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INTRODUCCION

El Manual de Contratacion del Instituto Distrital de Turismo, constituye una herramienta para los
servidores publicos involucrados en la gestidn contractual, los contratistas y demas ciudadanos, que
permite conocer los procesos y procedimientos para llevar adecuadamente la contratacion del
Instituto. De igual manera, establece lineamientos para la direccion, orientacion y vigilancia del
proceso de contratacién, con el fin de garantizar la transparencia en la misma y el fortalecimiento de
la gestion juridica.

Las disposiciones sefialadas en el presente Manual, se encuentran conforme a los lineamientos
generales dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente en
el documento “Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacién LGEMC-
01”, que corresponde a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de 2015 y los
principios que rigen la funcion administrativa, y la actividad contractual de las Entidades sometidas
al Estatuto General de Contratacion de la administracion Publica.

Adicionalmente, contiene los principios orientadores de la contratacién estatal, términos frecuentes
de la gestion contractual, etapas que abarcan el proceso de conformacién de los acuerdos de
voluntades entre la administracion y sus diferentes colaboradores, efectuando en cada una de ellas
una serie de recomendaciones para adelantarlas de la mejor manera posible y una guia para la
elaboracion de estudios de mercado y para la justificacion o definicion de la necesidad contractual.

ASPECTOS GENERALES

El ejercicio de contratacién que celebra el Instituto Distrital de Turismo, se sujetara en todas sus
etapas a lo dispuesto en la Constitucion Politica de Colombia y esta regulada por las Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y 1882 de 2018, sus normas modificatorias, asi como por el
Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, el Decreto Nacional 392 de 2018 y el Decreto 399 de
2021; el Codigo Civil y el Codigo de Comercio, también le son aplicables las normas
presupuestales del orden nacional y distrital y, las deméas disposiciones legales que regulen de
manera particular el negocio juridico a celebrar.

Esta ha sido definida legal y jurisprudencialmente, como el instrumento a traves del cual, las
entidades publicas garantizan el cumplimiento de los fines del estado consagrados en el articulo 2
de la Constitucion Politica de Colombia, asegurar la continua y eficiente prestacion de los servicios
publicos v, la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas
en la consecucion de dichos fines.
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OBJETIVOS

El presente documento tiene por objeto dar a conocer, a los participes del Sistema de Compra
Publica, la forma como opera la Gestion Contractual del Instituto Distrital de Turismo, en las etapas
de planeacién pre-contractual, contractual y post-contractual, en virtud de lo dispuesto en las
normas vigentes para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales y
constituye un instrumento de Gestién Estratégica que tiene como propdsito principal servir de
apoyo al cumplimiento del objetivo misional del Instituto Distrital de Turismo, y garantizar altos
niveles de eficiencia, efectividad y eficacia.

Para ello, se establecen como objetivos especificos del Manual de Contratacion:

I Constituir un instrumento de Gestion Estratégica, que sirve de apoyo para el cumplimiento
de sus funciones, metas y objetivos institucionales.

Il. Brindar elementos bésicos a las diferentes dependencias del Instituto Distrital de Turismo
en materia de contratacion, para facilitar la Gestion Contractual.

I1l.  Apropiar conceptos en materia de contratacion estatal, de manera comprensible para los
participes de la Gestién Contractual en el Instituto Distrital de Turismo.

IV.  Efectuar recomendaciones en materia de buenas practicas en la contratacion publica en el
marco de la politica de prevencion de dafio antijuridico.

ALCANCE

El presente Manual de Contratacion, debera ser observado y acatado por todos los participes de la
gestion contractual del Instituto Distrital de Turismo encargados de adelantar los procesos
contractuales, en cada una de sus etapas, asi como a los contratistas y proponentes que se
encuentren interesados en participar en los diferentes procesos que adelante el Instituto. En el
manual se establecen los procedimientos para desarrollar la gestion contractual en todas sus etapas.

PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

Las actuaciones contractuales deben someterse al cumplimiento de los principios que rigen la
funcién administrativa establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, asi
como los definidos en el Estatuto General de Contratacion de la administracion Publica y los
desarrollados por la jurisprudencia tanto de la Corte Constitucional, como del Consejo de Estado,
principalmente.
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En ese orden de ideas, la Gestion Contractual adelantada por la Instituto Distrital de Turismo se
desarrolla con arreglo a los siguientes principios:

Planeacién contractual: Las Entidades Estatales deben realizar un juicioso estudio de
planeacion identificando sus necesidades y los medios para satisfacerlas. La planeacién
requiere de la Entidad Estatal un proceso encaminado al conocimiento del mercado y de sus
participes para utilizar sus recursos de la manera méas adecuada y satisfacer sus necesidades
generando mayor valor por dinero en cada una de sus adquisiciones.

Transparencia: La transparencia se refiere a la necesidad de que todo el proceso de
seleccion del contratista se haga de manera publica, y que cualquier persona interesada pueda
obtener informacion sobre el desarrollo de cada una de las etapas de dicho proceso, con plena
publicidad de las bases del proceso de seleccion y en igualdad de oportunidades de quienes
en él participen, se escoja la oferta més favorable para los intereses de la administracion, de
suerte gque la actuacion administrativa de la contratacién sea imparcial, alejada de todo
favoritismo y, por ende, extrafia a cualquier factor politico, econémico o familiar.

Por consiguiente, este principio aplicado a la contratacion publica, excluye una actividad
oculta, secreta, oscura y arbitraria en la actividad contractual y, al contrario, propende por una
seleccidn objetiva de la propuesta y del contratista del Estado para el logro de los fines de la
contratacién y la satisfaccion de los intereses colectivos, en los términos del articulo 29 de la
Ley 80 de 1993, en forma clara, limpia, pulcra, sana, ajena a consideraciones subjetivas, libre
de presiones indebidas y en especial de cualquier sospecha de corrupcion por parte de los
administradores y de los particulares que participan en los procesos de seleccién contractual
del Estado.

La Ley 80 de 1993 o Estatuto General de Contratacion de la administracion Publica,
entroniza este principio principalmente en los procedimientos de seleccién, en la definicion
de las bases de los mismos -elaboracion de los pliegos y términos de referencia- y en la
publicidad que debe darse a éstos y a la contratacion pablica en general. En conclusion, el
principio de transparencia, previsto en el articulo 24 de la Ley 80 de 1993 garantiza otros
principios, entre los que se encuentran los de imparcialidad, igualdad, moralidad y seleccion
objetiva en la contratacion, para lo cual se instrumente procedimientos de seleccion, con
actuaciones motivadas, publicas y controvertibles por los interesados, con el fin de elegir la
mejor oferta, razon por la cual cabe remitirse para la debida comprension de este principio a
los comentarios efectuados en torno a aquellos.

JC-M01-V13 Pagina 3 de 54



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

DESARROLLO ECONOMICO

Instauto Distrita’ de Turismo

INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO

Cadigo:
JC-MO01

Manual de Contratacién

Version:
13

Fecha:
31/07/2024

Economia: Este principio tiene como finalidad asegurar la eficiencia de la administracion en
la actividad contractual, traducida en lograr los méximos resultados, utilizando el menor
tiempo y la menor cantidad de recursos con los menores costos para el presupuesto estatal.

En desarrollo de este principio, la norma legal busca asegurar la seleccidén objetiva del
contratista mediante los procedimientos y etapas que sean estrictamente necesarios, dentro de
términos preclusivos y perentorios, con el impulso oficioso de la administracién para evitar
dilaciones en la escogencia.

Bajo esta misma orientacion, la propia normativa sefiala que la interpretacion de las
disposiciones que regulan los procedimientos contractuales no debe dar lugar a trdmites
diferentes o adicionales y proscribe la falta de decision de la administracién cuando ella se
fundamenta en defectos formales o inobservancia de requisitos. Las reglas del procedimiento
deben estar al servicio de los fines estatales y la adecuada, continua y eficiente prestacion de
los servicios publicos, al tiempo que propende por la adopcion de procedimientos que
solucionen prontamente las controversias.

Seleccion objetiva: La seleccion del contratista sera objetiva, es decir que la escogencia
corresponde al ofrecimiento méas favorable a la entidad y a los fines que ella busca. La
escogencia, no tiene en cuenta factores de afecto o de interés o cualquier motivacién de
caracter subjetiva y el ofrecimiento méas favorable corresponde al que con base en los factores
de escogencia establecidos en el Pliego de Condiciones, tales como cumplimiento,
experiencia, organizacién, equipos, plazo, precio y la ponderacién precisa, detallada y
concreta de los mismos, o en el andlisis previo a la suscripcion del contrato, si se trata de
contratacion directa.

Por lo tanto, la favorabilidad solo se puede soportar en los factores de escogencia
determinados previamente en los Pliegos de Condiciones, Invitaciones y/o Términos de
Referencia, sin que puedan existir factores diferentes a ellos, o solo a algunos de ellos. El
menor plazo ofrecido, inferior al previsto en los Pliegos de Condiciones, no puede ser objeto
de evaluacion. Cuando deban compararse propuestas nacionales y extranjeras, se incluiran los
costos que implica la entrega del producto en el lugar establecido.

Buena fe: Este principio tiene un caracter objetivo que consiste en asumir una postura o
actitud positiva de permanente colaboracion y fidelidad al vinculo celebrado. Por ello, tal
como sucede con el principio de reciprocidad, el desconocimiento por parte de la
administracion de los postulados de la buena fe en la ejecucion del contrato, conlleva el
surgimiento de la obligacién a cargo de ésta de responder por los dafios antijuridicos que le
haya ocasionado al contratista.
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Estos efectos juridicos de la buena fe en materia contractual son una clara consecuencia de la
regla segun la cual todo comportamiento contrario a la misma, en cuanto ilicito, trae implicita
la obligacion de pagar perjuicios. Asi, por ejemplo, la negligencia, improvisacién y falta de
planeacion de la administracion no es excusa para desconocer las obligaciones a su cargo,
sobre todo cuando el contratista asume de buena fe el contrato para ejecutar.

Publicidad: Se manifiesta de dos formas: como deber y como derecho. Por una parte, se trata
del deber que tienen las entidades contratantes de comunicar a los administrados la totalidad
de las actuaciones que realizan dentro de los procesos de seleccidn de sus contratistas.

Ello no podria ser de otro modo, pues la publicacion generalizada de la informacion referida
a los procesos de contratacion que adelantan las entidades del Estado es la que permite que a
los mismos asistan todas aquellas personas interesadas en la ejecucion de los proyectos alli
tratados y que toda la ciudadania tenga la posibilidad de conocer la actividad contractual de la
administracion, como garantia de transparencia.

En otras palabras, el principio de publicidad implica que todas las autoridades deben dar a
conocer sus actuaciones y decisiones a través de los distintos mecanismos previstos en la ley,
como comunicaciones, notificaciones o publicaciones, a fin de que sean vinculantes y puedan
ser controvertidas por sus destinatarios

lgualdad: Implica el derecho del particular de participar en un proceso de seleccién en
idénticas oportunidades respecto de otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo
cual la administracion no puede establecer clausulas discriminatorias en las bases de los
procesos de seleccion, o beneficiar con su comportamiento a uno de los interesados o
participantes en perjuicio de los demas. En consecuencia, en virtud de este principio los
interesados y participantes en un proceso de seleccidén deben encontrarse en igual situacién,
obtener las mismas facilidades y estar en posibilidad de efectuar sus ofertas sobre las mismas
bases y condiciones.

Por ende, este principio implica, entre otros aspectos, que las reglas deben ser generales e
impersonales en el pliego de condiciones; otorgar un plazo razonable para que los interesados
puedan preparar sus propuestas; la prohibicion de modificar los pliegos de condiciones
después del cierre de la licitacion, y como contrapartida que los proponentes no puedan
modificar, completar, adicionar 0 mejorar sus propuestas; dar a conocer a los interesados la
informacién relacionada con el proceso (presupuesto oficial, criterios de seleccion, pliego de
condiciones, etc.) de manera que estén en posibilidad real de ser tenidos en cuenta por la
administracion; aplicar y evaluar las propuestas bajo las mismas reglas y criterios,
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verificando que todas las propuestas cumplan con los requisitos y condiciones establecidas en
los pliegos, sin que puedan rechazarse ofertas por elementos u omisiones no sustanciales e
irrelevantes, y la de culminar el proceso de seleccion con el respectivo acto de adjudicacion
del contrato ofrecido a quien haya presentado la mejor propuesta, sobre las mismas
condiciones que rigieron el proceso.

Libre concurrencia: Busca permitir el acceso al proceso licitatorio de todas las personas o
sujetos de derecho interesados en contratar con el Estado, mediante la adecuada publicidad de
los actos previos o del Ilamado a licitar. Este principio también implica el deber de
abstencidn para la administracién de imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso
al procedimiento de seleccion, por lo que resulta inadmisible la inclusion en los pliegos de
condiciones de clausulas limitativas que no se encuentren autorizadas por la Constitucién y la
Ley, puesto que ellas impiden la méas amplia oportunidad de concurrencia y atentan contra los
intereses econdmicos de la entidad contratante, en razén a que no permiten la consecucion de
las ventajas econdémicas que la libre competencia del mercado puede aparejar en la
celebracion del contrato.

Ahora bien, el principio de libre concurrencia no es absoluto, pues la entidad puablica
contratante, en aras de garantizar el interés publico, dentro de los limites de la Constitucion y
la ley, esta facultada para imponer ciertas limitaciones, como, por ejemplo, la exigencia de
calidades técnicas, profesionales, econdmicas y financieras que aseguren el cumplimiento de
las prestaciones requeridas por la administracion publica. Sin embargo, dichas limitaciones
deben ser razonables y proporcionadas, de tal forma que no impidan el acceso al
procedimiento de seleccion; pues de lo contrario, también se afectarian los derechos
econdmicos de la entidad contratante que no podria gozar de las ventajas econdémicas que la
libre competencia del mercado puede aparejar en la celebracion del contrato.

Responsabilidad: En materia precontractual y contractual, la Ley 80 de 1993, en el articulo
26 dispuso en virtud de este principio, algunas responsabilidades a los servidores publicos
que estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la
correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger los derechos de la entidad, del
contratista y de los terceros que puedan verse afectados por la ejecucién del contrato, pero
ademas, responderan por sus actuaciones y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los
dafios que se causen por razén de ellas.

Moralidad: Todas las personas que intervienen en los procesos contractuales (particulares y
servidores publicos) estan obligadas a actuar con rectitud, lealtad y honestidad.
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" Previsibilidad: Implica la sujecion plena a la identificacion, tipificacion y asignacion logica
y proporcional entre las partes intervinientes, de los riesgos o contingencias del contrato, de
manera tal que la estructuracion del negocio se haga sobre la base de la anticipacion, lo més
completa posible, de todos aquellos eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad.
En consecuencia, el equilibrio surgido al momento de proponer o contratar, que de no ser
previstos y sujetos a mecanismos adecuados y oportunos de correccion durante la ejecucion
del contrato, puedan generar en situaciones causantes de desequilibrio econémico.

Todos los contratos del Estado llevan implicito el concepto de previsibilidad o de
contingencias plenas. Lo anterior implica, para efectos de consolidar la previsibilidad y en
consecuencia dar un tratamiento proporcional al riesgo o contingencia en los contratos
estatales, que se efectlen las siguientes tareas administrativas:

v Identificacion de factores que pueden frustrar los resultados previstos de un negocio;

v Identificacion de variables que influyan de alguna manera en la afectaciéon a los
resultados esperados en todos sus aspectos; utilizacién de la mejor informacion
posible, la mas confiable y de mejor calidad en torno al correspondiente negocio,
incluso la surgida de antecedentes historicos contractuales de la entidad; Manejo y
evaluacion de informacién conocida, procesada y alta calidad; evaluacion de diferentes
escenarios en torno a la probabilidad de ocurrencia de contingencias;

v Identificacion de las particularidades de cada riesgo para determinar los mecanismos
tendientes a mitigar su impacto.

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
NATURALEZA JURIDICA, OBJETO DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - IDT
Y DEFINICIONES

ARTICULO 1. NATURALEZA JURIDICA DEL IDT. El Acuerdo Distrital 275 de 2007 cred al
Instituto Distrital de Turismo como un “establecimiento publico del orden distrital, con personeria
juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico”, segun lo establece su articulo 2.

ARTICULO 2. OBJETO DEL IDT. El objeto del IDT, de acuerdo con el articulo 2 del Acuerdo

Distrital 275 de 2007 es “la ejecucion de las politicas y planes y programas para la promocion del
turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destino turistico sostenible”.
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ARTICULO 3° DEFINICIONES. Para los efectos del presente Manual, se establecen las
siguientes definiciones:

“ACTA DE INICIO” Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en el
cual se estipula la fecha de iniciacion para la ejecucidn del contrato. A partir de dicha fecha se
contabiliza su plazo de ejecucion, si asi se pacté en el contrato, sin que sea obligatorio, dado que no
€S un requisito de ejecucion determinado por la ley.

“ACTA DE SUSPENSION” 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, o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden la ejecucion del contrato.

“ACTA DE REINICIO” Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension del
contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de las
actividades contractuales. Este documento sera firmado por el contratante y el contratista. El
contratista se obliga a actualizar la garantia Gnica de cumplimiento.

“ACTA DE LIQUIDACION” Es el documento suscrito por el Ordenador del Gasto y el contratista,
que constituye el balance econémico final o ajuste de cuentas, entre el IDT y el particular
contratista, con miras a finiquitar la relacién juridica que surge de la suscripcion del contrato. La
liquidacion puede darse por mutuo acuerdo o unilateralmente.

“ACTO ADMINISTRATIVO” Es el mecanismo de manifestacion de la entidad publica o de un
particular en ejercicio de funciones publicas, capaz de producir efectos juridicos.

“ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA” Es el acto administrativo por el cual la Entidad
manifiesta su voluntad de aperturar un proceso definiendo la modalidad de seleccion.

“ADENDA” Documento que aclara o modifica el pliego de condiciones, la invitacion u otros
documentos que conformen las bases de la contratacion de un proceso de seleccidn.

“ADICION” La adicion es el acuerdo que modifica un contrato vigente, con el fin de aumentar su
valor.

“ADJUDICAR” Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacién o de
culminacién de la audiencia de adjudicacién, la Entidad manifiesta a través de un acto
administrativo motivado, que el contrato producto del proceso de seleccion, se suscribird con el
proponente que haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado el menor precio, de
conformidad con lo aplicable en cada modalidad de seleccion.
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El acto administrativo de adjudicacion se constituye en un acto definitivo y no admite recursos, de
manera que solo puede impugnarse ante la Jurisdiccién Contenciosa Administrativa.

Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacion se hara en audiencia publica.

“BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION” Bienes y Servicios de caracteristicas homogéneas 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.

“CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL — CDP” 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 seleccion de un contratista en un proceso determinado y cuya
funcién o propdsito es el reservar recursos presupuestales para la celebracién 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. Dicho documento es emitido por el responsable del
presupuesto de la Entidad o quien haga sus veces como autorizado para ese efecto.

“CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL — CRP” Es la operacion presupuestal
mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta de forma definitiva la apropiacion,
garantizando que ésta no sea destinada a otro fin. De esta operacion se genera un certificado que
completa los requisitos de ejecucién de un contrato.

“CESION DEL CONTRATO” Es el acto juridico por el cual un contratista cede a una persona
natural o juridica la obligacion de continuar con la ejecucion de un contrato perfeccionado y
legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacion expresa y escrita del IDT.

“CLAUSULA” Estipulaciéon contractual que hace referencia a las prestaciones u obligaciones a
cargo de las partes para dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

“CLAUSULA PENAL PECUNIARIA” Acuerdo contractual en el que, para asegurar el
cumplimiento de una obligacion, el contratista se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo
en caso de no ejecutar o retardar la obligacion. Puede tener fines sancionatorios o ser una mera
tasacion anticipada de perjuicios

“COMITE EVALUADOR” Para la evaluacion de propuestas o manifestaciones de interés, en los
procesos de seleccion, es necesario que se designe un Comité Evaluador. Este estara integrado por
servidores publicos o contratistas. Dicho Comité elevard recomendaciones de las cuales podra
separarse la Entidad, previa motivacion. De conformidad con lo previsto en el inciso segundo del
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articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015, los miembros del Comité estdn sujetos a las
inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

“CONTRATISTA” Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o0 extranjera, que
individualmente o en conjunto con otra(s), bajo la modalidad de consorcio, unién temporal,
promesa de sociedad futura, o sociedad con objeto Unico, se obliga(n) a una determinada prestacion,
segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

“CONTRATO ESTATAL” Acuerdo de voluntades generador de obligaciones, el cual celebran las
entidades estatales y el futuro contratista, que se eleva a escrito.

“CONTRATOS O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS” Acuerdo de voluntades entre
entidades publicas, donde las partes atnan esfuerzos y recursos (cuando se requiera) para la
consecucioén de un objetivo comun o el desarrollo de proyecto de interés mutuo.

“CONVENIOS DE ASOCIACION” Unién de esfuerzos con personas juridicas de naturaleza
privada, para el desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos y funciones que le
asigna la ley a la IDT. Para estos convenios se debe especificar la normatividad especifica que
habilita su suscripcion.

En ellos se debe determinar con precision los siguientes aspectos: (i) su objeto, (ii) el término de
duracion, (iii) las obligaciones de las partes, (iv) los aportes de las partes, (v) las instancias de
coordinacién y (vi) los demas aspectos que se consideren pertinentes.

“CONSORCIO” Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de todas
y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

“DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION” Circunstancia que
resulta de la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumpli6 con los
factores de escogencia y condiciones 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 administrativo que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

“ESTUDIOS PREVIOS” Los estudios y documentos previos estaran conformados por los

documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, invitacién publica o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual
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contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
Entidad.

“EVALUACION DE LAS OFERTAS O PROPUESTAS” Verificacion de orden juridico,
financiero, técnico y econdmico que realiza el comité evaluador para la evaluacién de ofertas o
propuestas que se presenten en virtud de un proceso de seleccion. Los integrantes del comité
deberan desarrollar las actividades de analisis, verificacion, validacién, evaluacién, chequeo, entre
otras, en el proceso de seleccion, de conformidad con los criterios establecidos en el pliego de
condiciones o invitacién puablica.

“FICHA TECNICA” Documento que debe elaborarse por parte de cada Entidad, en la cual debe
incluir las caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y calidad, de los elementos
sefialados en el objeto de la contratacion.

“GARANTIAS” Instrumento otorgado por los oferentes o por los contratistas de una entidad estatal
contratante, a favor de esta o de terceros, con el objeto de garantizar la cobertura de los riesgos a
gue se encuentra expuesta la Administracion, de acuerdo con lo establecido en la ley aplicable.

“GESTION CONTRACTUAL” Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, suscripcion, control, ejecucion, supervision y liquidacion de los Procesos de
Contratacion de una Entidad Estatal.

“IDT” Se refiere al Instituto Distrital de Turismo.

“INFORME DE EVALUACION” 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.

“INTERVENTORIA” Consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada
para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension de este lo justifiquen.

“JUSTIFICACION” Es una descripcion precisa de la necesidad del bien o servicio a requerir, de
forma tal, que el objeto a contratar permite alcanzar un objetivo, contribuir a la realizaciéon de un
proyecto o inversion, o del servicio requerido. Igualmente, contendrd el analisis de alternativas
consideradas que hacen necesaria la contratacion.

“LIQUIDACION DEL CONTRATO” Es el acto mediante el cual una vez concluido el contrato, las
partes plasman en una acta de liquidacion la forma en que se desarrollé el contrato, si se cumplieron
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las obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer las cuentas del contrato, los saldos
adeudados o a liberar por la entidad, se revisa el equilibrio econémico del contrato en caso que se
hubiere presentado situaciones especiales determinadas que hayan alterado dicho equilibrio, etc.,
con el fin de determinar si se declaran o no a paz y salvo por todo concepto relacionado con la
ejecucién del contrato, y en caso de que existan obligaciones por cumplir, la forma de hacerlo.

“LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO” Es el procedimiento efectuado por la
Entidad mediante acto administrativo motivado, previo agotamiento de los requisitos legales para
lograr la liquidacion bilateral de mutuo acuerdo.

“MANUAL DE CONTRATACION” Documento que establece y da a conocer a los participes del
Sistema de Compra Publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla
en sus Procesos de Contrataciéon y Gestion Contractual.

“MODALIDADES DE SELECCION”: De acuerdo con la ley, las siguientes son modalidades de
seleccion:

] Licitacion Pablica

= Seleccidn abreviada
] Concurso de méritos
= Contratacion directa
] Minima cuantia

“MULTA” Es una sancion de caracter pecuniario por el incumplimiento total o parcial, el
cumplimiento tardio o el indebido cumplimiento de una prestacion de dar, hacer o no hacer. Las
multas tienen el proposito de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones.

“OFERTA MAS FAVORABLE” La oferta mas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los
factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos
contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la més ventajosa para la
Entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos
documentos.

“PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES” Es un instrumento de planeacion contractual, que facilita

y permite identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes y servicios de
acuerdo con el presupuesto asignado a la Entidad.
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“PLIEGO DE CONDICIONES” Es el documento que contiene los requisitos objetivos de
participacion, reglas de evaluacién, condiciones de costo y calidad, cronograma y aspectos a
regular.

“PROMESA DE SOCIEDAD FUTURA” Los proponentes pueden presentarse a los Procesos de
Contratacion como consorcios, uniones temporales 0 como sociedades constituidas con el Unico
objeto de presentar una propuesta, celebrar y ejecutar un contrato con el Estado, la responsabilidad
y los efectos de estas ultimas se regiran por las disposiciones previstas para los consorcios. La
normativa vigente no prevé la posibilidad de que los proponentes se presenten a los Procesos de
Contratacion con el Estado como promesa de sociedad futura, si llegara a ocurrir que un proponente
se presenta bajo la constitucion de esta figura asociativa, la Entidad Estatal en todo caso no podra
rechazar la oferta presentada y deberd entender que su participacién sera la de un consorcio,
siempre que reuna los requisitos previstos en el articulo 7 de la Ley 80 de 1993.

“PROPONENTE U OFERENTE” Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en cOnsorcio,
unién temporal o promesa de sociedad futura que participa en un proceso de seleccién de contratista
para una entidad publica y que aspire a celebrar contratos con las entidades estatales.

“PRORROGA” Documento mediante el cual se prolonga el plazo de ejecucion de un contrato.

“PUBLICACION EN EL SECOP II” Los funcionarios y contratistas que interactian en las
diferentes etapas de la gestion contractual en el IDT seran responsables de garantizar la publicidad
de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion. Para el efecto,
deberan dar publicidad de las actuaciones por medio del Sistema Electronico para la Contratacion
Publica (SECORP II).

La falta de publicacion en el SECOP Il de la informacidn, constituira la vulneracion de los deberes
funcionales de los responsables, lo cual podra dar lugar a imposicion de sanciones disciplinarias.

“REGIMEN DE INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES” Conjunto de normas que
determinan cuando un servidor publico o un particular no pueden desempefiar ciertas funciones o
asumir algunas responsabilidades en procura de la transparencia y la objetividad en el desarrollo de
estas. En materia contractual, limitan la posibilidad de contratar con las entidades estatales.

“REGISTRO UNICO DE PROPONENTES — RUP” Es la certificacion que contiene la informacién
de quienes aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales, obtenida mediante la verificacion
de los requisitos habilitantes y demas informacion relacionada y la clasificacion que cada interesado
realiza al momento de su inscripcidn, renovacion y actualizacion, aportando la documentacion que
se exige y que es objeto de verificacion documental por parte de la Camara de Comercio respectiva.
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“REQUISITOS DE EJECUCION DEL CONTRATO” Son el registro presupuestal y la aprobacion
por parte del IDT de la garantia Unica, con el fin de poder dar inicio a la ejecucion del contrato.
Dichos requisitos deben estar contemplados en el contrato. Sin el cumplimiento de estos requisitos
no es posible que se dé inicio al contrato.

“REQUISITOS HABILITANTES” Son aquellos que verifican condiciones del proponente como su
capacidad juridica, condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los
proponentes, los cuales, una vez corroborados por parte de la Entidad, habilitan o no a cada oferente
para participar en las siguientes etapas de los procesos de seleccidn. Su exigencia debe ser adecuada
y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

La acreditacion de estos requisitos se verifica con el certificado que expida la respectiva Camara de
Comercio, en desarrollo del Registro Unico de Proponentes.

“REQUISITOS PONDERABLES” Todos aquellos requisitos de la propuesta que otorgan puntaje.

“RIESGOS PREVISIBLES” Se entienden como riesgos involucrados en la contratacion todas
aquellas circunstancias previsibles que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del
contrato, pueden alterar el equilibrio financiero del mismo. El riesgo seré previsible en la medida
gue el mismo sea identificable y cuantificable por un profesional de la actividad en condiciones
normales.

La entidad debera tipificar, estimar y asignar los riesgos previsibles que pueden ocurrir durante la
ejecucién del futuro contrato, para el efecto, se debera realizar esta evaluacion de riesgos previo a
cada proceso contractual, sin que pueda existir una matriz generalizada para todos ellos.

La asignacion de los riesgos debe responder al criterio: cuél es la parte que esta en mejor condicién
de soportar el riesgo que se puede generar.

“SECOP II” Corresponde al Sistema Electronico para la Contratacion Publica; es un instrumento de
apoyo a la gestion contractual de las entidades estatales, que permitira la interaccion de las
entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los 6rganos de control a través de la
articulacion de los sistemas de informacion relacionados con la contratacion publica que se
encuentren a cargo del Gobierno Nacional.

“SUPERVISION” Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que,

sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal cuando no se
requieren conocimientos especializados”.
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El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de
prestacion de servicios para apoyar las actividades de supervision de los contratos que suscriben.

“UNION TEMPORAL” Es un acuerdo en virtud del cual dos o més personas conjuntamente
presentan una propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del contrato. Las sanciones en caso de
incumplimiento se imponen de acuerdo a la participacion que tenga cada uno de los miembros en la
gjecucién de la unién temporal.

“VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL” Mecanismo democratico
de representacién, que le permite a los ciudadanos o las diferentes organizaciones comunitarias,
ejercer la vigilancia sobre la gestion publica, respecto a las autoridades administrativas, politicas,
judiciales, electorales, legislativas y 6rganos de control, asi como a las entidades publicas o
privadas, organizaciones no gubernamentales de caracter nacional o internacional que operen en el
pais, encargadas de la ejecucion de un programa, proyecto, contrato o de la prestacién de un
servicio publico.

CAPITULO Il
COMUNICACION CON LOS PARTICIPES DE LA CONTRATACION

ARTICULO 4. MEDIOS DE COMUNICACION. EL IDT atendera a los interesados en los
procesos de contratacion que adelante, en la Oficina Juridica ubicada en la Carrera 10 # 28 - 49,
Torre A Piso 23, Edificio Centro Internacional, de la ciudad de Bogota, D.C., a través de la
Plataforma SECOP Il o en el correo electronico info@idt.gov.co.

CAPITULO Il
AMBITO DE APLICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION
DEL IDT, OBJETO Y NORMATIVIDAD APLICABLE

ARTICULO 5. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION. El presente Manual de Contratacion
es de obligatorio cumplimiento para los intervinientes en el proceso contractual, tiene por objeto
establecer los procesos y procedimientos internos, los intervinientes y demé&s aspectos
administrativos necesarios para el manejo de la contratacion de la Entidad, procurando la
adquisicion de los bienes, obras y servicios para satisfacer las necesidades de la misma, incluyendo
las etapas y subprocesos de planeacion, seleccién, ejecucion, vigilancia y supervision.

El Manual de Contratacién adoptado para el IDT es aplicable a todos los procesos y procedimientos
de contratacién que surgen como iniciativa de las distintas dependencias o areas de la Entidad, bajo
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las directrices impartidas por el Ordenador del Gasto, el Comité de Contratacion y con sujecion a lo
establecido en el Plan Anual de Adquisiciones. Estos procesos y procedimientos son adelantados
por la Oficina Juridica, con la colaboracion técnica del area requirente.

ARTICULO 6. NORMATIVIDAD APLICABLE. El IDT es una entidad sujeta al Estatuto
General de Contrataciéon. En consecuencia, la gestion contractual se llevaré a cabo de conformidad
con las reglas y principios establecidos en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de
2011, el Decreto 1082 de 2015 y las demés normas aplicables y, aquellas que las modifiquen o
reemplacen, y siguiendo las directrices establecidas por Colombia Compra Eficiente en los
Manuales, Guias y Circulares que expedida sobre el particular.

Adicionalmente, podréa celebrar contratos y convenios que no se encuentran enmarcados dentro de
los procedimientos correspondientes al Sistema de Compras Publicas, siguiendo los lineamientos
que el IDT establezca junto con los procesos y procedimientos que se formalicen en el Sistema de
Gestion de Calidad del Instituto.

Dentro de estos contratos y convenios se encuentran los de cooperacion internacional previstos en el
articulo 20 de la Ley 1150 de 2007; los contratos con entidades sin animo de lucro previstos en el
articulo 355 de la Constitucion Politica y los convenios de asociacion con particulares previstos en
el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, ambos reglamentados por el Decreto 092 de 2017, los
convenios de asociacion con entidades estatales previstos en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998 y
todos aquellos contratos o convenios relacionados con el desarrollo del objeto misional de la
Entidad, de acuerdo con las caracteristicas, naturaleza y productos gque se requieran en casos
especificos.

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN MATERIA DE CONTRATACION

ARTICULO 7. Segun el articulo 11 de la ley 80 de 1993, la competencia para dirigir los procesos
de contratacion sera del Director(a) General o de su delegado.

De conformidad con el literal b) del articulo 5 del Acuerdo Distrital 257 de 2007, una de las
funciones del Director(a) General del IDT corresponde a: “Expedir los actos administrativos,
realizar las operaciones y celebrar los contratos que se requieran para el buen funcionamiento del
Instituto, de acuerdo con las normas vigentes”, en concordancia con lo establecido en los Acuerdos
001 de 2007 y 007 de 2022 de la Junta Directiva de la Entidad, que asignan tal facultad al
Director(a) General, y las cuales pueden ser objeto de delegacion, de acuerdo con las normas
aplicables.
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ARTICULO 8. COMPETENCIA DEL DIRECTOR. El(la) Director(a) General, en su condicion
de Representante Legal del IDT, le correspondera la ordenacion del gasto sin limite de cuantia en
asuntos contractuales, en todas sus etapas, independientemente de la naturaleza del contrato, objeto
del bien o servicio y fuente de financiacién. Estas funciones y competencias pueden ser delegadas
en funcionarios del nivel directivo o asesor del IDT.

ARTICULO 9. OFICINA JURIDICA. En desarrollo de lo previsto en el articulo 8 del Acuerdo
007 de 2022 de la Junta Directiva del IDT es la dependencia responsable de dirigir y adelantar las
actividades y/o procesos precontractuales, contractuales y poscontractuales para la adquisicion de
bienes y servicios del Instituto, de conformidad con las solicitudes realizadas por las dependencias
requirentes.

ARTICULO 10. DEL COMITE DE CONTRATACION. El Comité de Contratacion del IDT ha
sido conformado como una instancia de consulta, orientacion, recomendacion y definicion de los
lineamientos que rigen las actividades precontractual, contractual y post contractual de la Entidad,
en aspectos de orden juridico, econdmico, financiero, técnico y de riesgos asociados a la actividad
contractual de la Entidad.

ARTICULO 11. COMITE EVALUADOR. En los procesos de seleccion, el ordenador del gasto
integrard un Comité de Evaluador conformado por servidores publicos o por contratistas, que
tendran a su cargo la evaluacién de las ofertas o propuestas y manifestaciones de interés para cada
proceso de contratacion.

El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en los pliegos de condiciones y se integrara como minimo de la siguiente manera:

1. La verificacion juridica de la oferta estara a cargo de un profesional en Derecho, servidor
publico o contratista, del area solicitante de la contratacién y/o de la Oficina Juridica.

2. La verificacion financiera y organizacional de la oferta estara a cargo de un servidor
publico o contratista del &rea solicitante de la contratacion y/o de la Subdireccion de
Gestion Corporativa.

3. La verificacion técnica de la oferta estara a cargo de un servidor publico o contratista del
area solicitante de la contratacion y que, por tal, debe valorar el cumplimiento de los
requerimientos técnicos exigidos, de acuerdo a lo establecido en el pliego de condiciones.

4. La verificacion econdmica de la oferta estard a cargo de un servidor publico o contratista
del &rea solicitante de la contratacion y/o de la Subdireccion de Gestion Corporativa

5. La evaluacion de las propuestas estara a cargo de un servidor pablico o contratista del area
o dependencia del IDT que solicite la contratacion y que, por tal, debe evaluar los requisitos
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ponderables exigidos, de acuerdo a lo establecido en el pliego de condiciones y/o en la
invitacion pablica.

En todo caso, el Comité Evaluador realizara la valoracién de las ofertas, conforme a las condiciones
establecidas en el pliego de condiciones, de acuerdo con lo sefialado en el presente Manual de
Contratacion.

ARTICULO 12. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE EVALUADOR. Son funciones
de los miembros del Comité Evaluador designado para cada proceso de contratacion:

a)
b)

f)

9)
h)

)

K)

m)

Revisar y conocer a fondo todos los documentos que se hayan generado durante el proceso.
Evaluar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, en los aspectos técnicos,
econdmicos, organizacionales, financieros y juridicos, conforme a lo establecido en el pliego
de condiciones y deméas documentos asociados al proceso contractual.

Proyectar y consolidar el informe de evaluacién de acuerdo a la modalidad del proceso
selectivo del que se trate.

Solicitar al proponente que subsane la propuesta presentada o solicitar las aclaraciones que
consideren necesarias.

Estudiar y resolver las observaciones presentadas por los proponentes, segin sea el caso, a
los informes de evaluacién y calificacién inicial o final de las ofertas

Suscribir el informe de evaluacion y calificacion de las ofertas y hacer la recomendacion al
ordenador del gasto, en el sentido de adjudicar o declarar desierto el proceso.

Acompaniar la audiencia de adjudicacion.

Solicitar por escrito su remocion al Ordenador del Gasto, cuando quiera que se configuren
causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses, o emitir sus
consideraciones respecto de eventuales recusaciones.

Obrar con responsabilidad, imparcialidad y buena fe durante el proceso selectivo, a fin de
propender por el cabal ejercicio del servicio publico y los intereses del IDT.

Revisar los proyectos de respuesta a las reclamaciones formuladas en desarrollo de los
procesos de contratacion o los contratos suscritos por el IDT, en este Gltimo caso, cuando sea
requerido.

Responder los derechos de peticidn u observaciones que se presenten con ocasion al proceso
de seleccidn en que hayan participado.

Atender cualquier actividad directamente relacionada con el proceso de verificacion,
evaluacion y calificacion de las ofertas, asi como la asistencia necesaria en las reuniones,
audiencias, consultas, derechos de peticion, procesos judiciales, etc., directamente
relacionadas con el proceso de seleccién y su adjudicacion y la resolucién de los recursos que
interpongan los proponentes.

Las demas necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
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PARAGRAFO 1. Los miembros del Comité realizaran las respectivas recomendaciones al
Ordenador del Gasto respecto de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion efectuada,
sea ésta la adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso selectivo del que se trate.

PARAGRAFO 2. El caracter asesor del Comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de
la labor encomendada. En el evento en el cual el Ordenador del Gasto no acoja la recomendacion
efectuada por el Comité Evaluador, deberd justificar su decision, en el acto administrativo con el
gue culmine el proceso, sea éste de adjudicacion o declaratoria desierta.

ARTICULO 13. REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y
CONFLICTO DE INTERESES PARA LOS MIEMBROS DEL COMITE EVALUADOR. Los
miembros del Comité Evaluador estaran sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades,
impedimentos y recusaciones y conflicto de intereses que establece la Constitucion y la Ley,
teniendo por éstas las siguientes:

a)  Tener el funcionario o contratista miembro del Comité de Evaluacién, su cdnyuge,
compariero permanente o alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, interés directo o indirecto en el proceso.

b)  Ser el funcionario o contratista miembro del Comité de Evaluacion, conyuge, comparfiero
permanente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, de alguna de las partes o de su representante o0 apoderado, dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil.

¢)  Ser uno de los oferentes, su representante o apoderado, dependiente o mandatario del
funcionario o contratista miembro del Comité de Evaluacion o viceversa.

d)  Existir pleito pendiente entre el funcionario o contratista miembro del Comité de Evaluacion,
su cényuge o alguno de sus parientes indicados en el literal a), y cualquiera de los
proponentes, su representante o apoderado.

e)  Los demas acordes con la Constitucion y la Ley.

En todo caso, designados los miembros del Comité de Evaluacion, si éstos advierten su eventual
incursion en una causal de inhabilidad, o incompatibilidad o conflicto de intereses, deberan
manifestar por escrito los fundamentos de éstas ante el Ordenador del Gasto, teniendo para hacerlo
un plazo maximo de tres (3) dias contados a partir de su designacion o desde cuando tenga
conocimiento del hecho que le imposibilita el ejercicio de su labor. Vencido este plazo sin
manifestacion alguna, se entenderd que los miembros del Comité se encuentran debidamente
facultados para el ejercicio de su labor.
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Las inhabilidades e incompatibilidades son las que expresamente estén sefialadas en la Constitucién
yen laLey.

Se entiende por conflicto de interés toda situacion de contraste o incompatibilidad que pueda darse
entre los intereses del IDT y el de los administradores, representantes legales, los contratistas y/o
los servidores publicos del IDT y en general todos aquellos que presten servicios al mismo, de
conformidad con lo sefialado en el Codigo General Disciplinario.

En caso de procedencia del impedimento, inhabilidad o conflicto de intereses conforme a lo
sefialado en la Constitucion y en la Ley, el Ordenador del Gasto debera dar tramite a ésta mediante
acto administrativo, designando un nuevo miembro para la conformacién del Comité, cuya
competencia y experticia sea acorde a la del evaluador cuyo retiro procede. El acto administrativo
por el cual se decida el impedimento, no es susceptible de recurso alguno.

Ante la incursién en cualquiera de las causales antes sefialadas, que no sean advertidas por los
respectivos funcionarios y/o contratistas designados como miembros del Comité de Evaluacion,
éstos podran ser objeto de recusacién en cualquier momento, antes de la emisién del informe de
evaluacion.

ARTICULO 14. SUPERVISORES E INTERVENTORES. Las funciones de interventoria y/o
supervision lo mismo que su definicion seran las consagradas en el Manual de Supervision e
Interventoria, adoptado por el Instituto Distrital de Turismo.

TITULO I
LOS PROCESOS DE CONTRATACION

CAPITULO |
MODALIDADES DE SELECCION

ARTICULO 15. MODALIDADES DE SELECCION. De conformidad con lo establecido en la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y la normatividad vigente, la escogencia del contratista se
llevara a cabo mediante las siguientes modalidades:

Licitacion Pablica.

Seleccion Abreviada.

Concurso de Méritos.
Contratacion Directa.
Contratacion de Minima Cuantia.

gk wbdE
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Los montos establecidos para determinar las cuantias de los diferentes procesos de contratacion
seran determinados por la Entidad al inicio de cada vigencia fiscal.

Para efectos de las modalidades de seleccion, ademas de las normas y reglamentos vigentes, se
observaré lo dispuesto en el Titulo 11, Capitulo Il del presente Manual, en tanto resulte aplicable.

ARTICULO 16. LICITACION PUBLICA. La escogencia del contratista se realizara por regla
general a través de la Licitacion Pablica, con excepcion de los casos que se enmarcan en alguna de
las causales contempladas en las deméas modalidades de seleccion.

La Licitacion Publica consiste en una convocatoria publica que realizard la Entidad, para que, en
igualdad de oportunidades, vigilando estrictamente los principios generales de la contratacion
estatal, participen las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras, o formas asociativas,
que cumplan los requisitos establecidos en el pliego de condiciones, conforme a los estudios y
documentos previos remitidos por el &rea o dependencia del IDT que requiere la contratacion.

De conformidad con lo sefialado en la ley, serd obligatoria para el proceso de seleccién mediante
Licitacion Publica la audiencia de asignacion de riesgos, con el Unico fin de realizar el analisis
definitivo de los riesgos previsibles para el proceso de contratacion. La audiencia sera dirigida por
el Jefe de la Oficina Juridica o quien haga sus veces y serd integrada como minimo por el
Subdirector de la dependencia que solicita la contratacion o los funcionarios o contratistas que para
el efecto delegue.

La Audiencia de Adjudicacion sera presidida por el Director General del Instituto o por quien haga
sus veces, 0 por su delegado.

ARTICULO 17. SELECCION ABREVIADA: La Seleccion abreviada corresponde a la
modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que, por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion
contractual, y las causales para su utilizacidn seran las contenidas en el articulo 2° de la Ley 1150 de
2007 o la norma que la sustituya o adicione.

ARTICULO 18. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA. Corresponde a la
contratacioén cuyo presupuesto estimado sea igual o inferior a la menor cuantia de la entidad y
superior a la minima cuantia, de acuerdo con los montos sefialados al inicio de cada vigencia por la
Entidad, de acuerdo con su presupuesto. Esta seleccion se adelantara por la modalidad de Seleccion
Abreviada bajo el procedimiento de menor cuantia.

JC-M01-V13 Pagina 21 de 54



INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO

., Version: Fecha:
Manual de Contratacién 13 31/07/2024

ARTICULO 19. SELECCION ABREVIADA CUYO PROCESO DE LICITACION HAYA
SIDO DECLARADO DESIERTO. En los eventos en que sea emitido el acto de declaratoria de
desierta la licitacion publica y siempre que persista la necesidad de la contratacion, el Ordenador del
Gasto, previa solicitud del area o dependencia que requiere la contratacion, podra solicitar al
Comité de Contratacion se autorice la iniciacion de un proceso selectivo bajo la modalidad de
Seleccion Abreviada en el procedimiento de menor cuantia.

En tal caso, una vez realizada la sesioén del Comité de Contratacion y aprobada la iniciacion del
proceso en la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, el Ordenador del Gasto o el
jefe del area donde surge la necesidad solicitara a la Oficina Juridica la elaboracién del pliego de
condiciones definitivo, para lo cual el &rea solicitante debera aportar los estudios previos con las
modificaciones a los elementos de la futura contratacion que a su criterio hayan sido determinantes
en la declaratoria de desierta.

El IDT debera expedir el correspondiente acto de apertura dentro de los cuatro (4) meses siguientes
a la declaratoria desierta de la licitacion, prescindiendo de la recepcidon de manifestaciones de
interés y del sorteo de oferentes.

ARTICULO 20. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION O SUMINISTRO
DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE
COMUN UTILIZACION: La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacidn, se realizara, mediante procesos de seleccion abreviada
utilizando los mecanismos de subasta inversa, Acuerdos Marco de Precios o la utilizacién de una
bolsa de productos, tomando en cuenta las siguientes reglas generales, segun corresponda:

1)  El pliego de condiciones deberéd contener la ficha técnica del bien o servicio, la cual sera
entregada por el area o dependencia requirente al momento de solicitar la contratacion. Esta
ficha debera contener como minimo la siguiente informacién:

= La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios de
las Naciones Unidas;

= La identificacion adicional requerida;

= | 3 unidad de medida;

= La calidad minima, y

= Los patrones de desempefio minimos.

2)  Enel evento en que el precio del bien o servicio sea regulado, se debe sefialar en el pliego de
condiciones la variable sobre la cual se hace la evaluacion de las ofertas, informacion que
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deberd ser entregada igualmente y de manera previa por el area o dependencia solicitante de
la contratacion.

3)  Si la adquisicion o suministro se pretende hacer por lotes, se debe definir en el pliego de
condiciones el contenido de cada uno de ellos.

ARTICULO 21. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR ACUERDOS
MARCO DE PRECIOS.

En la etapa de planeacion del proceso de contratacion se deberan revisar los catalogos de Acuerdos
Marco de Precios, contenidos en la pagina web de Colombia Compra Eficiente. En caso de que la
necesidad no sea contemplada en ninguno de ellos, o el &rea solicitante determine la no
conveniencia de acogerse al acuerdo marco de precios vigentes se debera dejar constancia de ello en
los estudios previos para adelantar el respectivo proceso de contratacion.

Si el Catalogo para acuerdos marco de precios contiene el bien o servicio requerido, el IDT podra
suscribir la orden de compra, en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga, siguiendo los
términos sefialados en el acuerdo marco.

ARTICULO 22. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES EN BOLSAS DE
PRODUCTOS. El régimen aplicable para estas adquisiciones sera el dispuesto en los respectivos
reglamentos internos de las bolsas de productos. el IDT debera estudiar, comparar e identificar las
ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicién respectiva, frente a la subasta inversa,
al Acuerdo Marco de Precios 0 a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales
bienes o servicios, incluyendo en el mismo el anélisis del proceso de seleccion del comisionista, los
costos asociados a la seleccién, el valor de la comision y las garantias.

El estudio mencionado debera sefialar la forma en que la Entidad garantizara los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

ARTICULO 23. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES POR SUBASTA
INVERSA. La subasta inversa en el IDT se efectuara prioritariamente de forma electronica, salvo
lo anotado en el paragrafo del presente articulo, y consiste en una puja dindmica, que busca la
reduccién sucesiva de precios durante un lapso de tiempo determinado y de conformidad con las
reglas establecidas en la ley y en los pliegos de condiciones, los cuales deben indicar (i) la fecha y
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hora del inicio de la subasta; (ii) la periodicidad de los lances; y (iii) el margen minimo para mejorar
la oferta durante la subasta inversa.

El dnico criterio de evaluacién de las ofertas o propuestas sera el precio, y para su realizacion
deberdn existir, cuando menos, dos (2) proponentes. En caso de resultar habilitado un solo
proponente, a aquél se le adjudicara por el precio ofertado.

No obstante, lo anterior el procedimiento de la subasta serd el establecido en la plataforma de
SECOP Il o la que determine Colombia Compra Eficiente, segin sus reglamentos y guias.

PARAGRAFO: PROCEDIMIENTO PARA LA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL. Si la
subasta inversa se efectlia de forma presencial, en aquellos eventos en que el Ordenador del Gasto
asi lo determine, procedera como se indica a continuacion.

La subasta inversa, entendida como una puja dinamica, se efectuara siguiendo lo establecido en el
pliego de condiciones correspondiente. Para que proceda la subasta inversa es necesario que haya
como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o servicios cumplan con la Ficha Técnica.

El Instituto celebrara la audiencia de subasta inversa de forma presencial, la cual sera presidida por
el Director(a) del IDT o su delegado, quien serd quien declare la adjudicacion o declaratoria de
desierta del proceso de seleccion.

En dicha audiencia deberan hacerse presentes los representantes legales o los apoderados de los
proponentes habilitados para participar en la subasta, y por parte del IDT, los miembros del Comité
Evaluador, el Jefe la Oficina Juridica y los abogados, funcionarios o contratistas designados para el
desarrollo del respectivo proceso selectivo.

La audiencia sera instalada y se sefialara el procedimiento, el cual minimo debe comprender lo
siguiente:

1)  Alinicio de la subasta el jefe de la Oficina Juridica sefialara los proponentes habilitados para
participar en la subasta, previa publicacion del informe en el SECOP 1|

2)  Se verificaré la capacidad legal de los asistentes para participar en la subasta. En caso de que
se concurra a través de apoderado, éste debera allegar el poder respectivo en donde se
indicard la facultad para participar en la audiencia, para hacer posturas durante la subasta y
para comprometer al oferente ante el IDT.

3)  Una vez verificada la asistencia, quien la preside la dara por instalada y se dara inicio a la
misma.
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4)  Se entregaran sobres cerrados a cada uno de los proponentes, en donde se dejard constancia
de las contrasefias con las que se identificaran a lo largo de la subasta.

5)  La subasta dara inicio con el menor precio ofrecido y debera ser mejorada por parte de los
participantes en por lo menos el margen minimo establecido en el pliego de condiciones.

6)  Para comenzar con los lances se repartiran en igualdad de condiciones los sobres contenidos
del formato de presentacion de lances establecido por la Entidad.

7)  Quien presida la audiencia establecera un término comin para hacer un lance que mejore la
menor de las ofertas de acuerdo a la ronda inicial, el cual sera el sefialado en los pliegos de
condiciones, sin que pueda superar los cinco (5) minutos.

8) A partir de alli, se realizaran rondas sucesivas en las que los proponentes haran sus lances
utilizando los sobres y formularios suministrados por la Entidad.

9) En cada ronda, el Jefe de la Oficina Juridica, ordenara los sobres en orden descendente y dara
a conocer Unicamente el menor precio ofertado; quienes presentan un lance invalido, esto es,
con un valor superior al margen minimo de mejora en comparacion con el lance anterior, no
podra seguir presentando lances y se tomara como oferta definitiva, el Gltimo lance emitido
vélidamente.

10) Quien preside la audiencia repetira este procedimiento hasta tanto se reciba un lance valido
gue mejore el menor precio ofertado en la ronda inmediatamente anterior.

11) La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante un periodo para
la presentacion de lances; en este caso, el IDT adjudicara el contrato al oferente que haya
presentado el lance mas bajo, y procedera a indicar el nombre de los oferentes y el precio del
Gltimo lance presentado por cada uno de ellos.

Si al terminar la subasta inversa se presenta un empate, el IDT adjudicara el contrato al proponente
gue presentd la menor propuesta inicial, en caso de persistir el empate se aplicaran las reglas del
articulo 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015, y como método aleatorio contenido en el numeral
5 del mismo, se efectuara un sorteo utilizando la contrasefia de cada proponente empatado, se
introduciran en un sobre y se procedera a escoger al azar una sola contrasefia, la cual sera la del
oferente ganador.

PARAGRAFO: IMPOSIBILIDAD DE REALIZAR LA SUBASTA INVERSA. En el evento en
que solo un proponente cumpla con la ficha técnica y resulte habilitado, el IDT previa verificacion
de la propuesta econdémica presentada, siempre que la misma no supere el presupuesto oficial
estimado del proceso de seleccion, procedera a adjudicar el contrato al Gnico proponente habilitado.

ARTICULO 24. CONCURSO DE MERITOS. El IDT acudira a esta modalidad de seleccion,
siempre que el objeto a contratar corresponda a procesos de consultoria, interventoria o proyectos
de los que trata el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, y el numeral 2 del articulo 32 de
la Ley 80 de 1993, o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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En esta modalidad se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién. En este
altimo caso, la conformacion de la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica,
permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolucion motivada, que se
entendera notificada en estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion de la
lista, utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de
organizacion de los proponentes, segln sea el caso.

ARTICULO 25. CONTRATACION DIRECTA. En los casos sefialados en el numeral 4 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, procederd la contratacion a través de la modalidad de
Contratacion Directa. Para efectos de la contratacion directa, ademas de los requisitos exigibles para
cada procedimiento, debera expedirse un acto administrativo de justificacién para contratar bajo
esta modalidad, el cual contendrd, como minimo, lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del
Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o adicione.

ARTICULO 26. URGENCIA MANIFIESTA. Tiene lugar cuando quiera que se presenten
situaciones excepcionales gue impidan la realizacion de los procedimientos legales aplicables para
la seleccidn de contratistas. De acuerdo con lo establecido en el articulo 42 de la Ley 80 de 1993,
existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la
prestacion de servicios, 0 la ejecucion de obras en el inmediato futuro, cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcion, cuando se trate de conjurar situaciones
excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que
demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccidn o concursos publicos.

En tal caso, se procedera por parte del Director(a) a emitir mediante acto administrativo motivado,
la declaratoria de urgencia manifiesta, que se constituira como el acto administrativo de
justificacion y se prescindira de la elaboracion de estudios y documentos previos.

Una vez declarada la urgencia manifiesta, se solicitard a la Oficina Juridica, la elaboracion
inmediata del contrato, prescindiendo del pliego de condiciones. El area del IDT que solicita la
contratacion y/o la Oficina Juridica deberdn solicitar a varios oferentes los documentos que
determinen su capacidad juridica, ademéas de aquellos que acrediten su idoneidad y experiencia para
la ejecucion del objeto de que se trate; una vez seleccionado el oferente conforme a los parametros
de la contratacion, se suscribira el contrato por parte del IDT.

ARTICULO 27. CONTRATOS Y CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS. EL IDT podra
suscribir contratos y convenios interadministrativos con otras entidades y organismos estatales
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sefialados en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones contractuales tengan
relacién directa con el objeto del ejecutor sefialado en la ley o en sus reglamentos.

En aplicacién de lo anterior, elaborados los estudios previos conforme a lo previsto en el presente
Manual, se debe incluir en éstos la recomendacion de suscripcién del contrato o convenio con la
otra u otras entidades de caracter publico, indicando concretamente las normas que, en desarrollo
del objeto de la entidad o entidades, permitiran ejecutar el objeto de la contratacion de la que se
trate.

En todo caso, la dependencia o area del IDT que solicita la contratacién, debe adelantar un estudio
presupuestal o de mercado segin el caso, a fin de determinar el valor del contrato
interadministrativo o un estudio misional y funcional, cuando se trate de convenios sin contenido
pecuniario.

Con el fin de llevar a cabo el contrato o convenio interadministrativo, la dependencia de la cual
surja la necesidad deberd remitir a la Oficina Juridica los documentos de representacion legal y
demas documentos necesarios de la entidad con la que se suscribira el convenio o contrato.

ARTICULO 28. CONTRATOS CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y
DE RECONOCIDA IDONEIDAD. Ademas de las anteriores contrataciones, que se rigen por lo
prescrito en el Estatuto General de Contratacion, el IDT podré celebrar directamente convenios o
contratos conforme a lo establecido en el articulo 355 de la Constitucion Nacional y en el Decreto
092 de 2017 para lo cual, el area o dependencia del IDT que requiere la contratacion, elaborara los
estudios previos y deméas documentos necesarios para la estipulacion de las obligaciones a cargo de
las partes, siempre que ellas se encaminen al impulso de programas y actividades de interés publico,
de acuerdo con lo establecido en la ley.

ARTICULO 29. CONTRATACION DIRECTA PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS. La contratacion directa para el desarrollo
de actividades cientificas y tecnoldgicas debe tener en cuenta la definicién contenida en articulo 2
del Decreto-ley 591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen o adicionen.

ARTICULO 30. CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE
OFERENTES. Para la celebracion de la contratacion cuando no exista pluralidad de oferentes en el
mercado, el &rea o dependencia del IDT que requiere la contratacion debe adjuntar los estudios
previos en donde consten tales circunstancias, junto con el certificado de disponibilidad
presupuestal.
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Ademés de lo anterior y del memorando de solicitud de contratacion, el &rea o dependencia que
requiere la contratacion remitird a la Oficina Juridica la propuesta suscrita por el oferente, y la
recomendacién de contratacion de los bienes o servicios de los que se trate, y los documentos que
acrediten su calidad de proponente exclusivo en el mercado de ese bien o servicio.

ARTICULO 31. CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION. EL IDT podra contratar directamente la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, entendidos como aquellos de
naturaleza intelectual, diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la misma, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales, con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato; para ello, el &rea 0 dependencia interesada debera adjuntar el estudio previo y demaés
documentos necesarios.

En todo caso el IDT debera certificar la verificacion de la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada de conformidad con lo establecido en los estudios previos, sin que sea necesario que se
obtengan previamente varias ofertas, de lo cual igualmente dejara constancia.

ARTICULO 32. REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION DISTRITAL DEL
EMPLEO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA - SIDEAP PARA LA SUSCRIPCION DE
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS. De conformidad con lo establecido en la
Circular Externa 020 de 15 de agosto de 2017 del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital, se dispuso la obligatoriedad para las personas que pretendan celebrar contratos de
prestacion de servicios con entidades y organismos del sector publico distrital, de diligenciar el
formato Unico de hoja de vida y la declaracion de bienes y rentas en el Sistema de Informacion
Distrital del Empleo y la administracion Publica-SIDEAP.

ARTICULO 33. ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES. EI IDT podra celebrar contratos
bajo la modalidad de contratacién directa, para la adquisicién de inmuebles para el desarrollo de sus
actividades.

El(la) Director(a) General solicitara la practica de un avalto comercial del bien que satisfaga la
necesidad de la Entidad, el cual podra ser realizado por cualquier institucion especializada y que
cuente con los permisos y licencias exigidas por la ley. De lo anterior, se exceptla la adquisicion de
inmuebles en proyectos inmobiliarios, caso en el cual, ésta procederd sin avaliio comercial previo,
en todo caso, bajo condiciones de mercado.
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Una vez obtenido el avallo, se elaboraran los estudios previos, en donde se estableceran las
condiciones y caracteristicas técnicas requeridas por la Entidad y procederd a realizar una
comparacion objetiva de los bienes inmuebles que satisfacen la necesidad.

ARTICULO 34. ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES. El IDT podra tomar en
arrendamiento bienes inmuebles para el cumplimiento de sus actividades, verificando previamente
las condiciones del mercado inmobiliario, de lo cual se dejara constancia en el estudio previo; este
andlisis debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion
publica, con el fin de adelantar el proceso bajo la modalidad de contratacién prevista por la ley para
esta clase de contratos.

ARTICULO 35. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA. El IDT adelantara la seleccion
del contratista a través de la modalidad de minima cuantia cuando el valor de la contratacion no
exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente del objeto a
contratar. Esta modalidad, se regira por las reglas establecidas en la ley y en el presente Manual.

El &rea o dependencia solicitante de la contratacion debera remitir a la Oficina Juridica el estudio y
demés documentos previos para el proceso de contratacion y el respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal, a fin de que este proyecte la Invitacion Publica a Ofertar.

Los siguientes aspectos seran tenidos en cuenta en este tipo de contratacion:

= No se verificara la capacidad financiera u organizacional, a menos que el area solicitante lo

requiera.
= No se exigira Registro Unico de Proponentes - RUP.
" La verificacion de los requisitos habilitantes se hara en relacion con los proponentes con el

precio méas bajo, pudiendo el Comité Evaluador evaluar mas de una propuesta en forma
simultanea, garantizando el cumplimiento de las reglas aplicables a esta modalidad de
seleccion.

En caso de que el proponente en primer lugar no cumpla con los requisitos habilitantes, procedera la
verificacion del proponente ubicado en segundo lugar y asi sucesivamente, y podra hacerse la
verificacion de uno, varios o todos los proponentes en un mismo momento. De no lograrse la
habilitacion, se declarara desierto el proceso.

ARTICULO 36. ADQUISICION DE BIENES EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE
TRATE DE MINIMA CUANTIA. Para realizar la adquisicion de bienes hasta por el monto de la
minima cuantia del IDT de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082
de 2015, el &rea o dependencia solicitante debera remitir los estudios previos a la Oficina Juridica,
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indicando ademas los requisitos establecidos en las normas o reglamentos, las Grandes Superficies a
las cuales se realizara la invitacion para cotizar, las cuales deberan ser minimo tres (3), y una vez
recibidas las cotizaciones, se procederd a realizar la verificacion y si es el caso la aceptacion de
oferta.

CAPITULO II
ETAPA PRECONTRACTUAL DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

ARTICULO 37. ESTUDIO DEL SECTOR. Es el analisis del mercado relativo al objeto del
Proceso de Contratacion que forma parte de los estudios previos, desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo. Para estructurar el Analisis del
Sector se debe cefiir a lo plasmado en el Manual de Colombia Compra Eficiente, el cual debe
contener entre otras:

a)  Analisis de mercado: Son los aspectos generales del mercado del bien o servicio que sean
relevantes en el Proceso de Contratacion.

b)  Andlisis de la oferta; Es el analisis de los precios del bien o servicio a contratar, su
comportamiento historico y las perspectivas de cambios sobre estos.

c)  Anaélisis de la demanda: Es la informacion historica en la cual se identifican y analizan los
Procesos de Contratacién que ha llevado a cabo la Entidad (u otras entidades estatales) en el
pasado para extraer las mejores practicas e informacion pertinente para el Proceso de
Contratacion.

d)  Analisis de precios historicos: En caso de sustentar el presupuesto bajo esta variable, se debe
verificar el indice de precios al consumidor en cada afio y las propuestas presentadas en
procesos anteriores para la adquisicion de este bien o servicio aplicando el aumento
correspondiente afio por afio hasta traerlo a valor presente, examinando si se han presentado
fendmenos econémicos que hayan implicado fluctuaciones importantes en el comercio del
bien o servicio. Las caracteristicas del bien o servicio deben ser las mismas entre una
contratacion y otra.

En el Estudio del Sector se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

= Se deben identificar los proveedores en el mercado nacional del bien o servicio y a quienes
han participado como oferentes y contratistas en Procesos de Contratacion con Entidades
Estatales. Para el efecto es recomendable utilizar bases de datos e informacién del Sistema
Integrado de Informacion Societaria SIIS, administrado por la Superintendencia de
Sociedades y cualquier otro sistema de informacion empresarial o sectorial disponible en el
mercado y de reconocida idoneidad. Estas bases de datos permiten conocer la informacion
financiera del sector y de algunos de sus miembros en particular lo que permite tener
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informacion para que la Entidad pueda establecer los requisitos habilitantes teniendo en
cuenta las condiciones generales del sector.

La Entidad debe conocer el proceso de produccion, distribucién y entrega de los bienes o
servicios, los costos asociados a tales procesos, cuales son las formas de distribucion y
entrega de bienes o suministro del servicio. Igualmente, se debe entender la dindmica del
mercado en lo que corresponde a la cadena de produccidn o distribucion o suministro del bien
0 servicio, asi como identificar cudl y como es el proceso que sigue el bien hasta llegar al
usuario final y el papel que juegan los potenciales oferentes en esa cadena, por ejemplo, el
proveedor que necesita la Entidad puede ser proveedor de materias primas, fabricante,
importador, ensamblador, distribuidor mayorista, distribuidor minorista, intermediario,
transportador, etc.

Ademas de lo anterior, y con el fin de mejorar la estructura del presupuesto, también se deben
utilizar los siguientes mecanismos:

v' Cotizaciones: La solicitud de cotizacién debe contener la informacion béasica y
detallada de los bienes o servicios que se pretenden adquirir; en la comunicacion o
solicitud realizada por el SECOP Il se deberan solicitar como minimo: los valores
unitarios del bien, IVA y valor total, la descripcion clara de las cantidades,
especificaciones y demas caracteristicas que permitan una mayor descripcién del bien
0 servicio (tamafio, disposicién, medida de tamafio o capacidad, color, descripcién del
material, durabilidad, garantia, personal a utilizar, gastos administrativos, impuestos,
etc.), plazo de ejecucion, forma de pago. Estas cotizaciones serviran de base para la
realizacion del andlisis del mercado del bien o servicio que se requiera, y todo proceso,
cuando sea posible, debera contar con por lo menos 3 cotizaciones.

Cuando la solicitud de cotizacion no se haga a través del SECOP I, se deberan
solicitar a diferentes proveedores, es decir, no se podra invitar a cotizar a los mismos
proveedores y la solicitud deberd ser realizada a la mayor cantidad posible de
proveedores disponibles en el mercado correspondiente, con el fin de garantizar la
transparencia en los procesos de seleccion.

Una vez recibidas las cotizaciones, se debe realizar un andlisis frente a su contenido,
con el fin de determinar que lo cotizado obedece a la totalidad de los bienes y/o
servicios que se pretenden adquirir. El resultado del valor promediado de las
cotizaciones (aproximado al peso), debera evidenciarse en el analisis efectuado sobre
las mismas.
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= La Entidad debe realizar la verificacion de los valores generados en el estudio del mercado,
asi como del analisis de la demanda con contrataciones con objeto similar en el IDT o en
otras Entidades Estatales.

ARTICULO 38. DE LA PLANEACION CONTRACTUAL. La planeacion contractual es la
etapa primaria de la contratacion, entendida como el conjunto de actos preliminares tendientes a
seleccionar la oferta méas favorable a los intereses de la Entidad, en la que se realizan las actividades
necesarias para adelantar el proceso de contratacién. En esta etapa se deben determinar los
objetivos, metas y acciones acordes con la vision del IDT, con el fin de determinar las condiciones
del contrato a celebrar, tales como el objeto de la contratacion, estudios de factibilidad,
conveniencia y oportunidad del contrato, lugar de ejecucidn, disponibilidad de recursos, fuentes de
informacidn, analisis del sector y del mercado, estrategias de contratacion, perfil de los proponentes
y requisitos que deben acreditar, todo dentro del marco de la necesidad que tiene la Entidad.

ARTICULO 39. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). El Plan Anual de Adquisiciones
- PAA, es un instrumento de planeacion contractual, que facilita y permite identificar, registrar,
programar y divulgar las necesidades de bienes y servicios de acuerdo con el presupuesto asignado
a la Entidad.

= Contenido: El Plan Anual de Adquisiciones debe contener la lista de bienes, obras o servicios
que el IDT pretende adquirir durante el afio. En el Plan Anual de Adquisiciones del IDT
debera sefialarse la necesidad e identificar el bien, obra o servicio en el clasificador de bienes
y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales
pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista, la fecha aproximada
en la cual iniciara el proceso de contratacion, la fecha de presentacién de ofertas y la duracion
estimada del contrato.

Igualmente, el IDT, en cumplimiento de sus funciones y deberes legales, debe sujetarse al
Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas, por tanto, cada uno de
los procesos de seleccion que se adelanten en la entidad para satisfacer una necesidad y debe
ajustarse a las metas alli planteadas.

= Elaboracion: Le corresponde a la Subdireccion de Planeacion, a la Subdireccion de Gestion
Corporativa y a la Oficina Juridica elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, de acuerdo a las

necesidades planteadas por los responsables de la ejecucion de los proyectos.

= Aprobacién: El Plan Anual de Adquisiciones de cada vigencia sera sometido a la validacion y
aprobacion por parte del Comité de Contratacion.
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Las modificaciones que se generen en el Plan Anual de Adquisiciones seran sometidas a
aprobacion del Comité de Contratacién, de acuerdo con lo establecido en su reglamento.

= Publicacion: Aprobado el Plan Anual de Adgquisiciones la Oficina Juridica realizara su
publicacidn en el Secop II.

= Comunicacion: Aprobado y publicado el Plan Anual de Adquisiciones, la Oficina Juridica
comunicara a las diferentes dependencias de la Entidad sobre la publicacion del Plan Anual
de Adquisiciones.

= Ejecucion: Cada dependencia o grupo ejecutara la contratacion que le fue aprobada en el Plan
Anual de Adquisiciones.

= No Obligatoriedad: El IDT propendera por el cumplimiento de los procesos de adquisicion
gue se establezcan en el Plan Anual de Adguisiciones, sin embargo, no estard obligado a
celebrar todos los procesos que alli se establecen.

" Seguimiento: La Subdireccion de Planeacion realizard el seguimiento periddico al
cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones, y generaran las alertas necesarias para
garantizar en todo caso su cumplimiento. La Oficina Juridica, en el marco de sus
competencias, podra igualmente realizar un seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de
Adgquisiciones.

= Publicacion: Una vez expedido el Plan Anual de Adquisiciones o sus modificaciones, la
Oficina Juridica procedera con su publicacion en el SECOP I1.

ARTICULO 40. ESTUDIOS PREVIOS. Corresponden al conjunto de documentos que sirven de
soporte para el analisis de las necesidades de la Entidad y la conveniencia de la futura contratacion,
asi como para la elaboracion del proyecto de pliegos de condiciones o invitaciones publicas y
demés documentos a que haya lugar, como parte del proceso de contratacion, de acuerdo a lo
establecido en la ley. Los estudios previos deberan estar a disposicién del publico durante el
desarrollo del Proceso de Contratacion.

En los estudios y documentos previos, los disefios y proyectos necesarios, asi como toda la
informacion indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, deben incluirse como anexos
de manera que los proponentes puedan, como se mencioné anteriormente, valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por el IDT.
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La dependencia o area que solicita la contratacion debe elaborar y suscribir dichos estudios y
documentos previos, los cuales deberan contener como minimo los siguientes elementos, ademas de
los indicados para cada modalidad de seleccion.

La descripcion de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion. El area que requiera la contratacion debe describir en los estudios las razones
que justifican la contratacion a desarrollar, enmarcada en las funciones que debe cumplir el
IDT. En este item se deberan contemplar los aspectos necesarios que definirdn de forma
concreta la necesidad que la Entidad pretende satisfacer.

El objeto a contratar, con sus especificaciones técnicas, 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 seleccion del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos.

El valor estimado del contrato, la justificacion del mismo y el certificado de disponibilidad
presupuestal. Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios se debe
incluir la forma como se calcul6 y soportar los célculos de presupuesto en la estimacién de
aquellos.

Es necesario definir el valor estimado del contrato teniendo en cuenta los estudios de
mercado, pues ellos integran el componente econémico que se debe incluir en los estudios
previos. Por otro lado, es importante que previamente a la obtencién de la disponibilidad
presupuestal, se cuente con el estudio de riesgos, pues a partir de alli se debera establecer el
presupuesto oficial de la contratacion.

Forma de pago y plazo del contrato.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable, teniendo en cuenta las normas
aplicables a cada modalidad de seleccion. Son las variables, condiciones o aspectos que seran
objeto de evaluacion y calificacion para la seleccion del contratista, dependiendo de la
modalidad de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable, de conformidad con
lo establecido en la ley aplicable para cada modalidad de seleccidn.

El andlisis de riesgos y la forma de mitigarlo. Se entienden como riesgos involucrados en la
contratacion todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y
ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio econémico del contrato,
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pero que dada su previsibilidad se regulan en el marco de las condiciones inicialmente
pactadas en los contratos y se excluyen asi del concepto de imprevisibilidad. El riesgo sera
previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones
normales.

En todas las modalidades de seleccion, el IDT deberd tipificar los riesgos que pueden
presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente
la probabilidad e impacto, y sefialara el sujeto contractual que soportard, total o parcialmente,
la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las
condiciones iniciales del contrato.

La tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos debe anexarse a los estudios previos.

El articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015, establece para las entidades estatales, el
deber de evaluar el riesgo que el proceso de la contratacién representa para el cumplimiento
de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida
Colombia Compra Eficiente.

Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

Los riesgos que deben cubrir las garantias en los procesos de contratacién se encuentran
consagrados en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

Los 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 los proponentes, bienes y
servicios de origen extranjero.

Las Entidades Estatales deben cumplir las obligaciones del Estado colombiano consagradas
en los Acuerdos Comerciales. Los proponentes nacionales y extranjeros tienen el derecho a
exigir que en los Procesos de Contratacion sean tenidos en cuenta los Acuerdos Comerciales
aplicables. Este es un derecho de los nacionales colombianos frente a los Procesos de
Contratacion que adelantan los Estados con los cuales Colombia ha suscrito Acuerdos
Comerciales y de los proponentes extranjeros frente a los Procesos de Contratacion que
adelantan las Entidades Estatales colombianas. Adicionalmente, cualquier persona puede
exigir el cumplimiento de los Acuerdos Comerciales pues estos son leyes de la Republica.
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El contenido de cada Acuerdo Comercial es Unico. Sin embargo, generalmente estos
contienen un capitulo que sefiala los derechos y obligaciones en materia de compras y
contratacion publica y anexos para determinar si un Acuerdo Comercial es aplicable a los
diferentes Procesos de Contratacion.

El manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion se
encuentra publicado por Colombia Compra Eficiente en su pagina web, el cual publica la
actualizacion de los valores aplicables para cada acuerdo comercial, afio a afio, por lo cual el
area solicitante al momento de estructurar sus estudios previos debera corroborar la vigencia
de la guia que apligue para el momento de la contratacion.

ARTICULO 41. OTROS ELEMENTOS DE LA ETAPA PRECONTRACTUAL. De
conformidad con lo previsto en las normas que rigen la contratacion estatal, especialmente lo
sefialado en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, y deméas normas concordantes y
complementarias, y con sujecion a la cuantia, tipologia de la contratacion y a lo sefialado en el Plan
Anual de Adquisiciones, se dara inicio al proceso de contratacion, previa verificacion de la
existencia de los siguientes requisitos minimos, a saber:

1)

2)

3)

4)

JC-M01-V13

Memorando de solicitud de contratacién suscrito por el jefe de la dependencia o area que la
requiere, dirigido a la Oficina Juridica.

Estudio del Sector y estudios y documentos previos con sus respectivos soportes. Ademas de
los estudios que determinan la necesidad y conveniencia de la contratacion, en el caso de
procesos contractuales que por su naturaleza, impacto y condiciones técnicas se requiera, la
dependencia solicitante debe adjuntar documentos soportes como planos, disefios, estudios de
impacto ambiental, estudios de impacto socioecondémico, estudio de suelos, factibilidad o pre
factibilidad, licencias urbanisticas, entre otros.

Estudios de mercado, cuando sea necesario para soportar el valor de la contratacion,
elaborados conforme a lo sefialado en el presente Manual y los lineamientos establecidos por
Colombia Compra Eficiente y demas normatividad aplicable.

Ficha técnica del bien o servicio. Cuando se trate de la adquisicion de bienes o servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién bajo la modalidad de subasta
inversa, el &rea o dependencia solicitante debe incluir los documentos que se establecen en el
presente manual y en la ley para el caso concreto.
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5)  Certificado de disponibilidad presupuestal o autorizacion de vigencias futuras, que garantice
la existencia de recursos suficientes para atender los compromisos derivados de la
contratacién que se pretende celebrar.

6)  En concordancia con lo establecido en el articulo 52 del Estatuto Organico de Presupuesto
Distrital, no se celebrardn contratos sobre apropiaciones presupuestales inexistentes o en
exceso del saldo disponible.

7)  En los procesos contractuales adelantados bajo la modalidad de contratacion directa, se debe
acompafiar del certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio correspondiente cuando se trate de personas juridicas, la Ley o Decreto de creacion
cuando se trate de entidades publicas, y cuando se trate de personas naturales con la
condicidn de comerciantes, el certificado del Registro Mercantil.

De igual manera, tratdndose de personas naturales, deben acreditar su afiliacion como
independientes al Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y Riesgos Laborales.
Cuando se trate de personas juridicas, deben acreditar el cumplimiento de sus obligaciones
respecto del Sistema de Seguridad Social en Salud, Pension y Riesgos Laborales, asi como
los que correspondan conforme a la Ley.

8) Igualmente, cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la
gestién, se debera contar con el formato de verificacion de requisitos y condiciones de
idoneidad expedido por el ordenador del gasto.

ARTICULO 42. AVISO DE CONVOCATORIA Y PROYECTO DE PLIEGO DE
CONDICIONES. la Oficina Juridica del IDT con fundamento en los estudios previos y demas
documentos soportes elaborados por el rea o dependencia que requiere la contratacion, elaborara el
aviso de convocatoria y el proyecto de pliego de condiciones, entendido este ultimo, como el
documento estructural del proceso de seleccion, que contiene el conjunto de requerimientos
juridicos, técnicos, econémicos, organizacionales y financieros, asi como las condiciones, plazos y
procedimientos, que permitan la seleccion objetiva del ofrecimiento méas favorable para la entidad
en los procesos de seleccion de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos.

En la elaboracién del pliego de condiciones se tendra en cuenta la descripcion técnica detallada y
completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion la cual se publicara como anexo técnico del pliego, segin sea el
caso.

JC-M01-V13 Pagina 37 de 54



INSTITUTO DISTRITAL DE

s TURISMO
Céd.iguo: . Version: Fecha:
JC-MO1 Manual de Contratacién 13 31/07/2024

Ademas de lo anterior y para el caso de la Licitacion Pablica, de acuerdo a la naturaleza, objeto y
cuantia del contrato a celebrarse, la Oficina Juridica procedera a la publicacion en el SECOP Il y en
la pagina web de los avisos correspondientes.

ARTICULO 43. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA. En el plazo sefialado en el
cronograma de actividades precontractuales, el IDT a través de la Oficina Juridica, elaborard el acto
administrativo de apertura del Proceso de Contratacion.

El acto administrativo de apertura es de caracter general, debe ser motivado y deberad contener los
requisitos minimos establecidos en la ley para la elaboracion del mismo, y sera suscrito por el
ordenador del gasto.

ARTICULO 44. PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO. El pliego de condiciones
definitivo debera contener la informacion necesaria a fin de que los posibles oferentes conozcan las
condiciones principales y conexas de la contratacion, y sera elaborado por la Oficina Juridica del
IDT, considerando el proyecto de pliego de condiciones y las observaciones recibidas.

ARTICULO 45. MODIFICACION DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES. El IDT podréa
modificar los pliegos de condiciones a traves de adendas expedidas antes del vencimiento del plazo
fijado en el cronograma para presentar ofertas, conforme a los términos establecidos legalmente
para cada modalidad de contratacion. Igualmente, podra expedir adendas para modificar el
cronograma una vez vencido el término para la presentacién de las ofertas y antes de la
adjudicacién del contrato. Todas estas modificaciones deberan ser publicadas en el SECOP II.

ARTICULO 46. DEFINICION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES Y LOS
CRITERIOS DE EVALUACION. Se deberéan establecer en los pliegos de condiciones o en la
invitacion publica, los requisitos habilitantes y los criterios de evaluacion para seleccionar la oferta
méas favorable y para su determinacion se deberan aplicar los manuales que expida Colombia
Compra Eficiente.

ARTICULO 47. AUDIENCIA DE ASIGNACION DE RIESGOS Y ACLARACION DE
ALCANCE Y CONTENIDO DEL PLIEGO DE CONDICIONES. En el caso de la Licitacion
Publica, debera realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacion del acto
administrativo de apertura, la audiencia de asignaciéon de riesgos y aclaracién del contenido del
pliego de condiciones, la cual se llevara a cabo en el lugar que disponga el IDT en el pliego de
condiciones o de forma virtual.

ARTICULO 48. RECIBO DE PROPUESTAS. En desarrollo de los procesos de contratacion bajo
la modalidad de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacion de
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Minima Cuantia y atendiendo el cronograma de las actividades precontractuales inserto en el pliego
de condiciones, en el acto administrativo de apertura o en la invitacidn respectiva, las propuestas
deben ser presentadas desde la publicacion del pliego de condiciones definitivo o la invitacién,
hasta la fecha prevista para el cierre del proceso selectivo.

En todo caso, las propuestas deben ser presentadas en la plataforma SECOP II.

ARTICULO 49. GARANTIAS DEL OFRECIMIENTO. Como documento de la propuesta, y en
los casos solicitados en el pliego de condiciones, el oferente debe otorgar a favor del IDT, garantia
de seriedad de la oferta que cubrira la sancion derivada del incumplimiento del ofrecimiento, que
ampare los eventos contenidos en el titulo V del presente manual.

ARTICULO 50. VERIFICACION Y EVALUACION DE PROPUESTAS. Correspondera
realizar la verificacion de los requisitos habilitantes y evaluacion de las propuestas al Comité
Evaluador, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 11 del presente Manual.

En todo caso, la revision y confirmacion del cumplimiento de los requisitos habilitantes, sera
probada con la informacion que conste en el certificado del Registro Unico de Proponentes a cargo
de la Camara de Comercio, cuando aplique, o en los documentos que acrediten las condiciones
técnicas, financieras, organizacionales y de experiencia requeridas para la respectiva contratacion,
aplicando lo establecido en el presente manual.

Ante 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, los proponentes podran subsanar sus
propuestas hasta el término de traslado del informe de evaluacion respectivo, salvo lo dispuesto
para el proceso de minima cuantia y para el proceso de seleccion a través del sistema de subasta, de
acuerdo a lo establecido en la Ley 1882 de 2018, lo anterior siempre y cuando al momento de la
presentaciéon de la oferta ya se tuviese la calidad o capacidad requerida en el pliego, esto es, no
puede tratarse de circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso ni tendientes a
adicionar o mejorar el contenido de la oferta.

Si del andlisis de la oferta por parte del Comité Evaluador econdmico se evidencia que el valor de
una oferta parece artificialmente bajo, este Comité, con acompafiamiento de la Oficina Juridica del
IDT, requeriré al oferente para que explique las razones que sustentan dicho valor. Analizadas las
explicaciones, el Comité Evaluador, recomendard al Ordenador del Gasto, el rechazo o la
continuidad de la oferta en el proceso, procediendo ésta Gltima siempre que se determine que el
valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen en
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riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se adjudique
el contrato a dicho proponente.

Para el caso de la subasta inversa esta disposicion es aplicable sobre el precio obtenido al final de la
misma, evento en el cual el ordenador del gasto suspenderé el evento para que el comité evaluador
realice el andlisis correspondiente y requiera al proponente en los términos establecidos en el inciso
anterior. Una vez resuelto se reanudara de la misma forma la audiencia y se procedera conforme a
lo decidido.

En todo caso, realizada la verificacion de las ofertas en los términos indicados en el presente
articulo, los miembros del Comité Evaluador determinaran la habilitacion o no de las ofertas bajo
los criterios CUMPLE / NO CUMPLE, para proceder a su valoracion o ponderacién conforme a los
criterios de calificacion establecidos en el pliego de condiciones, los cuales deben obedecer al
principio de seleccidn objetiva.

ARTICULO 51. INFORME DE VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES Y/O
INFORME DE EVALUACION. Una vez verificadas y evaluadas las propuestas y segun sea el
caso, el comité evaluador procedera a expedir el informe de verificacion de requisitos habilitantes
y/o de evaluacion de conformidad con el articulo precedente.

ARTICULO 52. FACTORES DE DESEMPATE. En caso de empate entre dos 0 mas ofertas, el
IDT escogera el oferente aplicando lo dispuesto en las normas o reglamentos vigentes para tal
efecto, y en especial las reglas establecidas en el pliego de condiciones del proceso, y en el Manual
para el manejo de los incentivos en los Procesos de Contratacion, expedido por Colombia Compra
Eficiente

ARTICULO 53. ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA. En seguimiento del
cronograma de actividades precontractuales, se procedera en la fecha sefialada a la adjudicacion o
declaratoria desierta del proceso de seleccion, segin el caso, para lo cual el Ordenador del Gasto
tendré en cuenta las recomendaciones impartidas por el Comité Evaluador, y en caso de apartarse de
las mismas, asi lo justificara en el acto de adjudicacion o declaratoria desierta, segin corresponda.
El mismo debera notificarse en los términos previstos en la ley.

En cumplimiento de la Ley tratdndose de Licitacion Publica, la adjudicacion o declaratoria desierta
se llevara a cabo en audiencia pablica.

TITULO Il
DEL CONTRATO Y SU EJECUCION
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ARTICULO 54. SUSCRIPCION DEL CONTRATO: El contrato se debera suscribir en el plazo
establecido en el cronograma del proceso.

La etapa contractual inicia desde la suscripcion del contrato y comprende su desarrollo y ejecucion,
y finaliza con el vencimiento o expiracion del plazo contractual o por la ocurrencia de alguna de las
causales previstas para la terminacion y liquidacion anticipadas.

ARTICULO 55. CONTENIDO DEL CONTRATO. Los contratos que celebre el Instituto
Distrital de Turismo deberan constar por escrito y contener como minimo lo establecido en las
minutas que expedira la Oficina Juridica, dependiendo del tipo de proceso de contratacion que se
adelante.

ARTICULO 56. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO. El Contrato
se entiende perfeccionado con la firma de las partes en el SECOP Il, para su ejecucion se requerira
de la expedicion del certificado de registro presupuestal, de la aprobacion de las garantias pactadas
y de la suscripcion por parte del supervisor y del contratista del acta de inicio, en caso de haberse
pactado.

ARTICULO 57. DE LA FORMA DE PAGO. En el contrato, el IDT establecera la forma de pago,
teniendo en cuenta los términos y condiciones sefialados en el Estatuto General de Contratacion.

Para efectos de cada pago se debera verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista
con el recibido a satisfaccion por parte del supervisor del contrato, y del pago a los regimenes de
Salud, Pension y Riesgos Laborales.

ARTICULO 58. MODIFICACIONES CONTRACTUALES. Cuando durante la ejecucion del
convenio o contrato, se presenten situaciones que afecten su desarrollo, 0 sea necesario corregir
errores, llenar vacios, adicionar, suprimir o aclarar clausulas, el Supervisor o Interventor seguin sea
el caso, solicitara y recomendara su modificacion al ordenador del gasto remitiendo la justificacion
respectiva. La modificacion contractual serd elaborada por la Oficina Juridica del IDT.

Dentro de la ejecucion del contrato se podran presentar, entre otras, las siguientes modificaciones:

1.  ADICION Y/O PRORROGA CONTRACTUAL. Cuando durante la ejecucion del
contrato, sobrevengan circunstancias que advertidas por el supervisor conlleven al aumento
del valor del contrato o a la prorroga del plazo de ejecucién, sin modificar las demas
condiciones del contrato principal, se procedera a la celebracién de la prérroga o adicién. En
ningun caso la adicion del contrato podra superar el cincuenta por ciento (50%) del valor

JC-M01-V13 Pagina 41 de 54



INSTITUTO DISTRITAL DE

s TURISMO
Céd.iguo: . Version: Fecha:
JC-MO1 Manual de Contratacién 13 31/07/2024

inicial del contrato expresado en SMLMV, sin que resulte aplicable para los contratos de
interventoria.

2. SUSPENSION Y REINICIACION DEL CONTRATO O CONVENIO. Se presentara
cuando en desarrollo del contrato, por mutuo acuerdo o ante el advenimiento de
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificadas, sea necesario
interrumpir el plazo de ejecucion del contrato o convenio. Para estos efectos, se debera
suscribir el acta de suspension y de reinicio, respectivamente.

3. CESION DEL CONTRATO. Cuando el contratista en desarrollo del objeto contractual,
manifieste por escrito la imposibilidad de continuar su ejecucion, podré solicitar la cesion del
contrato o convenio a un tercero, lo que implica ademas la transferencia de los derechos y
obligaciones a su cargo.

ARTICULO 59. RESTRICCIONES EN MATERIA CONTRACTUAL. Conforme a lo
dispuesto en el articulo 33 de la Ley 996 de 2005, durante los cuatro (4) meses anteriores a la
eleccion presidencial y hasta la realizacion de la eleccion en la segunda vuelta si fuere el caso, se
prohibe la contratacion directa para todos los entes del Estado, sin importar su régimen juridico,
forma de organizacion, o naturaleza, pertenencia a una u otra rama del poder publico o su
autonomia.

Igualmente, el paragrafo del articulo 38 de la Ley 996 de 2005 prohibe a los gobernadores, alcaldes,
secretarios, gerentes, y directores de Entidades estatales del orden municipal, departamental o
distrital celebrar convenios interadministrativos para ejecutar recursos publicos durante los cuatro
(4) meses anteriores a cualquier eleccién, sin importar la naturaleza o el orden nacional o territorial
de la otra entidad contratante.

Esta restriccién es aplicable tanto a los convenios como a los contratos interadministrativos.

Por lo anterior, el Ordenador del Gasto del IDT adoptara las medidas necesarias para garantizar la
continuidad en la prestacion del servicio, para cuyo efecto emitira circulares de comunicacion
respecto de las decisiones adoptadas a fin de garantizar la continuidad en la prestacion del servicio.

TITULO IV
DE LA TERMINACION Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS Y DE LAS
OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION

ARTICULO 60. TERMINACION DEL CONTRATO. Se entendera terminado el contrato
acaecida algunas de las siguientes causales:
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a) Por el cumplimiento de su objeto, cuando de acuerdo a la certificacion o informe final
emitido por el supervisor o interventor segun el caso, se determina el cabal cumplimiento de
la totalidad de obligaciones a cargo del contratista.

b)  Expiracion del plazo de ejecucion contractual.

c)  Agotamiento de los recursos o presupuesto del contrato, cuando en el pliego de condiciones o
en el contrato segin se trate, se haya establecido como condicion de terminacion, el
agotamiento de los recursos o presupuesto de la contratacion. En este caso, cumplida la
condicion, el supervisor o interventor segln el caso, asi lo hara constar, previa verificacion
del cumplimiento de las obligaciones contractuales.

ARTICULO 61. TERMINACION ANORMAL DEL CONTRATO. Se considerara la
terminacion anormal del contrato o convenio celebrado por el IDT, en los siguientes casos:

a) Por mutuo acuerdo y en forma anticipada, para lo cual las partes suscribiran un acta en la que
dejaran constancia de las razones de hecho y de derecho que fundamentan la decisién, bajo la
afirmacion que ésta no causa perjuicio alguno a las partes.

b)  Por incumplimiento del contratista, cuando surge como consecuencia de la declaratoria de
caducidad por parte del IDT, previo tramite sancionatorio adelantado conforme a lo sefialado
en el presente Manual de Contratacion, siempre que se hubieren garantizado los derechos
fundamentales a la defensa y el debido proceso. En este caso, el Ordenador del Gasto podra
consultar las decisiones al Comité de Contratacion, para que previo analisis de la situacion
planteada, emita las recomendaciones que sean necesarias.

C) Por terminacion unilateral y anticipada, cuando el IDT previo agotamiento del tramite
correspondiente, declare mediante acto administrativo motivado, la terminacién unilateral y
anticipada del contrato.

De todo lo anterior, se dejara constancia en el SECOP II.

ARTICULO 62. LIQUIDACION. En el plazo establecido en la minuta contractual o en el pliego
de condiciones o dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la suscripcion del acta de recibo final o
a la expiracion del plazo, el IDT procedera a la firma del acta de liquidacién bilateral del contrato
siempre que se trate de aquellos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion y cumplimiento se
prolongue en el tiempo o que de acuerdo con las circunstancias lo ameriten.

En caso de no mediar acuerdo entre el IDT y el contratista, o si éste se negare 0 no se presentase a
suscribir el acta de liquidacion previo llamamiento, se procedera dentro de los dos (2) meses
siguientes, a ordenar mediante acto administrativo motivado la liquidacién unilateral del contrato, el
cual sera suscrito por el Ordenador del Gasto, remitiéndose copia integra al contratista en el

JC-M01-V13 Pagina 43 de 54



INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO

., Version: Fecha:
Manual de Contratacién 13 31/07/2024

domicilio que consta en los archivos del contrato. Igualmente, se publicara la respectiva copia en el
Portal Unico de Contratacion, a mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

En todo caso, conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, si vencidos los
plazos anteriores, no se ha realizado la liquidacidn, aquella podra ser realizada en cualquier tiempo,
de mutuo acuerdo o unilateralmente, dentro de los dos (2) afios siguientes, mientras no haya
caducado la accién contractual de que trata el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Si acaecida la caducidad de la accion contractual, no se ha efectuado la liquidacion del contrato o
convenio, el ordenador del gasto declarara mediante acto administrativo la pérdida de competencia
para liguidar, trasladara dicho acto administrativo a la Oficina de Control Disciplinario Interno de la
Entidad, para lo de su competencia y ordenara emprender las acciones para su liquidacion judicial.

En todos los casos, para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del
caso, de la garantia de cumplimiento del contrato o convenio, en caso de que supere el término
establecido en la pdliza original, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de
2015.

PARAGRAFO: Conforme a lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no es obligatoria la
liquidacién bilateral ni unilateral en contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion. Aquella se llevara a cabo solamente en los casos en que el contrato haya terminado
anormalmente o cuando existan reconocimientos pendientes a favor de una de las partes.

ARTICULO 63. LIQUIDACION BILATERAL O DE MUTUO ACUERDO, UNILATERAL
Y JUDICIAL.

= Liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo.

Para adelantar una liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo, el interventor y/o supervisor deberé
tener en cuenta:

1. Elaborar el proyecto de acta de liquidacion bilateral o de mutuo acuerdo.

El interventor y/o supervisor del contrato/convenio u orden de compra a liquidar, proyectara
el acta de liquidacion bilateral en la cual se realizara una descripcion detallada de la ejecucion
del contrato/ convenio u orden de compra, teniendo especial cuidado en verificar el
cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales desde el punto de vista técnico y
presupuestal, con el objetivo de determinar, si existen saldos a favor del contratista o del IDT.
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A su vez, deberd contener la informacién general tal como objeto, plazo, valor, forma de
pago, adiciones, prorrogas, modificaciones, suspensiones si a ello hubo lugar.

Para tal efecto, se deberd tener en cuenta el formato de acta de liquidacién bilateral publicado
en la Intranet.

Remitir el proyecto de acta de liquidacién a la Oficina Juridica.

El interventor y/o supervisor de la orden de compra, contrato o convenio objeto de
liquidacion debera remitir el proyecto de acta de liquidacion a la Oficina Juridica para la
revision respectiva y las observaciones y correcciones que se consideren pertinentes. Si la
Oficina Juridica hizo observaciones y/o correcciones al acta de liquidacién, el interventor y/o
supervisor de la orden de compra, contrato o convenio debe realizar los ajustes pertinentes.
Una vez, se realicen las correcciones y ajustes al acta de liquidacion cuando hubiere a lugar,
el area debera remitirla nuevamente a la oficina juridica para su revision final.

Se recomienda validar previamente con el contratista el contenido del acta, para evitar
reprocesos en el flujo de firmas del acta.

Aprobar el acta y remitirla para revisién y firma del ordenador del gasto

Una vez revisado el contenido por parte de la Oficina Juridica, se remitira para revision y
firma del ordenador del gasto. En caso de que el ordenador del gasto no apruebe el acta, se
tendra que hacer la respectiva revision de las observaciones y correcciones que se consideren
pertinentes.

Remitir al contratista el acta

Una vez revisada y aprobada por el ordenador del gasto, el interventor o supervisor remitira
el acta de liquidacion para la firma del contratista, estableciendo un plazo perentorio para su
revision y firma. Si el contratista no suscribe el acta dentro del término establecido, se
recomienda otorgar un plazo perentorio adicional, siempre y cuando no exceda del término
sefialado en el articulo 62. En caso de que dentro de dicho plazo el contratista no suscriba el
acta, se deberan seguir las actividades previstas para la liquidacién unilateral.

En todo caso, si existe mutuo acuerdo entre las partes intervinientes se podra adelantar este
tramite liquidatorio antes de que opere el fenémeno juridico de la caducidad de la accion
contractual.
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Perfeccionamiento y publicidad.

Una vez firmada por las partes, el acta se entendera perfeccionada, y el supervisor o
interventor debera remitir el acta a la Oficina Juridica para su cargue en el SECOP Il. Una
copia del acta deberd ser archivada por el supervisor o interventor en el expediente
contractual y, de ser el caso, enviarla a la Subdireccion de Gestion Corporativa, para lo de su
competencia, asi como a las demas instancias que se determinen en el acta de liquidacion.

Liquidacién unilateral.

El procedimiento de la liquidacion unilateral es subsidiario de la liquidacidn bilateral e inicia:
(i) con el documento donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca del
contenido del acta de liquidacion bilateral o; (i) con el documento donde conste que el
Contratista no se presento tras la convocatoria o notificacion. Termina con la ejecutoria del
acto administrativo que liquida unilateralmente el contrato.

La liguidacion unilateral podrad surtirse en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios
siguientes sin que exceda dicho término porque operaria la caducidad de la accion
contractual.

Al proyectar o motivar la resolucion administrativa de justificacion por parte del interventor o
supervisor del contrato y/o convenio, objeto de liquidacion unilateral, tendra el
acompafiamiento de la Oficina Juridica. El mencionado acto administrativo debera contener:

1. Datos generales de la orden contractual o contrato: objeto, plazo, valor, forma de pago,
adiciones, prorrogas, modificaciones, suspensiones y garantias si a ello hubo lugar.

2. Consideraciones generales sobre las razones que conllevan a la liquidacion unilateral.

3. Descripcion detallada de la ejecucion de la orden de Compra o contrato/ convenio.

4, Porcentaje o grado de cumplimiento del objeto y de las obligaciones contractuales
desde el punto de vista técnico y presupuestal.

5. Indicacion sobre el cumplimiento de los pagos de Seguridad Social efectuados por el
contratista.

6. Los anexos que soportan el acto administrativo de liquidacion unilateral.

Una vez expedido el acto administrativo de liquidacion unilateral de deberd tener en cuenta lo
siguiente:

a) Realizar la respectiva publicacion en la Tienda Virtual o SECOP I, segun
corresponda.
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b)  Notificar al contratista de la resolucion de liquidacion unilateral
c) Resolver el recurso de reposicidn cuando este sea presentado.
d)  Expedicion de constancia de ejecutoria, una vez en firme el acto administrativo.

= Liquidacién judicial

Al agotarse todos los medios y no fuere posible realizar la liquidacién bilateral ni unilateral
dentro de los plazos establecidos legalmente, es procedente la liquidacion judicial, mediante
la cual el IDT o el contratista deberan someter su diferencia a la decisién de un juez,
agotando previo a la demanda el requisito de procedibilidad para acudir a la instancia
judicial.

En este evento, la demanda deberd presentarse dentro de los términos previstos en la ley,
antes de que opere la caducidad de la accion. Para ello, el Supervisor debera remitir a la
Oficina Juridica con la suficiente antelacién, para garantizar que no cadugue la accién, todos
los soportes contractuales que acrediten la ocurrencia de la diferencia y la imposibilidad de
acudir al procedimiento de liquidacién unilateral, con el fin de que dicha dependencia
adelante las actuaciones a que haya lugar para demandar la liquidacion judicial.

PARAGRAFO: En caso de que haya transcurrido el término establecido en la ley para liquidar el
contrato, de acuerdo con lo establecido en la ley y a lo sefialado en el presente Manual, procedera el
supervisor a proyectar un acto administrativo en el que la Entidad declare la pérdida de competencia
para liquidar y se dé traslado a la Oficina de Control Disciplinario Interno, para lo de su
competencia.

Una vez revisado por la Oficina Juridica y expedido por el ordenador del gasto, con fundamento en
dicho acto, se proyectara un acta de cierre, para el cierre del expediente contractual.

ARTICULO 64. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL. De acuerdo con lo definido
en el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015, los supervisores deberan solicitar el cierre del
expediente contractual a la Oficina Juridica para que la misma verifiqgue el SECOP Il y el
expediente en fisico, y determine si el cierre es procedente o no, y adopte las medidas
correspondientes a que haya lugar en uno u otro caso.

En los casos en que se haya configurado la pérdida de competencia para liquidar y se deba solicitar
la liquidacion por via judicial, con el prop6sito de verificar el estado presupuestal del mismo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015 el supervisor
o interventor debera elaborar un “acta de cierre del expediente” con los mismos documentos
requeridos para la liquidacion, donde conste la verificacion presupuestal, financiera y contable del
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contrato y el cierre del expediente; lo anterior, sin perjuicio de la accion disciplinaria a que haya
lugar por el no cumplimiento oportuno del deber de liquidar el contrato.

TiTULOV
DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 65. GARANTIAS: Las garantias se otorgaran con ocasion de: (i) la presentacion de
las ofertas; (ii) los contratos y su liquidacion; y (iii) los riesgos a los que se encuentra expuesto el
IDT, derivados de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos
u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, situaciones que deben estar garantizadas en los
términos de la ley y de las normas que regulan la materia.

ARTICULO 66. CLASES DE GARANTIAS. En el IDT, segln la etapa de la contratacion, se
aceptaran como mecanismos de cobertura del riesgo los dispuestos en la norma o reglamento
vigente para el efecto.

ARTICULO 67. SUFICIENCIA DE LAS GARANTIAS. El IDT determinara la suficiencia de la
garantia determinando el valor y el plazo de la misma de acuerdo con el objeto, el valor, la
naturaleza, las obligaciones contenidas en el contrato, y en todo caso cumpliendo con los minimos
establecidos en la norma o reglamento vigente para el efecto.

ARTICULO 68. NO OBLIGATORIEDAD DE OTORGAMIENTO DE GARANTIAS. Las
garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los de
seguro, en las contrataciones de minima cuantia.

Tratandose de contratacion directa en sus diferentes procedimientos, el area o dependencia que
requiere la contratacion, considerara en los estudios previos la exigibilidad o no de las mismas,
teniendo en cuenta la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

TiTULO VI
PUBLICIDAD EN EL SECOP 1I

ARTICULO 69. PUBLICIDAD EN EL SECOP IlI. EL IDT esta obligado a publicar en la
plataforma transaccional SECOP Il que genera documentos y expedientes electronicos, a partir de
formularios que diligencia la Entidad y que por tanto corresponden a los documentos del proceso.

TITULO VII
PROCEDIMIENTO SANCIONATORIO CONTRACTUAL EN EL IDT
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ARTICULO 70. INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES.
Cuando se detecte un posible incumplimiento, el/la interventor(a) o supervisor(a) del contrato o
convenio debe establecer si se cuenta con los soportes que evidencien el presunto incumplimiento o,
en su defecto, efectuar un requerimiento al/a la contratista o asociado por escrito (ver numeral
2.11.4.), en aras de que aclare y explique las razones que han dado lugar al requerimiento vy, si es
del caso, allegue la documentacion que soporte el cabal cumplimiento de sus obligaciones
contractuales. Lo anterior, con el propdsito de dejar constancia del requerimiento, en atencién al
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

Asi, previa evidencia del presunto incumplimiento y antes de la elaboracién del informe del
presunto incumplimiento (ver numeral 3.5.1.), se recomienda que la supervision y/o interventoria
del contrato o convenio requiera previamente al/a la contratista o0 asociado de forma escrita. En
dicho(s) requerimiento(s), se debe sefialar al/ a la contratista o asociado el hecho que genera el
presunto incumplimiento, asi como la clausula u obligacion(es) presuntamente incumplida(s), la
fecha desde cuando se evidencid y sefialar que tiene la oportunidad de explicar las razones por las
cuales se estd presentando el posible incumplimiento; otorgando un plazo perentorio para la
respuesta y exigiéndole el cumplimiento.

En los casos en que exista garantia de cumplimiento otorgada mediante poliza de seguros, se
enviard comunicacion al garante de la misma manera que al/a la contratista o asociado, indicando
que se esta estudiando la posibilidad de imponer una multa, sancién o declarar el incumplimiento.

La Oficina Juridica es la encargada de acompafiar y orientar sobre dicho procedimiento.

Cabe aclarar que en tanto los articulos 86 de la Ley 1474 de 2011 y 17 de la Ley 1150 de 2007 no
retinen todas las caracteristicas de un tramite completo e integral; en lo no dispuesto en ellas o en
los lineamientos a continuacion expuestos, se aplicara lo dispuesto para el procedimiento
administrativo general previsto en la el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Informe al ordenador del gasto

Una vez el(la) interventor(a) o supervisor(a) del contrato o convenio advierte que cuenta con los
soportes para evidenciar el presunto incumplimiento, debe presentar un informe al ordenador del
gasto, con copia a la Oficina Juridica sobre el presunto incumplimiento de las obligaciones y

solicitando el inicio del procedimiento de incumplimiento.

El informe debe detallar con suficiencia y claridad (Formato JC-F68) lo siguiente:
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a) Datos del contrato o convenio, tales como objeto contractual, fecha de suscripcion,
modificaciones realizadas, pélizas de cumplimiento y sus modificaciones (cuando aplique),
fecha de terminacion del contrato o convenio, identificacion de las partes y pagos realizados
al/a la contratista o0 asociado y saldos a favor.

b)  Narracién detallada de los hechos u omisiones del/de la contratista o asociado que dan lugar
o fundamentan, a juicio de la supervision y/o interventoria, el presunto incumplimiento
parcial o total del contrato o convenio, la mora, retardo, cumplimiento defectuoso o cualquier
otra condicion que identifique la conducta desplegada por el/la contratista o asociado para el
no cumplimiento de sus obligaciones.

c) Las obligaciones presuntamente incumplidas y el estado de ejecucién del contrato o
convenio o el estado del mismo, al momento de su terminacion; las pruebas que sustentan el
presunto incumplimiento. Se debe indicar con claridad cuales son las clausulas del contrato o
convenio, pliego de condiciones, anexos técnicos, manuales y/o las normas legales de la
multa, caducidad y/o clausula penal, de ser el caso.

d)  El dafio o perjuicio ocasionado a la entidad por el incumplimiento de la(s) obligacién(es) por
parte del/de la contratista o asociado.

e) La sancidén y tasacion a imponer al/a la contratista 0 asociado en caso de declararse el
incumplimiento; para lo cual se tendrdn en cuenta los criterios de proporcionalidad,
razonabilidad y gravedad del presunto incumplimiento.

f) La direccion de notificacion, correo electrénico, asi como ndmeros telefénicos actualizados
del/de la contratista o asociado

Es importante tener en cuenta que, dentro del informe mencionado, la supervision o interventoria
debe cuantificar de manera clara los perjuicios causados por el/la contratista o asociado en razén al
posible incumplimiento, de conformidad con el inciso primero del articulo 86 de la Ley 1474 de
2011.

Remitir el mencionado informe a la Oficina Asesora Juridica con los respectivos soportes
documentales, junto con la solicitud para adelantar todas las actuaciones relacionadas con la
citacion y el desarrollo de la audiencia de imposicion de multas, sanciones y declaratoria de
incumplimiento.

En cuanto a las pruebas que sustentan los hechos relacionados con las obligaciones presuntamente
incumplidas, el informe debe acompafarse de: Informes de supervision y/o interventoria
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presentados durante la ejecucion del contrato o convenio, copia de las modificaciones realizadas,
copia de las garantias (cuando aplique), copia de los estudios previos, pliegos de condiciones,
anexos técnicos (cuando aplique), copia del recibido de las notificaciones efectuadas al/a la
contratista 0 asociado y garante (cuando aplique), copia del contrato o convenio y demas pruebas
recaudadas que demuestren el presunto incumplimiento.

ARTICULO 71. CITACION A LA AUDIENCIA. Con base en el informe al que hace referencia
el articulo anterior y de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, la Oficina Juridica, realizara
la citacion al contratista y al respectivo garante sobre el inicio de la actuacion administrativa
encaminada a la imposicion de la multa o sancion; en la misma debera aportar a las partes copia del
informe del supervisor, con el fin de que el contratista pueda en la audiencia controvertir los hechos
alli establecidos aportando las pruebas que requiera.

ARTICULO 72. DESARROLLO DE LA AUDIENCIA. El/la ordenador(a) del gasto, es el/la
encargado(a) de realizar la apertura de la audiencia y dirigirla, y el/la Jefe de la Oficina Juridica la
persona a cargo de orientar el desarrollo de la misma, entre ello, la verificacién de asistencia y
soportes de capacidad, representacion y/o mandato.

La inasistencia del/de la contratista, asociado o su garante se podra dar maximo dos (2) veces,
siempre que se encuentre debidamente justificada; en dicho evento, en la tercera vez se realizara la
instalacion de la audiencia. Para cada inasistencia, se deja constancia de no comparecencia a
audiencia de incumplimiento (Formato JC-F69).

Durante la audiencia, se presentan las circunstancias de hecho que motivan la actuacion y se
enuncian las posibles normas o clausulas presuntamente incumplidas y las consecuencias que
podrian derivarse para el/la contratista 0 asociado, en garantia del debido proceso administrativo.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el/la Director(a) General podran suspender la
audiencia, de oficio o a peticién de parte, cuando ello resulte en su criterio necesario para allegar o
practicar pruebas que estiman conducentes y pertinentes o cuando por cualquier otra razon
debidamente sustentada, ello resulta necesario para el correcto desarrollo de la actuacion
administrativa.

Descargos, solicitudes de pruebas y similares
Posteriormente a la exposicién de los hechos, normas, clausulas presuntamente incumplidas y

consecuencias que podrian derivarse para el/la contratista o asociado, durante la audiencia, se
otorga el uso de la palabra al/a la contratista, asociado o a quien lo represente, asi como al garante
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(si aplica), para que presente los descargos y las solicitudes de pruebas o pruebas correspondientes,
en garantia del debido proceso administrativo.

Una vez concedido el uso de la palabra, si se solicitaron pruebas por parte del/de la contratista,
asociado o garante (si aplica), se analiza la conducencia, pertinencia y utilidad de la(s) prueba(s)
solicitadas.

Si la(s) prueba(s) solicitada(s) cumple(n) con la conducencia, pertinencia y utilidad, se aceptan y
practican dichas pruebas, de lo contrario, se rechaza la solicitud.

Enseguida, se analizan los medios probatorios que obren en el expediente y los descargos rendidos
por el/la contratista o asociado.

ARTICULO 73. DECISIONES EN CURSO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO CONTRACTUAL. En desarrollo de la audiencia y como resultado de las
consideraciones de hecho y de derecho expuestas en curso del tramite sancionatorio, el Ordenador
del Gasto con sustento o no en las recomendaciones del Comité de Contratacion, podra, previa
declaratoria de incumplimiento, imponer multas sucesivas al contratista o declarar la caducidad, sin
que ello sea Obice para la aplicacién de la clausula penal pecuniaria pactada en el contrato, o de
hacer efectiva la garantia otorgada por el contratista o las que simultdneamente sean procedentes.
Contra la decision procederd el recurso de reposicion.

ARTICULO 74. MULTAS. La multa tiene un caracter pecuniario cuyo objetivo es el apremio al
contratista a fin de lograr el cumplimiento de sus obligaciones contractuales, cuando quiera que,
como resultado de un debido proceso adelantado por el IDT, se determine la mora, o el
incumplimiento parcial o progresivo respecto de éstas.

ARTICULO 75. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. En todos los contratos celebrados por el
IDT, se incluird una Clausula Penal Pecuniaria, que establecerd la suma que en caso de
incumplimiento debe pagar el contratista a titulo de pena o indemnizacion anticipada de los
perjuicios que con su actuacién u omisién se hubieren ocasionado a la entidad.

ARTICULO 76. CADUCIDAD. En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
contractuales por parte del contratista que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato
y evidencie que puede conducir a su paralizacion, cuando se incurra en causales de imposicion de
sanciones de forma reiterado o en los demas casos previstos en la ley, previo agotamiento del
procedimiento correspondiente, el IDT a través del ordenador del gasto, podrd mediante acto
administrativo motivado declarar la caducidad del mismo, dando por terminado el contrato y
ordenando su liquidacidn en el estado en que se encuentre.
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En el caso anterior no habra lugar a indemnizacion alguna a favor del contratista, quien se hara
acreedor de las sanciones e inhabilidades previstas en la Ley.

El mencionado acto administrativo sera publicado en el Portal Unico de Contratacion y copia del
mismo serd remitido a la Camara de Comercio del domicilio del contratista, para lo de su
competencia.

ARTICULO 77. INFORMACION DE MULTAS, SANCIONES, INHABILIDADES Y
ACTIVIDAD CONTRACTUAL. El IDT, debera enviar mensualmente a la Camara de Comercio
de Bogota copia de los actos administrativos en firme, por medio de los cuales impusieron multas y
sanciones y de las inhabilidades resultantes de los contratos que haya suscrito, y de la informacion
de los Procesos de Contratacion en los términos de la Ley 1150 de 2007.

TiTULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 78. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. En cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, se convoca publicamente a las veedurias
ciudadanas que estén interesadas en realizar control social a los procesos de contratacion que realice
el IDT, con el fin de que formulen, las recomendaciones escritas que consideren necesarias para
buscar la eficiencia institucional. Igualmente pueden intervenir en todas las audiencias que se
realicen dentro del proceso de seleccidn, y tener a su disposicion los medios de comunicacién
establecidos en el articulo 3 del presente manual.

ARTICULO 79. COMPROMISO ANTICORRUPCION. Todos los proponentes que participen
en un proceso de seleccion adelantado por el IDT, deben suscribir el compromiso anticorrupcion.
En este documento manifestaran su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado Colombiano contra
la corrupcion.

Si se comprueba el incumplimiento del proponente en este sentido, es causal suficiente para el
rechazo de la oferta o para la terminacion anticipada del contrato, si el incumplimiento ocurre con
posterioridad a la adjudicacion del mismo. Lo anterior sin perjuicio de que tal incumplimiento tenga
consecuencias adicionales de tipo disciplinario, fiscal o penal.

ARTICULO 80. DIVULGACION. EI Manual de Contratacion sera publicado en la pagina web
de la Entidad
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ARTICULO 81. VIGENCIA. El presente Manual regira a partir de la fecha de su adopcion

mediante acto administrativo y de su respectiva publicacion.
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