es el documento que contiene los requisitos objetivos de participacion, reglas de
evaluacion, condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacién, nulas de pleno derecho
(estipulaciones que hagan renunciar a futuras reclamaciones).

Precalificacién: Se realiza en el concurso de méritos Unicamente, en esta modalidad la entidad indicar la forma
como calificara, entre otros, los siguientes criterios: (a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo; y (b)
la formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

Proponente: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar contratos o cualquier acuerdo de voluntades
con la Entidad y presenta de manera formal una propuesta a la Entidad.

Prérroga: Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucién de un contrato.

Registro Presupuestal: Es la afectacion definitiva de Ia partida presupuestal destinada al cumplimiento de las

obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el perfeccionamiento y legalizacion del
contrato.

Requerimiento: Es el documento (ya sea fisico o por correo electronico) mediante el cual la Entidad le solicita al
proponente aclaracion sobre el contenido de su propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con el fin de realizar
a cabalidad el procedimiento de evaluacién de las propuestas. La existencia de esta solicitud no admite de manera
alguna, la posibilidad de que el proponente pueda completar, adicionar, modificar o mejorar su propuesta.

Resolucién de Adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una persona
determinada, bien sea natural o juridica.

Resolucion de Apertura: Es un acto muy importante; sefiala el término de la licitacién. Es un acto Administrativo
_de caracter general que profiere el Ordenador del Gasto por lo cual no tiene recursos. En los considerandos, se
incluiran las exigencias previas; se puede demandar en accién de nulidad.
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Rubro Presupuestal: Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta especificamente el desarrollo de un contrato
o el valor del mismo.

RUP: Es el registro Unico de proponentes que llevan las Camaras de Comercio y en el cual los interesados en
participar en Procesos de Contratacién deben estar inscritos.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacién Publica.

Supervisor: El supervisor es el empleado publico encargado por la entidad estatal para ejercer no soélo la labor de
vigilancia y control para la correcta iniciacién, ejecucion y liquidacion de todo tipo de contrato o convenio, sino
ademas para prevenir posibles riesgos que deba asumir la entidad frente al contratista.

Supervisidon: Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, sea ejercida por la misma entidad estatal cuando no se requieran
conocimientos especializados. Para la supervision, la entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través
de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

Trato Nacional: Se otorgaréa tratamiento de bienes y servicios nacionales a aquellos bienes y servicios originarios
de los paises con los que Colombia ha negociado trato nacional en materia de compras estatales y de aquellos
paises en los cuales a las ofertas de bienes y servicios colombianos se les conceda el mismo tratamiento otorgado
a sus bienes y servicios nacionales. La acreditacién o demostracion de tal circunstancia se haré en los términos
que sefale el reglamento.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden adelantar la vigilancia y
el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacién. Es obligacion de
las Entidades Estatales convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo
cual la entidad suministrara toda la informacién y la documentacion pertinente que no aparezca publicada en la
pagina Web de la entidad.
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