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1. Introduccion

El presente Manual de Contratacién, Supervisién e Interventoria tiene como finalidad ser una herramienta de consulta que de manera
didactica guie a los servidores pUblicos y contratistas de la ANLA asi como demds personas naturales y juridicas que participen en los
Procesos de Contratacion, para la correcta aplicacién de las normas y principios consagrados en el Estatuto de Contratacién

Administrativa, en los Estatutos de la ANLA y en las demds normas aplicables a la materia.

En el manual se han incorporado en capitulos separados, los aspectos mas relevantes de los procesos licitatorios y de concurso
publicos, de la seleccién abreviada, contratacion directa, de la celebracidn de convenios y la ejecucién de los contratos y convenios, en
los cuales se incluye una descripcién detallada de las actividades que se deben desplegar dentro de las etapas precontractual,
contractual y postcontractual, con el fin de garantizar que las diferentes dependencias de la ANLA actien dando estricto cumplimiento

a los principios de transparencia, economia, responsabilidad y seleccién objetiva.
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De igual forma, el manual incluye un capitulo referidos a la utilizacion de pliegos tipo, supervision y a la interventoria, atendiendo las
claras diferencias que respecto a estas figuras introdujo la Ley 1474 de 2011, y la Ley 1882 de 2018, en los cuales se enfatiza sobre las
funciones de contenido legal, administrativo, financiero, técnico, ambiental y social que deben ejercer uno y otro y las situaciones que
generan responsabilidad de la ANLA, sus funcionarios y colaboradores, aspectos de gran trascendencia dadas las consecuencias y
perjuicios que genera su desconocimiento.

La Direccién General y la Subdireccién Administrativa y Financiera, esperan que este manual se constituya en una guia permanente de
funcionarios y contratistas de la ANLA, que les facilite la correcta aplicacién de las normas vigentes en materia de contratacion,
imprimiéndole a ésta la moralidad, celeridad, eficiencia y eficacia requeridas para dar cumplimiento a las metas programaticas de la
entidad.

Las expresiones utilizadas en el presente Manual de Contratacidn, Supervision e Interventoria con mayuscula inicial deben ser
entendidas con el significado que se indica o establece en el Decreto 1082 de 2015 y los Lineamientos Generales para la Expedicién de
Manuales de Contratacion expedido por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente. Los términos definidos
son utilizados en singular y en plural, segin lo requiera el contexto. Los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su
significado natural y obvio.

2. Objetivo

Objetivo general

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 y los Lineamientos Generales para la expedicién
de Manuales de Contrataciéon dados por la Agencia Nacional de Contratacién Pablica Colombia Compra Eficiente, el objetivo del
presente manual es establecer y dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica los flujos de proceso y organigrama que
la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA- desarrolla en sus Procesos de Contratacién y Gestién Contractual.

Objetivos especificos

v. Proporcionar a la ANLA y al FONAM-ANLA de un instrumento de Gestién Estratégica que sirva de apoyo al cumplimiento del
Objetivo Misional.

vi. Propender porque, en los Procesos de Contratacidn, se garanticen los principios y objetivos del sistema de compras y
contratacidn publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicion de cuentas, manejo del
riesgo, publicidad y transparencia.

vii. Unificar procedimientos y crear criterios estandarizados para la aplicacién de las normas que rigen la Gestién Contractual de la
ANLA y el FONAM-ANLA.

viii. Coadyuvar la debida y oportuna ejecucion de los recursos asignados a la ANLA y el FONAM-ANLA.

3. Alcance

El presente Manual de Contratacién, Supervisién e Interventoria es aplicable a todos los Procesos y Procedimientos de contratacién de
la ANLA, el FONAM-ANLA vy sus distintas dependencias.

Igualmente, el presente Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria estd dirigido a todos los servidores publicos, oferentes en
los Procesos de Contratacién, contratistas, supervisores e interventores de la ANLA y del FONAM-ANLA; asi como las organizaciones de
la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion ciudadana en los términos de la Constitucién Politica y de la ley.

Conforme lo previsto en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, se encuentran por fuera del dmbito de aplicacién del Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica las tipologias contractuales que a continuacién se enuncian:

a. Contratos y/o convenios de que trata el Decreto 092 de 2017 o las normas que lo deroguen, modifiquen, adicionen o
sustituyan.

b. Convenios interadministrativos de que trata el articulo 95 de la Ley 489 de 1998.

c. Memorandos de Entendimiento.

d. Cartas de intencidn.

Sin perjuicio de lo anterior, los regimenes especiales enunciados se incluyeron en el presente Manual a titulo ilustrativo y con la
precision de que, en todo caso, en su gestidn contractual, deberan observar los principios de la funciéon administrativa y gestion fiscal
de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica de Colombia.

4. Definiciones

Acta de cierre:Es el documento suscrito una vez se cierra el plazo del proceso selectivo en la cual se sefialan las ofertas presentadas
y los datos mas relevantes de las mismas.
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Acto administrativo de adjudicacién:Resolucion mediante el cual la ANLA, determina al proponente favorecido con la adjudicacién
del contrato.

Adenda:Documento mediante el cual se realiza una modificacién al pliego de condiciones definitivo.

Analisis del sector:Estudio que realiza la Entidad Estatal para analizar el sector, es decir, el mercado relativo al objeto del proceso de
contratacién, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de Riesgo.

Audiencia publica: Diligencia abierta al publico en la que se discuten temas tales como asignacién de riesgos, aclaracién de
inquietudes, resolucién de observaciones o se adjudica un proceso de seleccion.

Contratista: Persona natural o juridica, que se constituye en extremo de la relacién contractual, que esta obligada a dar, hacer o
entregar.

Contrato: Acuerdo de Voluntades entre dos (2) o mas personas juridicas o naturales en el que una de ellas se obliga a dar, hacer o
entregar una cosa y la otra a pagar un precio por ello.

Plan Anual de Adquisiciones: Herramienta para facilitar a las entidades oficiales la identificacion, registro, programaciéon y
divulgacién de sus necesidades de compras para el afio y de los procesos para adelantar su adquisicion.

Precalificacion: Procedimiento de la etapa de planeacién del concurso de méritos, en donde se busca realizar una precalificacion de
los oferentes, lo anterior cuando la entidad lo considere pertinente por la complejidad de la consultoria, entre otros.

Registro Presupuestal:Es la apropiacion definitiva de los recursos institucionales. Esto implica que los recursos financiados mediante
este registro no podran ser destinados a ningun otro fin.

Requisitos habilitantes: Constituyen la aptitud del proponente para participar en un proceso de contrataciéon como oferente y estan
referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional, técnica y de experiencia.

Sistema Electronico de Contratacion Publica -SECOP: Herramienta virtual disefiada por el Gobierno Nacional con el fin de dar
difusion a todas las etapas de la contratacién en todas las entidades del estado, y aquellas que, por disposicién legal, le corresponda.
Es de obligatorio uso por parte de las entidades publicas (www.contratos.gov.co)

5. Normativa

Tipo Numero Fecha Epigrafe Articulos
Ley 80 28-10-1993 | Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica -cggggrﬁlento

Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el | Todo el

Ley 483 29-12-1998 ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la | documento
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.
. . Todo el
Ley 850 18-11-2003 | Por medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas.
documento
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Todo el
Ley 1150 16-07-2007 | Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con documento

Recursos Publicos.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y | Todo el

Decreto 19 10-01-2011 trdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica documento

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso | Todo el

Ley 1437 18-01-2011 Administrativo. documento

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 12-07-2011 | investigacién y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica.

Todo el
documento

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector | Todo el

Decreto 1082 26-05-2015 Administrativo de Planeacién Nacional. documento

Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a | Todo el

Decreto 92 23-01-2017 la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica documento

Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la

Ley 1882 15-01-2018 | contratacién publica en Colombia, la Ley de Infraestructura y se dictan otras Todo el
) - documento
disposiciones.
Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley 1618 de Todo el
Decreto 392 23-02-2018 | 2013, sobre incentivos en Procesos de Contrataciéon en favor de personas con documento

discapacidad
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Por la cual se establecen las categorias y valores maximos de las mismas para
determinar los honorarios a cancelar por la Autoridad Nacional de Licencias | Todo el

Resolucién | 2 02-01-2013 Ambientales - ANLA, para contratos de prestacién de servicios profesionales y de | documento
apoyo a la gestion.
Ley 1955 25-05-2019 | Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 Todo el
' documento
Decreto 2106 22.11-2019 Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar trdmites, procesos y | Todo el

procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica documento

6. Desarrollo

CAPITULO 1 DISPOSICIONES GENERALES

1. Naturaleza juridica y objeto de la ANLA y del FONAM-ANLA.

La Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA- es una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, con autonomia
administrativa y financiera, sin personeria juridica, la cual hace parte del Sector Administrativo de Ambiente y Desarrollo Sostenible[1].

La ANLA es la encargada de que los proyectos, obras o actividades sujetos de licenciamiento, permiso o tramite ambiental cumplan con
la normativa ambiental, de tal manera que contribuyan al desarrollo sostenible ambiental del pais[2].

Ahora bien, el articulo 42 del Decreto 3573 de 2011 establece que los recursos de la ANLA estan constituidos, entre otros, por los
recursos provenientes del Fondo Nacional Ambiental -FONAM- establecidos en el articulo 2.2.9.4.1.4 del Decreto 1076 de 2015[3].

Por otra parte, de conformidad con lo establecido en el articulo 87 de la Ley 99 de 1993, el FONAM es un sistema especial de manejo de
cuentas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con personeria juridica, patrimonio independiente, sin estructura
administrativa ni planta de personal y con jurisdiccién en todo el territorio nacional.

El objetivo del FONAM es ser un instrumento financiero de apoyo a la ejecucién de las politicas ambientales y de manejo de los recursos
naturales renovables.

En virtud del paragrafo del articulo 2.2.9.4.1.4 del Decreto 1076 de 2015, los recursos del FONAM, se manejan mediante un sistema de
subcuentas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, con contabilidad separada. Dichas subcuentas especiales tienen una
destinacion especifica prevista en el articulo 246 de la Ley 1753 de 2015, asi:

a. Subcuenta para el manejo separado de los recursos presupuestales que se asignen a la administracion y manejo del Sistema
de Parques Nacionales. Esta subcuenta estard integrada por los recursos provenientes de la administracién y manejo de las
areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y del Ecoturismo, asi como del producto de las concesiones en dichas
areas. El Director de Parques Nacionales Naturales de Colombia tendra la funcién de ordenador del gasto de esta subcuenta.

b. Subcuenta para el manejo separado de los recursos presupuestales que se asignen a la Autoridad Nacional de Licencias
Ambientales (ANLA), constituida por los recursos provenientes del pago de los servicios de evaluacidn y seguimiento a las
licencias, permisos, concesiones, autorizaciones y demds instrumentos de control y manejo ambiental de competencia de la
ANLA, los recursos recaudados por concepto de los permisos de importacién y exportacion de especies de fauna y flora
silvestres No Cites, la aplicacién de multas y deméas sanciones econdmicas impuestas por esta autoridad. La ordenacion del
gasto de esta subcuenta estard en cabeza del Director de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales.

c. Subcuenta para el manejo separado de los ingresos que obtenga el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, constituida
por los recursos provenientes de los permisos de importacion y exportacion de especies de fauna y flora silvestres establecidos
en la Convencién Internacional sobre Comercio de Especies Amenazadas de Fauna y Flora Silvestres Cites, los de fabricacién y
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distribucién de sistemas de marcaje de especies de la biodiversidad regulados por esta Convencidn, los recursos provenientes
de los contratos de acceso a los recursos genéticos que celebre, los recursos provenientes de los desincentivos econémicos
establecidos por la Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Basico, CRA, en desarrollo del articulo 72 de la Ley
373 de 1997, en los casos en que se presente disminucion en los niveles de precipitacién ocasionados por fenémenos de
variabilidad climatica, con base en la informacién que para el efecto divulgue el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y
Estudios Ambientales (Ideam) y los provenientes de la aplicacion de multas y demas sanciones econémicas impuestas por este
Ministerio. El Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible serd el ordenador del gasto de esta subcuenta.

Pues bien, en virtud del articulo 89 de la Ley 99 de 1993, las funciones de direccién y administraciéon del FONAM estan a cargo del
Ministro de Ambiente y Desarrollo Sostenible; sin embargo, con fundamento en el numeral 22 del articulo 246 de la Ley 1753 de 2015,
la ordenacién del gasto de la subcuenta para el manejo separado de los recursos presupuestales que se asignen a la ANLA (cuenta
denominada FONAM-ANLA) estd a cargo del Director de la ANLA.

De otra parte, es necesario sefialar que en virtud de lo previsto en el articulo 361 de la Constitucién Politica de Colombia, se pueden
destinar recursos del Sistema General de Regalias (SGR) para apoyar las labores de monitoreo, control y licenciamiento ambiental de
aquellos proyectos de exploracién y explotacién de Recursos Naturales No Renovables (RNNR).

Al respecto, mediante la ley que decreta el presupuesto del Sistema General de Regalias se pueden asignar recursos para apoyar las
labores de monitoreo, control y licenciamiento ambiental de aquellos proyectos de exploracion y explotacion de recursos naturales no
renovables, entre otros; de tal manera que la Comisidn Rectora del Sistema General de Regalias (SGR) estaria facultada para distribuir
y asignar parcialmente la apropiacion para el funcionamiento del SGR a la ANLA como Entidad beneficiaria.

De lo anterior, se concluye que la ANLA, es la entidad encargada de adelantar los Procesos de Contratacién con recursos asignados:

Por via del Presupuesto General de la Nacién,
Por via de la subcuenta FONAM-ANLA perteneciente al Fondo Nacional Ambiental (FONAM).
Por via de otros recursos asignados a la ANLA, tales como los provenientes del Sistema General de Regalias.

Objetivos

2.1. Objetivo general

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 y los Lineamientos Generales para la expedicién
de Manuales de Contratacién dados por la Agencia Nacional de Contratacién Pdblica Colombia Compra Eficiente, el objetivo del
presente manual es establecer y dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica los flujos de proceso y organigrama que
la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA- desarrolla en sus Procesos de Contratacién y Gestién Contractual.

2.2. Objetivos especificos

Vi.

Vii.

viii.

Proporcionar a la ANLA y al FONAM-ANLA de un instrumento de Gestién Estratégica que sirva de apoyo al cumplimiento del
Objetivo Misional.

Propender porque, en los Procesos de Contratacion, se garanticen los principios y objetivos del sistema de compras y
contratacién publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del
riesgo, publicidad y transparencia.

Unificar procedimientos y crear criterios estandarizados para la aplicacién de las normas que rigen la Gestion Contractual de la
ANLA y el FONAM-ANLA.

Coadyuvar la debida y oportuna ejecucion de los recursos asignados a la ANLA y el FONAM-ANLA.

Ambito de aplicacién, alcance y destinatarios
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El presente Manual de Contratacidn, Supervision e Interventoria es aplicable a todos los Procesos y Procedimientos de contratacién de
la ANLA, el FONAM-ANLA vy sus distintas dependencias[4].

Igualmente, el presente Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria estd dirigido a todos los servidores publicos, oferentes en
los Procesos de Contratacién, contratistas, supervisores e interventores de la ANLA y del FONAM-ANLA; asi como las organizaciones de
la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion ciudadana en los términos de la Constitucién Politica y de la ley.

Conforme lo previsto en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, se encuentran por fuera del &mbito de aplicacién del Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica las tipologias contractuales que a continuacién se enuncian:

a. Contratos y/o convenios de que trata el Decreto 092 de 2017 o las normas que lo deroguen, modifiquen, adicionen o
sustituyan.

b. Convenios interadministrativos de que trata el articulo 95 de la Ley 489 de 1998.

Memorandos de Entendimiento.

d. Cartas de intencién

o

Sin perjuicio de lo anterior, los regimenes especiales enunciados se incluyeron en el presente Manual a titulo ilustrativo y con la
precisién de que, en todo caso, en su gestién contractual, deberan observar los principios de la funcién administrativa y gestién fiscal
de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica de Colombia.

4. Principios

La gestion contractual de la ANLA y del FONAM-ANLA, debe adelantarse de conformidad con los principios y deberes que rigen la
contratacién estatal, la funcién administrativa y la gestion fiscal a continuacién enunciados, cuyo alcance conceptual es aquel que ha
fijado la ley y la jurisprudencia.

Adicionalmente, se aplicaran las reglas de interpretacién de la contratacién y los principios generales del derecho.

5. Marco normativo

De acuerdo con lo establecido en los articulos 12 y 22 de la Ley 80 de 1993, por la naturaleza juridica de la ANLA, salvo las excepciones
que establezcan las disposiciones legales, el régimen juridico de contratacion aplicable es el consagrado en el Estatuto General de
Contratacién de la Administracién, previsto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, decretos reglamentarios y normas concordantes,
asi mismo aquellas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

También forman parte del marco legal de contratacién de la Entidad, el Estatuto Orgénico de Presupuesto y decretos reglamentarios, el
Estatuto Anticorrupcién, el Cédigo de Comercio, el Cédigo Civil, Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, las normas sobre austeridad del gasto y las resoluciones, circulares o0 memorandos internos relacionadas con la
contratacién y ejecucién de la ANLA y del FONAM-ANLA.

CAPITULO 2 FUNCIONES Y COMPETENCIAS EN MATERIA CONTRACTUAL

El presente capitulo sefiala el Procedimiento que en materia contractual debe adelantarse por los servidores publicos involucrados en la
Gestidn Contractual de la ANLA y del FONAM-ANLA; las funciones que deben acometerse por virtud de la delegacién y las que se
derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual, asi como el drea encargada y el cargo responsable de las actividades de la
Gestion Contractual.
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La contratacién es una de las formas de gestién administrativa que pretende, con la colaboracién de los particulares, lograr el
cumplimiento de los fines estatales. Teniendo esto en cuenta, la contratacion deberd tener como objetivo primordial garantizar el
interés general y el logro de los intereses estatales, la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en el cumplimiento de dichos fines; es en razén de ello que asiste a
las entidades pUblicas el deber de seleccionar la propuesta mas favorable para sus propésitos, garantizando el correcto ejercicio de la
funcién publica, vigilando, previniendo y controlando que en ningulin caso se presenten deterioros patrimoniales para el Estado.

Ahora bien, al ser la contratacién del Estado una herramienta a través de la cual se cumplen cometidos esenciales es importante
determinar quiénes intervienen en esta relacion Estado-Contratista. En ese orden de ideas, en la entidad se identifican los siguientes
roles o funciones en materia de Gestién Contractual:

Director

General
.

Supervision y/o | ~Inicitaiva del

interventoria I | gasto
\ 4

Roleso

funciones |
\ . —

Grupo de
Comité Evaluador Gestion
contractual

Comité
Asesor de

(ntrataci on J

Conforme lo enunciado, procedemos a desarrollar las areas encargadas y cargos o roles responsables de las actividades en los
Procesos de Contratacion de la ANLA, asi:

1. Ordenador del Gasto

La ordenacidn del gasto segun la Ley Orgénica del Presupuesto es entendida como la capacidad juridica que se le atribuye a los
érganos que son una seccién del respectivo presupuesto anual y que tienen el poder de ejecutar y pagar las apropiaciones
presupuestales incorporadas en esa seccion, durante el tiempo de su vigencia, entre el 12 de enero y el 31 de diciembre[5].

En otras palabras, el concepto de ordenador del gasto se refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto. Ejecutar el gasto,
significa que, a partir del programa de gastos aprobado, limitado por los recursos aprobados en la ley de presupuesto, se decide la
oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto, funciones que atafien al ordenador del gasto. Sobre el
particular, la doctrina sefiala que “... ejecutar gasto significa que, a partir de los compromisos de recursos y las 6rdenes que esas
obligaciones implican, se realizan provisiones presupuestales o de bienes"[6].

A su vez, la Corte Constitucional en Sentencia C-101 de 1996 indicé que la funcién de ordenacién del gasto configura, junto con las
atribuciones de contratacion y de disposicién de los recursos previamente apropiados, el nlcleo esencial de la autonomia presupuestal
que caracteriza a determinados érganos estatales, a los cuales la Constitucién o la ley les otorga esta prerrogativa.
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Desarrollar la funcién de ordenacién del gasto supone, primero que todo, plantear los principios y normas, de orden constitucional y
legal, que regulan la actividad presupuestal. Esta Gltima se enmarca en la disciplina del derecho presupuestal, entendido como el
conjunto de normas constitucionales y legales que regulan el proceso de preparacidn, discusién, ejecucién y control del gasto publico.
Esta funcidn publica de orden administrativa esta orientada por el principio de legalidad, asignada al jefe de cada érgano, quien puede
delegarla en funcionarios del nivel directivo o asesor de la respectiva Entidad.

Al tenor de lo previsto en el articulo 62 del Decreto 3573 de 2011 y el numeral 2 del articulo 246 de la Ley 1753 de 2015, el director
general de la entidad es el ordenador del gasto de la ANLA y del FONAM-ANLA. De tal manera que, en consonancia con lo anterior, el
numeral 14 del articulo 22 del Decreto 376 de 2020, le otorga como funcién al Director General de la ANLA “suscribir de conformidad
con el Estatuto General de Contratacidn de la Administracién PUblica y el Estatuto Organico del Presupuesto, los contratos relativos a
asuntos propios de la entidad”.

Son facultades del ordenador del gasto la apertura de los procesos de seleccién y su adjudicacion o declaratoria de desierta, la
direccién de las audiencias, la suscripcién de contrato, las prérrogas, modificaciones, adiciones y actos que expida en la ejecucién de la
actividad contractual; el empleo de cldusulas excepcionales, la terminacidn anticipada de mutuo acuerdo, imposicion de multas y
sanciones, declaraciones de incumplimiento y/o caducidad, y en general todas aquellas que tengan relacién con la actividad
contractual.

El jefe o director general de la entidad puede delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y desconcentrar la
realizaciéon de Procesos de Contratacién en los servidores pUblicos que desempefien cargos del nivel directivo o en sus equivalentes. Tal
facultad se confiere mediante la resolucién de delegacién, suscrita por el jefe o director general de la entidad y las que con
posterioridad se emitan aclardndola o modificandola.

En ningln caso, el jefe o director general de la entidad quedara exonerado por virtud de la delegacidn de sus deberes de control y
vigilancia de la actividad precontractual y contractual.

2. Iniciativa del gasto[7]

Es entendida como la facultad o competencia que se tiene para solicitar que se adelante un Proceso de Contratacién con recursos
administrados, asignados y/o a cargo de la ANLA o FONAM-ANLA. En atencién a lo expuesto, en la ANLA, el despacho, direccién, oficina,
subdireccién o grupo que requiera la contratacién de bienes, obras o servicios, es el encargado de suscribir el estudio previo para el
inicio del proceso de seleccion o elaboracion del contrato / convenio y tiene la obligacidon de entregar completos todos los documentos,
en medio fisico o magnético, en el Grupo de Gestién Contractual.

Tanto el estudio previo como los respectivos soportes precontractuales, deben ser cuidadosamente elaborados por la dependencia que
requiere la contratacién, de manera que no existan errores en la forma ni el fondo que puedan prestarse a equivocos en la seleccién
objetiva del contratista. En caso de que se presenten estas situaciones deberan ser subsanados por el area solicitante, en el plazo
determinado para ello.

En el evento de que no sean subsanados en el mencionado término y no puedan ser corregidas, el Grupo de Gestién contractual
realizara la devolucién de la documentacion al drea respectiva.

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, les corresponde.

a. Tramitar el(los) Proceso(s) de Contratacién garantizando el cumplimiento del régimen legal o lo dispuesto en normas
constitucionales, sobre inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés.

b. Tramitar el(los) Proceso(s) de Contratacién observando los requisitos legales esenciales.
Liderar y designar el personal encargado de proyectar o elaborar el estudio previo y demas documentos precontractuales
soporte del Proceso de Contratacién

d. Liderary designar el personal encargado de proyectar la(s) respuesta(s) a las observaciones que se presenten a los pliegos de
condiciones, invitaciones publicas y/o solicitudes de cotizacién de los Procesos de Contratacién.

e. Dar respuesta a las observaciones que se presenten a los pliegos de condiciones, invitaciones publicas y/o solicitudes de
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cotizacién de los Procesos de Contratacion y remitirlas en oportunidad al Grupo de Gestidn contractual.

f. Dirigir el personal designado para estructurar, elaborar y disefiar las especificaciones técnicas del pliego.

g. Liderar las gestiones pertinentes ante la Oficina Asesora de Planeacién y la Subdireccién Administrativa y Financiera,
tendientes a garantizar, en oportunidad, la suficiencia de recursos presupuestales, fisicos y humanos necesarios para la
viabilidad de los Procesos de Contratacién.

3. Grupo de Gestion contractual

El Grupo de Gestidn contractual es el encargado de asesorar, revisar, conceptuar y tramitar los Procesos de Contratacién de la entidad,
en sus distintas etapas.

El(la) servidor(a) publico(a) que designado como Coordinador(a) del Grupo de Gestién contractual le corresponde, entre otras, las
siguientes funciones.

a. Revisary tramitar el(los) Proceso(s) de Contratacién garantizando el cumplimiento del régimen legal o lo dispuesto en normas

constitucionales, sobre inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés.
. Revisar y tramitar el(los) Proceso(s) de Contratacion garantizando el cumplimiento los requisitos legales esenciales.

c. Liderar y designar el personal encargado de proyectar o elaborar, invitaciones publicas, pliegos de condiciones, actos
administrativos, adendas, contratos, convenios, modificaciones contractuales, memorandos, oficios y actas de liquidacion.

d. Revisar que las invitaciones publicas, pliegos de condiciones, actos administrativos, adendas, contratos, convenios,
modificaciones contractuales, memorandos, oficios y actas de liquidacién, cumplan con los requisitos minimos de ley.

e. Garantizar la custodia de los expedientes contractuales que tengan la calidad de archivo de gestién conforme la Ley 594 de
2000 o aquella que la modifique, complemente, derogue o sustituya.

f. Gestionar para que se publique en el SECOP | y Il (segln corresponda) y demds espacios a que haya lugar, los Documentos del
Proceso de Contratacion, en los tiempos y de conformidad con la normatividad vigente.

4. Comité Asesor de Contratacion

El Comité Asesor de Contratacion de la ANLA y del FONAM- ANLA, es una instancia de definicién de lineamientos, de asesoria y
consultivo respecto de la etapa precontractual de los Procesos de Contratacion de la entidad.

Tendrd como propdsito principal asesorar y recomendaré al ordenador del gasto, jefes, subdirectores y coordinadores de grupos
internos de trabajo en la definicién de los lineamientos que regiran la ejecuciéon del Plan Anual de Adquisiciones; de igual manera
propendera por la aplicacion del principio de coordinacién en materia de compras y contratacion publica, entre las distintas
dependencias de la entidad, con el objeto de garantizar que se desarrolle con sujecién a los principios y procedimientos establecidos en
la Constitucion Politica, el Estatuto General de Contratacién y demas normas concordantes y complementarias.

4.1. Integracion
El Comité Asesor de Contratacién estara integrado por los siguientes servidores publicos de la ANLA, segln corresponda:

a. El(la) Director(a) General de la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales -ANLA o su delegado, quien[RSC1] [MRL(2] lo
presidira.

El(la) Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

El(la) Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o su delegado.

El(la) Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a) o su delegado.

El(la) Coordinador(a) del Grupo de Gestidn contractual, quien ejercera la secretaria del comité.

®anoT

Nota. El presidente del Comité Asesor de Contratacion podra decidir en qué eventos sera necesaria y obligatoria la asistencia de los
jefes de oficina y subdirectores y no de sus delegados.
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Seran invitados permanentes con voz pero sin voto:

El(la) Jefe de la Oficina de Control Interno.

El(la) abogado(a) del Grupo de Gestién contractual encargado(a) de adelantar el Proceso de Contractual.

El(la) Coordinador del Grupo de Gestion financiera y presupuestal.

El(la) director(a), jefe, subdirector(a) o coordinador(a) del drea solicitante del Proceso de Contratacién.

El(la) servidor(a) publico(a) y/o contratista del area solicitante del Proceso de Contratacién que haya participado en la
elaboracién del estudio de mercado, estudio previo, estudio del sector econémico, anexo o ficha técnica.

f. El(la) servidor(a) publico(a) y/o contratistas que, en cumplimiento de sus funciones u obligaciones, o por razones de
su competencia, conocimiento y segln su experticia, sean requeridos para el andlisis de determinado tema o asunto
particular.

oPanTw

4.2. Funciones

El Comité Asesor de Contratacién tendra las siguientes funciones:

Recomendar pautas para la implementacién, adaptacién y mejoramiento continuo de los Procesos de Contratacién de la ANLA
y del FONAM-ANLA.

Asesorar al ordenador del gasto en materia contractual, sefialando los criterios minimos que se recomiendan seguir para
garantizar la calidad y transparencia de los Procesos de Contratacion que deban adelantarse con el fin de satisfacer las
necesidades de la ANLA y del FONAM-ANLA.

Formular recomendaciones tendientes a ajustar, aclarar y/o modificar los estudios de mercado, estudios previos, estudios del
sector econdmico y pliegos de condiciones dispuestos para las modalidades de licitacién publica, seleccién abreviada y
concurso de méritos, con el fin de que estos se ajusten a los principios que rigen la Gestidon Contractual de la entidad.
Recomendar la aprobacién o no aprobacién de la apertura de los Procesos de Contratacién a través de las modalidades de
licitacién publica, seleccién abreviada y concurso de méritos.

Hacer recomendaciones al ordenador del gasto sobre las solicitudes de modificaciéon a los contratos o convenios que, por su
cuantia e importancia institucional, sean presentadas y analizadas en la sesién del Comité.

Conocer y analizar las solicitudes de contratacién directa que, por su cuantia e importancia institucional, el ordenador del
gasto presente en sesién del Comité.

4.3, Sesiones y actas

El Comité Asesor de Contratacién se reunird cada vez que lo solicite alguno de sus integrantes, previa citacién del secretario del comité.

La citacién o convocatoria se realizard con una antelacién minima de dos (2) dias habiles, o de manera extraordinaria en un tiempo
inferior si estd justificada en situaciéon de fuerza mayor, caso fortuito o interés nacional[8], mediante comunicacién escrita (fisica o
electrénica) previa, en la que conste el dia, la hora, el lugar de la reunién, anexando el orden del dia (temas a tratar) de la
correspondiente sesién, junto con los siguientes documentos (cuando se trate de procesos de seleccién):

Qa0 oTo

Estudio de mercado.

Estudio previo.

Estudio del sector econémico.

Respuesta dadas por la dependencia solicitante del Proceso de Contratacion a las observaciones presentadas a los
Documentos del Proceso.

Pliego de condiciones definitivo.

Las sesiones del comité podrén ser presenciales o virtuales. Las sesiones virtuales se podran realizar mediante comunicacién
simultanea, utilizando para tal efecto los avances tecnolégicos en materia de telecomunicaciones tales como teléfono, teleconferencia,
video conferencia, conferencia virtual o via "chat” oficial de la ANLA.
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De ello y en general, de lo acontecido en desarrollo de la sesion, se dejara constancia en actas que deben ser firmadas por todos sus
integrantes. Su numeracion sera ascendente y correspondera a cada vigencia fiscal. Las correspondientes actas seran suscritas dentro
de los ocho (8) dias habiles siguientes de haberse realizado la respectiva sesién y su elaboracién y custodia sera responsabilidad de la
secretaria del comité.

4.4. Quorum

La asistencia a las sesiones del Comité Asesor de Contratacién es de caracter obligatorio. En los casos de imposibilidad de asistir, el
miembro designara a un servidor publico delegado con voz y voto (segun aplique), lo que debe hacerse constar por escrito.

El Comité Asesor de Contratacién podra deliberar (quérum deliberatorio) y recomendar u adoptar decisiones con el voto favorable de la
mitad més uno de los integrantes (quérum decisorio). En caso de no corresponder al requerido para sesionar, el presidente levantara la
sesion y dejara constancia del hecho en el acta.

En el caso de presentarse voto desfavorable por parte de alguno de los miembros del Comité Asesor de Contratacion, éste debera dejar
constancia de los argumentos de hecho y/o derecho que dan origen al voto negativo, lo cual quedara consignado en el acta respectiva.

En el evento en que uno de los integrantes del Comité se encuentre encargado de uno o mas de las dependencias que lo integran, se
observaran las siguientes reglas: (i) el quérum deliberatorio se contard por el nimero de cargos, vy (ii) el quérum decisorio por el
numero de servidores(as) publicos(as), asistentes a la sesién de la comisién.

Una vez verificado el quérum deliberatorio se dard inicio a la sesién y se someterd el orden del dia a la aprobacién de los asistentes,
dejando constancia de las modificaciones a que haya lugar.

Durante el desarrollo de la respectiva sesién, el(la) secretario(a) presentard una relacién sucinta de los temas a tratar por el Comité
Asesor de Contratacién que hayan sido radicados previamente en dicha secretaria.

Nota 1: Cuando no se trate alguno de los puntos del orden del dia o se traten algunos distintos a los inicialmente aprobados en el orden
del dia y sobre ellos se decida, se dejard constancia de este hecho en la respectiva acta.

Nota 2: La no asistencia a las sesiones del Comité Asesor de Contratacién por parte de sus integrantes, no exime de responsabilidad al
miembro ausente.

4.5. Funciones de la secretaria del comité

La secretaria del Comité Asesor de Contratacién tendra las siguientes funciones:

Preparar el orden del dia y convocar a los miembros del Comité Asesor de Contratacién.
Realizar la citacién a comité.

Elaborar y tomar las firmas de las actas de reunién de cada sesion.

Actualizar y guardar bajo su custodia, el archivo del Comité Asesor de Contratacion.

Las demds necesarias para garantizar el adecuado funcionamiento del Comité.

®PanTo

5. Comité evaluador

5.1. Designacion e integracion
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En los procesos de seleccion en las modalidades de licitacién publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y minima cuantia, el
ordenador del gasto, con arreglo a lo dispuesto en la normatividad, designard un Comité Evaluador para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacion.

La designacion se llevara a cabo mediante memorando u oficio (segln corresponda) y de manera simultdnea a la apertura (cuando se
trate de la seleccién abreviada de menor cuantia) o del cierre del proceso de seleccién.

En los procesos de seleccién de licitacién publica, seleccién abreviada concurso de méritos, el Comité Evaluador estard compuesto por
minimo tres (3) integrantes. En el caso del proceso de seleccién de minima cuantia, no se requiere de un nimero plural.

El comité estard conformado por servidores publicos o contratistas contratados para el efecto, pertenecientes al Grupo de Gestién
contractual (profesional del derecho), Grupo de Gestion financiera y presupuestal (profesional en areas contables o financieras) y un
delegado de la dependencia solicitante de la contratacién (profesional) con conocimientos acreditados en la materia o aspectos a
evaluar, de los bienes o servicios objeto de la contratacion. Si la complejidad del bien o servicio a contratar lo exige, podran designarse
como integrantes del Comité Evaluador otros profesionales que acrediten formacidn profesional en las areas juridica, técnica,
econdémica y financiera.

El Comité Evaluador sesionara en forma articulada y conjunta, una vez rendido el informe individual de cada uno de sus integrantes,
con el fin de estructurar la recomendacion que se dara al ordenador del gasto. Definidos los términos de la recomendacién, esta deberd
constar en acta suscrita por todos los miembros del Comité Evaluador.

5.2. Alcance de la actividad de los comités de evaluacion

La funcién de los integrantes del Comité Evaluador comprendera:

a. Elandlisis integral de los Documentos del Proceso.

b. La verificacién y/o evaluacidon de las manifestaciones de interés de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en el pliego de condiciones.

¢. La verificacién y/o evaluacion de las ofertas de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego
de condiciones.

d. La elaboracién del informe de evaluacion y remisidn al Grupo de Gestion contractual para su respectiva publicacion, dentro de
los plazos indicados en el cronograma del Proceso de Contratacion.

e. La solicitud a los proponentes, de subsanar, asi como las aclaraciones y explicaciones que se estimen necesarias, para la
evaluacion de las ofertas.

f. El andlisis y proyeccidén de respuestas a las observaciones que los proponentes formulen al informe de evaluacién y remisién al
Grupo de Gestién contractual para su respectiva publicacién, dentro de los plazos indicados en el cronograma del Proceso de
Contratacién

g. La recomendacién al ordenador del gasto, respecto del sentido de la decisién a adoptar para la definicién del Proceso de
Contratacién. Dicha recomendacion deberd ser verbal en audiencia o escrita, segun corresponda en cada modalidad de
seleccién.

h. La asistencia y participacién a las reuniones y audiencias publicas.

i. Mantener informado al Grupo de Gestion contractual de la actividad precontractual segun corresponda, sobre cualquier
novedad que se presente con relacién al Proceso de Contratacidn y a la funcién u obligacién que cumplen.

6. Supervision e interventoria

6.1. Definicion de supervision e interventoria

Es la funcién asignada a un servidor publico de la ANLA o la obligacién contratada con una persona natural o juridica, de vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado, con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual..
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Si bien la finalidad de la supervisién e interventoria es la misma, exis
Supervision

Consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, vy juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por
la ANLA, siempre y cuando no se requieran de
conocimientos especializados. !

Para apoyar la funcidn de supervision, la ANLA podra
contratar personal de apoyo a tavés de contratos de
prestacidn de servicios, sin que esto implique que se

ten diferencias entre ambas figuras:

Interventoria

La interventoria consiste en el seguimiento técnico
que sobre el cumplimiento del contrato realice una
perscna natural o juridica contratada para tal fin por la
ANLA cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extensién del mismo lo justifiquen 2

El contrato de interventoria siempre sera supervisado
por la ANLA a través de sus servidores publicos del

traslade la supervision del contrato a un contratista, pues

_ _ nivel directivo, asesor o profesional coordinador de
siempre debe estar en cabeza de la entidad.

grupo interno de trabajo.

En el estudio previo, el solicitante del Proceso de Contratacién debera indicar la forma como se efectuard seguimiento a la ejecucion del
contrato. Si se trata de la figura de supervisién, debera sefialar el empleo publico (si se trata del nivel directivo) junto con el nombre del
servidor publico (si se trata del nivel asesor o profesional coordinador) que la ejercerd, siendo la regla general que sea el jefe de la
dependencia o el coordinador de grupo interno de trabajo, si existe. Si se trata de un interventor, se debe justificar la necesidad del
mismo.

Para identificar al (a la) servidor(a) publico(a) que realizard la supervision, el solicitante del Proceso de Contratacion debe revisar y
analizar que el objeto del mismo esté relacionado con las funciones, conocimientos basicos o esenciales y/o experiencia. Sin perjuicio
de lo anterior, no es necesario que el manual de funciones establezca expresamente la supervisién de contratos como una funcién,
pues la misma es inherente al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos.

De igual manera, en caso de que se requiera la concurrencia de las dos figuras se deberd justificar e indicar de esa manera,
estableciendo las funciones y obligaciones de cada uno.

6.2. Designacion de la supervision

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucidn del contrato o convenio, la funcién de supervision inicia
a partir del momento en el que el(la) Coordinador del Grupo de Gestidn contractual comunica por escrito tal designacion. La
comunicacién debe ser realizada en horario habil y debe reposar en el expediente del Proceso de Contratacién. Copia de dicha
comunicacién debera ser remitida al contratista.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando se use la plataforma de SECOP Il, el Grupo de Gestién contractual podra informar a el (los)
supervisor(es) sobre la respectiva asignacion.

El cambio de supervisidon se hard mediante comunicacion escrita y suscrita por parte del ordenador del gasto, sin que se requiera
modificar el contrato o convenio, y copia de dicha comunicacién debera ser remitida al contratista y al supervisor designado. En los
eventos de cambio de supervisor, se debera presentar un informe por parte del servidor publico que viene ejerciendo la supervisidon con
corte a la fecha de la solicitud, en el cual se haga constar como minimo el nivel de cumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, los informes presentados y los pagos efectuados.

Cuando la supervision es ejercida por servidores publicos que no son del nivel directivo, el jefe de la dependencia es quien puede
solicitar que sea sustituido por otro, acompafiando la solicitud de un informe de supervisién presentado por el supervisor que se
pretende sustituir.
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Para impulsar el tramite y proyectar el acta de liquidacion de los contratos o convenios objeto de supervisién, se debe procurar que la
realice la persona designada. No obstante, en aquellos eventos en que la supervision es ejercida por un jefe de dependencia o por un

coordinador, continuaré ejerciéndola quien desempeifie el cargo hasta que el contrato o convenio sea liquidado.

En el evento de que la supervision de un contrato estuviese a cargo de un servidor publico asignado a una dependencia o grupo interno
de trabajo que haya sido reestructurada o cambiado sus funciones, la supervisién sera ejercida por el servidor publico que se encuentre
en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y Coordinador de Grupo Interno de Trabajo

donde se reubique dicha funcién y que tenga relacién con el objeto y obligaciones contractuales.

6.3. Designacion de la interventoria

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucién del contrato de consultoria, la labor contratada de
interventoria inicia a partir del momento en el que el(la) Coordinador del Grupo de Gestién contractual comunica por escrito tal calidad.

La comunicacion debe ser realizada en horario habil y debe reposar en el expediente del Proceso de Contratacidn.

6.4. Actividades de los supervisores e interventores

Las actividades técnicas: Se encaminan a verificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del contrato, el correcto y
adecuado desarrollo de los trabajos bajo las normas técnicas aplicables y el cumplimiento de las normas de calidad, seguridad
y procesos técnicos a cargo del contratista.

Las actividades administrativas: Son dirigidas a velar y garantizar el cumplimiento del contrato, segin los documentos,
procedimientos y plazos establecidos y supervigilar el avance de los trabajos para que se desarrollen segln las normas legales
vigentes, el contenido del acuerdo de voluntades, el cronograma y el presupuesto previamente aprobados. Vigilard ademas la
existencia suficiencia y vigencia de las pélizas de garantia y demds obligaciones contractuales y legales.

Las actividades financieras: Son dirigidas a efectuar un seguimiento y control de los aspectos financieros, contables y
presupuestales del contrato a través de un seguimiento de todas las actuaciones de contenido econdmico que se lleven a cabo
en desarrollo del contrato.

Las actividades legales: Estan dirigidas a que el interventor o supervisor verifique el cumplimiento de las normas que regulan
la actividad contractual, las normas que rigen a la ANLA y las condiciones o estipulaciones contractuales, que garanticen la
seguridad juridica y el cumplimiento de los fines de la contratacion estatal.

Las actividades de caracter ambiental y social: En caso de requerirse, se debera verificar el cumplimiento de las normas y
aspectos ambientales del proyecto o contrato a ejecutar, tales como requerimientos del plan de manejo ambiental, el
diagndstico socioecondmico y cultural del entorno del proyecto y el plan de gestion social en caso de requerirse.

A continuacién, se enuncian algunas de las actividades que deben desplegar los interventores o supervisores en el marco del

seguimiento a su cargo:
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Seguimiento técnico

Seguimiento administrativo

Revisar los Documentos del Proceso.

Vigilar y exigir la calidad de los trabajos y el
cumplimiento de las especificaciones técnicas
contratadas para las obras, bienes o servicios.
Verificar el cumplimiento del objeto por parte del
contratista conforme a los Documentos del
Proceso y la propuesta.

Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento del
cronograma para la ejecucion del contrato y exigir
al contratista el inicio de los trabajos dentro de los
términos establecidos en el contrato.

Verificar que el contratista suministre el personal
y equipo ofrecidos en su propuesta, con la
disponibilidad e intensidad horaria propuestas.
Abrir un libro o bitacora del contrato en el cual de
manera detallada se anoten las drdenes o
instrucciones que se impartan al contratista en
desarrollo del contrato.

Evaluar y emitir concepto sobre la calidad y
cantidad de los trabajos ejecutados en desarrollo
del contrato.

Prever oportunamente posibles dificultades de
orden técnico en la ejecucion del contrato y
adoptar los correctivos que no impliquen
modificaciones al contrato para evitar mayores
costos al contratista o perjuicios para la entidad.
Controlar la calidad de la ejecucion del contrato
mediante la revision y evaluacion de los informes
presentados por el contratista.

Adelantar las revisiones periddicas que sean
necesarias para garantizar que los contratistas
cumplan con las especificaciones y condiciones
de calidad del objeto contratado.

Adoptar, durante la ejecucién del contrato, todas
las medidas que sean necesarias para asegurar
y mantener las condiciones técnicas,
profesionales, econémicas y financieras
ofertadas por los contratistas.

Actuar de tal modo que impida que por causas a
él imputables o a los contratistas sobrevenga una
mayor onerosidad en contra de los intereses
patrimoniales de la ANLA, en el cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

v Verificar la existencia de los estudios y permisos
necesarios para la ejecucion del contrato.

v" Organizar y llevar control de la correspondencic
expedida o cruzada por las partes durante e
desarrollo del contrato.

v' Tramitar y atender de manera eficiente y agil las
solicitudes y consultas presentadas por e
contratista en desarrollo del objeto del contrato.

v" Atender y resolver por escrito todas las consultas
del contratista.

v" Elaborar oportunamente informes de supervisior
o interventoria en los cuales se evaluen los
informes presentados por el contratista.

v' Celebrar, con regularidad junto al contratista
reuniones periodicas para la verificacion de le
ejecucion del contrato y levantar las actas de
interventoria o supervision respectivas.

v" Efectuar los requerimientos escritos al contratiste
cuando incurra en mora en el cumplimiento de
sus obligaciones.

v Elaborar y suscribir las siguientes actas:

Acta de inicio

Acta de interventoria o supervision

Acta de recibo parcial

Acta de ajuste de precios

Acta de acuerdos o convenios que no impliquer
modificaciones al contrato

Acta de suspension

Acta de reinicio

Acta de recibo y entrega de la interventoria ¢
supervision.

Nota: las actas deberan elaborarse en caso de sel
solicitadas en el contrato o dependiendo de le
necesidad de las mismas en la ejecucion de
mismo.

v En el evento en que exista mora reiterada poi
parte del contratista en el cumplimiento de sus
obligaciones y/o entrega de informes, y se
evidencie que, pese a sus continuos
requerimientos escritos, esta incumpliendo e
contrato, solicitar a la  Subdireccior
Administrativa y Financiera la imposicion de
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Seguimiento técnico

Seguimiento administrativo

v’ Revisar y conceptuar sobre las solicitudes de
prérrogas, adiciones, modificaciones, cesiones,
sustitucion de equipo de trabajo, presentadas
por el contratista. Toda solicitud de modificacién
debera estar acompaiada de la respectiva
justificacion técnica y economica.

v' Solicitar a la Subdireccién Administrativa y
Financiera o a la dependencia técnica, la
colaboracién o asesoria necesaria para evaluar
y analizar aquellas circunstancias complejas
que afecten el normal desarrollo del contrato y
que puedan afectar los intereses patrimoniales
de la ANLA.

v’ Solicitar por escrito las aclaraciones o
complementaciones de los  informes
presentados.

v" Las demas funciones de orden técnico que sean
necesarias para garantizar el adecuado control
y verificacion del cumplimiento del objeto del
contrato y la realizacién de los fines de la
contratacion estatal.

requerimientos escritos, esta incumpliendo el
contrato, solicitar a la Subdireccion
Administrativa y Financiera la imposicién de
multas o declaratoria de caducidad o
incumplimiento, con los debidos y suficientes
soportes documentales.

v' Tramitar diligentemente los pagos mediante la
expedicion y radicacién oportuna de las
respectivas certificaciones, acompafnadas de
los informes del contratista y del informe de
supervision, salvo cuando se trate de
contratos de prestaciébn de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién.

v' Dirigir al contratista, siempre por escrito,
autorizaciéon, orden o instruccion técnica
administrativa que juzgue necesarias para los
fines del contrato.

v' Elaborar informes justificativos para la
prorroga del plazo o adicion del contrato, y
solicitarlos a la Subdireccién Administrativa y
Financiera, previa solicitud motivada del
contratista, si es del caso.

v’ Manejar con el debido cuidado los
documentos soportes de la ejecucion del
contrato.

v" Remitir oportunamente el original de las actas
que se suscriban al Grupo de Gestion
contractual.

v" Solicitar oportunamente a la Subdireccion
Administrativa y Financiera la liquidacién del
contrato o convenio, adjuntando entre otros
documentos, el informe final de supervision o
interventoria, la certificacion de saldos y pagos
y la certificacion de los aportes al sistema de
seguridad social integral y parafiscales, si es
del caso.
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Seguimiento financiero y contable Seguimiento ambiental y social

El interventor o supervisor durante el desarrollo del | v Verificar la existencia de la licencia ambiental

contrato efectuard el seguimiento a los aspectos 0 permisos de manera previa a la iniciacion de
financieros y presupuestales del contrato, con el fin de la ejecucidn del contrato o de la obra.

vigilar y controlar la adecuada ejecucién de los | v Vigilar y exigir que se conserven las
recursos publicos para lo cual realizara, entre otras, condiciones ambientales del area de influencia
las siguientes actividades: de proyecto o contrato.

v' Hacer seguimiento de la gestion financiera del | v Cumplir y exigir al contratista el cumplimiento
contrato por parte de la ANLA, incluyendo el de todo lo referente al impacto ambiental de la
registro presupuestal, la planeacion de los pagos obra; exigir la ejecucion de las obras de
previstos y la disponibilidad de caja. mitigacion y medidas de manejo que aparecen

v" Revisar los documentos necesarios para efectuar en el Plan de Manejo, el Estudio de Impacto
los pagos al contratista, incluyendo el recibo a Ambiental y/o en la Resolucion de la licencia
satisfaccién de los bienes, obras o servicios ambiental, concesiones y permisos otorgados
objeto del contrato. por la entidad competente.

v" Vigilar y controlar que los recursos entregados al | v* Presentar informes mensuales sobre el avance
contratista a titulo de anticipo, sean manejados y cumplimiento del plan de manejo ambiental.
en una cuenta especial e invertidos de acuerdoal | v* Verificar el cumplimiento de criterios
plan de manejo del anticipo presentado por el ambientales.

contratista y aprobado por la ANLA

v’ Vigilar que el contratista reintegre al Tesoro
Nacional, los rendimientos financieros que
genere el anticipo.

v' Revisar y tramitar oportunamente las facturas
que presente el contratista en desarrollo del
objeto del contrato.

v" Documentar los pagos y ajustes que se hagan al
contrato y controlar el balance presupuestal del
contrato para efecto de pagos y de liquidacién del
mismo.

v' Velar porque se efectie una adecuada
programacion financiera y flujo de fondos en
ejecucion del contrato.

v' Verificar que las actividades adicionales que
impliquen aumento del valor o modificacion del
objeto del contrato cuenten con autorizacién y se
encuentren justificados técnica, presupuestal y
juridicamente.

v Coordinar las instancias necesarias para
adelantar los tramites para la liquidacion del
contrato y entregar los documentos soporte que
le correspondan para efectuarla.
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Seguimiento juridico

v' Verificar el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, tales como la aprobacion
de la garantia Gnica del contrato, el registro presupuestal y el acta de inicio o entrega, si hay lugar a ello.

v’ Velary exigir del contratista el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.

v’ Verificar y exigir que las garantias se mantengan vigentes en las condiciones exigidas en la ley y el contrato y, en

general, que los amparos estén vigentes durante la duracion del contrato y su liquidacion.

Velar por el tramite y pago oportuno de las facturas presentadas o pagos a favor del contratista.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con ocasion de la ejecucion del contrato.

Verificar mensualmente y como requisito para cada pago, que el contratista esté al dia en el pago de los aportes

con los sistemas de salud y pensiones, asi como los aportes parafiscales.

Revisar y suscribir todas las actas que se elaboren o expidan durante el desarrollo del contrato.

Revisar e impedir que el contratista ejecute obras que estén por fuera del contrato.

Evaluar y analizar las consultas y reclamaciones formuladas por el contratista durante el desarrollo del contrato.

Informar y poner en conocimiento de la Subdireccion Administrativa y Financiera aquellas circunstancias que afecten

el normal desarrollo del contrato y que puedan ser constitutivas de incumplimiento por parte del contratista.

Analizar, evaluar y conceptuar sobre la conveniencia y oportunidad de efectuar prérrogas y adiciones al contrato,

para lo cual efectuara la respectiva sustentacion.

v Cumplir y exigir el cumplimiento por parte del contratista en los contratos de obra de todas las normas sobre
seguridad industrial.

v Las demas que correspondan a la naturaleza del contrato o a la funcion de interventoria o supervision.

NN N N N SR

\

NOTA: Salvo fuerza mayor o caso fortuito, el supervisor no podra abandonar sus funciones hasta cuando
haya sido designado su reemplazo y se haya suscrito el Acta de entrega provisional o definitiva de la
supervision respectiva.

6.5. Informes de interventoria y/o supervision

La interventoria en el transcurso de la ejecucién del objeto del contrato y/o convenio, debe presentar los informes necesarios que
reflejen el avance y demas aspectos relevantes del proyecto, en particular los siguientes:

a. Informe de avance periddico.

Este informe describe el estado actual del proyecto y presenta las recomendaciones para la efectiva ejecucion del contrato y/o
convenio, y que minimo debe contener:

e Descripcién completa de las actividades ejecutadas.
® Inconvenientes, compromisos o soluciones planteadas o asuntos pendientes por resolver.

Este informe serd presentado por el interventor en los términos pactados en el contrato y por el supervisor de acuerdo con los
requerimientos que efectué el superior inmediato o el ordenador del gasto.

b. Informe final.

Una vez terminado el proyecto, la interventoria y/o supervision debe elaborar un informe que haga memoria descriptiva del proyecto,
estableciendo el estado de cumplimiento del objeto y de todas las obligaciones pactadas, asi como el balance financiero del contrato
y/o convenio.
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Este informe no sera obligatorio en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, salvo que se requiera
la terminacién anticipada o liquidacién de los mismos.

6.6. Prohibiciones a los supervisores e interventores

Al interventor y supervisor le estd prohibido:

e Adoptar decisiones que impliquen la modificacién del contrato o convenio, o Documentos del Proceso, o el incremento en el
valor inicial del negocio juridico, o cambios en las especificaciones que impliquen mayores o menores cantidades de obra, de
servicios, bienes, o de su plazo.

e Solicitar o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o

prebendas del contratista.

Retardar, denegar u omitir cualquier asunto que le corresponda atender por razén de sus funciones.

Constituirse en acreedor o deudor del contratista o de cualquier persona interesada en el contrato cuya ejecucién controla.

Facilitar acceso indebido a la informacién del contrato.

Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relacionados con el contrato.

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en relacién con la ejecucién de la

orden de compra, contrato o convenio.

6.7. Inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses

Los supervisores designados directamente por la ANLA o los interventores contratados, estaran sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses que establece la Constitucién y la Ley.

Si el(la) contratista o el/la supervisor advierte que se encuentra incurso en una causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
interés, deberdn manifestar inmediatamente por escrito los fundamentos de éstas al ordenador del gasto, teniendo un plazo méximo de
dos (2) dias para hacerlo, contados a partir de su designacién y /o conocimiento de la situacién que genere la causal o el conflicto.

Cuando se trate del interventor, opera de manera diferente, toda vez que su contratacion esté precedida de la realizaciéon de un
proceso de seleccidn, por lo que cualquier situacién de impedimento debe ser evaluada previamente a la presentacién de la oferta,
salvo que se trate de una inhabilidad o incompatibilidad sobrevinientes.

En caso de la existencia de algin impedimento, el ordenador del gasto debera designar un nuevo supervisor. Si se trata de inhabilidad
o incompatibilidad sobrevinientes para el interventor, se debera ceder el contrato por parte de la interventoria.

Si existe un impedimento que no es advertido por los supervisores e interventores, existe la figura de la recusacién de conformidad con
las normas que regulan la materia.

Para los efectos, se deberd tener en cuenta adicionalmente el Cédigo de Integridad y el procedimiento previsto para ello y disponible en
el Sistema de Informacién de Gestién de Procesos (GESPRO) de la ANLA.

CAPITULO 3 PLANEACION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

El Proceso de Contratacién de divide en etapas, a saber: la etapa precontractual, la etapa contractual y la etapa pos-contractual; sin
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embargo, existe una fase preliminar a la etapa precontractual, desarrollada en el presente capitulo, la cual es el fundamento de las

etapas en si, dicha fase es la de planeacién.

La planeacion contractual como fase es el periodo de tiempo del Proceso de Contratacién en el cual se identifica la necesidad, se
planea y prepara la futura contratacién. Implica todo el conjunto de actos preliminares necesarios para soportar legalmente la
modalidad de contratacién e identificar la necesidad y la mejor forma de satisfacerla. En la etapa de planeacién se asignan
responsabilidades a determinados servidores publicos y/o contratistas, quienes deben impulsar el ejercicio de la contratacién en la

entidad.

La etapa de planeacién se entiende que inicia desde la identificacién de una necesidad a satisfacer en la entidad, que debe estar
incluida en el Plan de Anual de Adquisiciones; y se extiende hasta cuando se radica la solicitud de inicio del proceso de seleccién o

elaboracién del contrato/convenio en el Grupo de Gestién contractual.

Durante la fase de planeacion:

a. Seidentifican las necesidades en materia de contratacién, determinando aquellas que se van a atender, para elaborar
el Plan Anual de Adquisiciones y el anélisis del sector econdmico y de los oferentes, de acuerdo con el presupuesto

asignado vy las prioridades de gestion establecidas.
b. Se realiza y analiza el estudio de mercado.

c. Se realizan las gestiones presupuestales que demande cada Proceso de Contratacidon de conformidad con el principio
de planeacién de la gestion contractual y principio de anualidad del gasto publico (segln proceda)
d. Se elaboran los estudios previos necesarios, de acuerdo con la normatividad vigente, la naturaleza, complejidad y
cuantia del Proceso de Contratacion y todos los andlisis y estudios orientados a establecer los aspectos de la compra

0 contratacién.

e. Se tipifican, estiman y asignan claramente los riesgos asociados a cada Proceso de Contratacion.

A continuacidn, se describen las actividades generales que comprende esta fase, sin perjuicio de las particulares de cada proceso de

seleccion:

1. Plan Anual de Adquisiciones

Es un instrumento de planeacién contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del

Decreto 1082 de 2015 o norma que lo derogue, modifique o sustituya.

1.1. Objetivos

a. Comunicar informacién Gtil y temprana a los proveedores potenciales de las Entidades Estatales, para que éstos participen de

las adquisiciones gue hace el Estado.

b. Servir de herramienta para facilitar la identificacién, registro, programacién y divulgacién de sus necesidades de bienes, obras

y servicios.

c. Servir de herramienta para disefiar estrategias de contratacién basadas en agregacién de la demanda que permitan

incrementar la eficiencia y eficacia en los Proceso de Contratacidn.

1.2. Elaboracion, analisis y adopcién

El insumo para la elaboracién y consolidacién del Plan Anual de Adquisiciones requiere inicialmente realizar la formulacién en el
Sistema de Planeacién y Gestion Institucional - SPGI. Para ello, el Comité Directivo conformara un equipo multidisciplinario de la

siguiente forma:
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e Un servidor publico o contratista por cada una de las dependencias y grupos internos de trabajo de la entidad, quienes tendran
la responsabilidad de realizar la programacion de las necesidades contractuales de su dependencia / grupo, necesarias para
dar cumplimiento a las metas y objetivos propuestos, para la posterior revision y aprobacién por parte del jefe de area.

e Un servidor publico o contratista del Grupo de Gestion contractual, quien tendra la labor de verificar de manera integral los
Procesos de Contratacién programados en la herramienta SPGI, las modalidades de seleccidn, los objetos contractuales y
demas que se requieran; para la posterior revision y aprobacién por parte del Coordinador del Grupo de Gestion contractual.

® Un servidor publico o contratista de la Oficina Asesora de Planeacién, quien parametrizard la herramienta SPGI con la
informacion de los proyectos de inversion, para la programacion de los recursos de inversion

e El servidor publico a cargo del almacén de la entidad es el encargado de consolidar, formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual
de Adquisiciones para cada vigencia fiscal, en coordinacién con las demés dependencias involucradas en el proceso, con el fin
de adquirir los bienes y servicios necesarios para la gestiéon administrativa y técnica.

® E|l Grupo de Gestion financiera y presupuestal es el encargado de elaborar, consolidar y publicar el Plan Anual de
Adquisiciones -PAl- de bienes y servicios de la ANLA, de acuerdo con la normatividad vigente para el efecto.

e La Subdirectora Administrativa y Financiera es la encargada de elaborar y hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de
la entidad, en coordinacién con las demas dependencias de la entidad.

La oportunidad para realizar el tramite de construccién, consolidacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones seran las previstas
en las normas legales, reglamentarias y en lo sefialado por el instructivo interno de la entidad que exista para este fin.

En todo caso, los pasos a seguir son:

En Comité Directivo, se realizard la apertura a la construccién del Plan Anual de Adquisiciones para la siguiente vigencia, donde se
dardn a conocer las pautas del cémo seran las actividades de desarrollo para el mismo.

Posteriormente, el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, el Subdirector de la Subdireccién Administrativa y Financiera y el
Coordinador del Grupo de Gestién Financiero y Presupuestal, realizardn mesas de trabajo con las dependencias de la entidad, como
apoyo para la formulacién del Sistema de Planeacién y Gestidn Institucional - SPGI, y acordaran el cronograma de trabajo
correspondiente a las actividades a desarrollar por la Entidad.

A continuacion, cada una de las dependencias de la entidad, a través del servidor pUblico o contratista designado para apoyar la
elaboracién y construccién del Plan Anual de Adquisiciones, deberd registrar en la herramienta SPGI la programacién de las compras y
contrataciones con proveedores, profesionales y servicios de apoyo a la gestidon que realizara durante la siguiente vigencia, necesarias
para dar cumplimiento a las metas establecidas y los objetivos de la entidad.

Una vez culminada la etapa anterior, la Subdireccién Administrativa y Financiera, la Coordinacién del Grupo de Gestién financiera y
presupuestal, la Coordinacién de Gestion contractual y la Oficina Asesora de Planeacidn realizaran las revisiones y observaciones
correspondientes, y posteriormente continuaran con el perfeccionamiento del mismo con las dependencias involucradas.

Con posterioridad, se le comunicara a cada dependencia las observaciones realizadas teniendo como punto de evaluacién lo siguiente:
concordancia de los cddigos del clasificador con el objeto o descripcién de la actividad a desarrollar, definir las fechas de inicio y
duracién de las actividades a contratar, definir la modalidad de seleccion y definir el valor estimado para cada actividad.

Para las actividades con cargo a los recursos FONAM y ANLA inversién, los cuales son ejecutados a través de los proyectos de Inversién,
sus objetos deberdn guardar concordancia con el objeto general, objetivos especificos y actividades del proyecto de Inversién.

Una vez remitidas las observaciones por parte del Grupo de Gestién Contractual, las dependencias de la entidad (Direccién General,
Oficina Asesora de Planeacion, Oficina Asesora Juridica, Oficina de Control Interno, Oficina de Control Disciplinario, Oficina de
Tecnologias de la Informacién, Subdireccién de Seguimiento de Licencias, Subdireccién de Evaluacién de Licencias, Subdireccion de
Instrumentos, Permisos y Tramites Ambientales, Subdireccion de Mecanismos de Participacién Ciudadana y Subdireccién Administrativa
y Financiera, deberan actualizar la informacién, en los tiempos establecidos en el instructivo.

Por Gltimo, el Grupo de Gestién contractual realizard la revision de los ajustes solicitados a las diferentes dependencias, con lo cual se
iniciara la compilacién del Plan Anual de Adquisiciones.
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Una vez conocidas las partidas presupuestales asignadas para la vigencia que corresponda, se realizaran mesas de trabajo con cada
uno de las dependencias de la Entidad, con el fin de realizar los ajustes necesarios de acuerdo con los montos aprobados en el
presupuesto.

La Oficina Asesora de Planeacién apoyara la programacion presupuestal de los recursos de Inversion y del Sistema General de Regalias
asignados a la Entidad. La programacién del presupuesto de funcionamiento estard a cargo de la Subdireccién Administrativa y
Financiera.

Se realizara presentacion al Comité Directivo del Plan Anual de Adquisiciones -PAA, de acuerdo con los requerimientos de Colombia
Compra Eficiente para su aprobacion, de esta manera, se hard la publicacién del Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP Il y en la
Pagina web de la Entidad.

1.3. Publicacion

El Plan Anual de Adquisiciones serd aprobado por el Comité Directivo de la Entidad, en sesién ordinaria o en sesién extraordinaria segin
sea la urgencia de este.

El Grupo de Gestion financiera y presupuestal debe publicar el Plan Anual de Adquisiciones en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de
cada afo, identificando los bienes y servicios con todos los cédigos del Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC)
que apliquen para cada uno.

1.4. Seguimiento y evaluacion

Es responsabilidad del(de la) Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a) con el apoyo del Grupo de Gestién financiero y
presupuestal, hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, en coordinacién con las demds dependencias de la
entidad.

1.5. Actualizacion y/o modificacion

Es responsabilidad de los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina
Asesora, Subdirector y Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, planear de forma oportuna y eficiente las necesidades de adquisicidn
de bienes y servicios necesarias para dar cumplimiento a las metas establecidas y los objetivos de la entidad.

Es por ello que, al realizar la programacion inicial de sus necesidades, y estas a su vez se aprueben y se publiquen de forma oficial en la
pagina del SECOP II; todas las modificaciones que se requieran a las inicialmente planeadas se realizaran por la Herramienta de
planeacién SPGlI, en el médulo denominado “Modificaciones al PAA”

Cuando se presente la necesidad de modificar el Plan Anual de Adquisiciones - PAA se debe realizar lo siguiente:

e La dependencia que origine el requerimiento debera sustentar por escrito, la justificacién por la cual se presenta la solicitud y
explicar las razones del cambio a la programacidn inicialmente aprobada para satisfacer la necesidad, que ameritan un ajuste
al Plan Anual de Adquisiciones; ademds es importante analizar la afectacién a las metas programadas en el PAI, que podrian
presentarse con los ajustes realizados al PAA:

e Todas las modificaciones, sin excepcion, que se realicen al PAA de la entidad deben realizarse a través de la Herramienta de
planeacién SPGI, Modulo Modificaciones, dichas solicitudes surtirdn el trdmite de verificacién y andlisis, por parte de cada uno
de los enlaces que conforman el grupo de elaboracidn y planeacién SPGI, para posterior aprobacién de la Direccidn,
subdirectores y jefes de Oficinas Asesora de Planeacidn, Oficina Asesora Juridica, Oficina de Control Interno, Oficina de Control
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Disciplinario, Oficina de Tecnologias de la Informacién.

e En virtud del principio de planeacion, se deben tener presentes los tiempos que cada Proceso de Contratacion puede tardar
dependiendo de cada modalidad de seleccién y causal de contratacion para realizar cualquier tipo de cambio en el PAA.

e Teniendo en cuenta la Dindmica de la Entidad, se podra actualizar el Plan Anual de Adquisiciones fuera de las fechas
establecidas en la politica de operacién, de tratarse de un evento de fuerza mayor o inclusién de una nueva actividad por
necesidades sobrevinientes no previsibles al momento de la elaboracién del Plan, para lo cual tendrén que presentarse ante el
Comité Directivo para su aprobacién, para posterior cargue en la Herramienta SPGI, en el Médulo “Modificaciones”.

® La actualizacion del PAA deberd ser publicada en la pagina web de la entidad y en el SECOP Il.

2. Estudio de mercado

Conforme a lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones, la dependencia de la ANLA que requiere el Proceso de Contratacién, es la
encargada de elaborar el respectivo estudio de mercado, para lo cual podra verificar los precios y condiciones de mercado mediante
cotizaciones, consultas en internet o cualquier otro medio, debiendo dejar soporte fisico de ello.

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, les corresponde liderar y designar el personal encargado de realizar el estudio de mercado.

2.1. Cotizaciones

Para efectos del estudio de mercado, la dependencia que requiera el Proceso de Contratacién debe elaborar por escrito la solicitud de
cotizacién que incluya como minimo lo siguiente:

e Definicién exacta de las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes, obras o servicios a contratar (indicando
cantidades, tamafio, forma, material, disefio, unidad de medida, modelo, referencia, tiempo de entrega, garantias, etc).
Cuando se trate de la contratacién de obras publicas, se deben establecer ademas las especificaciones y cantidades de obra.
Lugar de ejecucion del contrato o convenio.

Gravamenes aplicables.

Solicitud de informacién respecto del plazo de ejecucién.

Solicitud de informacién respecto del régimen tributario.

Garantias aplicables al Proceso de Contratacién.

Solicitud de informacién respecto de la vigencia de la cotizacién.

Moneda y/o TRM que se tuvo en cuenta en la cotizacion.

Las cotizaciones deben solicitarse a un nimero plural (minimo 5) de personas naturales y/o juridicas inscritas en el registro mercantil,
pueden ser recibidas en medio fisico 0 magnético, pero en cualquier caso deben incluir: la identificacion del cotizante, fecha y tiempo
de validez de la cotizacién, descripcién precisa y detallada de los elementos o items cotizados con sus respectivos valores en pesos
colombianos, a lo cual se debe adjuntar valor correspondiente a impuestos, transporte y demas a que haya lugar. En caso, que el
numero de inscritos en el registro mercantil para la contratacién de la que se trate, sea inferior a tres (3), se dejarad constar asi en el
estudio correspondiente.

El estudio de costos puede efectuarse, ademds, mediante la verificacién de precios o condiciones de mercado en internet o
telefénicamente, dejando constancia escrita por parte del servidor plblico o contratista encargado del proceso de las llamadas,
personas, empresas contactadas y resultados obtenidos.

2.2. Historicos

Igualmente, como mecanismo para determinar el valor estimado del contrato se podrd emplear el andlisis de precios histéricos de
contrataciones adelantadas por la entidad, o por otras entidades estatales ubicadas en la ciudad de Bogota D.C., para tal fin se debera
verificar la variacién de los mismos derivados del indice de precios al consumidor en cada afio (segln corresponda), examinando si se
han presentado fendmenos econdémicos que hayan implicado fluctuaciones importantes en el comercio del bien, obra o servicio. Las
caracteristicas del bien o servicio deben ser las mismas entre una y otra contratacion.
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El estudio de mercado debera incluirse en los estudios previos, salvo en los casos en que por la extension del mismo sea conveniente
presentarlo como un anexo a dicho documento, el mismo debe ser suscrito por el solicitante del Proceso de Contratacién.

2.3. Solicitud de informacion a proveedores a través del SECOP II

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, les corresponde:

e Solicitar al(a la) Coordinador(a) del Grupo de Gestidén Contractual la creacién de la cuenta o usuario en el SECOP Il para los
fines pertinentes:

e Liderar el proceso de solicitud de informacién a proveedores a través del SECOP II.

e Designar el(los) servidor(es) publico(s) o contratista(s) encargados de realizar la solicitud de informacién a proveedores a
través del SECOP II.

Desde la cuenta del SECOP Il creada para el efecto, la dependencia que requiere el Proceso de Contratacién podra acceder a un
directorio en linea con los datos de todos los proveedores registrados en la plataforma, a través de la funcionalidad de Solicitud de
Informacién a Proveedores.

El Procedimiento para realizar la solicitud de informacién a proveedores se realizard conforme las circulares, guias y manuales
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Plblica Colombia Compra Eficiente.

3. Anadlisis del sector econémico y de los oferentes.

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, les corresponde:

e Solicitar al(a la) Coordinador(a) del Grupo de Gestion contractual asistencia juridica en y para la elaboracién del andlisis del
sector econémico y de los oferentes.

e Liderar el proceso de elaboracién del analisis del sector econdmico y de los oferentes.

e Designar el(los) servidor(es) publico(s) o contratista(s) encargados de realizar el estudio del sector econémico y de los
oferentes.

En la etapa de planeacién y como parte de ésta, la dependencia que requiera el Proceso de Contratacion deberd realizar el analisis
necesario para conocer el sector econédmico relativo al objeto del proceso de contratacién desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo frente a los potenciales oferentes, a fin de justificar los requisitos habilitantes,
factores de evaluacién y sus ponderaciones y dejar constancia de ello de acuerdo con el formato establecido para tal efecto.

El Procedimiento para realizar el estudio del sector econémico y de los oferentes se realizard conforme las circulares, guias y manuales
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, en particular las relativas a la Guia de
Competencia en las Compras Publicas (G-CCP-01) o la que la aclare, modifique o sustituya.

En la elaboracién de los estudios del sector se debe dejar expresa la aplicacién de esta guia y del documento “guia practica, combatir
la colusién en las licitaciones” o la que la aclare, modifique o sustituya elaborada por la Superintendencia de Industria y Comercio.

4. Estudios previos y su contenido
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A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, les corresponde:

e Solicitar al(a la) Coordinador(a) del Grupo de Gestidn contractual asistencia juridica en y para la elaboracién del estudio previo.

Dirigir la identificacién y estudio de las necesidades de la entidad, conforme la dependencia y funciones a su cargo.

e Liderar el proceso de elaboracion del estudio previo, el cual debera corresponder al formato establecido para tal fin en el
Sistema de Informacién de Gestién de Procesos de la ANLA.

e Designar el(los) servidor(es) publico(s) o contratista(s) encargados de apoyar la elaboracion del estudio previo, el cual deberd
corresponder al formato establecido para tal fin en el Sistema de Informacién de Gestién de Procesos de la ANLA.

e Dirigir la identificacién y estudio del sector econémico, conforme la dependencia y funciones a su cargo.

e Designar el(los) servidor(es) publico(s) o contratista(s) encargados de realizar el estudio del sector econémico y de los
oferentes.

e Dirigir el estudio de mercado.

e Designar el(los) servidor(es) publico(s) o contratista(s) encargados de apoyar la realizacién del estudio de mercado.

Los estudios previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliego, los pliegos de condiciones y el contrato, de manera que los
proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar y conocer las razones, explicaciones y justificaciones de las
exigencias y reglas establecidas en el negocio juridico.

En los estudios y documentos previos, los disefios y proyectos necesarios, se debera incorporar toda la informacién indispensable para
permitir la presentacién de las ofertas, y se deben incluir como anexos de manera que los proponentes puedan, como se menciond
anteriormente, valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la ANLA.

Los requisitos minimos que deben contener los estudios previos, salvo para los procesos de minima cuantia, estdn contemplados en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que la adicione, modifique o sustituya, dichos requisitos minimos son:

a. La descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer con el Proceso de Contratacidn.

b. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y
cuando el contrato incluye disefio y construccién, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

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

d. El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo. Cuando el valor del contrato esté determinado por precios

unitarios, se debe incluir la forma como los calculé y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de

aquellos. La ANLA no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la

modalidad de seleccién del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesidn, la ANLA no debe

publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracién.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantias que se contempla exigir en el Proceso de Contratacién.

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

5 Q -0

Junto con los estudios previos se debera anexar siempre anexo indicativo de la oferta econémica, el cual sera el soporte para que el
Grupo de Gestién contractual, por intermedio del profesional que publica el Proceso de Contrataciéon elabore la oferta econémica en los
formularios establecidos en la plataforma SECOP I, en los demds casos dicho documento sera el requerido para que el proponente
presente las respectivas ofertas.

Para todo Proceso de Contratacién la dependencia deberd incluir en un acapite de los estudios previos la estimacién, tipificacién y
asignacion de los riesgos previsibles, por lo tanto el duefio de la necesidad debera elaborar la matriz de riesgos para cada contrato
identificando sus particularidades y los riesgos asociados desde la etapa de planeacion, contractual y postcontractual, para el efecto se
debe tener en cuenta el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion expedido por Colombia
Compra Eficiente y el Documento Conpes 3714 de 2011 o aquellos que los aclaren, sustituyan o modifiquen.

5. Precisiones para la fase de planeacion

5.1. Solicitud del certificado de insuficiencia del personal de planta
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Para el caso del Proceso de Contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con personas naturales, la
dependencia interesada debera solicitar al Grupo de Gestién humana, mediante el procedimiento establecido para tal fin, la verificacién
de la existencia de suficiente personal de planta para desarrollar el objeto que requiere la dependencia, y de no existir, la expedicion de
la respectiva certificacién de insuficiencia de personal.[11]

5.2. Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, les corresponde solicitar la expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal ante el
Grupo de Gestion financiero y presupuestal, mediante el procedimiento establecido para dicho tramite.

5.3. Cumplimiento de criterios ambientales

El Sistema de Compra Publica implica una vision estratégica que incluya objetivos de sostenibilidad, inclusidén e innovacion en los
procesos de abastecimiento publico.

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, durante la fase de planeacién del Proceso de Contratacion, les corresponde observar la “Guia
de compras publicas sostenibles” cual fue expedida por la Agencia Nacional de Contratacién Plbica Colombia Compra Eficiente y el
“Manual Guia de Criterios en Seguridad, Salud y Ambiente para la seleccidn y evaluacion de contratistas y proveedores” cédigo GC-
MN-01, para promover la implementacién de procesos de abastecimiento con criterios de sostenibilidad en los Procesos de
Contratacidn, aspectos que igualmente deben ser tenidos en cuenta en la etapa contractual o de ejecucidn y poscontractual o de
liquidacién del contrato en caso que sea necesario.

5.4. Cumplimiento de criterios de seguridad y salud en el trabajo

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, durante la fase de planeacién del Proceso de Contratacidn, les corresponde observar los
“Criterios de Seguridad y Salud en el Trabajo de proveedores y contratistas”, en cumplimiento a lo descrito en el articulo 2.2.4.6.28 del
Decreto 1072 de 2015, en lo pertinente del Decreto 1076 de 2015 y demas normas aplicables para la contratacién del bien o servicio a
adquirir, asi como el “Manual Guia de Criterios en Seguridad, Salud y Ambiente para la seleccién y evaluacién de contratistas y
proveedores” céddigo GC-MN-01; aspectos que igualmente deben ser tenidos en cuenta en la etapa contractual o de ejecucién y
poscontractual o de liquidacion del contrato en caso que sea necesario.

5.5. Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones

Todos los Procesos de Contratacion relacionados con bienes, obras y/o servicios que tengan relacién o sean inherentes a las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones[12], deberdn contar con la revisién, asesoria, acompafiamiento y aval del servidor publico que
se encuentre en el empleo publico de Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién de la ANLA.

5.6. Verificacion en el Plan Anual de Adquisiciones

El solicitante del Proceso de Contratacién, deberd como primera instancia y responsable del proceso que decide iniciar, consultar que el
proceso se encuentre debidamente incluido en el Plan Anual de Adquisiciones, de lo contrario, debera solicitar previamente la inclusion
de la misma haciendo uso del mecanismo o procedimiento dispuesto para tal fin. Una vez verificado lo anterior se podra continuar con
la etapa de planeacion.
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En caso de modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones una vez radicada la solicitud de inicio del proceso de seleccién o elaboracién
del contrato / convenio el Grupo de Gestion contractual, es responsabilidad del solicitante del Proceso de Contratacion informar del
cambio, toda vez que de presentarse inconformidad entre el documento de estudios previos y el Plan Anual de Adquisiciones publicado
por la entidad, no seré posible continuar con el mismo. En este caso, el Grupo de Gestion contractual podra devolver el proceso al area
solicitante en cualquier momento, con el fin de que se corrija este yerro.

5.7. Precalificacion concurso de méritos

Durante la fase de planeacién del concurso de méritos, en el evento de que la dependencia que tiene la necesidad del Proceso de
Contratacién o el ordenador del gasto consideren que es necesario y/o conveniente adelantar una precalificacién, se desarrollan entre

otras, las siguientes actividades:

Iniciativa
del gasto

Radicacion de solicitud de precalificacion X

Grupo de Gestion

Contractual

Financiero y
presupuestal

Comité
Evaluador

Ordenador
del gasto

Elaboracion y revision del aviso de
convocatoria para la precalificacion
Aprobacion y suscripcion del aviso de
convocatoria para la precalificacion
Publicacién en el SECOP | o Il aviso de
convocatoria para la precalificacion

Verificacion manifestaciones de interés y
documentos soporte
Respuesta observaciones al informe de
precalificacion
Publicacion en el SECOP | o Il de las
respuestas a observaciones al informe de
precalificacion
Direccion audiencia de precalificacion
Elaboracion y revision lista de precalificados
Publicacion en el SECOP | o Il lista de
precalificados

CAPITULO 4 ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

2] [
El Proceso de Contratacién de divide en etapas, a saber: la etapa precontractual, la etapa contractual y la etapa pos-contractual:!ﬂ ﬂ
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y y Etapa
== poscontractual

,,-.-'-Eta pa contractual

Etapa
precontractual

“Fase preliminar
deplaneacidn

1. Etapa precontractual

La etapa precontractual inicia con a solicitud formal de inicio del proceso de seleccion o elaboracién del contrato o convenio y culmina
con la suscripcién del contrato.

Solicitud de inicio del proceso de seleccién o elaboracién del contrato / convenio.

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y
Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, les corresponde suscribir el memorando mediante el cual se solicita el inicio del proceso de
seleccién o la elaboracién del contrato / convenio y dirigirlo al Grupo de Gestidn Contractual en horario habil.

El memorando debe venir acompafiado minimo con los siguientes documentos, so pena de devolucién del mismo:

Documentos soporte del estudio de mercado.

Estudio del sector econémico y de los oferentes.

Estudio previo y sus anexos.

Certificado de disponibilidad presupuestal y autorizacién de vigencia futura si es del caso.

Demas documentos soporte indicados en el procedimiento del Sistema de Gestién de Calidad, segtn la modalidad de
contratacién.

Panow

Sin perjuicio de lo anterior, para los Procesos de Contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién masivos,
el Grupo de Gestién contractual podra iniciar la etapa precontractual sin el certificado de disponibilidad presupuestal y/o autorizacién
de vigencia futura. En todo caso, previo a la suscripcién del contrato, los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos
de Director, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina Asesora, Subdirector y Coordinador de Grupo Interno de Trabajo, deben remitir dichos
documentos con anterioridad a la firma del contrato.

Durante esta etapa se adelanta el Proceso de Contratacion a través de cualquiera de las siguientes modalidades:

v. Licitacién publica.

vi. Seleccion abreviada.
vii. Concurso de méritos.
viii. Contratacién directa.
ix. Minima cuantia

Durante la etapa precontractual, se desarrollan entre otras, las siguientes actividades, dependiendo de la modalidad de seleccién y
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Los plazos de las actividades correspondientes a cada modalidad de seleccion y causal de contratacidn seran los previstos en el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica y demds normas que lo complementen, deroguen o sustituyan.

Los procedimientos correspondientes a cada modalidad de seleccién y causal de contratacion seran los dispuestos en el Sistema de
Informacion de Gestidn de Procesos (GESPRO) de la ANLA, a saber:

Tipo de Proceso Tipo de Cadigo Nombre
proceso documento
Apoyo Gestion Procedimiento GC-PR-01 Seleccion abreviada
contractual GC-PR-02 Contratacion directa
GC-PR-03 Licitacion publica

GC-PR-04 Contratacion directa — contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion

GC.PR-05 Contratacion directa - convenios
GC-PR-06 Minima cuantia
GC-PR-07 Concurso de méritos

GC-PR-08 | Compras a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano

En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma SECOP I, en cualquiera de las etapas de los Procesos de Contratacién, se
debera seguir las indicaciones contempladas en la Guia para actuar ante una indisponibilidad del SECOP Il expedida por Colombia
Compra Eficiente, o la que la modifique o derogue. Para los casos establecidos en ella, el correo electrénico es
contratacionesanla@anla.gov.co.

Nota: Excepcionalmente la ANLA podra realizar procesos de seleccién a través de la plataforma SECOP I, caso en el cual, las propuestas
serdn recibidas en el lugar, fecha y hora sefialado en el respectivo pliego de condiciones o invitacién publica.
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1.1. Precisiones para la modalidad de seleccion abreviada - adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas

uniformes.

1.1.1. Subasta inversa

La subasta inversa es un procedimiento dinamico, por medio del cual los proveedores de bienes y servicios pujan hacia la baja el precio

ofertado durante un tiempo determinado, mediante la realizacién de lances de precios.

La ANLA o FONAM/ANLA puede escoger si adelanta la subasta inversa electrénica o presencialmente. Si es el caso de la subasta
electrénica, se debera seguir el procedimiento fijado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, en la

Plataforma SECOP Il para la subasta inversa electrénica.

La seleccion abreviada por subasta inversa se regird, en especial, por las siguientes reglas y requisitos:

e En el evento en que el precio del bien o servicio sea regulado, la dependencia solicitante del Proceso de contratacidn deberd

precisarlo en el estudio previo de tal manera que exista claridad respecto de la variable sobre la cual se efectuard la
evaluacion de las ofertas.

Si la adquisicion o suministro se pretende hacer por lotes, en el estudio previo, la ficha técnica y el pliego de condiciones se
debe identificar y precisar el contenido de cada uno de ellos.

El pliego de condiciones debe indicar: i) la fecha y hora de inicio de la subasta; ii) la periodicidad de los lances; v iii) el margen
minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

El pliego de condiciones debera sefialar claramente que la oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado
deberd acreditar su capacidad para participar en el proceso de contratacion y el cumplimiento de la Ficha Técnica; y la
segunda parte debe contener el precio inicial propuesto por el oferente.

En el evento de que se utilice el SECOP | y/o se lleve a cabo la subasta inversa de manera presencial, una vez recibidas las
propuestas, la parte de la propuesta que contiene el precio inicial propuesto por el proponente permanecera cerrada y en

custodia del Grupo de Gestidn contractual hasta la fecha y hora de celebracién de la subasta inversa.

La ANLA publicard en el SECOP | o Il (segln corresponda) el informe de habilitacién de los oferentes por un término de tres (3) dias
habiles, en el cual se indicara si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente se

encuentra habilitado.

En la fecha y hora establecidas en el cronograma de la convocatoria, se llevard a cabo la subasta inversa presencial o electrénica y
posterior adjudicacién del contrato, la misma se realizara de conformidad con lo establecido en los articulos 2.2.1.2.1.2.2 y 2.2.1.2.1.2.5
del Decreto 1082 de 2015, asi como también las guias establecidas por Colombia Compra Eficiente relacionadas con el Proceso de

Seleccién Abreviada por Subasta.

En cualquier caso, se recomienda atender lo dispuesto en las guias, manuales y circulares, en lo relacionado con la oferta de precios

artificialmente bajos.

A.l. Subasta inversa presencial
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En los casos en los cuales no sea posible iniciar el tramite de subasta inversa electrénica por medio de la Plataforma SECOP Il, se
deberdn cumplir las siguientes reglas:

Para que proceda la subasta inversa es necesario que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o servicios
cumplan con la Ficha Técnica.

En la fecha y hora determinada en el cronograma del proceso, se celebrard la audiencia de subasta inversa, la cual sera
dirigida por el ordenador del gasto, quien previa recomendacién del Comité Evaluador, adjudicarad o declarara desierto el
Proceso de Contratacion, segun el caso.

En dicha audiencia deben hacerse presentes el representante legal de cada proponente o persona facultada juridicamente
para realizar el(los) lance(s) y por parte de la ANLA, los miembros del Comité Evaluador, el Coordinador del Grupo de Gestién
contractual y los servidores publicos o contratistas designados para el desarrollo del respectivo Proceso de Contratacion.

La audiencia sera instalada por el ordenador del gasto quien expondré su procedimiento, el cual minimo debe comprender lo siguiente:

Vi.

vii.

viii.

Xi.

Xii.

xiii.

Una vez iniciada la audiencia publica de subasta inversa presencial, el ordenador del gasto podréa darle la palabra al
Coordinador del Grupo de Gestién contratos de la ANLA para dar lectura de la lista de asistentes y de los oferentes habilitados
para el certamen de subasta, de acuerdo con el informe de habilitacién de los oferentes publicado previamente en el SECOP II.
El Coordinador del Grupo de Gestién contractual verificard la capacidad de los asistentes para representar a los proponentes
habilitados, entendiéndose que si no la acreditan no podran participar en la subasta. En caso de que se concurra a través de
apoderado, éste deberd allegar el poder respectivo en donde se debe haber facultado para participar en la audiencia y para
hacer posturas durante la subasta.

El abogado del Grupo de Gestidn contractual designado para el proceso entregard los sobres a los proponentes con una
contrasefia que serd la identificacion de cada proponente durante la subasta inversa presencial.

Entregada la totalidad de sobres, el ordenador del gasto dard inicio a los lances, haciendo constar que no se permitird la
participacion de aquellos proponentes habilitados que no se encontraban al momento de la asignacién de la contrasefa y, por
tanto, se tomard como propuesta econémica definitiva la oferta econémica inicial.

El Comité Evaluador abrira los sobres con las ofertas iniciales de precio e informara al ordenador del gasto con el fin de que
comunique a los presentes en la audiencia, el valor de la menor oferta, sin mencionar a quien corresponde.

El abogado del Grupo de Gestion contractual asignado entregara a los proponentes los sobres con los formularios para realizar
los lances correspondientes, en los cuales los oferentes deben consignar el precio ofertado o la expresion clara e inequivoca de
que no se haré ningun lance de mejora de precios.

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

El ordenador del gasto otorgard a los proponentes un término comun para hacer un lance, el cual serd el sefialado en el pliego
de condiciones sin que pueda superar los cuatro (4) minutos contabilizados de acuerdo al reloj enunciado al inicio de la
subasta, acorde con el oficial del Instituto Nacional de Metrologia de Colombia.

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.

En cada ronda, el Coordinador del Grupo de Gestién contractual 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 comparacién con el lance anterior, no podran seguir presentando lances y se tomard como oferta definitiva, el
Gltimo lance emitido vélidamente.

El ordenador del gasto repetird este procedimiento hasta tanto se reciba un lance vélido que mejore el menor precio ofertado
en la ronda inmediatamente anterior.

La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante uno de los periodos para la presentacién de
lances, evento en el cual el Comité Evaluador recomendara al ordenador del gasto adjudicar o no el contrato al oferente que
haya presentado el lance mas bajo, y procedera a indicar el nombre de los oferentes y el precio del ultimo lance presentado
por cada uno de ellos.

Imposibilidad de realizar la subasta inversa. En el evento en que solo un proponente cumpla con la ficha técnica y resulte
habilitado, la ANLA procedera a requerirlo para realizar la apertura del sobre que contiene la propuesta econdémica inicial, con
el fin de verificar que la misma no supere el presupuesto oficial estimado del proceso de seleccién, caso en el cual el
ordenador del gasto podra adjudicarle el contrato a dicho proponente, previa recomendacién por parte de Comité Evaluador.

En los casos en que atendiendo al objeto a contratar y las condiciones del proceso, se requiera solicitar en el pliego de
condiciones un descuento minimo a realizar en la propuesta del Unico proponente habilitado, el mismo debera ser previamente
aprobado por el Comité Asesor de contratacion de la entidad.

A.2. Procedimiento subasta inversa electrénica
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El procedimiento correspondiente a la subasta inversa electrénica es el dispuesto en el Sistema de Informacién de Gestién de Procesos
(GESPRO) de la ANLA, identificado con el cédigo GC-PR-01, el cual adopta la “Guia para hacer un Proceso de Seleccién Abreviada por
Subasta en el SECOP II”, primera y segunda parte, emitida por la Agencia Nacional de Contratacién Piblica Colombia Compra Eficiente.

Igualmente, serdn de plena aplicacién los procedimientos y reglas dispuestas en la plataforma SECOP Il para el desarrollo de la subasta
electrénica, conforme con lo dispuesto en los Manuales y Guias actualizadas que para el efecto publique en el portal Agencia Nacional
de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, los cuales se reflejaran en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion
segln su etapa y procedencia.

1.1.2. Seleccion abreviada mediante acuerdo marco (Catalogos y otros instrumentos de agregaciéon de demanda)

El procedimiento correspondiente a la seleccidn abreviada mediante acuerdo marco es el dispuesto en el Sistema de Informacién de
Gestidn de Procesos (GESPRO) de la ANLA, identificado con el codigo GC-PR-08. El proceso de compra sera adelantado por el Grupo de
Gestidn contractual a través de la tienda virtual del Estado Colombiano.

Dada la naturaleza de esta modalidad de seleccién, no se requiere la aprobacién del Comité Asesor de Contratacién. Asi mismo, no se
exigiran garantias, a menos que el acuerdo marco de precios aplicado disponga lo contrario.

1.2. Precisiones contratacion directa

1.2.1. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

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

Para que proceda la contratacién directa es necesario que no exista personal de planta suficiente y que el contratista acredite que
posee la idoneidad o la experiencia relacionada con el objeto de la contratacién, mediante su hoja de vida con los respectivos soportes.
De lo anterior la dependencia debe dejar constancia en el estudio previo y en la certificacién de idoneidad que debe remitir a la
Subdireccién Administrativa y Financiera, junto con los demas documentos exigidos en el procedimiento vigente en la entidad.

Para la determinacién de los honorarios deberan tenerse en cuenta las tarifas establecidas por la ANLA.

En todo caso el ordenador del gasto debera certificar la verificacion de la idoneidad o experiencia requerida con base en la certificacion
expedida por el drea solicitante del Proceso de Contratacion y relacionada de conformidad con lo establecido en los estudios previos,
sin que sea necesario que la ANLA obtenga previamente varias ofertas, de lo cual igualmente dejara constancia.

Las personas naturales que pretendan celebrar contratos de prestacion de servicios con la ANLA deberan estar registradas en el SIGEP
y en el SECOP Il, y seguir las instrucciones sefialadas en el procedimiento Contratacién Directa - Contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales o de apoyo a la Gestién GC-PR-04, o el que lo llegase a modificar o sustituir.

1.2.2. Adquisicién de inmuebles

Para adquirir bienes inmuebles para el desarrollo de las actividades de la ANLA se debe contar previamente con un avalto del mismo
elaborado por entidades especializadas, efectuar un analisis comparativo de las diferentes alternativas que tiene la entidad para definir
cudl es la mas favorable seguin sus necesidades, todo lo cual debe consignarse en el estudio previo.
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La ANLA también puede adquirir los inmuebles que requiera haciendo parte de un proyecto inmobiliario, caso en el cual no se requiere
el avallo. Para tales efectos debe tenerse en cuenta que el objeto de la Agencia Nacional Inmobiliaria Virgilio Barco Vargas[18] es:
“identificar, promover, gestionar, gerenciar y ejecutar proyectos de renovacién y desarrollo urbano, en Bogota y otras ciudades del
pais, asi como construir y gestionar, mediante asociaciones publico privadas o contratacién de obras, inmuebles destinados a entidades
oficiales del orden nacional y otros usos complementarios que pueda tener el mismo proyecto.”[19]

Para los efectos de adquisicién de inmuebles se debe tener en cuenta que dentro de las funciones de dicha agencia estd la de: “Emitir
concepto previo favorable dentro del proceso de aprobacion y registro de proyectos de inversion en el Banco Nacional de Programas y
Proyectos de Inversién, cuando se trate de proyectos relacionados con la adquisicién de terrenos o la construccién o adquisicién de
edificaciones para sedes administrativas de los érganos y entidades del orden nacional, de acuerdo a la priorizacion que efectie la
Agencia."[20]

2. Etapa contractual o de ejecucion

La etapa contractual inicia con la ejecucion del contrato y culmina con la finalizacién del plazo de ejecucién. Esta etapa comprende el
cumplimiento de los requisitos de ejecucién, la constitucién y aprobacién de la garantia, la publicacién y el pago de impuestos, cuando
a ello haya lugar; la ejecucion del objeto contractual y el seguimiento del mismo.

Durante esta etapa, se desarrollan las siguientes actividades, entre otras:

1. Se ejecutan los contratos y convenios suscritos, perfeccionados y legalizados, en los plazos dispuestos, respetando el
principio de anualidad presupuestal, buscando obtener los bienes, obras y servicios en la calidad, cantidad y demds
condiciones pactadas, sin perjuicio de las excepciones aplicables conforme a lo establecido en la Ley.

2. Se realiza el seguimiento y control técnico, administrativo, financiero, contable u juridico a la ejecucién de los
contratos y/o convenios, hasta su terminacién, para garantizar que sea satisfactoria.

3. Se adoptan las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar los intereses de la ANLA y/o FONAM /
ANLA frente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocurrencia de hechos de fuerza mayor o caso fortuito
que afecten su correcta ejecucién o la ecuacidn financiera del contrato.

4. Se reciben los bienes, obras o servicios contratados a entera satisfaccion, exigiendo en todo caso, al contratista y a su
garante, el adecuado cumplimiento de lo pactado.

5. Se efectlan los pagos pactados en los contratos y convenios, previo recibo a satisfaccién de los bienes, obras o
servicios, respetando las normas presupuestales exigibles.

2.1. Perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato

Los actos y contratos incluirdn sus elementos esenciales, su objeto especifico y las cldusulas necesarias para asegurar su cumplimiento.

Los contratos de la ANLA y del FONAM / ANLA se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto y contraprestacion y se
eleven a escrito.

Los abogados integrantes del Grupo de Gestidn contractual serdn los encargados de elaborar el anexo del contrato, la minuta del
contrato o convenio (segln corresponda) conforme cada Proceso de Contratacién asignado y de impulsar el tramite de su suscripcién.
El/la Coordinador/a del Grupo de Gestion contractual serd el responsable de revisarlos y aprobarlos para posteriormente proceder a la
suscripcién por parte del ordenador del gasto, segun se trate de SECOP | o II.

En el evento de que el Proceso de Contratacién se adelante mediante el SECOP |, una vez suscrito el contrato por las partes, se fechara
y numerara consecutivamente de acuerdo al registro a cargo del Grupo de Gestion contractual, y se procedera a publicar el mismo en
el SECOP.

En los casos en que el Proceso se adelante mediante el SECOP Il, al ser una plataforma transaccional, las partes deberan aprobar el
contrato en la misma, para que se entienda firmado.
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Para el caso de los procesos de seleccion, vencido el plazo establecido en el pliego de condiciones definitivo para la firma del contrato y
ante la no comparecencia del oferente seleccionado previo requerimiento escrito por parte del Coordinador del Grupo de Gestién
contractual, éste procedera a realizar el tramite de exigencia de la garantia de seriedad de la oferta, y si se trata de licitacién publica se
podra adjudicar al proponente calificado en el segundo lugar dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo
con el que contaba el adjudicatario para la firma.

Una vez suscrito el contrato, el Grupo de Gestidon contractual solicitard el registro presupuestal al Grupo de Gestién financiera y
presupuestal y, una vez éste sea expedido, se publicara el contrato de acuerdo con las reglas establecidas en o para el SECOP I o Il
(seguin corresponda). Con posterioridad, el contratista debera realizar las gestiones para surtir el tramite de solicitar la garantia Unica
de cumplimiento, cuando aplique

En tratdndose del SECOP Il, los contratistas deben cargar esta péliza en la mencionada plataforma. En caso de no poder realizar este
trdmite, porque la plataforma no lo permite, el contratista entregar en el Grupo de Gestién contractual el original de dicha garantia,
debidamente firmada, para que el Coordinador proceda a su aprobacién y publicacién en el area de mensajes del proceso.

Por regla general las garantias se aprobaran en la fecha en la que el contratista las cargue debidamente en la plataforma SECOP I,
siempre y cuando sea antes de las 6:00 P.M., del dia habil en que se cargue o el primer dia habil siguiente al cargue de la misma en
caso de subirla a la plataforma después de las 6:00 P.M., o en dias no habiles, siempre y cuando cumplan con las condiciones de
vigencia y monto asegurado exigidos en el contrato.

El cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato se comunicard por escrito al supervisor del mismo, y se
comunicara de igual manera al Grupo de Gestién financiera y presupuestal de la ANLA.

Al respecto, el inicio de la ejecucién puede diferirse a la suscripcién de un acta de inicio entre el contratista y la supervisién y/o
interventor, evento en el cual el supervisor y/o interventor dentro de los dos (2) dias siguientes a su firma, debe remitir al Grupo de
Gestidn contractual copia de la misma para la respectiva publicacién en el SECOP | o II, segtin corresponda.

2.2. Modificaciones contractuales de comun acuerdo

La modificacién contractual es una manifestacién del principio de la autonomia de la voluntad de las partes y obedece al cambio en las
condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del contrato, bien sea porque la entidad lo considere pertinente y necesario o a
solicitud del contratista.

Téngase presente que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a elementos de su esencia y su naturaleza
concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y el presente Manual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacion
contractual el clausulado que no altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Las modificaciones de los contratos proceden cuando sea necesario para lograr su finalidad y en aras del cumplimiento de los fines del
Estado. Dicha situacidn se genera cuando con posterioridad a la celebracidn del contrato, surgen circunstancias no previsibles que
hacen imperativo modificar las condiciones iniciales del contrato.

La modificacién debe ser solicitada por el supervisor y/o interventor del contrato, segun corresponda, y dirigida al Grupo de Gestién
contractual. Se verificard como minimo lo siguiente:

a. El memorando u oficio del supervisor y/o interventor (segun corresponda) en el cual se solicite la modificacién y se justifique
desde el punto de vista juridico, técnico y econémico.

La manifestacion escrita del contratista respecto de la modificacién contractual.

Expediente completo del contrato o convenio.

d. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la solicitud de modificacién contractual.

oo
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e. Manifestacion expresa de cuales clausulas del contrato requieren ser modificadas,

f. La solicitud debe estar acompafada de un informe de supervision en el que se dé cuenta las actividades ejecutadas por el
contratista, los pagos efectuados a la fecha y el cumplimiento a satisfacciéon del contrato hasta dicha fecha y el certificado de
saldos y pagos expedido por el Grupo de Gestion financiero y presupuestal de la entidad

El Grupo de Gestidn contractual analizara la procedencia o no de la modificacion contractual y proyectara de ser el caso, la respectiva
minuta para firma del ordenador del gasto, éste autorizard o no la modificacién. En el evento de ser improcedente y/o no autorizada la
modificacién, el Grupo de Gestidn contractual debera notificar al supervisor del contrato la decisiéon adoptada.

Ninguna solicitud de modificacién se puede realizar después de que se encuentre vencido el plazo de ejecucién.

En todo caso, para el tramite de las modificaciones se dara aplicacién a lo dispuesto en el procedimiento correspondiente del Sistema
de Informacién de Gestidn de Procesos (GESPRO) de la ANLA.

2.3. Suspension y reinicio del contrato o convenio

La suspension de la ejecucion del contrato procede en dos eventos: (i) por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito; (ii) por mutuo
acuerdo entre las partes, siempre y cuando las razones que fundamenten el mutuo acuerdo no evidencien que lo que procede es
prorrogar el contrato y no suspenderlo.

En cualquiera de los casos anteriores y cuando el plazo de ejecucion del contrato tenga fecha cierta, el plazo de la suspensién no se
computa dentro del plazo de ejecucién del contrato, es decir, que por efecto de la suspensién el plazo de la ejecucién se corre en el
mismo término por el que fue suspendido. Sin perjuicio de lo anterior, en el evento de que, por aspectos juridicos, técnicos,
administrativos y/o presupuestales se requiera y/o considere que el plazo de ejecucién no se puede o debe ampliar, en el acta de
suspension asi se informard y aclarara.

La solicitud de suspensién debe ser solicitada por el supervisor y/o interventor del contrato, segun corresponda, y dirigida al Grupo de
Gestidn contractual. Se verificard como minimo lo siguiente:

a. El contratista debe solicitarle en forma sustentada al supervisor y/o interventor la suspensién del contrato por el plazo que
considere pertinente.

b. Si el supervisor y/o interventor la encuentra pertinente, deberd radicar en el Grupo de Gestidon contractual el respectivo
memorando u oficio solicitando dicho trdmite.

c. El Grupo de Gestidn contractual, analizaré la procedencia o no de la suspension contractual y proyectara de ser el caso, la
respectiva minuta para firma del ordenador del gasto, quien autoriza o no la solicitud propuesta.

d. El Grupo de Gestion contractual publicard en el SECOP | o Il el acta de suspensién y la solicitud de suspension por parte del
contratista, so pena de las acciones disciplinarias a que haya lugar.

e. Copia del acta de suspension debe ser remitida por el contratista a la compafiia aseguradora, constancia de lo cual deberd ser
entregada al Grupo de Gestion contractual.

f. Vencido el término de la suspensidn se reiniciara la ejecucion del contrato en las condiciones pactadas, sin que se requiera
acta de reinicio, para lo cual el contratista debe entregar en el Grupo de Gestioén contractual el original de los certificados de
modificacién de las garantias constituidas ajustandolas en el plazo, méximo dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al
vencimiento del plazo de la suspensién.

Lo anterior debe ser verificado por el supervisor y/o interventor, quien debera hacer seguimiento a la emisién y oportuna aprobacién de
la modificacién de las garantias.

No obstante, si el supervisor o interventor y el contratista deciden por mutuo acuerdo reiniciar la ejecucioén del contrato antes del
vencimiento del plazo de la suspension, el supervisor debera realizar la respectiva solicitud al Grupo de Gestion contractual para que se
elaboré el acta de conformidad con el formato del Sistema de Informacién de Gestién de Procesos (GESPRO), y posteriormente
gestionara la firma del ordenador del gasto.
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2.4. Prorroga del contrato
Hace referencia a una extensién o ampliacién en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucién del contrato.

La prérroga debe ser solicitada por el supervisor y/o interventor del contrato, segin corresponda y dirigida al Grupo de Gestién
contractual. El procedimiento que se debe adelantar es el siguiente:

a. El memorando u oficio del supervisor y/o interventor (segln corresponda) en el cual se solicite la prérroga y se justifique desde
el punto de vista juridico, técnico y econémico. Se debe tener en cuenta que la prérroga no es una figura para remediar la falta
de previsién al momento de identificar la necesidad de la contratacién y su consecuente celebracién, y no deben generar
sobrecostos para la entidad.

b. La solicitud debe estar acompafiada de un informe de supervisién en el que se dé cuenta las actividades ejecutadas por el
contratista, los pagos efectuados a la fecha y el cumplimiento a satisfaccion del contrato hasta dicha fecha y el certificado de
saldos y pagos expedido por el Grupo de Gestién financiero y presupuestal de la entidad.

c. Se requiere manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prérroga o la intencién de hacerla , con la indicacién
expresa de que no se generan sobrecostos ni costos adicionales.

d. Se requiere nuevo cronograma de trabajo que respalde la prérroga (de ser procedente).

e. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.

f. El Grupo de Gestidn contractual, analizara la procedencia o no de la prérroga y proyectara de ser el caso, la respectiva minuta
para firma del ordenador del gasto, quien autoriza o no la solicitud propuesta.

g. El Grupo de Gestién contractual publicara en el SECOP | o Il la prérroga vy la solicitud de prérroga.

h. Copia de la prérroga debe ser remitida por el contratista a la compafiia aseguradora, constancia de lo cual deberd ser
entregada al Grupo de Gestidn contractual.

2.5. Adicion del contrato

La figura de la adicidn debe responder, en principio, a causas exdgenas a la entidad que la obligan a incrementar el valor del contrato
por razones del servicio o de la imprevisibilidad y no a omisiones en los estudios respectivos a cargo de la entidad. Es decir, no debe
ser utilizada para justificar omisiones en los estudios previos ni puede abusarse de su utilizacién para adicionar cantidades para la
ejecucion de actividades no imprevisibles ni presupuestadas inicialmente, pues ello puede acarrear consecuencias disciplinarias,
penales y fiscales para el responsable.

Lo anterior conlleva a concluir que sin perjuicio de que la adicién de los contratos o convenios nace de la autonomia de la voluntad de
los contratantes y debe cumplir con los requisitos de planeacion, perfeccionamiento y ejecucion, esta situacion no hace que sea
considerada como un nuevo contrato, por cuanto lo que se persigue con esta figura es que la entidad, actuando conforme a los
principios de la contratacion estatal y de la funcién administrativa, pueda contemplar la ejecucién del objeto contratado.

La adicién debe ser solicitada por el supervisor y/o interventor del contrato, seglin corresponda y dirigida al Grupo de Gestién
contractual. El procedimiento que se debe adelantar es el siguiente:

a. El memorando u oficio del supervisor y/o interventor (seglin corresponda) en el cual se solicite la adicién y se justifique desde
el punto de vista juridico, técnico y econédmico. Se debe tener en cuenta que la adicién no es una figura para remediar la falta
de previsién al momento de identificar la necesidad de la contratacién y su consecuente celebracién, y no deben generar
sobrecostos para la entidad.

b. La solicitud debe estar acompafiada de un informe de supervision en el que se dé cuenta las actividades ejecutadas por el
contratista, los pagos efectuados a la fecha y el cumplimiento a satisfaccién del contrato hasta dicha fecha y el certificado de
saldos y pagos expedido por el Grupo de Gestion financiero y presupuestal de la entidad.

c. Se requiere manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicién o la intencién de hacerla.

d. Se requiere certificado de disponibilidad presupuestal o autorizacién de cupo de vigencias futuras y se pueden anexarse todos
aquellos documentos que soporten la adicion.

e. El Grupo de Gestion contractual, analizara la procedencia o no de la adicion y proyectara de ser el caso, la respectiva minuta
para firma del ordenador del gasto, quien autoriza o no la solicitud propuesta.

. Se requiere que el expediente del contrato o convenio este completo.

g. El Grupo de Gestion contractual publicard en el SECOP | o Il la adicién y la solicitud de adicién.

h. Copia de la adicién debe ser remitida por el contratista a la compafiia aseguradora, constancia de lo cual debera ser entregada
al Grupo de Gestién contractual.
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2.6. Cesion del contrato

La cesidn del contrato consiste en la sustitucion de uno de los extremos de la relacidon contractual, y se efectia tanto en negocios de
tracto sucesivo como de ejecucién instantdnea -que no se hayan cumplido total o parcialmente, seguin dispone el articulo 887 del
Cédigo de Comercio[21]

Los contratos que suscribe la ANLA y el FONAM/ANLA son intuito personae, y en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse
sin previa autorizacién escrita de la entidad; en consecuencia, el contratista tampoco podra, en ningln caso, subcontratar total ni
parcialmente la ejecucién del contrato. Por lo expuesto, el cesionario debe cumplir los minimos requisitos acreditados por el cedente,
en cuanto a requisitos de idoneidad o experiencia.

La cesidn debe ser solicitada por el supervisor y/o interventor del contrato, segin corresponda y dirigida al Grupo de Gestidn
contractual. El procedimiento que se debe adelantar es el siguiente:

a. El memorando u oficio del supervisor y/o interventor (segun corresponda) en el cual se solicite la cesién y se justifique desde el
punto de vista juridico, técnico y econémico. El supervisor y/o interventor debe elaborar la tasacién y un cuadro comparativo
con las condiciones de formacién académica y experiencia del contratista cedente y el cesionario.

b. La solicitud debe estar acompafiada de un informe de supervision en el que se dé cuenta las actividades ejecutadas por el
contratista, los pagos efectuados a la fecha y el cumplimiento a satisfacciéon del contrato hasta dicha fecha y el certificado de
saldos y pagos expedido por el Grupo de Gestidn financiero y presupuestal de la entidad.

c. Se requiere manifestacién escrita del contratista en donde solicite la cesién o la intencién de hacerla, indicando las razones
que fundamentan la solicitud y sometiendo a su consideracion la hoja de vida y soportes de quien considera puede sustituirlo
en la ejecucién del contrato

d. Se requiere certificado de disponibilidad presupuestal o autorizacién de cupo de vigencias futuras y se pueden anexarse todos
aquellos documentos que soporten la adicion.

e. El Grupo de Gestidn contractual, analizara la procedencia o no de la cesion y proyectard de ser el caso, la respectiva minuta
para firma del ordenador del gasto, quien autoriza o no la solicitud propuesta.

. Se requiere que el expediente del contrato o convenio este completo.

g. Firmada la cesion por las partes y el supervisor y/o interventor, el Grupo de Gestion contractual la remitird al Grupo de Gestion
financiero y Presupuestal para que se modifique el registro presupuestal en lo pertinente.

h. El Grupo de Gestidn contractual publicara en el SECOP | o Il la cesion y la solicitud de cesion.

i. Paralelamente, el contratista cesionario debera solicitar la modificacién de la garantia para que en adelante sea el tomador de
la misma o, en su defecto, para que se le expida una nueva garantia. El original de estos documentos debe entregarlo al Grupo
de Gestidn contractual, maximo dentro de los dos (2) habiles siguientes para su aprobacién.

En todo caso, la cesién del convenio o contrato no exime al cedente de la responsabilidad que le corresponde en material civil, fiscal y
penal, lo cual se consignara expresamente en el acto de cesién que para el efecto suscriban las partes.

2.7. Terminacion anticipada de mutuo acuerdo

El contrato puede darse por terminado cuando las partes asi lo acuerden, atendiendo la autonomia de la voluntad de las partes, que se
constituye en vinculante para las partes del contrato. Se fundamenta en lo dispuesto en el articulo 1602 del Cédigo Civil.

La terminacién anticipada debe ser solicitada por el supervisor y/o interventor del contrato, segln corresponda y dirigida al Grupo de
Gestidn contractual. El procedimiento que se debe adelantar es el siguiente:

j. El memorando u oficio del supervisor y/o interventor (segin corresponda) en el cual se solicite la terminacién anticipada y se
justifique desde el punto de vista juridico, técnico y econdmico.

k. La solicitud debe estar acompafiada de un informe de supervision en el que se dé cuenta las actividades ejecutadas por el
contratista, los pagos efectuados a la fecha y el cumplimiento a satisfaccion del contrato hasta dicha fecha y el certificado de
saldos y pagos expedido por el Grupo de Gestién financiero y presupuestal de la entidad.

|. Se requiere manifestacion escrita del contratista en donde solicite la terminacidn anticipada, indicando las razones que

Pagina 39 de 52



y ~ MANUAL ’
i " DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENTORIA

AUTORIDAD NACIONAL
DE LICENCIAS AMBIENTALES

Fecha 31-12-2020
Version 2
Cédigo GC-MN-02

fundamentan la solicitud.

m. Se pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicién.

n. El Grupo de Gestidn contractual, analizara la procedencia o no de la terminacién anticipada y proyectara de ser el caso, la

respectiva minuta para firma del ordenador del gasto, quien autoriza o no la solicitud propuesta.

Se requiere que el expediente del contrato o convenio este completo.

p. Firmada la terminacién anticipada, el Grupo de Gestion contractual la remitira al Grupo de Gestion financiera y presupuestal
para que se modifique lo pertinente.

g. El Grupo de Gestidn contractual publicard en el SECOP | o Il la terminacién anticipada y la solicitud de terminacién anticipada.

°

Una vez suscrita la terminacion anticipada, el supervisor y/o interventor debera iniciar las gestiones tendientes a liquidar el contrato.

3. Etapa poscontractual

Esta etapa inicia con la terminacién del plazo de ejecucién del contrato o convenio y culmina con la constancia del cierre del expediente
del Proceso de Contratacidn. Hace referencia a los tramites tendientes a efectuar la liquidacién del contrato de mutuo acuerdo.
Igualmente comprende la realizacién de reclamaciones al contratista y su garante frente al incumplimiento de las obligaciones post
contractuales.

3.1. La liquidacién

El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, dispone que los contratos de tracto sucesivo, aquéllos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue
en el tiempo y los demds que lo requieran, seran objeto de liquidaciéon de comln acuerdo por las partes contratantes, procedimiento
que se efectuard dentro del término fijado en el pliego de condiciones o en su defecto a mas tardar antes del vencimiento de los 4
meses siguientes a la finalizacién del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del
acuerdo que la disponga. En todo caso, la liquidacion se podra realizar en cualquier tiempo de conformidad con lo previsto en el literal j)
numeral 22 del articulo 164 de la Ley 1437 de 2011 o aquella que la derogue, sustituya o modifique.

Esta norma también dispuso que en esta etapa de liquidacion, las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar y que en la respectiva acta constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Por su parte, el articulo 61 ibidem, dispuso que en caso de que el contratista no se presente a la liquidacién o que las partes no lleguen
a acuerdo sobre su contenido, serd practicada directa y unilateralmente por la entidad y se adoptara por acto administrativo motivado
susceptible del recurso de reposicidn.

La liquidacion del contrato es un corte de cuentas que se efectia una vez culmina el contrato por cualquier causa -vencimiento del
plazo, ejecucién del objeto contractual, terminacién unilateral, declaratoria de caducidad, etc.-, en el que en definitiva, se establece
quién le debe a quién y cuéanto, para permitir de este modo que la relacidon negocial quede totalmente extinguida y que las partes se
puedan declarar a paz y salvo.

Esta etapa posterior a la terminacion del contrato reviste una gran importancia, puesto que es en ese momento cuando las partes
hacen un balance del resultado final de la ejecucién de sus obligaciones, desde el punto de vista de las prestaciones y el cumplimiento
del objeto, asi como desde la perspectiva econémica del negocio juridico, para verificar cudles son los valores pactados en el contrato,
las cantidades efectivamente pagadas al contratista y aquellas sumas pendientes de pago.

Por lo tanto, como lo dispone la ley, es en ese estadio de la relacidén contractual que les corresponde hacer las reclamaciones mutuas y
buscar los acuerdos necesarios para solventar las diferencias que les permita declararse a paz y salvo, puesto que mediante la
liquidacién, se extingue de manera definitiva el vinculo negocial existente entre contratante y contratista.

Conforme a lo previsto en el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, no es obligatoria la liquidacion bilateral ni unilateral en contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, salvd que se pacte lo contrario en los contratos respectivos. Cuando este
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tipo de contratos no requiera liquidacion y presente saldos por liberar a favor de la entidad, el supervisor debera en el informe final de
supervision determinar tal situacién y solicitar la liberacidn correspondiente al Grupo de Gestidn financiera y presupuestal.

1. Liquidacion bilateral o por mutuo acuerdo entre las partes

El supervisor o interventor mediante memorando escrito solicitard al Grupo de Gestidn contractual se tramite la liquidacion, para lo cual
deberd remitir los siguientes documentos:

® Formato de liquidacién debidamente diligenciado conforme con los hechos juridicos, técnicos y financieros que soportan la
ejecucién del mismo.

Informe de supervisién para liquidacién

Ingreso a almacén de los bienes recibidos.

Actas de recibo parcial y total de la obra.

Constancia de que el contratista ha cumplido durante la ejecucién del contrato con sus obligaciones con los sistemas de
seguridad social en pension y salud, ARL y parafiscales, segln el caso.

e Certificado de saldos expedido por el Grupo de Gestién financiero y presupuestal.

Los abogados integrantes del Grupo de Gestidén contractual seran los encargados de revisar el proyecto de acta de liquidacién de
comun acuerdo conforme cada Proceso de Contratacion asignado y de impulsar el tramite de su suscripcion. El/la Coordinador/a del
Grupo de Gestién contractual serd el responsable de revisarlo y aprobarlo para posteriormente proceder a la suscripcién por parte del
ordenador del gasto, segun se trate de SECOP | o Il.

El envio del proyecto de acta de liquidacion y citacién al contratista para la respectiva firma seréa realizada por los abogados integrantes
del Grupo de Gestién contractual conforme cada Proceso de Contratacién asignado, mediante correo electrénico u oficio, minimo dos
(2) veces con tres dias de diferencia entre cada una de ellas.

El acta de liquidacion debe ser suscrita por el profesional especializado cédigo 2028 grado 21 con funcién de liquidar los contratos (del
Grupo de Gestidn contractual) el contratista y el supervisor/interventor y sera publicada en el SECOP | o SECOP Il segln sea la situacidn.

2. Liquidacién Unilateral

En el evento en que, citado el contratista, no haya acuerdo sobre el contenido del proyecto o cuando el contratista no se presenta a la
liquidacién dentro del plazo establecido, un abogado integrante del Grupo de Gestién contractual serén el encargado de proyectar el
acto administrativo de liquidacién unilateral conforme cada Proceso de Contratacion asignado. El/la Coordinador/a del Grupo de Gestion
contractual sera el responsable de revisarlo y aprobarlo para posteriormente proceder a la suscripcién por parte del ordenador del
gasto.

3. Liquidacion por via judicial

Cuando no se ha realizado la liquidacion bilateral o unilateral del contrato es procedente la liquidacién judicial, siempre que se pida
expresamente en la demanda y ésta se formule dentro del término legal, esto es, dentro de los dos (2) afios siguientes al
incumplimiento de la obligacién de liquidar.

3.2. Obligaciones posteriores a la liquidacién

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacién
ambiental de las obras o bienes, el Grupo de Gestion contractual debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de
Contratacidn, previa solicitud del supervisor del contrato en donde se indique tal situacién, o en su defecto por iniciativa del Grupo de
Gestion contractual.
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CAPITULO 5 REGIMENES ESPECIALES

Ademas de las anteriores contrataciones que se rigen por lo prescrito en el Estatuto General de Contratacion, el ordenador del gasto
podra celebrar directamente convenios de cooperacién y/o asociacién conforme a lo establecido en el articulo 355 de la Constitucién
Politica, Ley 489 de 1998 y el Decreto 92 de 2017, para lo cual el 4rea o dependencia de la ANLA que requiere la contratacién,
elaborara los estudios previos y demas documentos necesarios para la estipulacién de las obligaciones a cargo de las partes, siempre

que ellas se encaminen al logro del bien comun y no se encuentre en el marco de las exclusiones previstas en las normas citadas.

Los convenios son acuerdos de voluntades que generan obligaciones y derechos reciprocos y equivalentes para la ANLA y la otra u

otras partes que los suscriben, dirigidas hacia un mismo resultado que beneficia a las partes.

Diferencias entre los contratos y los convenios.

e En el convenio las partes no tienen interés patrimonial, en el contrato si, ya que quien hace las veces de contratista quiere
ganar. De ahi que podamos decir que mientras que en el convenio los dos intereses son publicos, en el contrato uno de ellos

es privado, como que la motivacion del contrato es el lucro.

® En los convenios el beneficiario es un tercero que siempre debe ser la comunidad; en el contrato una de las partes

normalmente busca un beneficio.

® En el contrato siempre hay proceso de seleccion y esta regla general solo se puede romper por disposicién legal; los convenios
pueden ser celebrados por regla general por la ANLA de manera directa y, excepcionalmente, se debe adelantar un proceso de

seleccién.

e En los contratos siempre las prestaciones son conmutativas en el sentido de equivalentes, una por otra. En el convenio no hay

tal conmutatividad.

La ANLA en cumplimiento de sus funciones podra celebrar convenios con entidades de caracter publico y privado, con organismos de

cooperacion, asistencia o ayuda internacionales y con personas extranjeras de derecho publico.

1. Tipologias

1.1. Con entidades publicas

La ANLA puede celebrar convenios con entidades publicas, entre otros, de las siguientes clases:

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS DE ASOCIACION

El articulo 95 de la Ley 489 de 1998, en su primer inciso, autoriza a las entidades publicas su asociacion entre si con el
proposito de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se
encuentren a su cargo, siendo el soporte constitucional el precepto contenido en el articulo 209, inciso segundo de la Carta,
que impone como un deber la coordinacién de las actuaciones de las autoridades administrativas para el cumplimiento de

los fines del Estado.

Fundamento Legal: Articulo 95 Ley 489 de 1998.

Objeto: Cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o prestar conjuntamente servicios que se encuentren a

cargo de las entidades.

1.2. Con entidades privadas
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CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION
CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

CONVENIOS DE ASOCIACION CON PERSONAS
JURIDICAS PRIVADAS

El articulo 1° del Decreto Ley 393 de 1991, en su segundo
numeral, autoriza a la nacion y a sus entidades
descentralizadas suscribir convenios especiales de
cooperacion, para adelantar actividades cientificas y
tecnologicas, proyectos de investigacion y creacion de
tecnologias.

Fundamento Legal: Decretos 393 de 1991 y Ley 1286 de
2009 articulo 33.

Objeto: Facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en comin
algunos de los propésitos contemplados en el articulo 3° del
Decreto Ley 393 de 1991".

Fundamento Legal: Articulo 96 Ley 489 de 1998 y Decreto
92 de 2017.

Objeto: Asociacion para desarrollar actividades propias de
los cometidos y funciones que la ley le asigna a la ANLA.

Requisitos: Se celebran de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 355 de la Constitucion Politica y en los convenios
se debe pactar claramente su objeto, duracion, obligaciones
de las partes, aportes, coordinacion, supervision, etc.

1a) Adelant: yectos de il igacion cientifica.

b) Apoyar la creaclon el fomento, el desarrollo y el financiamiento de emp que incorporen i i cientificas o t 6gi I alap ion nacional, al manejo

del medio ambiente o al aprovechamiento de los recursos naturales
¢) Organizar centros cientificos y logicos, parques 16 € incubad de

d) Formar y capacitar recursos humanos para el avancey la gestlon de la ciencia y la tecnologia.

¢) Establecer redes de inf ion cientifica y
f) Crear, fomentar, difundir € implementar sistemas de gestion de calidad.
@) Negociar, aplicar y adaptar tecnologlas nacnonales o extranjeras.

h) Asesorar la neg y de logias nacionales y
i) Realizar actividad i0 logi

e y
j) Crear fondos de desarrollo cientifico y tecnologlco a n|ve| nacional y regional, fondos espemales de garantias, y fondos para la renovacion y el mantenimiento de equipos cientificos.

k) Realizar seminarios, oursosyeventos ionales oi ional de cnenmay

1) Financiar publicacit y el ot i de premios y distinci ail grupos de i igacion e i

1.3. Con organismos internacionales y personas extranjeras de derecho publico
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CONVENIOS DE COOPERACION Y ASISTENCIA TECNICA (ART. 20 Ley 1150 de 2007)

Fundamento Legal: Articulo 20 Ley 1150 de 2007

Partes: ANLA, organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacionales (OEI, PNUD, etc.), personas extranjeras de
derecho publico (estados, organizaciones gubernamentales).

Objeto: Cooperacion y asistencia técnica para la ejecucion conjunta de un proyecto, mediante el aporte de recursos en
especie, dinero y/o industria.

Requisitos: Estos convenios se pueden celebrar aplicando los reglamentos de los citados organismos siempre
y cuando sean financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con
fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales.

Los convenios financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito, entes gubernamentales
extranjeros o personas extranjeras de derecho publico, podran someterse a los reglamentos de tales entidades
y se ejecutaran de conformidad con lo establecido en los tratados internacionales marco y complementarios, y
en los convenios celebrados, o sus reglamentos, segin sea el caso, incluidos los recursos de aporte de fuente
nacional o0 sus equivalentes vinculados a tales operaciones en dichos documentos, sin que a ellos le sea
aplicable el porcentaje antes sefialado.

Los contratos con personas extranjeras de derecho plblico se deben celebrar y ejecutar segin se acuerde entre
las partes.

Los convenios financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito, entes gubernamentales extranjeros o personas
extranjeras de derecho publico, podran someterse a los reglamentos de tales entidades y se ejecutaran de conformidad con lo
establecido en los tratados internacionales marco y complementarios, y en los convenios celebrados, o sus reglamentos, segun sea el
caso, incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a tales operaciones en dichos documentos, sin
que a ellos le sea aplicable el porcentaje antes sefialado.

Los contratos con personas extranjeras de derecho publico se deben celebrar y ejecutar segun se acuerde entre las partes.

2. Procedimiento para la celebracién de convenios

2.1. Convenios especiales de cooperacion cientifica y tecnolégica y Convenios Interadministrativos de Asociacion

1. Planificacion contractual

La dependencia de la ANLA interesada en la ejecucién del proyecto, debera verificar que se encuentre incluido dentro del plan anual de
adquisiciones.

2. Estudio previo

La dependencia interesada debera elaborar el estudio previo que debe contener y desarrollar los mismos aspectos sefialados para la
licitacién, concurso, seleccién abreviada y contratacién directa. Se debe justificar en el estudio previo la necesidad de ejecutar el
proyecto bajo la modalidad del convenio, bajo el entendido que con este mecanismo se optimizara su ejecucion, lo cual se debe
evidenciar claramente en el estudio. Asi mismo, se deben indicar y justificar los posibles cooperantes o asociados y el presupuesto que
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se requiere que deberd estar conformado por los aportes de las partes.

3. Convocatoria posibles cooperantes

La dependencia de la ANLA encargada de la ejecucién del proyecto, serd la responsable de gestionar y promover la participacién de los
posibles cooperantes o socios identificados, mediante comunicaciones escritas en las cuales les indicara el proyecto, sus objetivos,
resultados y la modalidad de cooperacién que se espera.

Una vez se obtengan manifestaciones de interés, la dependencia recomendard la alternativa mas favorable para la ANLA, mediante un
acta suscrita por el jefe de la dependencia.

4. Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Obtenida la recomendacién favorable del Comité Asesor de Contratacién, la dependencia correspondiente solicitara el CDP, para lo cual
se seguira el mismo procedimiento que para las demas modalidades de seleccidn. Igualmente, solicitara a la(s) entidad(es) que
cooperara(n) la remisién de los respectivos CDP, si se trata de entidades publicas.

5. Solicitud elaboracién convenio

Con la documentacién anterior, la dependencia competente, solicitard al Grupo de Gestién contractual, la elaboracién del convenio
respectivo.

2.2, Convenios de asociacion con entidades privadas sin animo de lucro (con recursos)

Cuando involucren la ejecucidn de recursos de la ANLA, se debe adelantar el siguiente procedimiento:

1. Planificacién contractual

La dependencia de la ANLA interesada en la ejecucién del proyecto, deberd verificar que se encuentre incluido dentro del Plan Anual de
Adquisiciones.

2. Estudio previo

La dependencia interesada debera elaborar el estudio previo que debe contener y desarrollar los mismos aspectos sefialados para la
licitacién, concurso, seleccién abreviada y contratacion directa. Se debe justificar en el estudio previo la necesidad de ejecutar el
proyecto bajo la modalidad del convenio de asociacion con entidades privadas sin animo de lucro, para lo cual se debe acreditar que se
cumple con las siguientes condiciones:

® Que el objeto del convenio corresponda directamente a programas y actividades de interés publico previsto en el Plan Nacional
de Desarrollo.

Que se trate del desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos y funciones que le asigna la ley a la ANLA.
Que el convenio no comporte una relacién conmutativa en el cual haya una contraprestacion directa a favor de la ANLA.

Que existan aportes de la entidad sin dnimo de lucro.

Que la contratacion con entidades privadas sin &nimo de lucro represente la optimizacién de los recursos publicos en términos
de eficiencia, eficacia, economia y manejo del Riesgo.

® Asi mismo, se deben definir las caracteristicas que deben acreditar las entidades sin dnimo de lucro para evidenciar que son
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de reconocida idoneidad, para lo cual debe tener en su objeto o propésito el desarrollo de programas y actividades a las que se
refiere el plan de desarrollo y adicionalmente debe tener experiencia en esa materia, teniendo en cuenta las pautas y criterios
establecidos en la guia que expida la Agencia Nacional de Contratacién PUblica - Colombia Compra Eficiente y los criterios de
ponderacidn para comparar las ofertas.

e De igual manera, se debe identificar si el programa o actividad de interés publico que se requiere desarrollar es ofrecido por
mas de una entidad sin animo de lucro.

En el evento en el que exista mas de una entidad sin animo de lucro que pueda desarrollar el proyecto, se debe adelantar un proceso
competitivo como se sefiala mas adelante.

3. Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal

Se sigue el mismo procedimiento que para las demdas modalidades de seleccion.

4. Publicacion estudio previo, indicadores y criterios de ponderacion

Los estudios previos y documentos soporte, al igual los indicadores de idoneidad, experiencia, eficacia, eficiencia, economia y de
manejo del Riesgo y los criterios de ponderacién para comparar las ofertas de las entidades sin dnimo de lucro, seran remitidos al
Grupo de Gestidn contractual.

El Grupo de Gestién contractual publicard en el SECOP Il los anteriores documentos, sefialando el plazo con que cuentan las entidades
privadas sin animo de lucro de reconocida idoneidad, para que presenten a sus ofertas y los documentos que acrediten su idoneidad.

5. Evaluacion de ofertas

Con fundamento en los requisitos y criterios de seleccién sefialados en los estudios previos, se evaluaran las ofertas presentadas.

6. Solicitud elaboracion convenio

Con la documentacién anterior, la dependencia competente, solicitard al Grupo de Gestidn contractual, la elaboracién del convenio
respectivo.

2.3. Convenios de asociacion con entidades privadas sin animo de lucro (sin recursos)

Cuando no involucren la ejecucién de recursos de la Entidad, se debe adelantar el siguiente procedimiento:

1. Planificacién contractual

La dependencia de la ANLA interesada en la ejecucién del proyecto, deberd verificar que se encuentre incluido dentro del Plan Anual de
Adquisiciones.

2. Estudio previo
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La dependencia interesada debera elaborar el estudio previo que debe contener y desarrollar los mismos aspectos sefialados para la
licitacion, concurso, seleccion abreviada y contratacion directa. Se debe justificar en el estudio previo la necesidad de ejecutar el
proyecto bajo la modalidad del convenio de asociacién con entidades privadas sin animo de lucro, para lo cual se debe acreditar que se

cumple con las siguientes condiciones:

e Que el objeto del convenio corresponda directamente a programas y actividades de interés publico previsto en el Plan Nacional

de Desarrollo.

® Que se trate del desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos y funciones que le asigna la ley a la ANLA.

Que el convenio no comporte una relacién conmutativa en el cual haya una contraprestacion directa a favor de la ANLA.

Que la contratacién con entidades privadas sin dnimo de lucro represente la optimizacion de los recursos publicos en términos
de eficiencia, eficacia, economia y manejo del Riesgo.

Asi mismo, se deben definir las caracteristicas que deben acreditar las entidades sin animo de lucro para evidenciar que son
de reconocida idoneidad, para lo cual debe tener en su objeto o propdsito el desarrollo de programas y actividades a las que se
refiere el plan de desarrollo y adicionalmente debe tener experiencia en esa materia, teniendo en cuenta las pautas y criterios
establecidos en la guia que expida la Agencia Nacional de Contratacién Plblica - Colombia Compra Eficiente y los criterios de

ponderacién para comparar las ofertas.

3. Solicitud elaboracién convenio

Con la documentacién anterior, la dependencia competente, solicitard al Grupo de Gestién contractual, la elaboracién del convenio

respectivo.

4. Excepciones al proceso competitivo

Para celebrar convenios de asociaciéon con entidades sin animo de lucro no se requiere proceso competitivo cuando la entidad sin

animo de lucro comprometa recursos en dinero en una proporcién igual o superior al 30% del valor total del convenio.

Si existe mas de una entidad privada sin &nimo de lucro que ofrezca su compromiso de aportar recursos en dinero en el anterior

porcentaje, la ANLA debe seleccionar en forma objetiva a tal entidad y justificar los criterios para tal seleccidn.

CAPITULO 6 DEL INCUMPLIMIENTO TOTAL O PARCIAL DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS

Cuando en desarrollo del objeto contractual, el interventor y/o supervisor advierta el presunto incumplimiento total o parcial de las
obligaciones a cargo del contratista, se deben imponer multas, declarar la caducidad del contrato o la terminacién por incumplimiento,

para lo cual se debe adelantar el siguiente procedimiento:

El supervisor o interventor debe requerir por escrito al contratista sefialando las razones en que se fundamenta y
concediéndole un término perentorio para el cumplimiento de las obligaciones que se consideran incumplidas. De lo anterior
debe remitirse copia a la compafiia aseguradora garante, si aplica. Minimo se deben efectuar dos (2) requerimientos.

Expirado el término concedido al contratista, y si no se subsana las situaciones de incumplimiento o guardare silencio frente al
requerimiento del interventor y/o supervisor, éste, dentro de los tres (3) dias siguientes al vencimiento del plazo para la
respuesta del contratista, emitird el informe de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 con destino al Grupo de Gestién
contractual para que se inicien las actuaciones legales a que haya lugar.

Recibido el informe, el abogado integrante del Grupo de Gestién contractual serd el encargado de revisar todos los
documentos remitidos por el supervisor / interventor (segln corresponda) conforme cada Proceso de Contratacién asignado y
de impulsar el tramite a que haya lugar.

El/la Coordinador/a del Grupo de Gestion contractual serd el responsable de revisar los documentos remitidos por el supervisor
/ interventor (segln corresponda) asi como la citacién a audiencia publica, la remitird para aprobacién del ordenador del gasto.
Si se encuentra fundamento en sus apreciaciones, el ordenador del gasto suscribira la citaciéon a audiencia publica al
contratista, el interventor y/o supervisor y al emisor de la garantia Unica. En la convocatoria a la audiencia se establecerd
lugar, fecha y hora para su celebracién, la cual en todo caso no podra ser superior a ocho (8) dias contados a partir de la
citacion; igualmente, se sefialara en la citacion, los hechos que conllevan a la celebracién de la audiencia, acompafado de un
informe de interventoria y/o supervisién.
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f. En el lugar, fecha y hora sefialada en la citacién a las partes, el ordenador del gasto dard inicio a la audiencia en la que se
dejara constancia de la asistencia de las partes citadas. En caso que transcurridos treinta (30) minutos de la instalacion de la
audiencia, no se haga presente el contratista, el ordenador del gasto la podra suspender, sefialando nueva fecha y hora para
su celebracidn, la cual serd la Gltima oportunidad para su realizacién.

g. 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 podra imponer multas, declarar el incumplimiento o la caducidad y hacer efectiva la
cldusula penal pecuniaria y las garantias

1. Multas

La multa tiene 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 la ANLA, se determine la mora, o el
incumplimiento parcial o progresivo respecto de éstas.

2. Clausula penal pecuniaria

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

3. Caducidad

En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones contractuales por parte del contratista que afecte de manera grave y
directa la ejecucién del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacién, previo agotamiento del procedimiento
correspondiente, la ANLA a través del ordenador del gasto, podra mediante acto administrativo motivado declarar la caducidad del
mismo, dando por terminado el contrato y ordenando su liquidacién en el estado en que se encuentre.

En el caso anterior no habra lugar a indemnizacién alguna a favor del contratista, quien se harad acreedor de las sanciones e
inhabilidades previstas en la Ley.

La entidad a través del Grupo de Gestidn contractual procederd a hacer efectivas las garantias a que haya lugar y las multas
previamente decretadas y no hechas efectivas anteriormente, asi como la cldusula penal pecuniaria.

El mencionado acto administrativo sera publicado en la plataforma SECOP y copia del mismo sera remitido a la Camara de Comercio del
domicilio del contratista, para lo de su competencia.

La caducidad se debe declarar durante el plazo de ejecucién del contrato o convenio. Cuando ya el plazo del contrato ha vencido y en
todo caso hasta antes del vencimiento del plazo para liquidar, se debe declarar el incumplimiento.

4. Solucidn de conflictos derivados de la contratacion

En el evento en que se presenten diferencias entre las partes, con ocasién de su ejecucion, desarrollo, terminacién o su liquidacién, las
partes acudiran al empleo de los mecanismos de soluciéon de controversias contractuales previstos en la Ley 80 de 1993 y a la
conciliacién, amigable composicién y transaccién, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 68 de la mencionada Ley. De igual
forma, en el evento de no poder solucionar las controversias en forma directa se acudira a la jurisdicciéon contencioso administrativa.

5. Informaciéon de multas, sanciones e inhabilidades
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El Coordinador del Grupo de Gestidn contractual deberad enviar mensualmente a la Cdmara de Comercio de Bogoté 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.

CAPITULO 7 BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Para la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales es fundamental que todos los servidores publicos y contratistas que tienen a su
cargo la planeacidn, ejecucién, seguimiento y control de la contratacién de la entidad, tengan en sus manos herramientas de facil
comprensién para el ejercicio contractual diario, que permitan la ejecucién optima de este proceso. Para ello, se presentan de manera
sencilla algunas recomendaciones o acciones que deben tenerse en cuenta en los Procesos de Contratacion, asi:

1. Se recomienda a las dependencias solicitantes del Proceso de Contratacién que realicen un analisis desde los estudios previos, de
cudles deben ser los informes, documentos y/o productos que cada contratista estd obligado a entregar indicando su periodicidad,
forma y nimero de copias o ejemplares. Esto con el fin de sefialar los soportes que son estrictamente necesarios para la acreditacién
del cumplimiento de las obligaciones y/o para justificar un desembolso o pago, asi como incentivar el suministro de informacién en
medios magnéticos o electrénicos; optimizando de esta manera el proceso de liquidacién, cierre o archivo de los expedientes
contractuales y a la vez dando cumplimiento a la directiva presidencial referente a la eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracién publica amigable con el medio ambiente, garantizando la calidad, integridad, autenticidad y
veracidad de la informacién.

2. En virtud del principio de planeacién y gestién del riesgo, a las diferentes dependencias de la ANLA se les recomienda radicar con
suficiente tiempo de antelacién de tiempo, toda clase de solicitud inicio de proceso de seleccién, contrato, convenio, modificacion,
adicion, prérroga, suspension, terminacién, etc. Lo anterior, teniendo en cuenta que el Grupo de Gestién contractual debe llevar a cabo
un proceso perentorio que incluye la revisién de la solicitud y la documentacién aportada, realizar las observaciones frente a la misma,
para posteriormente, cuando sean subsanadas y/o allegada documentacion adicional, se realice la respectiva minuta y asi poder
continuar con la gestién requerida.

3. Teniendo en cuenta que las modificaciones contractuales se realizan a través de la plataforma del SECOP Il, es importante e
indispensable que las dependencias que las solicitan, les recuerden a los contratistas para las modificaciones y en el caso de una
cesion, al nuevo proveedor o contratista, que deben tener a la mano el usuario y la clave con los cuales se registré en el dicho portal de
Colombia Compra Eficiente (incluso pueden hacer pruebas de ingreso dias antes), para evitar demoras y retrasos en la consecucién y
publicacion de la correspondiente minuta.

4. Atendiendo a que los contratos inician su ejecucion con la aprobacion de la pdliza, y registro presupuestal, otros con acta de inicio,
la dependencia solicitante del Proceso de Contratacién deberd instar a los contratistas para que carguen las garantias solicitadas en el
contrato en la plataforma SECOP Il dentro de los términos pactados, con la finalidad de dar inicio a la mayor brevedad el contrato o
negocio juridico de que se trate.

5. En atencién al uso obligatorio de SECOP II, los usuarios son responsables de las actuaciones efectuadas en la plataforma, en
consecuencia, deben tratar con reserva la informacién de su cuenta y contrasefia, la autenticacion en el SECOP Il con el nombre de
usuario y la contrasefia es una firma electrénica en los términos del articulo 7 de la Ley 527 de 1999 y las normas que lo reglamentan.

6. Se recomienda a los supervisores y/o las diferentes areas, instar progresivamente a los contratistas, para que acepten como medio
valido de notificacién un correo electrénico, con el fin de notificar de manera electrénica al contratista de las diferentes actuaciones
contractuales.

7. Para evitar el cruce de documentos fisicos entre dependencias, se recuerda a los servidores publicos y contratistas que intervienen
en los Procesos de Contratacién, que cuando requieran revisar, analizar y aclarar dudas acerca de: solicitudes de modificacion,
liquidaciones en curso o por tramitar y el inicio de procesos sancionatorios, pueden solicitar Mesas de Trabajo con el Grupo de Gestidn
Contractual, lo cual generard una gestién mas eficaz.
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8. Se recomienda a todos los intervinientes en los Procesos de Contratacién que revisen de manera previa a cualquier trdmite, los
formatos del Sistema Institucional de Gestién de Procesos (GESPRO).

9. Cuando el supervisor de un contrato suscrito por la ANLA o FONAM/ANLA, perciba o denote por parte del contratista alguna dificultad
en la consecucion del objeto y obligaciones contractuales (sin que implique grave incumplimiento en la ejecucién), puede acudir a
establecer planes de mejoramiento, como un instrumento mediante el cual el supervisor y el contratista llegan a los acuerdos
administrativos que sean necesarios para sobrellevar tales dificultades, a fin de evitar un posible proceso de incumplimiento y en
especial para satisfacer la necesidad para la cual fue contratado.

10. Se recuerda a los servidores publicos y contratistas de la entidad sobre la importancia de que el expediente contractual que reposa
en el Grupo de Gestién contractual esté debidamente integrado. Para esto es necesario que al radicar las cuentas de cobro y/o trdmites
de modificaciones contractuales se alleguen los documentos solicitados: informes de pago, memorando de remision, los formatos
establecidos para los pagos parciales y/ o finales y para las modificaciones, las facturas, copia de los soportes de pagos a seguridad
social en salud, y los entregables, soportes o productos pactados; obviando copias del contrato, modificaciones o pélizas, pues los
originales de estos ya reposan en el expediente contractual; todo esto para evitar la duplicidad de informacién y cumpliendo con las
directrices impartidas por el Grupo de Gestiéon documental y el Archivo General de la Nacién.

11. Para efectos de cumplimiento de lo establecido en el presente manual se tendran en cuenta las reglas del sistema de gestion de
calidad y del modelo estéandar de control interno, en especial aquellas aprobadas por la alta direccién de la ANLA.

CAPITULO 8 DISPOSICIONES FINALES

1. Procedimientos aplicables

Las disposiciones contenidas en el presente Manual, se integraran y complementaran con los procedimientos generales y especiales
adoptados por la ANLA, en el marco del Sistema de Gestién de Calidad aplicable.

2. 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 Contrataciéon que realice la ANLA, con el fin de que formulen, las
recomendaciones escritas que consideren necesarias para buscar la eficiencia institucional. lgualmente pueden intervenir en todas las
audiencias que se realicen dentro del proceso de seleccién, y tener a su disposicién los medios de comunicacién establecidos en el
presente manual.

3. Divulgacion

El manual serd publicado en la pagina web: www.anla.gov.co y se divulgara para el conocimiento de los interesados.

4. Medios de comunicacion

La Autoridad Nacional de Licencias Ambientales - ANLA atenderd a los interesados en los procesos de contrataciéon que adelante, en el
Grupo de Gestion contractual de la Subdireccién Administrativa y Financiera, ubicado en la carrera 132 # 34 - 72 piso 82 de la ciudad
de Bogotd, D.C., o en la sede principal que llegase a ocupar o en el correo electrénico contratacionesanla@anla.gov.co.
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5. Vigencia

El presente manual regird a partir de la fecha que disponga el acto administrativo de su adopcién.

7. Referencias bibliograficas
e ANLA,MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION E INTERVENORIA (2018)
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