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MANUAL DE CONTRATACION

UNIDAD PARA LA BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN
EL CONTEXTO Y EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO
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TITULO |

1. GENERALIDADES
1.1 OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Contratacidn, es un instrumento de gestion estratégica, que tiene
como objetivo primordial, orientar los procesos contractuales que realiza la Unidad para la
Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el Contexto y en Razén del Conflicto
Armado (UBPD), para el cumplimiento de su objetivo misional, en el que se prevén los
procedimientos internos, los intervinientes y todos los asuntos inherentes a la gestion
contractual, conforme a la normatividad vigente.

Este documento esta orientado a garantizar que los procesos de contratacion se desarrollen
conforme a los postulados que rigen la funcion administrativa y la contratacion estatal
definidos en el Estatuto General de la Contratacion Puablica.

1.2 NATURALEZA JURIDICA DE LA UBPD

Que el articulo 1 del Decreto Ley 589 de 2017 establece:

“Articulo 1. Naturaleza de la Unidad de Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas
en el contexto y en razén del conflicto armado. De conformidad con el articulo transitorio
3 del Acto Legislativo 01 de 2017, en el marco del Sistema Integral de Verdad, Justicia,
Reparacion y No Repeticion (SIVIRNR), y con el propésito de contribuir a satisfacer los
derechos de las victimas a la verdad y a la reparacién péngase en marcha la Unidad de
Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto
armado (UBPD) por un periodo de veinte (20) afos, prorrogables por ley.

La UBPD es una entidad del Sector Justicia, de naturaleza especial, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera, patrimonio independiente y un régimen
especial en materia de administracion de personal.
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La UBPD podra realizar todos los actos, contratos y convenios en el pais o en el exterior
que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto, ajustandose a las facultades y
atribuciones que le otorgan la Constituciéon. este Decreto Ley, su reglamento y las demas
normas que rijan su funcionamiento. Es una entidad de naturaleza especial, con
personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, patrimonio independiente y
un régimen especial en materia de administracién de personal.”

1.2.1 REGIMEN DEL ESTATUTO GENERAL DE LA CONTRATACION ESTATAL

Los procesos de seleccion y la celebracidn de contratos que adelante la UBPD se rigen por
lo establecido en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Pablica (Ley 80
de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015), Ley 1474 de 2011, Decreto 019 de
2012, Ley 1882 de 2018 y las normas que los reglamenten, modifiquen, aclaren, adicionen
0 sustituyan.

1.3 COMPETENCIAS DEL DIRECTOR (A) GENERAL EN MATERIA CONTRACTUAL EN
LA UBPD

Corresponde al Director (a) General dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar los
contratos para el cumplimiento de las funciones de la UBPD, conforme a los articulos 11y
12 de la Ley 80 de 1993 y al articulo 17 numeral 8 del Decreto Ley 589 de 2017,
independientemente de las competencias en materia contractual que mediante acto
administrativo se deleguen, el Director (a) General conserva las siguientes competencias:

Adelantar procesos de seleccion y celebrar contratos de los procesos de seleccion
que superen la menor cuantia.

Adelantar procesos de seleccion y celebrar negocios juridicos con organismos
internacionales.

Celebrar contratos de empréstito.

Declarar la urgencia manifiesta y celebrar los contratos que se derivan de ella.
Adelantar y celebrar los contratos que se realicen con fundamento en el articulo 2
del Decreto 092 de 2017.

Adelantar y celebrar los convenios que se realicen con fundamento en el articulo 5
del Decreto 092 de 2017.

El Director (a) General, de conformidad con lo establecido en el articulo 9 de la Ley 489 de
1998 y el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, podra delegar las facultades en materia de
ordenacioén del gasto, direccion de los procesos de seleccidn y celebracion de los contratos,
suscripcion de maodificaciones, suspensiones, liquidaciones y demas actuaciones
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precontractuales, contractuales y pos contractuales a que haya lugar, sin perjuicio de su
facultad de reasumir en cualquier tiempo las facultades delegadas y revisar y/o revocar los
actos expedidos por los ordenadores del gasto, con sujecion a las disposiciones del Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Las delegaciones deberan ser ejercidas observando estrictamente el ordenamiento juridico
aplicable, el presente Manual, guias e instructivos que como complemento al mismo se
expidan, asi como los lineamientos y directrices que expida la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente y que le sean aplicables a la UBPD.

1.4 COMITE DE CONTRATACION DE LA DIRECCION GENERAL

El Comité de Contratacion tiene como objetivo primordial realizar el seguimiento, asesoria
y apoyo a la gestion contractual en la Direccion General de la UBPD, asi como definir
lineamientos y politicas generales que seran de obligatorio cumplimiento.

Las decisiones del Comité, en relacion con los procesos contractuales, son una asesoria 'y
se emiten a manera de concepto, por lo que no obligan a los ordenadores del gasto.

No obstante, lo anterior, cuando el ordenador del gasto decida, bajo su propia
responsabilidad, apartarse de la decision del Comité de Contratacion, debera enviar un
informe justificando su decision al Director (a) General, a fin de que este si lo considera
pertinente avalen la decision del ordenador del gasto o reasuma la ordenacién del gasto o
cite a un nuevo Comité de Contratacion para una nueva revision y analisis.

Teniendo en cuenta que la UBPD conforme a los Decretos 288 y 289 de 2018, solo cuenta
con una planta parcial conformada por el (la) Director (a) General, el (la) Secretario (a)
General, 10 cargos asesores y dos técnicos, mientras se define la estructura y planta
definitiva de la UBPD, el Comité est4 conformado por los siguientes miembros:

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

El (la) Secretario (a) General.

El (Ia) Asesor (a) al que se le asignen funciones en materia financiera.

El (Ia) Asesor (a) al que se le asignen funciones en materia de Planeacién y Control
de Gestion.

i

La Secretaria Técnica serd ejercida por el (la) Secretario General (a).

Se podra invitar con voz, pero sin voto, a los servidores publicos o contratista de la entidad
siempre y cuando sus funciones u obligaciones estén relacionadas con el tema a tratar.

Calle 77 No 11-19. Piso 5. Edificio 77 | ubpd.informacion@gmail.com | Bogot4, Colombia




UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DESAPARECIDAS
PROCESO GESTION CONTRACTUAL
MANUAL Manual de Contratacion
Codigo: GCO-MN-001 Version: 001 Pagina: 5de 17

1.4.1 FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION

1. Revisar y conceptuar sobre los estudios previos de los procesos de seleccidén cuyo
valor supere en el 30% la minima cuantia de la entidad, incluyendo la modalidad,
asi como el pliego definitivo y las adendas cuando se modifiquen en forma sustancial
las condiciones del proceso.

2. Revisar y conceptuar sobre la contratacion directa que se celebre, exceptuando los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion cuando
su cuantia no supere los 100 SMLMV, o aquellos que en forma particular solicite el
(la) ordenador (a) del gasto.

3. Revisar y emitir concepto sobre las modificaciones contractuales que impliquen
erogacion presupuestal, respecto de los contratos celebrados directamente,
exceptuando aquellos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién cuya cuantia no supere los 100 SMLMV, o como consecuencia de los
procesos de seleccion que le corresponda revisar.

4. Revisar y conceptuar sobre el proyecto de Plan Anual de Adquisiciones.

5. Emitir su concepto sobre temas relacionados con la actividad precontractual,
contractual o postcontractual, cuando el ordenador del gasto requiera la asesoria
del Comite.

6. Formular politicas, criterios y estrategias que deben regir la actividad contractual en
cada una de sus instancias, dentro del marco establecido por el ordenamiento
juridico vigente y el manual de contratacion.

7. Asesorar al ordenador del gasto, cuando lo requiera, en la decision de apartarse de
las recomendaciones del comité evaluador, o a este ultimo cuando solicite concepto
para clarificar criterios en la evaluacion de las propuestas.

TiTULO Il
2. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento de planeacion contractual que debe
contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretende adquirir durante el afio, y que
permite identificar y justificar el valor total de recursos requeridos por la entidad para la
adquisicion de bienes o servicios y llevar un adecuado control de la ejecucion del
presupuesto. De conformidad con la Ley 1474 de 2011 debe ser publicado a mas tardar el
31 de enero de cada afio.

Teniendo en cuenta que la UBPD, tiene a la fecha solo una apropiacion presupuestal inicial
para gastos de funcionamiento, que fueron distribuidos por el Ministerio de Hacienda y
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Crédito Publico Mediante Resolucion 1071 del 20 de abril de 2018 y que la entidad se
encuentra en los tramites administrativos para el registro en la Plataforma SECOP I, el Plan
anual de adquisidores 2018, se publicara una vez se finalicen estos tramites y sera objeto
de modificaciones, una vez el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico distribuya la
totalidad del presupuesto que se asigne en el 2018 para la UBPD.

Este Plan busca ademas facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar
y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; con el fin de aumentar la
probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion de
un mayor numero de oferentes.

El Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las
adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o0 modificadas. Dicha
informacion no representa compromiso u obligacién alguna por parte de la entidad estatal
ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados.

2.1 CONTENIDO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones debe elaborarse siguiendo los lineamientos definidos por
Colombia Compra Eficiente, y debera contener, como minimo, la siguiente informacion:

1. Identificacion del bien, obra o servicio, de conformidad con Clasificador de Bienes y
Servicios de Naciones Unidas.

Descripcion del bien, obra o servicio a adquirir, que servirh de guia para la
elaboracion del objeto del contrato.

La fecha estimada de inicio del proceso de seleccion.

La duracion estimada del contrato.

La modalidad de seleccion.

La fuente de los recursos.

Valor estimado del contrato.

Valor a ejecutar en la vigencia.

9. Establecer si requiere o no vigencias futuras.

10. Datos de contacto del responsable de la contratacion.

N

NGO AW

Conforme a la normatividad legal vigente no puede iniciarse un proceso de contratacion, si
no se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones.
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2.2 SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Comité de Contratacion hara seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y generard las
alertas del caso para que sean enviadas a las areas responsables.

TITULO 1l
3. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

3.1 PROCEDIMIENTO INTERNO DE CONTRATACION CON EL ESTATUTO GENERAL
DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

El siguiente sera el procedimiento que se adelantara para celebrar contratos regidos por el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica en la UBPD

1. El area interesada debe elaborar los estudios y documentos previos, en el formato
gue se establezca para tal fin, los cuales deben contener como minimo los requisitos
determinados en el Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya,
asi como los siguientes documentos:

a. Andlisis del sector econdmico.
b. Documentos técnicos, especificaciones, anexo y/o ficha técnica.

c. Los permisos, autorizaciones y/o licencias o certificaciones, si el tipo de contrato
gue se pretende celebrar lo requiere.

d. Los demas documentos que sean necesarios para el buen desarrollo del proceso
precontractual y la ejecucion del contrato.

Para la realizacion y radicacion de los estudios previos no se requiere contar con el
certificado de disponibilidad presupuestal, no obstante, es responsabilidad del area
interesada contar con el mismo para el momento en que se vaya a dar apertura al
proceso 0 a suscribir el contrato cuando sea directo. En caso de que el proceso,
contrato o convenio requiera revision del Comité de Contratacion, el CDP debera
ser radicado en la Secretaria General a més tardar a los dos dias habiles siguientes
a la sesion del Comité en que se dé el concepto favorable.

Los estudios previos, con todos sus soportes, debidamente suscritos por el
responsable de la solicitud de la contratacién seran radicados ante la Secretaria
General, por lo menos diez (10) dias habiles antes de la fecha en que el proceso o
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contrato deba ser sometido a consideracioén del Comité de Contratacion, o a la fecha
en que se deba publicar la invitacion publica en los procesos de minima cuantia.

Radicados los estudios previos con todos sus soportes, el profesional asignado
debera revisar, formular observaciones y efectuar los requerimientos de correcciéon
a que haya lugar. Los asuntos juridicos deberan ser corregidos por la Secretaria
General, con el fin que los estudios solamente sean devueltos cuando se requieran
modificaciones técnicas de fondo. Las correcciones y devoluciones que haga la
Secretaria General deberan ser socializadas a través de correo electrénico con el
area responsable.

Devueltos los estudios previos y/o documentos soportes, por parte de la Secretaria
General, el responsable de la solicitud de contratacion contar4 con un término
méximo dos (2) dias habiles para hacer las correcciones del caso y volver a radicar
ante la Secretaria General.

Recibidos los estudios previos y/o documentos corregidos, la Secretaria General
elaborara el proyecto de pliego de condiciones e incluird el proceso en la siguiente
sesion del Comité de Contratacion.

Si se trata de un proceso, contrato o convenio que no deba ser sometido al Comité
de Contratacion, la Secretaria General procedera a elaborar la invitacion publica,
apertura o minuta de contrato o convenio.

Sometido el asunto a consideracion del Comité de Contratacién, y en caso de contar
con concepto favorable, el responsable de la solicitud de contratacion, segun lo
indique el Comité de Contratacion, contara con un término maximo de dos (2) dias
hébiles para hacer los ajustes solicitados. En caso de que responsable de la solicitud
de contratacion no observe el plazo previsto y por tanto no realice los ajustes
requeridos o no allegue la documentacion necesaria para elaborar la minuta
contractual, la Secretaria General hara la devolucion de la informacién con la que
cuente al area correspondiente. En caso de contratacion directa, la Secretaria
General elaborara la respectiva minuta.

Si se trata de un proceso publico, la Secretaria General, una vez aprobado el
proyecto de pliego debera publicarlo en el SECOP Il con los documentos soportes
exigidos por la normatividad vigente.

Las observaciones al proyecto de pliego deberan ser atendidas en el término
previsto legalmente o el dispuesto en el cronograma. Las observaciones técnicas
deberan ser tramitadas por el responsable de la solicitud de contratacién, las
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juridicas por la Secretaria General, y las financieras por la Secretaria General —
asesor con funciones financieras. En todo caso la Secretaria General debe asesorar
al responsable de la solicitud de contratacion, consolidar y revisar el documento de
preguntas y respuestas antes de publicarlo y someterlo a consideracion del Comité
de Contratacién en caso de requerirse modificaciones al proyecto de pliego.

8. De acuerdo con las observaciones recibidas, la Secretaria General conjuntamente
con el responsable de la solicitud de contratacion, procedera a efectuar las
correcciones necesarias para la publicacion del pliego definitivo.

9. Una vez se efectlen los ajustes pertinentes, previo a la expedicion del pliego
definitivo las areas técnicas lideres de la necesidad contractual deberan aprobar los
acdpites técnicos.

10. Expedido el acto de apertura del proceso, el mismo se adelantard de conformidad
con lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015, o la norma que lo modifique o
sustituya, de acuerdo con la modalidad de contratacion y las decisiones contenidas
en el presente manual.

3.2 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS POR LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Las adquisiciones de bienes y servicios que se adelanten en el marco de los Instrumentos
de Agregacion de Demanda dispuestos en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, se
regird por los lineamientos, guias y documentos generados por Agencia Nacional de
contratacion Publica- Colombia Compra Eficiente.

En todo caso, las adquisiciones que se adelantan en Tienda Virtual del Estado Colombiano
constituyen un proceso de contratacion, en consecuencia, los términos generales de
procedimiento interno establecidos en el Numeral 3.1 del presente Manual, también seran
aplicables a los procesos de contratacion por Instrumentos de Agregacion de Demanda.

TITULO IV

4. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS Y CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL

De conformidad con lo previsto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto Ley
019 de 2012, seran objeto de liquidacion los siguientes contratos o convenios:
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a. Los contratos o convenios de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucidon o
cumplimiento se prolongue en el tiempo (Ej. Contratos de suministro, prestacién de
servicios, obra, mantenimiento, consultoria, interventoria, aporte). Se exceptian los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

b. Los contratos o convenios terminados anormalmente. (Ej. Terminacion
anticipada).

c. Los contratos o convenios que hayan sido objeto de incumplimiento o caducidad.

d. Los contratos o convenios que a su terminacién presenten saldos por pagar,
liberar y/o reintegrar. (Ej. Contratos con suspensiones)

e. Los demas actos contractuales suscritos por la UBPD, no seran objeto de
liquidacion, a menos que sea pactado por las partes.

En los eventos no previstos en el presente acapite, corresponde a la Secretaria General,
determinar la necesidad de liquidar los contratos respectivos, previa informacion y
recomendacién del supervisor o interventor.

4.1 LIQUIDACION DE MUTUO ACUERDO

Se realizara la liquidacion de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en el pliego de
condiciones, o dentro del que se hubiere convenido con el contratista en el contrato o
convenio. En caso que no se haya previsto o0 acordado término, la liquidacion se realizara
dentro de un plazo maximo de cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término
previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que decrete
la terminacion del mismo.

4.1.1 TRAMITE

El supervisor o interventor del contrato o convenio debera remitir a la Secretaria General,
dentro del plazo establecido en el numeral anterior, la solicitud de liquidacién, acompafiada
del Informe final de supervision, en el formato disefiado para tal fin, y de los demas
documentos que lo soporten. El informe final de supervisién debera contener como minimo:

a. Certificacién de la correcta ejecucion de cada una de las obligaciones del Contratista,
sefialando el nimero de folio de la respectiva carpeta (o CD) donde se encuentre el soporte
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gue evidencia la ejecucion de las mismas. En cuanto a las obligaciones cuya ejecucion no
sea tangible, el supervisor simplemente declarara si se cumplié o no a satisfaccion.

b. Certificacion de la correcta ejecucion financiera y presupuestal, detallando la forma en
gue se ejecutaron los recursos en dinero y/o en especie que se obligaron a aportar quienes
formaron parte del convenio o contrato, especificando: i) valor inicial, teniendo en cuenta
los aportes de todas las partes, ii) valor de las modificaciones (adiciones y/o reducciones),
i) valor total, iv) valor ejecutado, v) valor desembolsado por la UBPD y por la otra parte, si
a ello hay lugar, vi) saldo por pagar, vii) saldo por liberar (no ejecucion de recursos), Viii)
saldo por reintegrar a la UBPD.

Esta informacion financiera debe encontrarse acorde con: i) El Estado de Cuenta expedido
por el asesor con funciones financieras de la Entidad, el cual debera adjuntarse como anexo
al informe, donde consten todos los pagos efectuados a los contratistas, asi como las notas
contables correspondientes a reintegros; v; ii) con los informes de ejecucion financiera y
presupuestal expedidos por el contratista.

a. Si en el marco del convenio o contrato fueron suscritos contratos derivados, el
supervisor deberd allegar copia de los mismos y de las actas de liquidacion
correspondientes. También debera incluirse informacion sobre existencia de multas
0 de procesos de incumplimiento.

b. Certificado de existencia y representacion legal del contratista con una fecha de
expedicion no menor a 30 dias calendario, y documento de identidad del
representante legal que firmard la liquidacion por parte del contratista.

c. Constancia sobre el pago de todos los salarios, prestaciones sociales y
emolumentos previsionales sociales (Aportes a salud, pension, ARL etc.) del
personal contratado, en lo que respecta con los contratos de aporte.

Para la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion, frente
a los cuales deba surtirse dicho tramite, no se requerira de la presentacion del informe final
de supervisién. Sin embargo, se verificara que las certificaciones de cumplimiento y el
informe de cumplimiento de obligaciones, suscritas por el contratista y el supervisor se
encuentren debidamente archivadas en el expediente contractual.

Recibidos los documentos dentro del plazo establecido en el numeral anterior y antes de
iniciar el proceso de liquidacion, la Secretaria General, procedera a revisar la completitud
del Informe y de la carpeta contractual, y a hacer la solicitud de los documentos faltantes,
si es necesario. El supervisor debera realizar las correcciones solicitadas y remitir de nuevo
la documentacién para continuar con el respectivo tramite.
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Tanto el contratista, como la Entidad podrd suscribir el acta dejando las constancias y
salvedades que considere pertinentes, frente a las obligaciones respecto de las cuales se
pretenda presentar reclamacién posterior, al considerarse como no atendidas

Una vez recibidos los documentos en debida forma, la Secretaria General, proyectara el
acta de liquidacion bilateral y la enviard de manera inmediata en fisico al &rea del ordenador
del gasto junto con los soportes de la misma, para que efectle las revisiones del caso. El
area del ordenador del gasto contard con un término de cinco (5) dias hébiles para solicitar
las correcciones al acta de liquidacion de mutuo acuerdo.

Una vez sea verificada, aprobada y firmada el acta por el ordenador del gasto, ésta se
remitird por parte de la Secretaria General para la firma del supervisor, y de manera
inmediata, via mail y correo certificado al contratista, convocandolo para que se acerque a
suscribirla dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al envio de la misma. Durante esta
etapa el contratista y el supervisor, con la asesoria de la Secretaria General, podran hacer
las revisiones y ajustes que consideren necesarios en el acta, tramite que deberd realizarse
en un término maximo de dos (2) dias habiles.

Una vez suscrita el acta de liquidacién por todas las partes, la misma se fechard y se
publicara en el SECOP Il por parte la Secretaria General. El acta original se archivara en la
carpeta contractual que se encuentra bajo custodia de la Secretaria General.

En el evento de haber estipulado pagos, liberaciones o reintegros dentro del acta de
liquidacion, se deberd enviar copia de la misma a la Secretaria General - asesor con
funciones financieras para que proceda de conformidad; asi mismo, sera el supervisor quien
se encargue de verificar que el procedimiento financiero correspondiente se adelante.

4.2 LIQUIDACION UNILATERAL

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién, previa citacion que
le realice la Secretaria General, o no se llegue a un acuerdo sobre su contenido, la UBPD
ordenard la liquidacion unilateral del contrato o convenio mediante acto administrativo
motivado, a mas tardar dentro de los dos (2) meses siguientes al término legal y/o
contractual en que debié adelantarse la liquidacién bilateral.

La liquidaciéon unilateral debera ser tramitada por la Secretaria General, una vez haya
agotado el procedimiento establecido para la liquidacién de mutuo acuerdo, de lo cual se
dejard la respectiva justificacion

Si vencido el plazo anteriormente establecido, no se ha realizado la liquidacion, la misma
podré realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento
de los términos mencionados, de mutuo acuerdo o unilateralmente. Vencido el anterior
plazo la UBPD perdera la competencia para liquidar.
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4.3 CONSTANCIA DEL CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE
CONTRATACION

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperaciébn ambiental de las obras o bienes, el
supervisor del contrato debera elaborar y suscribir la respectiva constancia para el cierre
del expediente contractual. Una vez suscrita la constancia, la misma debera remitirse a la
Secretaria General, para su incorporacion en el expediente y publicacion en el SECOP II.

Lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 o el que lo modifique,
el cual establece lo siguiente: “Obligaciones posteriores a la liquidacién. Vencidos los
términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe
dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.”

4.4 ACTA DE FINALIZACION Y CIERRE FINANCIERO POR PERDIDA DE
COMPETENCIA PARA LIQUIDAR

En caso de determinarse que la UBPD ha perdido competencia para efectuar la liquidacion
de un contrato o convenio por haber superado el plazo de dos (2) afios, desde el
vencimiento del término en que debid adelantarse la liquidacion unilateral, no es viable
juridicamente desarrollar el proceso de liquidacion.

Por lo anterior, una vez perdida la competencia para liquidar, nicamente es procedente
emitir concepto sobre dicha imposibilidad, indicando el cumplimiento o no de las
obligaciones pactadas y del objeto contractual, con base en lo establecido en el respectivo
informe final de supervision, asi como la ejecucion presupuestal del contrato o convenio,
segun el estado de cuenta emitido por la Secretaria General- asesor con funciones
financieras y avalado por el supervisor.

Para el efecto, el supervisor debera elaborar un acta denominada “Acta de Finalizacion y
Cierre Financiero”, que sera suscrita solamente por éste, en la cual se dejara constancia de
la pérdida de competencia, y de la ejecucién técnica y financiera del contrato o convenio,
remitiendo el acta suscrita a la Secretaria General.

El “Acta de Finalizacion y Cierre Financiero” se publicara en el SECOP II.

Finalmente, se ordenara el archivo del respectivo contrato o convenio, sin perjuicio de
adelantar las acciones disciplinarias a que haya lugar.
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4.5 TRAMITE DE TERMINACION ANTICIPADA DE MUTUO ACUERDO

Para terminar anticipadamente y de mutuo acuerdo un contrato celebrado por la UBPD,
debera adelantarse el siguiente tramite:

1. Se requiere la solicitud escrita de terminacién anticipada por parte del contratista
debidamente radicada y dirigida al ordenador del gasto con copia al supervisor, o el
requerimiento por parte del ordenador del gasto, en donde se justifiquen y
manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

2. El supervisor remitira oficio a la Secretaria General anexando la solicitud de
terminacion anticipada, con la indicacién expresa de sus razones y el concepto
sobre la procedencia de la misma, sefialando de manera clara la fecha en que se
hara efectiva.

3. En caso de que se rinda concepto afirmativo por parte del supervisor sobre la
terminacion anticipada, la Secretaria General procederd a elaborar el acta de
terminacion, la cual serd remitida al ordenador del gasto, al supervisor y al
contratista para que procedan a su firma.

4. Una vez suscrita el acta por las partes, la misma sera publicada en el SECOP Il y
se iniciara el trdmite de liquidacidon de contrato, descrito en el presente Manual,
cuando haya lugar.

5. Las solicitudes de terminacién anticipada de mutuo acuerdo deberan solicitarse ante
la Secretaria General.

TITULO V
5. REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS DE ASOCIACION

Los contratos y/o convenios de asociacion se encuentran regulados en el articulo 355 de la
Constitucion Politica. Estos contratos y/o convenios fueron reglamentados por el Decreto
No 092 de 2017. De acuerdo con el articulo 1 de dicha normativa las entidades del Gobierno
Nacional, departamental, distrital y municipal podran contratar con entidades privadas sin
animo de lucro y de reconocida idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés
publico de acuerdo con el Plan Nacional o los Planes Seccionales de Desarrollo, en los
términos del articulo 355 de la Constitucion Politica.
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Bajo los supuestos del articulo 2 del Decreto No 092 de 2017, corresponde la suscripcion
de contratos de asociacion a los que se refiere, en virtud del articulo 355 de la Constitucion
Politica, la cual que debera estar precedida de un proceso competitivo de seleccion,
conforme el articulo 4 del referido Decreto.

En tanto que el articulo 5 de dicha preceptiva, da lugar a la suscripcion de los convenios de
asociacion, a los que refiere el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, los cuales se diferencian
de los previstos en el articulo 2 ibidem, citados con antelacion.

Para efectos de llevar a cabo contrataciones con entidades sin animo de lucro debe
desarrollarse una etapa previa de Planeacion, la cual permitird conocer el sector econémico
relativo al programa o actividad prevista en el plan de desarrollo.

Las condiciones para la suscripcion de los contratos y/o convenios de asociacion a que
haya lugar, conforme los articulos antes descritos, se establecera en el procedimiento o
instructivo que se expida para tal fin.

TITULO VI
6. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

6.1 MARCO ETICO Y DE VALORES EN LOS PROCESOS DE SELECCION
ADELANTADOS BAJO LOS PARAMETROS DEL PRESENTE MANUAL.

Al interior de la entidad y en sus relaciones con los administrados siempre debera
predominar una actuacién ajustada a la ley, a la ética y a las buenas costumbres. En tal
sentido, los funcionarios encargados de la actividad contractual, asumen un compromiso
de ética y moralidad en sus actuaciones, garantizando condiciones de legalidad, equidad,
objetividad y justicia en la gestién administrativa.

6.2 POLITICAS DE CONTRATACION

Las politicas establecidas en el presente Manual desarrollan las disposiciones
constitucionales y legales que rigen la contratacidén estatal a la luz de las interpretaciones
efectuadas por la Corte Constitucional en sede de exequibilidad, garantizando la gestiéon
transparente en la entidad y la satisfaccion del interés publico, de las necesidades
colectivas para el logro de los fines estatales.
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6.3 PRINCIPIOS ETICOS

En el ejercicio de sus funciones, los ordenadores del gasto, supervisores, estructuradores
y evaluadores de ofertas, actuaran bajo los siguientes principios, ademas de aquellos
contemplados en el articulo 209 de la Constitucién Nacional y la Ley 80 de 1993:

a) Principio de rectitud y honradez: Rechazar todo ofrecimiento o dadiva personal, obtenida
por si o por interpuesta persona.

b) Principio de diligencia: Actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a su
consideracion, tramitando con eficacia, eficiencia y oportunidad los trAdmites a cargo.

c) Principio de confidencialidad y debida reserva: Guardar la debida reserva y
confidencialidad respecto de los hechos o informaciones conocidas con motivo del ejercicio
de sus funciones, que detenten en virtud de la Constitucién Politica o de la ley caracter
reservado, so pena en incurrir en falta disciplinaria, o infraccion penal, con las consecuentes
responsabilidades de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 24 y SSGS de la Ley 1755
de 2015 y 418 de la 599 de 2007 y demas normas que regulan el secreto y la reserva
administrativa. Igualmente, conforme al Acto Legislativo 01 de 2017, articulo transitorio 4 y
el articulo 19 del Decreto Ley 589 de 2017, los funcionarios, contratistas, y personal
delegado de la UBPD, estardn exentos del deber de denuncia y no podréan ser obligados a
declarar en procesos judiciales, siempre y cuando el conocimiento de los hechos haya sido
en desarrollo de las funciones relacionadas en el citado Decreto Ley.

d) Principio de transparencia e independencia: No permitir la injerencia de grupos de
caracter politico, o de cualquier otra naturaleza o de terceros, en las decisiones que hayan
de adoptarse por parte de la Entidad, en cualquiera de las fases del trAmite materia de la
presente regulacion.

e) Principio de objetividad: Brindar a todos los proponentes y contratistas igualdad de trato,
sin que haya diferenciacion que generen un trato preferencial frente a algiin proponente en
desmedro de otro, salvo que dicha diferenciacion esté establecida de manera expresa por
la Ley (v.g. Mypimes).

f) Principio de Moralidad: Utilizar los recursos de la UBPD de manera transparente, y con el
anico fin de dar cumplimiento a los fines institucionales.

6.4. PRINCIPIO DE PLANEACION EN LA CONTRATACION

En desarrollo de estos principios, antes de dar inicio a cada contratacion, y de acuerdo con
los procedimientos que se implementen a través del Sistema Integrado de Gestion para el
tramite contractual, se deberd seguir un proceso de identificaciébn y precision de las
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necesidades puntuales que se pretende atender, en sus circunstancias de tiempo, modo y
lugar, de manera que se pueda responder a los siguientes interrogantes: ¢Qué se va a
contratar?, ¢/a quién se va a contratar?, cuando, como, donde, por qué, para qué y qué
pasa si no se adelanta el proceso (se generan siniestros, no se atienden necesidades
urgentes, descartar la realizaciébn de un proceso vago, vano, impreciso, supérfluo o
constitutivo de detrimento patrimonial).

Se debe determinar, el costo beneficio en términos de cobertura, cantidad, impacto,
equilibrio contractual, descartando sobre-precios o entrega de recursos sin un fin especifico.
Se debera verificar a través de una lista de chequeo los documentos que acrediten la
legalidad del proceso, la realizacion de los estudios requeridos (juridico, técnico, econémico
y financiero) exigidos de acuerdo con la naturaleza del proceso, conforme lo indica la
normatividad vigente, pliegos de condiciones.

Se debe analizar en cada caso al contratista, con el fin de descartar inhabilidades,
incompatibilidades, conflicto de intereses, antecedentes y participacion indebida en
contratos anteriores (cuantias y resultados de los contratos en funcion de los fines
requeridos), y determinar su experiencia, idoneidad y acreditacion de calidad.

CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE )
CAMBIARON EN EL DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS VERSION
DOCUMENTO
No aplica Elaboracion del documento primera version 001
ELABORO: 16/05/2018 REVISO: 18/06/2018 APROBO: 22/06/2018
Sandra Liliana Roya Sandra Liliana Roya Luz Marina Monzén Cifuentes
Secretaria General Secretaria General Directora General

Calle 77 No 11-19. Piso 5. Edificio 77 | ubpd.informacion@gmail.com | Bogot4, Colombia




