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MANUAL DE CONTRATACION
CAPITULO PRIMERO
OBJETO DEL MANUAL Y REGIMEN JURIDICO DE CONTRATACION

ARTICULO 1: OBJETO DEL MANUAL. En cumplimiento de lo sefialado por el paragrafo del articulo 1
de los Estatutos de la SERVICIOS INTEGRALES DEL ESTADO COLOMBIANO- SIECel objeto del
presente Manual es reglamentar la actividad contractual de bienes y servicios de la Sociedad, sefialar
sus principios y establecer sus politicas conforme su naturaleza juridica y régimen juridico aplicable en
la materia para la entidad. Este manual se aplica a la Sociedad cuando ella actie como parte contratante.

ARTICULO 2: NATURALEZA JURIDICA DE LA SOCIEDAD. SERVICIOS INTEGRALES DEL
ESTADO COLOMBIANO- SIEC- Somos un ente descentralizado e indirecta por servicios, regida por la
Constitucion Politica, articulo 97 de la Ley 489 de 1998 Sociedades de economia mixta. Las sociedades
de economia mixta son organismos autorizados por la ley, constituidos bajo la forma de sociedades
comerciales con aportes estatales y de capital privado, que desarrollan actividades de naturaleza
industrial o comercial conforme a las reglas de Derecho Privado, salvo las excepciones que consagra
la ley, las normas del Cadigo Civil, constituida con economia mixta, regido en su direccién, administracion
y contratacion por el derecho privado.

A su vez, el articulo 461 del Cédigo de Comercio, sefiala: “ART. 461. Definicion de la Sociedad de
Economia Mixta. Son de economia mixta las sociedades comerciales que se constituyen con aportes
estatales y de capital privado. Las sociedades de economia mixta se sujetan a las reglas del derecho
privado y a la jurisdiccidn ordinaria, salvo disposicion legal en contrario”.

En Conclusién, SIEC S.E.M. S.A.S. es una sociedad por acciones de economia mixta, conformada por
una Entidad Publica y personas juridicas de derecho privado. SIEC S.E.M. S.A.S. esta sometida a las
normas que rigen las sociedades anénimas y en general a la legislacion colombiana. Se encuentra vigilada
por la Superintendencia de Sociedades y su régimen obedece al derecho privado por cuanto los aportes
del sector publico son inferiores al 90% de su capital social.

ARTICULO 3: REGIMEN DE CONTRATACION APLICABLE. En concordancia con lo estipulado en el
articulo 97 de la Ley 489 de 1998, el marco de las Sociedades de economia mixta y en los Estatutos, la
Sociedad en su actividad contractual esta sujeta a un régimen especial para la ejecucion de sus recursos
regido por el derecho privado civil y comercial.

ARTICULO 4: PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION. No obstante, el régimen especial de contratacion
aplicable a la Sociedad, en aplicacion de lo preceptuado por los articulos 209 y 267 de la Constitucidn
Politica de 1991 y el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, la actividad contractual estaréd enmarcada dentro
de los principios establecidos por la Constitucién, la funcién administrativa y la gestion fiscal a saber:

transparencia, calidad, buena fe, igualdad, celeridad, economia, imparcialidad, objetividad, eficacia,

eficiencia, participacién, publicidad, responsabilidad, equidad e informacién y en general con respeto a
los postulados que rigen la funcién administrativa.
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ARTICULO 5: INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES. De acuerdo al articulo 13 de la Ley 1150
de 2007 para las contrataciones que adelante la Sociedad y conforme a los preceptos sefialados en el
presente Manual de Contratacién, sera aplicable el régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto legalmente para la contratacion estatal en la ley 80 de 1993.

ARTICULO 6: COMPETENCIAS Y AUTORIZACIONES PARA CONTRATAR. Conforme lo establecido
en los Articulos 19 y 20 numeral 11 de los Estatutos, el Gerente es el representante legal de la Sociedad
con facultades para celebrar todos aquellos contratos necesarios para el cabal cumplimiento de los
objetivos de la Sociedad en cuantia ilimitada.

PARAGRAFO 1: Segun los Estatutos de la Sociedad, el Gerente podra Delegar mediante resolucion si
lo considera necesario la ordenacion del gasto o conferir facultades de representacion general o especial
a cualquier funcionario de SIEC

CAPITULO SEGUNDO
REGISTRO DE PROVEEDORES ALIADOS Y COOPERANTES

ARTICULO 7: REGISTRO DE PROVEEDORES ALIADOS Y COOPERANTES: El registro de
Proveedores Aliados y Cooperantes tiene por objeto inscribir, clasificar y calificar a las personas naturales
0 juridicas, interesadas en contratar, bienes y/o servicios, asi como a las empresas y o entidades que
comparten objetivos y fines con SIEC que les permitan aunar esfuerzos a fin de consolidarse como
aliados estratégicos o cooperantes y consolidar su objetivo dentro del &mbito nacional o internacional.

En dado caso que no existan proveedores aliados 0 cooperantes, que se encuentren en capacidad de
proveer el bien o servicio SIEC podra contratar con personas no inscritas y procedera a incluirles en su
registro posteriormente a su contratacion.

ARTICULO 8: Las personas naturales o juridicas que deseen contratar, bienes y/o servicios con SIEC
deberan estar inscritas en el registro de proveedores para lo cual deberan diligenciar el formato de
inscripcidn y presentar entre otros documentos - Fotocopia de la cedula de ciudadania si es persona
natural, o del Representante Legal si es persona juridica. - Certificado renovado a la vigencia
correspondiente de la Matricula Mercantil, Registro Unico de Proponentes expedido por la Camara de
Comercio o en su defecto personeria juridica, segiin sea el caso. Registro Unico Tributario (RUT). Si es
persona natural, hoja de vida con experiencia comprobada en el ramo. Si es persona Juridica
presentacion de la Empresa. Certificado de no encontrarse incurso en inhabilidades e incompatibilidades
previsto legalmente para la contratacion estatal en la ley 80 de 1993; certificacion de antecedentes
disciplinarios, fiscales y judiciales vigentes tanto para personas naturales como para las personas
juridicas y sus representantes legales.

ARTICULO 9: las empresas y o entidades con las que SIEC tenga un propdsito comin ya que por su
naturaleza u objeto social compartan los objetivos y fines de la Sociedad podran convertirse en aliados
estratégicos y/o cooperantes. Lo cual les permitird participar de manera conjunta en los diferentes
proyectos que sean desarrollados por la red de manera horizontal a través de figuras como cuentas en
participacion, uniones temporales, consorcios, sociedades de hecho o en forma vertical como gerentes
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ejecutores o proveedores directos de bienes o servicios o cualquier otra figura juridica que se ajuste al
proyecto a ejecutar. Para el efecto deberan suscribir un acuerdo marco de cooperacion que los vincula
como aliados en el logro de los bienes y objetivos comunes; diligenciar el formato de inscripcion y
presentar entre otros documentos - Fotocopia de la cedula de ciudadania del Representante Legal -
Certificado de existencia y representacion renovado a la vigencia correspondiente, Registro Unico de
Proponentes expedido por la Camara de Comercio. Registro Unico Tributario (RUT) presentacion de la
Empresa. Certificado de no encontrarse incurso en inhabilidades e incompatibilidades previsto
legalmente para la contratacion estatal en la ley 80 de 1993; certificacion de antecedentes disciplinarios,
fiscales y judiciales vigentes de las personas juridicas y sus representantes legales.

ARTICULO 11: Tramite de la Inscripcion: Las solicitudes de inscripcion en el registro de proveedores
aliados y cooperantes podran ser radicadas en cualquiera de las sedes de SIEC o a través de los medios
tecnoldgicos que disponga la Sociedad en su pagina web

ARTICULO 12: SIEC analizara y verificara los documentos y la informacion que hace parte de la solicitud
de inscripcion y se reservara el derecho de no recibir las solicitudes que no se encuentren completas y
actualizadas o de exigir cuando lo considere conveniente documentacion faltante o informacién y/o
documentos adicionales.

Los proveedores cuyas solicitudes estén completas y hayan sido aprobadas por SIEC, seran inscritos en
el registro y quedan habilitados para participar en los procesos de contratacion que realice la Sociedad.

La direccion de Proyectos sera la encargada de llevar y actualizar el registro de Proveedores Aliados y
Cooperantes.

ARTICULO 13: Vigencia de la Inscripcion: La vigencia de la inscripcion para los proveedores sera
hasta el 31 de marzo del afio siguiente a su inscripcion y sera prorrogada por igual termino en el momento
en que el proveedor allegue la Certificacion de Existencia y Representacion Legal expedida por la
Camara de Comercio debidamente Renovada (se exceptua de esta obligacion a las personas que no
deban inscribirse en el registro mercantil.) RUP y certificados de antecedentes fiscales, disciplinarios y
judiciales actualizados

Sera causal de suspension del Registro de Proveedores Aliados y Cooperantes, el incumplimiento a los
requerimientos que realice SIEC a los inscritos, para actualizaciéon de documentos que por orden legal
deba realizarse, dicha suspension se mantendra hasta tanto cumpla lo solicitado.

Al final de cada afio la Direccién de proyectos realizara una evaluacion de las personas naturales y
juridicas inscritas en el registro Unico de Proveedores Aliados y Cooperantes y las clasificara como
confiables o no confiables.

Los proveedores aliados o cooperantes calificados como no confiables seran cancelados de la base de
datos del registro y no serén tenidos en cuenta para futuras invitaciones
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ARTICULO 14: Seran causales de cancelacién de la inscripcion en el registro de proveedores aliados o
cooperantes las siguientes:

cualquier falsedad de informacion u omision voluntaria en los datos suministrados para La inscripcién el
incumplimiento contractual de las obligaciones en la ejecucion de proyectos en que haya sido
seleccionado ser calificado como proveedor no confiable en la evaluacion de proveedores aliados y
cooperantes

CAPITULO TERCERO ,
DE LA PLANEACION DE LA CONTRATACION

ARTICULO 15: JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD. Cualquier proceso de contratacion y
particularmente de bienes o servicios, debera estar precedido por la identificacion de la necesidad que
se pretende satisfacer con la contratacion. Esta identificacion implica hacer la descripcion del objeto a
contratar, las especificaciones técnicas si las hubiere, la tipificacion de riesgos previsibles, la calidad y
exigencia de los participantes, las condiciones de tiempo, modo y lugar en las cuales se debera ejecutar
el contrato, asi como los demas requerimientos especiales de los bienes o servicios de que se traten y
segun las necesidades propias de cada proceso contractual.

PARAGRAFO 1: La Sociedad podra disefiar formatos para estudios previos si lo considera pertinente y
con la aprobacién de la Gerencia.

ARTICULO 16: Estimacion del Presupuesto Contractual. Para lograr la plena seguridad sobre el
presupuesto estimado para la contratacién, SIEC podra apoyarse en diversos mecanismos:

Experiencia en la contraccidn previa de dicho servicio, consulta a procesos similares de otras entidades,
Consulta de precios a grandes almacenes o cadenas cuando se trate de bienes de consumo, solicitar
cotizacion escrita o telefénica con empresas o personas de reconocida experiencia, lista de precios de
bienes y servicios

ARTICULO 17: LISTAS DE PRECIOS DE BIENES Y SERVICIOS. Se podran comparar, crear y/o
actualizar listados de precios de los bienes y servicios que usualmente requiera la Sociedad para el
cumplimiento de su objeto. Estas listas se podran utilizar para estimar el presupuesto de la respectiva
contratacion.

ARTICULO 18: DISPONIBILIDAD Y RESERVA PRESUPUESTAL. De manera previa al inicio de
cualquier procedimiento de seleccién y a solicitud del director o su delegado, la Sociedad a través del
area financiera expedira certificado de la disponibilidad presupuestal correspondiente, con lo cual se
garantiza que existan recursos suficientes para atender los pagos y/o reconocimientos econdémicos
derivados del contrato.

En una fase posterior, una vez legalizado el contrato y suscritas las pélizas y el acta de inicio si fuere del

caso el area financiera debera hacer la correspondiente reserva presupuestal para garantizar que dichos
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%ineros se destinaran exclusivamente al cumplimiento de los pagos u obligaciones.

ARTICULO 19: ANALISIS DE RIESGOS ASOCIADOS A LA CONTRATACION. Como documento
anexo a la justificacion de la necesidad, se hara a través de matriz de andlisis de los riesgos previsibles
que se logren identificar, conforme las condiciones especificas del contrato, su presupuesto y las
caracteristicas de modo, tiempo y lugar.

ARTICULO 20: MEDIOS DE PUBLICIDAD. El medio fundamental de publicidad sobre los
procedimientos de contratacion de SIEC sera la pagina web de la entidad. Las comunicaciones a los
invitados u oferentes podran ser remitidas fisicamente o via correo electronico, asi como publicarse a
traves de la pagina web.

PARAGRAFO: Las comunicaciones via correo electronico tendran validez legal de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.

ARTICULO 21 CRITERIOS MINIMOS DE PARTICIPACION. Seran criterios minimos de participacion
los referidos a la capacidad juridica, financiera y experiencia general, asi como el cumplimiento de las
especificaciones técnicas requeridas para la Contratacion los cuales se podran evaluar con base en la
informacién suministrada al registro de proveedores aliados y cooperantes de SIEC. Sin embargo, SIEC
podra utilizar en aquellos procesos que demanden invitaciones publicas el establecimiento de los
indicadores que a su juicio le permitan determinar la idoneidad juridica, técnica, financiera y de
experiencia de los participantes a su eleccion.

PARAGRAFO: Durante el término de evaluacion de las propuestas, SIEC podra solicitar que se
subsanen los requisitos minimos de participacion.

ARTICULO 23: FACTORES DE EVALUACION. En aquellos procesos en que se requiera de pluralidad
de oferentes SIEC podra determinar criterios de seleccion basados en experiencia de contratos
anteriores con el proveedor, asi como componentes de calidad y precio, de las ofertas bajo formulas
ponderables

Cuando se trate de la adquisicién de bienes o productos que usualmente adquiere o requiera la Sociedad
para el cumplimiento de su objeto y que se oferten en el mercado de manera masiva, el Unico factor de
seleccion sera el menor precio.

ARTICULO 24: PARAMETROS PARA LA CONTRATACION.

e ANTICIPOS: SIEC podra pactar la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder del
cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato; a su vez la Sociedad exigira una
garantia que debe ser otorgada por una compariia de seguros legalmente establecida en Colombia,
de la cual se pueda hacer validacion y que ampare el buen manejo y correcta inversidn del anticipo
y el efectivo reintegro del mismo. En casos especiales dicha garantia podra modificarse por otra
como titulos valores, depdsitos, fianzas o cualquier otra con la previa autorizacién del Director
Nacional
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OS ANTICIPADOS: La Caja solo pactara pagos anticipados con la previa autorizacién de la
Gerencia.

e PAGOS PARCIALES: Se podra utilizar la figura de PAGOS PARCIALES por Avance en la ejecucion
del contrato, lo cual debera establecerse en la Clausula del Contrato en la que se estipule la
"FORMA DE PAGQ", los pagos parciales no podran superar el 90% del valor del Contrato, en el
entendido que el 10% restante serd cancelado UNICAMENTE a su ejecucion total a satisfaccion y
de ser posible la firma del acta de liquidacion del contrato.

ARTICULO 25: INVITACIONES A COTIZAR: Las invitaciones de Bienes y/o Servicios deben contener
como minimo la siguiente informacion: Contenido: Fecha y hora limite para la presentacion de
propuestas. Lugar de la entrega de las propuestas, segun lo designe la Direccidn Ejecutiva, Objeto de lo
que se desea contratar. Presupuesto, Especificaciones técnicas, forma de pago si no se deja al arbitrio
de los invitados y duracion de la ejecucion.

ARTICULO 26: GARANTIAS. En caso de estimarse necesario, cuando se concedan anticipos a los
contratistas, se pacten pagos anticipados, garantia para el cumplimiento, para la ejecucion, la Sociedad
exigira garantias que amparen el cumplimiento de las obligaciones del contrato por parte de los
contratistas, de acuerdo con el régimen de contratacion de la Sociedad. En caso de exigirse, la revision
y aprobacién de las mismas sera requisito previo para el inicio de ejecucion del contrato y de ello debe
quedar constancia por escrito.

ARTICULO 27: la secretaria general y/o Juridica sera el area responsable de verificar el cumplimiento
de la normatividad vigente para el desarrollo de los procesos contractuales de su competencia, desde la
invitacion hasta la legalizacion de la orden contractual o contrato, asi como su inicio, de sus adicciones,
prérrogas, modificaciones, suspensiones y cesiones.

e Recomendar al ordenador del gasto, previa revision del cumplimiento de los requisitos, la suscripcion
de contratos, sus modificaciones, prérrogas, adiciones, suspensiones o cesiones.

e Comunicar oportunamente a los oferentes seleccionados la asignacion de 6rdenes y contratos, asi
como las adiciones, prdrrogas, modificaciones, suspensiones y cesiones, para su correspondiente
suscripcion y legalizacion.

e Aprobar las garantias que constituyan los contratistas a favor de SIEC para las 6rdenes contractuales
y contratos bajo su responsabilidad, asi como los anexos modificatorios de las garantias para las
adiciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones y cesiones.

e Comunicar oportunamente a los contratistas y supervisores o interventores sobre el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion de las drdenes contractuales y contratos, asi como
de sus adicciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones y cesiones.

e Hacer larevision de las actas parciales y/o de liquidacion de las 6rdenes o contratos y otorgar su visto
bueno para la firma del ordenador del gasto.
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e Expedir las certificaciones de contratacidn de las érdenes contractuales y contratos suscritas por el
Ordenador del Gasto, elaboradas en la Oficina bajo su responsabilidad

ARTICULO 28 COMITE DE CONTRATACION. El Gerente podra crear un Comité de Contratacion para
que sirva de 6rgano consultivo, de evaluacion y de apoyo técnico en los procesos contractuales que a
su juicio lo requieran.

CAPITULO CUARTO ,
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Y CONTRATACION

ARTICULO 29: ORDENES DE SERVICIOS Y/O COMPRA. Para aquellas contrataciones de bienes y
servicios cuya cuantia sea igual o inferior a cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes, se
podran suscribir 6rdenes de servicios y/o compra, segun el objeto.

Para esta modalidad de contratacion y previa justificacion de la necesidad y reserva presupuestal, sélo
se requerira la invitacion a ofertar a una (1) persona. En este proceso sélo podran participar las personas
naturales o juridicas inscritas en el registro de proveedores, aliados y cooperantes que sean invitadas,
siempre y cuando cumpla con los requisitos minimos de participacion establecidos en la correspondiente
invitacion. Para la elaboracion de ordenes, SIEC podra invitar directamente a uno o mas oferentes, sin
que medie documento escrito.

ARTICULO 30: CONTRATACION DIRECTA: El procedimiento de contratacién directa es un mecanismo
de seleccion de caracter excepcional, que se realiza mediante un tramite simplificado, abreviado, agil y
expedito sin importar la cuantia. Para esta modalidad de contratacién y previa justificacién de la
necesidad y reserva presupuestal, sdlo se requerira la invitacion a ofertar a una (1) persona. Este
procedimiento podra aplicarse unicamente en los siguientes casos:

e Cuando la cuantia sea entre 500 SMLMV y hasta 1.000 SMLMV

e Cuando se trate de contratos o convenios en las modalidades especificas de fomento a las
actividades cientificas y tecnoldgicas que trata el Decreto 591 de 1991.

e Cuando se trate de contratos de apoyo a la gestién de la entidad y otros segun los lineamientos
emanados por el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y las normas que lo modifican.

e Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios para la ejecucion de actividades
académicas, cientificas o tecnoldgicas, cuya duracién no exceda los doce meses calendario.

e Cuando se trate de servicios profesionales que solo puedan encomendarse a determinada persona
natural o juridica en razén a su capacidad, idoneidad y experiencia relacionada con el objeto a
contratar.

e Cuando la contrataciéon sélo pueda celebrarse con una determinada persona por tratarse de
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ridad de patentes, derechos de autor u otros derechos exclusivos; obras de arte, servicios de
artistas, museos y/o exposiciones.

e Cuando se trate de servicios para el desarrollo de cursos, asesorias, estudios, investigaciones,
disefios, entre otros; o cuando por la especializacion de los trabajos, la experiencia relacionada y/o
la confidencialidad de la informacién a manejar, se requiera de la participacién de expertos
destacados en su campo.

e Cuando por subordinacion tecnologica existan razones justificadas para la adquisicidn o
arrendamiento de bienes de marca determinada.

e Cuando se trate de adquisicién de bienes perecederos, granos y productos alimenticios basicos o
semiprocesados.

e Cuando se trate de adquisicion de sustancias y materiales de origen quimico, fisicoquimico o
bioquimico y de bienes para ser utilizados en actividades experimentales requeridas en proyectos
académicos, de investigacion cientifica y/o desarrollo tecnoldgico, sin importar su cuantia.

e Cuando se trate de compra o venta de inmuebles, siempre que medie concepto técnico previo
favorable de la instancia técnica competente en cada sede.

e Cuando se trate de arrendamiento de inmuebles o de espacios fisicos.

e Cuando se trate de suministro de servicios publicos domiciliarios o de bienes y servicios con precio
regulado por el Gobierno Nacional.

e Cuando se trate de urgencia manifiesta, es decir, en aquellas situaciones en que por caso fortuito o
fuerza mayor no sea posible obtener bienes o servicios mediante un proceso de invitacion en el
tiempo requerido para atender la eventualidad.

e Cuando se trate de contratos de empréstito.

e Cuando se trate de acuerdos de voluntades interadministrativos.

e Cuando exista un contrato de negociacion global de precios, relacionado con el bien o servicio
requerido.

e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

e Cuando SIEC contrate con las personas juridicas de las que hace parte o con sus aliados o
cooperados estratégicos

ARTICULO 31: CONTRATACION DE MENOR CUANTIA. En este proceso solo podran participar las
personas naturales o juridicas inscritas en el registro de proveedores, aliados y cooperantes que sean
invitadas. El procedimiento para contratacion de menor cuantia se aplicara para aquellos bienes y
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que no se encuentren excluidos del presente Manual y cuya cuantia sea superior a mil (1.000)
MLV salarios minimos legales mensuales vigentes y hasta diez mil (10.000) SMLV.

Las reglas que rigen este procedimiento seran las siguientes:

1. Se elabora la justificacion y todas las demas condiciones descritas en el Capitulo segundo del
presente Manual.

2. Se expide el Certificado de disponibilidad conforme al presupuesto estimado, el IVA y los impuestos
a que haya lugar.

3. Se elaboran los términos de la contratacion teniendo en cuenta los plazos para la presentacion de
las ofertas y para la evaluacion de las mismas. El término minimo para presentacion de las ofertas
sera de tres (3) dias habiles.

4. Se invita a participar minimo a dos oferentes. En la invitacién se incluyen los términos y demas
documentos de la contratacion. En este proceso sélo podran participar las personas naturales o
juridicas que sean invitadas.

5. Los oferentes podran formular observaciones a los términos o documentos de la contratacion
durante el plazo sefalado. Todas ellas deberan ser respondidas y comunicadas a los oferentes.

6. Eldiay hora fijado para la presentacion de las ofertas, se debera levantar un acta en el cual se deje
constancia de las ofertas recibidas.

7. La secretaria general debe verificar que se cumpla con los criterios minimos de participacion
exigidos y se hara cuadro ponderable de las ofertas con los criterios de evaluacién para ser
presentado al Gerente.

8. En caso de seleccion y aceptacion, el Gerente lo informara por escrito al oferente que resulte
ganador.

PARAGRAFO 1: Elinicio y el resultado final de los procedimientos de menor cuantia podran publicitarse
en la pagina web de la Sociedad, indicando la dependencia donde podra consultarse la informacién del
proceso de contratacion.

ARTICULO 32: CONVOCATORIA PRIVADA. Este procedimiento se aplicara para las contrataciones de
bienes y servicios que no se encuentren excluidos del presente Manual y cuya cuantia sea superior a
diez mil (10.000) salarios minimos legales mensuales vigentes y hasta cincuenta mil (50.000) SMLV. En
este proceso sblo podrén participar las personas naturales o juridicas inscritas en el registro de
proveedores, aliados y cooperantes que sean invitadas. Las reglas que rigen este procedimiento seran
las mismas sefialadas para el procedimiento de menor cuantia, con las siguientes variaciones:

La invitacion para presentar oferta se debera dirigir minimo a tres (3) oferentes. El secretario general y/o
juridico, el comité si el Gerente decide integrarlo verifica que se cumpla con los criterios minimos de

o +57 3042569945 www.siec.gov.co @ Carrera 21 No 86 a - 24 Polo Club - Bogotd



SERVICIOS INTEGRALES

‘ del Estado Colombiano

pa i6n exigidos, en caso de ser necesario subsanar debera ser comunicado a los oferentes en un
plazo no mayor de dos (2) dias habiles para que subsanen dentro de un plazo igual.

En la convocatoria privada el término minimo para la presentacion de las ofertas deberéa ser de tres (3)
dias habiles para la presentacion de las ofertas.

PARAGRAFO: El inicio y el resultado final de los procedimientos de Convocatoria Privada podran
publicitarse en la pagina web de la Sociedad, indicando la dependencia donde podra consultarse la
informacion del proceso de contratacion.

ARTICULO 33: CONVOCATORIA PUBLICA. Este procedimiento se aplicara para las contrataciones de
bienes y servicios que no se encuentren excluidos del presente Manual y cuya cuantia sea superior a
cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales mensuales vigentes. Para el inicio de este procedimiento
de contratacion se requerira autorizacion previa por parte del Gerente y se manejara segun el mecanismo
de la licitacion.

Las reglas que rigen este procedimiento seran las siguientes:

1. Elaborar la justificacion de la necesidad y demas términos de planeacion segun lo previsto en el
Capitulo segundo del presente Manual.

2. Expedir la disponibilidad presupuestal conforme al presupuesto estimado de la contratacion.

3. Disefiar los términos o condiciones de la contratacién. En estos términos se debera estipular un
minimo de cinco (5) dias habiles para la presentacién de las ofertas.

4. Publicar los términos de la Convocatoria en la pagina web de la Sociedad.

5. Durante el plazo sefialado en los términos, los interesados podrén formular observaciones tanto a
los propios términos como a otros documentos de la contratacion. Estos deberan ser respondidas y
comunicadas al interesado en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles. Las respuestas también
deberén ser y publicadas en la pagina web de la entidad.

6. En los procesos de convocatoria publica podra participar cualquier persona natural o juridica que
reuna los requisitos.

7. Eldiay hora determinado para la presentacion de las ofertas, se debera levantar un acta en el cual
se deje constancia de las ofertas recibidas.

8. La Sociedad tendra diez (10) dias habiles para la evaluacién de las ofertas, contados a partir del dia
habil siguiente a la recepcion de las mismas. Este tiempo podra ser ampliado atendiendo motivos
debidamente justificados.

9. Luego de la evaluacion de las ofertas se debera publicar en la pagina web de la entidad por el
término de tres (3) dias habiles el informe de cumplimiento de requisitos minimos, asi como de los
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res de evaluacion de las ofertas. Durante este tiempo los oferentes podran formular
observaciones, cuyas respuestas deberan ser resueltas por el jurado evaluador, comunicadas al
oferente y publicadas en la pagina web de la entidad.

10. Concluido el periodo de observaciones, se retne el Comité evaluador para analizar las ofertas y
hacer recomendaciones al Gerente sobre la nulidad del proceso, o sobre la denegacion, seleccidn
0 aceptacién de la oferta mas conveniente. De ello se levanta un acta de informe.

11. En caso de seleccion y aceptacion, el Gerente lo informara por escrito al oferente que resulte
ganador. El resultado de la seleccidn también debera ser publicado en la pagina web de la entidad.

PARAGRAFO 1: Cuando se declare desierta la adjudicacion de un contrato, se proceder a realizar las
modificaciones que la motivaron y se procedera a hacer uso del proceso de contratacién directa

PARAGRAFO 2: Cuando se presente un niimero muy grande de oferentes, y previo al analisis de las
ofertas, se realizara sorteo publico de preseleccion que permita reducir los oferentes a no mas de 10.

ARTICULO 34: CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES. La Sociedad podra
contratar directamente a la persona que reuna los requisitos de formacion profesional y experiencia
exigidas para la prestacion del servicio, previa justificacion de la necesidad y condiciones de contratacion,
siempre y cuando se trate de servicios profesionales diferentes a los contratos de consultoria.

ARTICULO  35: CONTRATACIONES EXCEPTUADAS DE LOS PROCEDIMIENTOS.
Se exceptuan de los procedimientos de contratacidn, los contratos que deba celebrar la Sociedad cuyo
objeto sea: comodato, seguros, arrendamiento y/o concesién de espacios o inmuebles de su propiedad
o respecto de los cuales la Sociedad tenga el uso o disfrute de los mismos. Dichas contrataciones se
adelantaran de conformidad con las normas del derecho civil o comercial aplicables a la materia.

Asi mismo, en caso de urgencia motivada por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente
comprobado y documentado, se podra prescindir de los procedimientos de contratacion regulados en
este capitulo, y se celebrara el correspondiente contrato conforme el derecho privado y normas aplicables
vigentes al tipo de contrato de que se trate.

PARAGRAFO: Cuando se contrate con personas Juridicas o naturales extranjeras que no estén
cobijadas en los procedimientos de los TLC, el procedimiento se debe cefiir a las normas de derecho
privado, en especial las previstas para las entidades sin animo de lucro.

CAPITULO QUINTO
CONTENIDO, PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 36: CONTENIDO DE LOS CONTRATOS. El contenido de los contratos que celebre la
Sociedad se ajustara a las normas civiles y comerciales del derecho privado, segun correspondan a su
esencia y naturaleza. Asi mismo, se podran pactar las clausulas o estipulaciones que las partes
consideren pertinentes, siempre y cuando no sean contrarias a la ley, el orden publico, o los principios
de la funcidén administrativa y la gestion fiscal.
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QR ULO 37: PERFECCIONAMIENTO DE LOS CONTRATOS. Los contratos que celebre la Sociedad
deberén constar por escrito y se perfeccionarén con la debida suscripcidn por las partes y una vez se
surtan las garantias correspondientes. Las ordenes de servicios quedaran perfeccionadas con la firma
del Gerente y el proveedor del bien o servicio.

ARTICULO 38: INICIO DE LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS. Para aquellos contratos en los que
no se hayan exigido garantias, una vez se logre la verificacion de dichas garantias y que en las mismas
se estipulen los porcentajes y aquellas que se deben constituir, el inicio de ejecucion de los contratos
correspondera a la fecha de su celebracién. Tratandose de contratos para los cuales se haya exigido
garantias, sera necesaria la aprobacion de las mismas por parte de SIEC.

ARTICULO 39: SUPERVISION DE LOS CONTRATOS. La Supervision de los contratos y de las érdenes
de servicio o compra que celebre SIEC estara a cargo de la direccién de proyectos de SIEC o del
funcionario, el empleado o contratista que la Direccidén Ejecutiva designe mediante oficio cuya copia
debera constar en el expediente del contrato. La supervision de los contratos también podra ser
contratada por la Sociedad aplicando los procedimientos antes descritos segun corresponda y se
denominaran Interventorias, dichas interventorias deberan constituir de igual manera en los cuales SIEC
lo determine garantia bajo los pardmetros y en los porcentajes que la entidad lo exija.

Los supervisores efectuaran la vigilancia técnica, administrativa, financiera y juridica a la ejecucion del
correspondiente contrato, para lo cual deberan dejar informe de las actividades u obligaciones ejecutadas
por el contratista, asi como de los bienes entregados o servicios prestados por éste. Igualmente,
corresponde a los supervisores verificar que los contratistas hayan realizado el pago de los aportes al
Sistema General en Seguridad Social, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia, asi como
las normas que lo adicionen, modifiquen o complementen.

El supervisor debera informar mensualmente al Gerente a través de la Direccién de Proyectos y/o area
Juridica de SIEC o quien haga sus veces, sobre los avances del contrato y en caso de cumplir las
formalidades que demande la ejecucion, autorizar los pagos.

ARTICULO 40: ADICION Y PRORROGA DE LOS CONTRATOS. Los contratos podran ser adicionados
en su valor y prorrogados en tiempo, previa justificacién de la necesidad y la aprobacion de los soportes
por parte del Comité de Contratacion, gerencia y apoyo del area juridica, y con la expedicion de la
disponibilidad presupuestal.

Cualquier adicion presupuestal y prorroga debera ser autorizada por la Direccion Ejecutiva, gerencia y
y/o &rea juridica, solo seré efectiva cuando se apruebe la viabilidad presupuestal y se amplien las pélizas
respectivas.

ARTICULO 41: MODIFICACIONES DE LOS CONTRATOS. Los contratos se podran modificar en tiempo
por acuerdo entre las partes antes del vencimiento del plazo de ejecucion, respetando siempre la esencia
de los respectivos objetos contractuales. Las modificaciones en tiempo deberan consignarse por escrito
motivado.

PARAGRAFO: Los cambios en la forma, tiempos y métodos de ejecucion que no implique
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0 iones al contrato, seran aprobados por el supervisor del mismo y deberéa constar en los informes
mensuales.

CAPITULO SEXTO
DE LA TERMINACION DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 42: ACTA DE RECIBO. Vencido el plazo de ejecucion del contrato y previa verificacion del
cumplimiento del objeto del mismo, el supervisor y contratista deberan suscribir un acta de entrega-
recibido a satisfaccion de los contratados.

PARAGRAFO 1: En virtud del principio de planeacién, se podran efectuar recibidos parciales de los
bienes o servicios contratados mediante la suscripcion de las correspondientes actas. En todo caso, sélo
se efectuaran pagos respecto a lo efectivamente ejecutado, salvo que en el contrato se estipule lo
contrario.

PARAGRAFO 2: Para la entrega a satisfaccion del bien o servicio contratado, se requiere, aparte del
bien o del servicio, evidencias documentales, fotograficas o videogréaficas, que conste que se ejecutd con
la mayor transparencia posible y de acuerdo a lo estipulado en el contrato.

ARTICULO 43: ACTA DE TERMINACION. Con posterioridad al recibo de los bienes y/o servicios
contratados, se debera realizar el acta de terminacién del contrato en un plazo no mayor a los cuatro (4)
meses calendario siguiente a la fecha de entrega. En el acta se dejard constancia de las actividades
ejecutadas, los bienes entregados, el balance financiero, el cumplimiento del contrato y un informe
general de ejecucion con lo cual se liquida el contrato y se extingue definitivamente el vinculo contractual.

En caso de existir pendientes, se debera estipular el tiempo perentorio en el cual el contratista debe
culminar las actividades para proceder a realizar el acta de terminacién definitiva de contrato. En caso
de controversias el asunto debera ser sometido a conocimiento de la secretaria general y Juridica para
su correspondiente analisis y recomendacion al Gerente.

PARAGRAFO: La supervision del contrato en su labor de verificacion del cumplimiento en cuanto a la
ejecucidn debera requerir cuando sea necesario al contratista en haras de evitar que no se lleve a cabo
en debida forma el cumplimiento del objeto contractual.

CAPITULO SEPTIMO
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 44: APLICACION PREFERENTE DEL MANUAL. El presente Manual de Contratacion
tendra aplicacion preferente. En lo no previsto en él, se acudira a las normas del derecho privado
aplicables, asi como a los principios que rigen la actividad contractual de la Sociedad, segun su régimen
juridico en esta materia.

ARTICULO 45: MODIFICACIONES AL MANUAL. El presente Manual de Contratacion solo podra ser
modificado por el Gerente conforme lo sefialado en los Estatutos.
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ARTICULO 46: VIGENCIA. El presente Manual de Contratacién entraré en vigencia a partir del 13 de
marzo de 2023 fecha de aprobacion por parte del Gerente.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

RAFAEL LEONARDO PAEZ FUENTES
SERVICIOS INTEGRALES DEL ESTADO COLOMBIANO- SIEC.
Gerente
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