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CAPITULO 1. DE LA PRESENTACION Y LAS DEFINICIONES

Articulo 1. Presentacion del manual de contratacidn

Dando cumplimiento a las nuevas disposiciones que ban sido expedidas por el Gobierno 
Nacional para reglame'fitar el proceso de adquisicion de bienes, servicios y obra publica por 
parte de las entidades publicas que buscan garantizar la consolidacion de los fines esenciales 
del Estado a Iraves de una gestion contractual desarrollada bajo parametros de etica publica 
y cultura de legalidad, as! como tambien la implementacion y el uso de la plataforma SECOP 
II como herramienta transaccional de publicidad contractual, el Institute Pinanciero para el 
Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” adopta un nuevo Manual de Contratacion 
Publica el dual esta encaminado a la organizacion de los procedimientos intemos en materia 
de contratacion, la creacion de diferentes comites reguladores de la actividad contractual y el 
debido cumplimiento de los principios de la contratacion estatal y los po'stulados que rigen 
la funcion administrativa.

Este Manual de Contratacion como herramienta de gestidn estrategica servira de guia en el 
desarrollo de la actividad contractual de la Entidad, buscando que la misma se realice con los 
mas altos niveles de eficiencia y efectividad, a traves de la definicion de directrices y 
parametros claros y cdherentes que soporten cada una de las etapas de los procesos de 
seleccion adelantados por Ifinorte dentro del marco normative consagrado en las leyes 80 de 
1993, 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, decreto-ley 019 de"2012, decreto 1082 de 2015, 
decreto 092 de 2017, ley 1882 de 2018, asi como tambien los diferentes manuales y guias de 
la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente, y demas normas que regulan la materia.

De esta manera, el Institute Financier© para el Desarrollo de Norte de Santander 
“IFINORTE” pretende dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del 
Decreto 1082 de 2015, que establece “las Entidades Estatales deben contar con un manual 
de contratacion, el cuai debe cumplir con los lineamientos que para el efecto senale 
Colombia Compra Eficiente".

El presente Manual de contratacibn identifica las actividades y responsabilidades a cargo de 
los diferentes funcionarios que intervienen en la actividad contractual, por competencia o por 
delegacion o desconcentracion de facultades en esta materia; y las que se derivan de la 
vigilancia y control de la ejecucion contractual, constituyendose asi en una herramienta de 
trabajo de necesaria consulta por parte de los servidores y contratistas de este ente territorial, 
asi como para la ciudadania en general, como garantia del ejercicio.de la vigilancia y control 
ciudadano sobre la gestion publica contractual.

,At*
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Articulo 2. Definiciones

l tHSKmil®-'H
Es el conjunto deactividades de planeacion, coordinacion, organizacion. 
control, ejecucion y supervision de los Procesos de Contratacion de una 
Entidad Estatal.

Gestion
Contractual:

; Es el conjunto de actividades. planes y/o fines de politica publica que | 
; cada Entidad Estatal debe i'levar a cabo conforme con su Objetivo j 
j Misional. _________ _

de Documento que establece y da a conocer a los participes del Sistema de 
Coinpra Publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad . 
Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion : 
Contractual^__ _ _____ ________________________
Son los objetivos y las funciones de cada Entidad Estatal, de acuerdo con 1
« s

Gestion
Estrategica

Manual 
Contratacion

Objetivo
Misional las
____________ normas 0 disposiciones que regulan su actividad.________
Procedimicnto Forma especificada para llevar a cabo una actividad 0 un proceso. ___4
Proceso j Conjunto de actividades mutuamente relacionadas 0 que interactuan para .

; generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en 
. resultados.

Principio de Es necesario que previamente a la contratacion se haya realizado un 
planeacion proceso de planificacion y la decision de contratar se justifique 

adecuadamente, lo cual inicia con el Plan Anual de Adquisiciones 
(PAA). En esa medida, con base en el principio de planeacion, con 
anterioridad al inicio del proceso de seleccion, la entidad debe identificar 
claramente que requiere y para que lo requiere. En cumplimiento de este 
mandate las entidades deben soportar la contratacion con los estudios I 
previos que scan requeridos, se debe contar con la disponibilidad de ! 
recursos y se debe definir con claridad el mecanismo y las condiciones | 
para escoger el contratista. y en terminos generales, el proyecto debe j 
estar suficientemente madurado para adelantar la contratacion y debe ! 
evitarse la improvisacion 0 la falta de claridad respecto de la mejor :
manera de satisfacer la necesidad. _ _ __ ______

Principio de : El Proceso de Contratacion debe propender por la trazabilidad de todo el 1 
transparcncia proceso de compras y contrataciones, por lo tanto debe estabjecer j 

par&metros claros sobre la imparcialidad, la igualdad de op.ortunidades, ' 
- la publicidad, el debido proceso y la seleccion objetiva de los : 

contratistas, incluyendo el adecuado manejo de comunicaciones con los 
_______________ interesados en los procesos, manejo de publicacion oportuna y

fSlBICliNTENAKIO
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[ herramientas para hacerlo, escogencia del contratista a traves de i 
procedimientosdecompetencia publica (salvo lasexcepciones que la ley i
considera razonables por el tipo de contratos) entre otras. ______ ^

Principio de be acuerdo con el principio de economfa. los procesos de seleccion 
economia deberan estructurarse de tal inanera que unicamente se tengan que surtir 

las etapas estrictamente necesarias y responderan a terminos y plazos ( 
preclusivos y perentorios. asegurando el uso de la menor cantidad de j
recursos.
Previamente al inicio del proceso de seleccion. Ifinorte debera 
asegurarse de contar con las disponibilidades presupuestales necesarias
y estudios previos que permitan establecer el objeto_a contratar. _ ___

de ] En materia de contratacidn estatal es imperativo que la escogencia de la 
1 mejor Oferta para la entidad se haga dandole primacia al interes general 
j sobre el particular. Asi, las diferentes propuestas u opciones que ofreccn 
I los particulares deben ser evaluadas de acuerdo con parametros objetivos 
| para los fines que persigue el Estado en su contratacion.

Principio
seleccidn
objetiva

| Este principio guarda u'na estrecha relacion con el principio de libre 
i concurrencia de los interesados, que implica la posibilidad de estos de j 
! acceder e intervenir en el proceso de seleccion y la imposibi lidad para la 
■ Administration de establecer, sin justification legal alguna, mecanismos 
! 0 previsiones que conduzcan a la exclusion de potenciaies oferentes. j

j Bajo la optica de este principio debe escogerse la modalidad de seleccion 
j que sea mas adecuada al objeto, causal y/o cuantia segun se trate, de 
j manera que se garantice la escogencia de la oferta que brinde las mejores 
i condiciones para la entidad. !

En los pliegos de condiciones se indicardn los requisitos objetivos i 
necesarios para participar en el correspondiente proceso de seleccion, ; 
definiendo reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan la 
confection de ofrecimientos

Principio de A quienes intervienen en la contratacion de la entidad solo les esta 
legalidad permitido hacer aquello que la ley expresamente les autorice. En la : 

practica, esto se traduce en que los procesos de seleccion deben seguir 
un procedimiento establecido por las normas, sin que la entidad cuente - 
con la posibilidad de desconocerlas de manera discretional. Asi, las - 
bases de cada proceso contractual deben ser claras y previas, cerrando 
todos los espacios a la subjetividad y de arbitrariedad._____ _______ ;
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y ; Es una funcion publica en donde los sujetos Damados a ejercerla se 
j encuentran investidos de potestades para requerir del cp.ntratista la 
I presentacion de informes y demds informacion que se considere 

necesaria, asf como exigirle la calidad de los bienes. obras y servicios i 
contratados. i

Control
vigilancia

Por medio de estas labores se persigue tanto la proteccion de la ' 
moralidad administrativa como de los recursos publicos involucrados en ! 

I el negocio'sujeto a vigilancia, la prevencion de la ocurrencia de actos de j 
| corrupcion y la tutela de la transparenci.a de la actividad contractual 

Es el seguimiento tecnico. administrative, fmanciero. contable y juridico 
sobre el cumplimiento del objeto del contralo, ejercida por el Instituto 
Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” en su 
calidad de entidad contratante cuando no requiere conocimientos

_________ tecnicos especializados. ________ ____ ________ __
Interventoria ! Es el seguimiento tdcnico del cumplimiento del contrato, cuando el 

! .mismo suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la 
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.
Cuando el Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander 
“IFINORTE” lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del 
contrato principal, podra incluir el seguimiento adminjstrativo, tecnico, j 
financiero, contable y juridico dentro del objeto del contrato de ' 
interventoria. '

Supervision

Certificado de Su funcion o proposito es el reservar recursos presupuestales para la 
disponibilidad celebracion de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un 
presupuestal programa especifico. sin el cual dicho proyecto o programa no se puede

llevar a cabo. ___________ ____________ ______ __
j Son las estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir a la 

excepcionales j entidad contratante prerrogativas particulates, diferentes a las que 
normalmente se paetan en los contratos entre los particulates. Las 
clausulas excepcionales se entender^n pactadas aun cuando no se 
cons'i^nen ex’presamente en el contrato de conformidad con el numeral 

______________2° del articulo 14 de la Ley 80 de 1993._________________________

Clausulas

Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre el Instituto Financiero i 
para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” y una persona ] 
natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones | 
que pueden consistir en dar, hacer o no hacer algo y a cargo de cada una ; 
de las partes del contrato.

Contrato

—4
Negocio juridico bilateral en virtud del cual la administracion se vincula i 
con otra persona juridica publica o privada, para alcanzar fines de interes |

Convenio
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mutuo, en el marco de la ejecucion de funciones administrativas, los
cuales deber^n coinoidir con el interns general.____________________
Es la etapa del desarrollo del contrato, la cual inicia una vez se suscribe
el acta de inicio____________________________________________ \
Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el ; 
oumplimiento de las Obligaciones que este adquiera dentro del proceso ' 
contractual_____ ' _____________ __________________ __
Actividad mediante la cual. una vez terminado el contrato, las partes 
verifican en que medida y de que manera se cumplieron las obligaciones 
derivadas del mismo, con el fin de establecer si se encuentran o no, a paz

_____________ y salvo por todo concepto.________ _____ ____________________ _
Modalid’ad de i Procedimiento mediante el-cual el Instituto Financiero para el Desarrollo 

! de Norte de Santander “IFINORTE” procedera a escoger a los 
i contratistas, esto es, por medio de una licitacion publica, seleccion 
j abreviada, concurso de meritos, minima cuantia o contratacion directa.

Ejecucion
contractual
Garantia

i

Liquidacion

seleccion

CAPITULO 2. DE LOS ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACI6N
ADMINISTRATJVA

Articulo 3. Sistema integrado de gestion - proceso de contratacidn administrativa

Todo proceso de seleccion que se inicie en la entidad debe partir del principio de planeacidn, 
con plena observancia de cada uno de los documentos que scan idcntificados para la gestion 
contractual.

Cada expediente contractual debera estar conformado de acuerdo con lo establecido en la 
hoja de ruta que ha sido elaborada para cada una de las modalidades de seleccion documentos 
que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad, exigiendose en cada una de 
ellas los documentos pertinentes, sin perjuicio de aquellos que, por su naturaleza, objeto del 
contrato y caractensticas tecnicas del mismo adicionalmente demande.

Los documentos que hacen parte del expediente contractual se archivaran, teniendo en cuenta 
las normas que sobre la materia expida el Archivo General de la Nacion, y conforme a lo 
dispuesto en las tablas de retencidn documental de la entidad, adoptadas y que hacen parte 
del Sistema de Gestion Documental.

Para los efectos de actualizacion del sistema integrado de gestion, en lo relative al proceso 
de contratacibh administrativa, se tendra en cuenta el cambiO de paradigma que implica la

Sosos imconpsibcilifiAb por
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puesta en marcha de la plataforma SECOP II, y la implementation del contrato publico en 
expediente electronico.

Articulo 4. Procedimientos para desarrollar la gestion contractual en las siguientes 
actividades

1. Principio de Juridicidad

El Institute financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE”, se debe a las 
ordenanzas y los acuerdos que expide la Junta Directiva en los euales se establecen los 
lineamientos de la entidad, todo ello en concordancia con el plan de desarrollo departamental

La ordenanza 010 del 28 de noviembre de 1974 creo el Institute Financiero para el Desarrollo 
de Norte de Santander como establecimiento publico de caracter departamental, esta es, como 
una entidad dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio.

Mediante Ordenanza 070BIS del 03 de diciembre de 1994, se reformo el articulo 2 de la 
ordenanza 010 de 1974 modificando las funciones de la entidad estabjeciendo entre otras 
funciones, la de crear los estatutos internos.

Mediante acuerdo de junta directiva 08 del 30 de julio de 2014, la Junta Directiva de la 
entidad, se estip.ulo en el articulo 6 las funciones de la entidad

Las actuaciones del Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander 
“IFINORTE”, se establecen en concordancia con el plan de desarrollo departamental para lo 
cual, tiene en cuenta los principios de coordinacion administrativa establecidos por la Ley 
489 de 1998.

El presupuesto se organiza por proyectos, el plan de Adquisiciones debe obedecer a la 
ejecuciqn de actividades de un proyecto. Los estudios previos que justifican el objeto 
contractual deben tener una alta correspondencia con el proyecto; y el sistema de seguimiento 
se fundamenta en el seguimiento a los proyectos.

En el marco de la referida gestion para resultados, la contratacion del Departamento de Norte 
de Santander debe estar incluida en el Plan Anual de Adquisiciones.
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2. Elaboration y actualization del plan anual de adquisiciones I

El Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento de planeacion y constituye un documento 
de naturaleza informativa, las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, 
revisadas o modificadas. Esta informacion no representa compromiso u obligacion alguna 
por parte de la entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en el 
senalados. I

En el Plan Anual de Adquisiciones el Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de 
Santander “IFINORTE” define la lista de bienes, Obras y servicios que pretende adquiijir 
durante un ano.

Es asf como la contratacion surge de un proceso previo, planeado y consultado con Us 
Unidades Ejecutoras, de tal manera que se contrate lo que se necesita para cumplir los fines, 
metas y objetivos de la entidad Estatal en concordancia con los fines previstos por la 
Administracion Departamental y su adecuado funcionamiento. |

Este Plan debe ser publicado en la pagina web del Institute para el Desarrollo de Norte de 
Santander “IFINORTE” y en el SECOP II, a mas tardar, el 31 de enero de cada ano, donpe 
la comunidad y demas interesados podran consultar y enterarse de los objetivos, estrategias, 
proyectos, metas, responsables, los planes generales de compras y la distribution 
presupuestal de sus proyectos de inversion, con los indicadores de gestion. |

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal 
aumente la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a traves de| la 
participacion de un mayor numero de operadores economicos interesados en los procesos de 
selection que se van a adelantar durante el ano fiscal, y que el Estado cuente con informacion 
suficiente para realizar compras coordinadas. j

Teniendo en cuenta los requerimientos establecidos en la plataforma SECOP II por parte de 
la Agencia National de compra Publica - Colombia Compra Eficiente, debe crearse la figura 
de Administrador del PAA, el cual sera designado por la Gerencia General mediante acto 
administrative, recayendo la misma en un funcionario publico o profesional especializado 
contratado para ello, que posea el conocimiento y la idoneidad requerida para la elaboracion 
y actualizacion del PAA, quien ademas se encargara de prestar el acompanamiento adas 
dependencias que lo requieran para la elaboracion del plan de adquisiciones de cada una de 
ellas, y su debida actualizacion constante. j

El Plan Anual de Adquisiciones contendra: a) Identification de la necesidad, bien, obra o 
servicio utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios. b) Valor estimado del contrato. c)
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El tipo de recursos con cargo ajos cuales el Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte 
de Santander pagara la obra, el bien 0 el servicio. d) La modalidad de seleccion. e) La fecha 
aproximada en la cual el Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander 
“IFINORTE” iniciara el proceso de contratacidn.

En lo que respecta a las actualizaciones y modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones. 
La actualizacion del Plan se debe realizar por lo menos una vez al ano. Las modificaciones 
pueden consistir en: a) Ajustes a los cronogramas de adquisicion. b) Ajustes a los valores. c) 
Ajustes a la modalidad de seleccion. d) Ajustes en el origen de los recursos. e) Cuando se 
incluyan nuevas obras, bienes y/o servicios. f) Cuando se excluyan obras, bienes y/o 
servicios. g) Cuando se modijfique el presupuesto anual de adquisiciones. El PAA no obliga 
en ningun momento al Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander 
“IFINORTE”, a realizar la contratacidn que en ella se pueda establecer.

La Metodologia para la elaboracion y actualizacion del PAA se debera establecer en las 
fechas que se indiquen en el cronograma elaborado por el Administrador del PAA, y de 
conformidad con lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, las dependencias con 
facultad delegada de ordenacion del gasto remitirdn sus requerimientos en materia de 
contratacion a la Gerencia General para la consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones y 
su posterior publicacion, a mas tardar el 31 de enero en su pagina Web.

Estas necesidades se analizaran conjuntamente con el equipo de poyo para la elaboracion del 
PAA. emitiendose las observaciones correspondientes por errores o falta de informacion-para 
la consolidacidn del PM. Surtida esta etapa. y obtenida la informacion requerida se procedera 
a consolidar el documento final para su posterior publicacion.

3. Administracion de los documcntos del proceso.

La gestion contractual es la administracion, organizacion y funcionamiento del contrato, 
tarea que est& a cargo del supervisor del contrato y del area que tiene la necesidad que dio 
origen al Proceso de Contratacidn. La gestion del contrato es una manifestacion de la 
responsabilidad que tiene el comprador publico. La gestidn del contrato es una tarea que debe 
empezar en la etapa de planeacidn asegurandose que los Documentos del Proceso expresen 
claramente sus condiciones y la forma de hacer seguimiento de las mismas. '

El modelo de gestion contractual adelantado por el Instituto Financiero para el Desarrollo de 
Norte de Santander “IFINORTE” se encuentra soportado en los principios de la Constitucion 
Politica, la contratacidn-estatal y la funcion publica. Asi, cada uno de los procesos de 
seleccion adelantados por la Entidad se ciiien en su procedimiento a las disposiciones 
contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios; Ley
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1474 de 2011 y Decreto 019 de 2012; las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en 
aquellas materias no reguladas por la misma (art. 13 Ley 80 de 1993); y, las del Estatuto 
Organico de Fresupuesto.

El Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander, enmarcado en los principios 
de fransparencia y equidad en los diferentes ambitos, busca garantizar que las actuaciones, 
actos y contratos de la administracidn se ajusten a derecho con unidad de criterio y se protejan 
legalmente los intereses y recursos publicos.

4. Supervision y seguimiento a la cjecucion de los contratos

Todocontrato deberacontarcon una persona designada por el respective ordenadorde! gasto, 
para realizar el seguimiento jun'dico, tecnico, administrative y financiero segun el caso, sobre 
el cumplimiento del contrato. Para la supervision, la entidad podra contratar personal de 
apoyo, a traves de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos ajustandose a 
lo establecido en la normatividad vigente, y las directrices establecidas por Colombia Compra 
Eficiente en la Guia para el ejercicio de funciones de Supervision e Interventona de los 
contratos suscritos por Entidades Estatales1.

Tanto los Supervisores como los Interventores, desarrollaran sus actividades con observancia 
de los lineamientos trazados por el Instituto Financiero pfcra el Desarrollo de Norte de 
Santander “IFINORTE” en e! Contrato y en el Manual de Supervision.

La designation del Supervisor debera realizarse una vez suscrito el contrato, pues es este 
quien debera verificar el cumplimiento de los requisites de.ejecucion ante de impartir la orden 
de inicio del mismo. Durante toda la ejecucion y liquidacion del contrato debera contarse con 

Supervisor que se encargue de veri ficar el cumplimiento de las obligaciones contractuales 
hasta su liquidacibn. En consecuencia, ante las faltas absolutas o temporales del Supervisor 
designado, debera el Ordenador del Gasto por delegation designar un nuevo Supervisor, 
quien asumira la labor encomendada dejando constancia del avance del contrato.

En cualquier caso, se resalta que el servidor ptiblico respondera disciplinaria, civil y 
penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual en los terminos de la 
Constitucion y de la ley.

Por otra parte, se resalta que la supervision contractual es una obligation constitucional y 
legal, para lograf el eficaz cumplimiento del objeto contractual, encaminado a obtener la

un

‘https ://www.colpmbiacompra.gov.co/sites/cce_public/filcs/cce_documcnts/cce_guia_supervision_intcrventor
ia.pdf .. _____^
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satisfaccion del interes publico colectivo que le ha sido encomendado, por lo que la 
responsabilidad del ejercicio de la mistna es iriherente al cargo que se ocupa^ y para lo cual 
se designo.

5. Comunicacion con los oferentes y contratistas

D.ando cumplimiento a las normas legales que rigen la gestio# contractual a cargo de las 
entidades publicas toda comunicacion con los oferentes e interesados en participar en los 
procesos de seleccion que adelante la entidad se realizara a traves del correo electronico que 
se indique en los Pliegos de Condiciones 0 Invitacion Pubica respectiva.

En lo que respecta a la comunicacion de oferentes en la etapa previa a la adjudicacibn 
contractual, esto es, aquella realizada a titulo de observacion en los diferentes proyectos de 
pliegos de condiciones y estudios previos, se debera realizar en el acapite correspondiente de 
la plataforma SECOP II, esto es, aquel denominado “Observaciones al proceso" 0 el que le 
reemplace. A dicha comunicacidn se le dar£ el tr6mite y respuesta correspondiente y 
oportuna. Cuando se trate de una comunicacion interpuesta fuera del termino dispuesto para 
las observaciones en el proyecto de pliego de condiciones, se le dara el tramite 
correspondiente a una solicitud de informacion.

Las respuestas de “IFINORTE” a las observaciones de los proponentes se publicar&n en el 
SECOP II. Una vez adjudicado el cpntrato, la dependencia con delegacidn contractual podra 
comunicarse con el adjudicatario mediante correo electronico, oficio, telefonicamente o por 
cualquier medio idoneo, para efectos de solicitarle que proceda a la suscripcion del contrato 
correspondiente, al otorgamiento de las garantlas, as! como a la firma de las actas de inicio 
para proceder a la ejecucion del contrato.

Una vez cumplidos los requisites de ejecucion del contrato, la comunicacion entre el Instituto 
Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” y los contratistas, se 
llevara a cabo mediante oficios remitidos a las direcciones previstas en el contrato, 0 via 
correo electrdnico. Cuando se trate de procesos en linea que se adelanten a travds del SECOP 
II, la comunicacion de la Entidad con los oferentes e interesados se realizara a traves de la 
misma plataforma SECOP II. En caso de procesos adelantados por la Tienda Virtual del 
Estado Colombiano, la comunicacion se surtira a traves del mecanismo que Colombia 
Compra Eficiente disponga para el efecto.
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6. Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los Contratos

El Supervisor o Interventor, segun el caso, debera exigir al contratista para la liquidacion del 
contrato la extensidn o ampliacion de las garantias otorgadas y con las cuales se amparen las 
obligaciones que se deben cumplir con posterioridad a la extincion del contrato, cuando esto 
fuere necesario. Ademas de esto, verificar y dejar constancia del cumplimiento de las 
obligaciones del contratista frente a los applies a los sistemas de salud, riesgos laborales, 
pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar y Servicio Nacional de 
Aprendizaje, cuando haya lugar a ello, realizando la deduccion de los valores que se adeuden 
al Sistema de los saldos a favor del contratista.

Una vez suscrita el acta de liquidacion, de encontrarse en la misma saldos a favor de 
cualquiera de las partes, debera remitirse copia de la misma a la oficina de Tesoreria del 
Instituto Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” para el tramite 
pertinente, es decir para el pago de los saldos a favor del contratista. o para la liberacion de 
los mismos cuando estos scan a favor de la Entidad.

No obstante, la liquidacion del contrato. sera responsabilidad del Supervisor verificar el 
cumplimiento de las obligaciones pendientes a cargo de las partes, hasta que estas culminen.

En todo caso las actuaciones de los Supervisores e Interventores debera ajustarse a lo 
dispuesto en el Manual de Supervision e Interventona de la Entidad.

Articulo 5. Principios de la contratacion estatal

La actividad contractual del Estado debera desarrollarse en virtud de los principios de 
transparencia (articulo 24 ley 80 de 1993), economla (articulo 25 Ley 80 de 1993) y 
responsabilidad (articulo 26 Ley 80 de 1993) previstos en la ley 80 de 1993, as! como en los 
postulados que rigen la funcion publica (articulo 209 Constitucion Polltica), los cuales se 
efectivizaran en la medida en que se cumpla con los deberes de planeacion y seleccion 
objetiva del contratista (articulo 32 Ley 1150 de 2007).

Otros principios aplicables a la gestion contractual y que deben ser necesarios para un buen 
funcionamiento de la entidad en los diferentes procesos

Principio de seleccidn objetiva
b) Principio de buena fe.
c) ' Principio de publicidad.

a)
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d) Principio de igualdad.
e) Libre concurrencia.
f) Principio de planeacidn.
g) Principio de previsibilidad.

CAPITULO 3. DEL REGIMEN LEGAL APLICABLE

Articulo 6. Naturaleza jun'dica de la entidad

El Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander .“IFINORTE” es un 
establecimiento publico del nivel descentralizado del orden departamental, creado por la 
Asamblea Departamental mediante ordenanzaOlO del 28 de noviembre de 1994 y reformado 
mediante ordenanza 070BIS del 03 de diciembre de 1993, dotado de personena jun'dica, 
autonomia administrativa y, patrimonio propio, cuya mision es Generar desarrollo 
economico y social, mediante la prestacion de servicios financieros y gestion de proyectos, 
que impulsen y promuevan el desarrollo del Institute Financiero para e.l Desarrollo de Norte 
de Santander “IFINORTE”, lo cual se encuentra enmarcada dentro de los fines esenciales del 
Estado Colombiano definidos en el articulo 2° de la Carta Politica:

“(...) servir a la comunidad, promover la prosperidad generaly garantizar la efeciividad de 
los principios, derechosy deberes consagrados en la Constitucion; facilUar la participacion 
de todos en las decisiones que los afectanyen la vida economica, politica, administrativa y 
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial 
y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo."

Las autoridades de la Republics estan instituidas para proteger a todas las personas residentes 
en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demas dcrechos y libertades, y para 
asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares".

1. Misidnde IFINORTE
Generar desarrollo economico y social, mediante la prestacion de servicios financieros y 
gestion de proyectos, que impulsen y promuevan el desarrollo del Departamento Norte de 
Santander.

'2. Vision
Ser reconocido en el ano 2020 como Institute de Fomento y Desarrollo llder en la 
financiacion, cofinanciacion y Administracion de proyectos que contribuyan al desarrollo del 
Departamento Norte de Santander.
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3. Objetivos de Calidad
- Optimizar la prestacion de servicios.
- Incrementar el nivel de colocaciones.
- Gestionar y optimizar la administracion de proyectos y recursos financieros.
- Obtener mayor nivel de satisfaccion del cliente extemo.
- Fortalecer y mejorar los niveles de eflciencia, eficacia y efectividad del sistema de 

gestion de calidad.
- Promover el mejoramiento del bienestar social y economico del departamento.
- Mejorar el bienestar laboral.

4. Politicas de Calidad

En IFINORTE estamos comprometidos con el mejoramiento de la calidad de vida de la 
comunidad mediante la optimizacion de servicios financieros y la administracion de recursos 
y proyectos, fundamentados en los principios de eficacia, eflciencia y efectividad del sistema 
de gestion de calidad conjuntamente con el sistema de control interne, garantizando la 
sostenibilidad financiera y economica del institute, el mejoramiento continue y la 
satisfaccion de nuestros clientes.

Arffculo 7. Campo de Aplicacion de la gestion contractual

El modelo contractual adelantado por el Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de 
Santander “IFINORTE” se encuentra soportado en los principios de la Constitucidn Poh'tica, 
la contrafacion estatal y la funcion publica. Asi, cada uno de los procesos de seleccion 
adelantados por la Entidad se cinen en su procedimiento a las disposiciones contenidas en la 
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios; Ley 1474 de 2011 y 
Decreto 019 de 2012; el decreto 1082 de 2015, las disposiciones comerciales y civiles 
pertinentes en aqiiellas materias no reguladas por la misma (art. 13 Ley 80 de 1993); y, las 
del Estatuto Organico de Presupuesto.

CAPITULO 4. DE LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR

Articulo 8. De la competencia para co'ntratar,

Conforme a lo dispuesto en el articulo 1 de la ordenanza 010 de 1974, el literal i) del articulo 
26 del acuerdo de junta directiva 008 de 2014 concordante con el articulo 2° de la Ley 80 de 
1993, es atribucioh del Gerente General del Institute Financiero para el Desarrollo de Norte
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de Santander “IFINORTE” expedir lo actos, realizar las operaciones y celebrar los contratos 
y convenios necesarios para el normal funcionamiento del Institute.

Artfculo 9. De la delegacion contractual

1. Delegacion contractual propiamente dicha

En ejercicio de la facultad o.torgada a las autoridades administrativas, para delegar sus 
funciones en otras autoridades administrativas o en los fimeionarios que conforman su .equip© 
de trabajo2 y, en aras de cumpjir racionalizar, descongestionar y hacer mas expedites los 
tramites contractuales y administrativos, se delega en las Subgerencias del Institute 
Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE”, la competencia para 
ejecutar toda la actividad precontractual, contractual y postcontractual desde la generacion 
de la necesidad, elaboracion de estudios previos, convocatoria publica (cuando aplique), 
suscripcion de contrato, seguimiento, direccion, control, acompanamiento a la supervision o 
interventorfa cuando sea necesario, suscripcion de actas, liquidacion de contratos y 
seguimiento posterior de la ealidad de los bienes y servicios contratados, sin consideracion a 
la cuantia o la fuente de financiacion en lo referente a cada sector de inversion.

2. Obligaciones de la delegacion contractual

Sin perjuicio de lo anteriormente expresado, corresponde a cada dependencia delegada en el 
proceso contractual y por ende, ordenadora del gasto, desarrollar todas las etapas 
precontractuales, contractuales, y postcontractuales, necesarias derivadas de la necesidad que 
se pretenda satisfacer, incluido en esto la inscripcidn y cerfificacion del proyecto de inversion 
(cuando sea necesario), la elaboracion de los diferentes estudios previos (contenidos en el 
capitulo 6 del presente manual, y aquellos particulares que la ley exija para los casos 
determinados) a los cuales se adjuntaran los diferentes estudios y soportes que fundamenten 
la etapa de planeacion (estudios, disenos topograficos, estudios de titulos de predios, pianos, 
estudios de mercado, fichas tecnicas, entre otros siempre y cuando scan exigidos por la ley); 
los pliegos de condiciones en los que se incluyan, cuando sea necesario, los requisites 
habilitadores, criterios de evaluacion, criterios de desempate, entre otros; la exigencia de 
garantias, la forma de pago, el tipo de contrato y la forma de ejecucion prevista por cada 
dependencia, ademas de los aspectos tecnicos necesarios para asegurar el cumplimiento del 
objeto contractual.

2 Ver articulo 211 de la Constitucion Polltica; afti'culo 12 Ley 80 de 1993; articulo 2J Ley M50 de-2007; artlculos 9,10,12 y 61 
literal f), delaLey 489de 1998.
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Una vez se adelante el proceso de seleccion, con fundamento en lo establecido en la ley, y a 
los procedimientos internes establecidos por el Institute Financiero para el Desarrollo de 
Norte de Santander, “IFINORTE” correspondera a cada dependencia delegada la suscripcion 
del contrato, aprobacion de polizas, verificacion de requisites adicionales para el 
perfeccionamiento del contrato y suscripcion de acta de inicio. De esta manera, 
correspondera a esta misma dependencia el control y vigdlancia del contrato suscrito hasta su 
liquidacion y crerre del expediente.

Cada dependencia delegada ordenadora del gasto debera cenirse a lo establecido en la 
Constitucion Nacional, la ley, el presente manual de contratacion, y a los principios de 
publicidad, ejecucion, vigilancia y control contractual, y los demas principios que rigen la 
contratacion estatal.

Articulo 9. De la imposibilidad de delegar en determinados contratos, salvo delegacion 
especial

Se exceptua db las delegaciones conferidas, la competencia para suscribir los siguientes 
contratos y convenios; salvo delegacion especial:

a) De concesion. (Ley 80 de 1993 y demas normas que las modifiquen, sustituyan, 
complementen o deroguen.)

b) Emprestitos. (Ley 1150 de 2007, Articulo 2 Numeral 4 Literal b)
c) Encargo fiduciario cuando se celebren con entidades financleras del sector publico 

(Ley 1150vde 2007, Articulo 2, Numeral 4, Literal f, leyes 550 de 1999, 617 de 2000 
y normas que las modifiquen)

d) Adquisicion de inmuebles. (Ley 1150 de 2007, Articulo 2, Numeral 4, Literal i)
e) Asociaciones publico-privadas (Ley 1508 de 2012),
f) Comodato (Articulo 2200 Codigo Civil y art. 38 Ley 9 de 1989).
g) La declaratoria de Urgencia Manifiesta,
h) Convenios o contratos interadministrativos

Articulo 10. Disposiciones especiales relacionadas con las delegaciones contractuales 
especiales

1. De la suscripcion de convenios interadministrativos, con entidades sin animo 
de lucro de reconocida idoneidad y de convenios de asociacion
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Se delega a los subgerentes de la entidad ordenadores del gasto, segun las competencias, 
funciones y naturaleza del cargo que representan, la facultad para adelantar todas las 
actuaciones tendientes a la suscripcion de los siguientes contratos y convenios:

a) Convenios interadministrativos
b) Convenios con entidades sin animo de lucro de reconocida idoneidad
c) Convenios de asociacion

Con el fin de asegurar el seguimiento de los convenios y su control y vigilancia, el expediente 
que lo contenga debera permanecer en la subgerencia responsable, y una copia identica del 
mismo en los archives de la Gerencia General dellnstituto Financiero para el Desarrollo de 
Norte de Santander “IFINORTE”, a donde debera remitirse el original de cada uno de los 
documentos que hagan parte de esta hasta su liquidacion.

La depe'ndencia delegada debera tener en cuenta las condiciones establecidas en la ley al 
momento de adelantar los procesos mencionados anteriormente, en particular lo relacionado 
con los principios de transparencia y seleccion objetiva del contratista.

2. De las disposiciones especiales relacionadas con la Gerencia General del 
Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE”.

Sin perjuicio de lo contenido en la seccion primera del presente capitulo, la gerencia general 
del Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” podra 
adelantar cualquier proceso de contratacion.

Sin perjuicio de lo contenido en la seccion tercera del presente capitulo, la gerencia general 
del Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” podra 
adelantar los siguientes procesos contractuales.

a) De concesion. (Ley 80 de 1993 y demas normas que las modifiquen, sustituyan, 
comjdementen o deroguen.)

b) Adquisicion de inmuebles. (Ley 1150 de 2007, Articulo 2, Numeral ^-Literal i)
c) Comodato (Articulo 2200 Codigo Civil y art. 38 Ley 9 de 1989).
d) Convenios o contratos interadministrativos

CAPITULO 5. DE LA PUBLICIDAD Y PUBLICACION CONTRACTUAL

De conformidad con las CircularesExtemas 1 y 2 de 2019, apartir del 01 de abril del ano de 
2020, y la circular 001 de 2021 se hizo obligatoria la celebracion de contratos estatales a
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traves de la plataforma transaccional SECOP 11. De conformidad con esta nueva plataforma, 
los procesos de seleccion objetiva, se adelantaran como se observa en el siguiente diagrama:

Provccdor Entidad

X I’ubiicacum Pliego 
Hlcctronico y Proyccio 

de Documcmos
Rcspuesla de 

Obscrvacioncs
Crcacidn del 

Proccso
Envio de 

Obscrvacioncs

K Documcmos
Definitivos

Informe de 
l£valuaci6n

Apertura y livalimcidn 
dc Ofcrtas Prcscntaci6n dc Ofcrtas

O
>>> Kiahoraeidn y Rnvto 

del Contralo
Firmn del Comrolo y Envio a 

la Entidad EstntnlEnvio dc 
Obscrvacioncs

informe dc Sclccci6n

KScguimicnto Ejccucidn 
Contractual

Firm* y Ptiblic.ic^un de! 
ContmtoLiquidacidn

El SECOP II es la nueva version del Sistema Electronico de Contratacion Publica para hacer 
una transicion de la simple publicidad a una plataforma transaccional y en linea que permite 
a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion, en ese sentido, todas las 
actuaciones y documentos quedaran publicados de manera simultanea a su actuacion, 
cumpliendo con el plazo establecido en el Decreto 1082 de 2015.

Articulo 11. Unidades de contratacion, roles y tipos de usuarios

En SECOP JI existen dos tipos de usuarios: Usuario Administrador y Usuario Comprador.

El Usuario Administrador, es el contratista 0 funcionario designado para gestionar la 
plataforma SECOP II. Este servidor, tiene a su cargo: i) Configurar la cuenta de la Entidad 
Estatal; ii) Autorizar el vinculo de Usuarios Compradores; iii) Definir los roles de cada 
usuario comprador y, iv) Administrar la biblioteca de documentos en plataforma. Por esta 
razon, debera conocer los procesos de contratacion de la entidad y asesorar a las unidades de 
contratacion durante la estructuracion de los procesos contractuales.
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El usuario comprador, es todo aquel funcionario o contratista que participa en los procesos 
de contratacion, indistintamente del rol que desempene. En Institute Financiero para el 
Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE”, existen 5 tipos de roles desempenados por 
los usuarios compradores:

]
Funcionaiio o conirnlisia 

cncmondo do olobotar 
mannas eleeuinicos y do 

cftiynr los docuinenlos 
ptocontteclualos.
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laculiado paiaroalizar el 
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a lasuscuociOn del 

ordenador del
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conimiai

gasio.

La Unidad de Contratacion, debe designar su equipo de contratacion, .teniendo en cuenta los 
roles anteriormente descritos. Para solicitar la incorporacion de cada integrante, es necesario 
el diligenciamiento del siguiente cuadro:
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DecretoContrat
dcista

! Nombra : 
miento '

____j.. _j_.

Se denomina Unidad de Contratacion a cada area de compra con facultades para adelantar 
procesos co'n'ffactuales, conforme a las competencias en el Capitulo 4 de este instructivo. Este 
cuadro debera allcgarse a la Gerencia’General del Institute Financiero para el Desarrollo de 
Norte de Santander “IFINORTE” para que sea actualizado por el comite respectivo.

Articulo 12. Elujos dc aprobacion

Son secuencias para la aprobacion de algunas tareas asignadas a los miembros del equipo del 
proceso de contratacion, que ppr su relevancia requieren ser autorizadas por uno o varies 
usuarios de la entidad estatal (ej. publicacion de pliegos definitivos, publicacion del informe 
de evaluacion, adendas, aprobacion del contrato, etc,). La responsabilidad de aprobar puede 
ser asignada tanto a un usuario, como a un grupo de usuarios. Para lo anterior se debera ver 
tener en cuenta la guia de configuracion de entidades estatales Colombia Compra Eficiente.

Para todos tbs procesos de contratacion llevados a cabo por el Institute Financiero para el 
Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” se utilizaran los siguientes flujos de 
aprobacion para las siguientes etapas:

Aprobar
Garantlas
Exigidas

Verificaci6n del 
Contrato, antes del 
envfo at proveedor

Modificaciones 
al Contrato

La Unidad de Contratacion, podra asignar mis flujos de aprobacion a otras etapas 
contractuales, si lo considera necesario, lo cual debera sotieitarse al administrador de la 
plataforma, con la debida antelacion para la correspondiente configuracion.

Articulo 13. Reglas Gcncrales para la creacion, publicacidn y gestion de los procesos 
contractuales

Antes de iniciar la estructuracion de cualquier proceso de contratacion, los estructuradores 
de cada unidad deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:
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a. Actualizacion PAA

Cada Unidad de Contratacion debe designar un responsable de actualizar el PAA, quien se 
encargara de realizar.las actualizaciones al mismo, en la periodicidad indicada por el lider de 
la Secretana General y, confoorie las indicaciones senaladas por Colombia Compra Eficiente 
para el cargue de informacidn en plataforma.

b. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

La solicitud de Disponibilidad Presupuestal siempre debera ser previa al inicio de la 
estructuracion de cualquier proceso contractual. Corresponde al estructurador del proceso, 
realizar el tr^mite correspondiente previamente. El valor debe corresponder al presup.uesto 
oficial estimado arrojado

c. Aprobacion Hoja de Vida S1GEP

1. Primer Paso: .Validation Hoja de Vida de la Funcion Publica: Se debe remitir al 
correo electronico para la validation: 

a Estudio Previo 
h Antiisis del Sector 
c Insuficiencia de Personal
d Nombre, numero de cedula y correo electronico del proveedor- contratista

Al realizar la verification, la persona encargada remitira correo electronico indicando los 
documentos que Hagan falta en el SIGEP o la aprobacidn de la verificacion adjuntado hoja 
de vida de la funcion publica validada y firmada.

El estructurador del proceso debera incluir dentro de los documentos exigidos al psoveedor, 
el cargue de la Hoja de Vida de la Funcion Publica debidamente validada.

2. Segundo Paso: Certificacion SIGEP para tramite de cuenta: Una vez firmado el 
contrato, se debe remitir el link del proceso contractual. La persona responsable 
verificara que se encuentren cargados: 

a Acta de inicio 
h Afiliacidn a la ARL 
c Poliza 
d RP
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MANUAL DE CONTRATACION

Si reposa tal informacion en el formulario No. 7 “Documentos en Ejecucion”, se remitira por 
correo
elec'troiiico la certificacion del STGEP para el tramite de las cuentas de cobro.

d. Niamero de Proceso Contractual = Numero de Contrato

Para una rnejor administracion de los procesos contractua'les, la Unidad de Contratacion, 
debera tener presente el numero de radicacion que identificara la totalidad del proceso 
contractual, incluyendo el contrato electronico.

Una vez publicado el pliego de condiciones de cada proceso, el estructurador deberd enviar 
el correspondiente enlace al mismo correo electronico, para que se proceda al registro en el 
libro Radicador de la Entidad.

Dicho enlace se obtiene de la ventana principal del escritorio de cada proceso. (Ver imagen)
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e. Solicitud de Registro Presupuestal

La unidad de contratacion, a traves de memorando, requerira el registro presupuestal, en la 
cual es necesario incluir el numero del proceso, tal y como quedo registrado en la plataforma 
SECOP 2.

Esta oficina tramitara las solicitudes con fecha de recibidb'hasta las 7:00 pm, es decir, si una 
solicitud de registro es enviada a las 7:01 pm, seratramitada con fecha del dia habil siguiente.

njlBlCENTENARIO.
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f. Presentacion y Tramite de Factura o Cuenta de Cobro

La Unidad de Contratacion deberd designar una persona que se encargue del tramite interne 
de las Cuentas de Cobro o Facturas que presenten los proveedores.

Corresponde aj contratista presentar al Supervisor del Contrato, los siguientes documentos 
debidamente suscritos:

a) Cuenta de cobro o factura electronica
b) Informe de cumplimiento emitido por el supervisor del contrato
c) Informe de actividades
d) Solicitud de descuento de estampillas, impuestos o tasas (segun sea el caso)
e) Formato de no declarante (para la primera cuenta) 
t) Soporte de pago seguridad social (planilla PILA)
g) Certificado de aprobacion de aportes de seguridad social emitido por la subgerencia 

administrativa y juridica o el tecnico operativo de dicha subgerencia.

El contratista entregara al supervisor en medio fisico o a traves de correo electronico la 
informacion referida anteriormente. upa vez verificado y confirmado la veracidad de la 
informacidn se preceded a las firmas, posteriormente, el contratista radicara en la oficina de 
archive de la entidad la cuenta con sus soportes. luego, generara un (1) solo archive en 
formato pdf, que debera ser cargado en SECOP II opcion 7 “Ejecucion del Contrato” (Plan 
de Pages).

Una vez cargada la informacion en SECOP II, el contratista debera enviar a traves de correo 
electronico la solicitud de tramite de cuenta junto con el archive pdf al correo electronico 
ifinorte@ifmorte.gov.co para su verificacidn, aprobacidn y emitir la orden de pago.
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El Area Auxiliar Ejecutiva de la gerencia del Institute Financieropara el Desarrollo de Norte 
de Santander “IFINORTE”, una vez verificada la informacion, preceded a Aprobar 0 
Rechazar el pago en la Plataforma de SECOP. cargando la correspondiente Orden de Pago 
con su respectiva resolucion.

Eitaflo Envtado dot proveedor

F«ctte <J* (•etpcidn ortgiivit 27/02/2019 15:00 
Fecfi.i *»tKTW(U 0* fjago 28/03/2019 1_7^(0 XT. M

Valor a pAgai 19 2C'0vv COP 
Compromno presupo«*!al S«**cc*on* _ 

Plan <J* racepciftn LEHTREOA 1
l* AproMr RacTazar

Nombrc del documcntoOoscripciOn

0*>*c» j«'OrOendf Faoo pa'OtO*ixJ«P*go pat

Borrar Arsiar j.

Caocator

Realizado lo anterior, el Area de Tesoreria, ingresara a la Plataforma y verificara el cargue 
de la Orden de Pago por parte del &rea de Auxiliar Ejecutiva de la entidad y, acto seguido 
procedera a marcar conio pagada la correspondiente cuenta o factura, cargando en la 
plataforma el Comprobante de Egreso y la constancia de pago.
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CAPITULO 6. DE LA PLANEACION CONTRACTUAL

El Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE” planeara de 
forma ordenada y concisa las adquisiciones necesarias, cumpliendo a cabalidad con los 
diferentes principios que rigen la contratacion estatal, analizando de manera previa las 
condicione del mercado y la necesidad, conveniencia y oportunidad de la contratacion.

Articulo 14. Elaboracion y actualizacion del Plan Anna! de Adquisiciones-PAA

Conforme a lo dispuesto en el decreto 1082 de 2015, las Entidades Estatales cl&ben elaborar 
un Plan Anual de Adquisiciones el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que 
pretenden adquirir durante el ano. E.l Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar 
informacibn util y temprana alosproveedores potenciales de las entidades estatales, para que 
bstos participen de las adquisiciones que hace el Estado.

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de gestion administrativa que busca hacer 
eficiente y racional el uso de los recursos publicos a traves de una planeacion de las 
adquisiciones con fundamento en el Plan de Accion de la Entidad conforme al Plan de 
Desarrollo Departamental, pero que se va definiendo a traves de instrumentos direccion 
estrategica como el Plan Operative Anual (POA), el Plan Operativo Anual de Inversipnes 
(POAI), los Planes de Accion para cada vigencia y el Presupuesto Anual de Gastos, hasta 
llegar al detalle complete de las necesidades que se registrar&n en los estudios previos de 
cada proceso contractual.

Este Plan debera contenerse en el Formate disenado por la Agenda Presidencial Colombia 
Compra Eficiente, donde deberb incluirse:

1. Necesidad detectada;
2. Los bienes. obra 0 servicio que se adquiriran para satisfacerla, debiendo identificar 

los mismos utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas;
3. Valor estimado del contrato
4. Tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagara el bien, obra o 

servicio; modalidad de seleccion del contratista, y;
.5. Fecha aproximada en la cual.la entidad iniciara al pr.oceso de contratacion.

Cada dependencia con facultad delegada de ordenacion del gasto debera hacer llegar al 
Administrador del PAA el formato con la informacion conforme al cronograma que para 
tales efectos este elabore y haga llegar a cada una de ellas, a fin de que dentro de los terminos 
de ley se proceda a su consolidacion y publicacion (al 31 de enero de cada ano) en la Pagina 
web de la Entidad y en www.colombiacompra.gov.co
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El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la entidad a efectuar los procesos de adquisicion 
que en el se enumeran. El administrador del PAA sera designado por la Gerencia General 
mediatite acto administrative, recayendo la misma en un fimeionario o particular 
especializado contratado, que posea el conocimiento y la idoneidad requerida para la 
elaboracion y actualizacion del PAA, quien ademas se encargara de prestar el 
acompanamiento a las dependencias que lo requieran para la elaboracion del plan de 
adquisiciones de cad’a una de ellas. Seran responsabilidades a cargo del Administrador del 
PAA:

1. Establecer el cronograma para la elaboracion y actualizacion del PAA para el 
fespectivo ano y ponerlo en conocimiento de la Gerencia General para su aprobacion. 
Este cronograma establecera en detalle las etapas de planeacion y diligenciamiento 
del Plan Anual de Adquisiciones al interior del Institute Financiero para el Desarrollo 
de Norte de Santander, especificando las actividades coordinadas por el 
Administrador y senalando el tiempo requerido para cada una de ellas.

2. Divulgar el cronograma de elaboracion y actualizacion del PAA
3. Obtener la informacion necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones.
4. Diligenciar el documento.
5. Solicitar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones.
6. Publicar el Plan Anual de Adquisiciones.
7. Revi&ir y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones

La importancia de la actualizacion del PAA resulta evidente, por tal motivo, antes de iniciar 
un proceso contractual, el estructurador responsable debera verificar que el bien o servicio a 
contratar se encuentre en el PAA del Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de 
Santander “IFINORTE”, de no estar en el PAA, se debera surtir el procedimiento interne 
establecido para su actualizacion.

Artlculo 15. Elaboracion de estudios previos

1. Analisis del sector y estudios de mercado

El analisis del sector es el estudio detallado del sector relative al objeto del proceso de 
contratacion, buscando conocer aprofimdidad el sector desde la perspectiva legal, comercial, 
financiera, organizacional, tecnica y de analisis de riesgos, del cual se debera dejar constancia 
en los documentos del proceso.

Se debe tener en cuenta que el analisis del sector se debe real'izar independientemente de la 
modalidad de seleccion, teniendo en cuenta la Guia y lineamientos que para el caso ha 
expedido Colombia Compra Eficiente.
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Los estudios de costos o de mercado corresponden a otro do los documentos previos que 
deberan ser elaborados conforme lo dispone el manual de funciones de la entidad, por la 
subgerencia de Estructuracion y Formulacibn de Proyectos, forman parte de los estudios 
previos y deberan entregarse al estructurador del proceso junto con los demas documentos 
que soportan la etapa de planeacion de la contratacion a adelantarse. Partiendo de las 
especificaciones tecnicas y dem£s caracterfsticas de la contratacibn a realizar, debe efectuarse 
un completo estudio de mercado que permita soportar el valor estimado del contrato a 
celebrarse. teniendo en cuenta todas las variables utilizadas para determinar el presupuesto, 
segun las indicaciones entregadas por la,agenda nacional de contratacion publica Colombia 
Compra Eficiente. en la guia para estudios de mercado.

Deberan incluirse en los costos de los bienes, servicios u obra a contratar los valores de fletes 
(cuando a ello haya lugar). seguros. estampillas y dem£s gastos en que deba incurrir el 
proveedor para la entrega de los mismos, asi como las condiciones de pago, cantidad a 
suministrar, tasas de cambio y en general, todos aqueljps factores que puedan llegar a afectar 
su precio en el mercado.

Considerando que en los procesos contractuales como en su ejecucion se pueden materializar 
eventos negatives bien scan intemos o extemos, que afecten o impacten el cabal ... 
cumplimiento o el equilibrio economico del acuerdo de voluntades o el logro de las metas 
institucionales, la dependencia interesada en la contratacion, al momento de elaborar los 
estudios previos debe tipificar', estimar y asignar los riesgos previsibles en la-adquisicion de 
los bienes, servicios u obras que se pretendan contratar con el proposito de mitigar sus 
efectos.

Para efectos de laelaboracion de la matrizde riesgos, se debe considerar lamatrizy el manual 
para la identificacion y cobertura del riesgo expedidos pof Colombia Compra Eficiente. La 
rpatriz de riesgos que se diligencie para cada proceso hara parte integrante del estudio*previo.

2. De la administracion y utilidad en Contratos de obra (AU)

Esta cl&usula definida bajo el precepto legal de la autonomia de la voluntad de las partes, 
para el caso de los contratos de obra publica se establece-como costos indirectos unicamente 
la Administracion (A) y las Utilidades (U), dado que los costos asociados a los riesgos 
previsibles del contrato (imprevistos) podran ser incluidos por el Institute Financiero para el 
Desarrollo de Norte de Santander “IFINORTE”, dentro de los costos directos del 
presupuesto. y por los oferentes o el contratista dentro de los costos directos del valor total
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de la oferta, conforme a la matriz de riesgos asignados en el proceso respectivo. Los riesgos 
iraprevisibles se tramitaran conforme lo dispone el articulo 27 de la Ley 80 de 1993.

3. Estudio de previo de necesidad, convcniencia y oportunidad

Toda contratacion del Institute Financiero para el Desarrollo de Norte de Santander 
“IFINORTE” supone la elaboracion previa de los estudios previos, en cuyo contenido se debe 
describir la necesidad del bien, obra o servicio a contratar. De acuerdo con lo dispuesto en el 
articulo 2.2.1.1.2.1.1 delDecreto 1082 de2015 y demas normas que lo modifiquen, conforme 
al manual de funciones de la entidad, corresponde a la subgerencia administrativa y juridica, 
area responsable que debe elaborar los Estudios y Documentos Previos correspondientes, que 
seran la base para la estructuracion del proyecto de pliego de condiciones y la minuta del 
contrato.

Los estudios y documentos previos deben desarrollarse con la observancia de los requisites 
establecidos en el referido articulo y del formato contenido en el Sistema Integrado de 
Gestion de la Calidad.

De conformidad con la modalidad de seleccion que se aplique, en caso de existir delegacion 
para contratar, sera la dependencia con delegacion contractual en la cual se presenta la 
necesidad, debe adelantar el respectivo estudio previo que contendra los aspectos minimos 
establecidos por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y demas 
normas que regulen la materia.

A pesar de que el articulo 6° de la Ley 1882 de 2018, por el cual se adiciono un Paragrafo al 
Articulo 8 de la Ley 1150 de 2007, en el que se establece que no es obligatorio contar con 
disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de pliegos de 
condiciones, se recalca la necesidad de tenerlo para su respectiva publicacion en la 
plataforma SECOP II.

Los elementos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se deben 
complementar con los requeridos en las distintas modalidades de seleccion, incluyendo el 
estudio de sector previsto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del mismo decreto. En general, los 
estudios previos deberan contener en la necesidad, la actividad dentro de la cual se realiza el 
contrato o que tehga relacion con el objeto contractual; el analisis de los riesgos previsibles, 
su tipificacion, estimacion y asignacion, que se debera realizar acorde con lo dispuesto en los 
Manuales expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra 
Eficiente.
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En el estudio previo tambien se debe efectuar el analisis economico del valor del contratp, 
considerando las variables que puedan afectar el precio estimado del mismo. Igualmente, se 
deben determinar los criterios habilitantes de los proponentes en licitaciones, concursos de 
m^ritos y selecciones abreviadas, para lo cual se debe observar los lineamientos determinados 
en el Manual de Requisites Habilitantes de Colombia Compra Eficiente.

4. Otros estudios necesarios para la planeacion contractual

Cuando la naturaleza del proceso contractual, su dificultad, 0 el origen de los recursos lo 
amerite, la subgerencia administrativa y jundica de la entidad, deber£ adelantar todos los 
estudios previos necesarios para la suscripcion de cualquier tipo de contrato 0 la seleccion 
objetiva del mismo, todo esto. con observancia a la normatividad vigente para cada uno de 
los asuntos a desarrollar.

Articulo 16. Evaluacibn del riesgo y solicitud dc garantias

En cumplimiento a lo normado en el articulo 4° de la Ley 1150 de2007 y el decreto 1082 de 
2015 la entidad a travbs de la subgerencia administrativa y juridica tiene la obligacion de 
realizar un anblisis que incluya la tipificacion, valoracion y asignacion de riesgos previsibles 
involucrados en la contratacion. Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la 
contratacion todos aquellps eventos que pueden generar efectos adversos y de distinta 
magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion 0 en la ejecucion de un 
contrato. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable 
en condiciones normales, para lo cual se realizarb un analisis historico de contrataciones 
similares para identificar que tropiezos 0 dificultades ban tenido en la ejecucibn de sus 
contratos, buscando precaver que no se vuelvan a presentar los mismos.

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de contratacion 
(sin excepcibn alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato. justificando 
su existencia 0 no para el caso concrete. Para ello, la Entidad debe evaluar el Riesgo que el 
Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos 
institucionales, deacuerdocon los manualesy guiasde Colombia Compra Eficiente-Manual 
para la Identificacibn y Cobertura del Riesgo, se puede con'sultar en el siguiente link: 
htm://www.colombiacornpra.gov.co/es/rnanuales

Aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos previsibles, deberb 
justificarse asi en los estudios previos.

1. Estructuracibn de la matriz dc riesgos
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