MA,NUAL DE CONTRATACION
SECCION I: Contrataciones Régimen
Privado para los Recursos de Inversion
INSTRUCTIVO CELEBRACION Y EJECUCION
DE CONTRATOS

Codigo 4-GPY-M-04. Version 2.1
Bogota D.C. noviembre 2018

GOBIERNO

DE COLOMBIA MINHACIENDA * Fondo Adaptacion

PY NI

ENDICION

\/




i MANUAL DE CONTRATACION CODIGO | 8-CEC-1-04
SECCION I: Contrataciones Régimen Privado para

los Recursos de ,Inversién ] VERSION 2.1
INSTRUCTIVO CELEBRACION Y EJECUCION DE ;
CONTRATOS PAGINA 2 de 10

EQUIPO DIRECTIVO DEL FONDO ADAPTACION:

EDGAR ORTIZ PABON
Gerente

ALFREDO MARTINEZ DELGADILLO
Subgerente de Gestion del Riesgo

RAFAEL EDUARDO ABUCHAIBE LOPEZ
Subgerente de Proyectos

ANDRES AUGUSTO PARRA BELTRAN
Subgerente de Estructuracion

MARIA LORENA CUELLAR
Secretaria General

VICTOR ALEJANDRO VANEGAS MENDOZA
Jefe Oficina Asesora de Planeacion y Cumplimiento

Investigacion y Textos:
CHAID FRANCO GOMEZz
Asesor III - Coordinador Grupo de Trabajo de Gestion Juridica

LILIANA ANDREA COY CRUZ
Asesor III - Equipo de Trabajo Gestion Contractual - Seccion
Procedimientos de In-cumplimiento o Caducidad

JORGE ENRIQUE QUIROGA ALARCON
Asesor III - Equipo de Trabajo Gestion Contractual - Seccion Contratos

JUAN PABLO MONTOYA PRADA
Asesor II - Equipo de Trabajo Gestion Contractual - Seccion Liquidaciones

Instructivo de Celebracion y Ejecucion de Contratos.
Codigo 8-CEC-I-04. Version 2.1
Bogota D.C. noviembre de 2018

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad * Fondo Adaptacién



MANUAL DE CONTRATACION CODIGO | 8.CEC-104

SECCION I: Contrataciones Régimen Privado para

los Recursos de Inversion ] VERSION 2.1
INSTRUCTIVO CELEBRACION Y EJECUCION DE o AGINA - 4 10
CONTRATOS €
CONTROL DE CAMBIOS Y NOMENCLATURA
VERSION | FECHA DESCRIPCION
1.0 2015/11 Documento inicial
1.0 2018/01 Inclusién al nuevo Modelo Operativo Institucional
2.0 2018/03 Modificacion numeral 1.1, 1.2.1,1.4, 1.5, 1.6
2.1 2018/11 Modificacion numeral 1.5, 1.6, 1.7

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad * FOﬂdO Adaptacién




] MANUAL DE CONTRATACION CODIGO | 8-CEC-1-04
SECCION I: Contrataciones Régimen Privado para

los Recursos de ,Inversién ] VERSION 2.1
INSTRUCTIVO CELEBRACION Y EJECUCION DE i
CONTRATOS PAGINA 4 de 10

Tabla de contenido

INTRODUCCION ... 5
1 INSTRUCTIVO CELEBRACION Y EJECUCION DE CONTRATOS ...oeeeiiiiieevviviieennns 6
1.1 Perfeccionamiento de 10S ConNtratos. ....cviiriiiiiiii i 6

B A 1Y - o [ =3P 6
1.2.1 Suficiencia de las polizas de SEQUIO .....c.vuiiiiiiiiiii i eeaas 6

3 T o [ =T 0 ] oY Lo = T S 8

1.4  Anticipo Yy pago antiCipado ....ciiiiiiiiii i e 8

1.5 Modificaciones contractuales .....c.ciiiiiiiiii i e 9

1.6 Suspension de 10S CONtratos. . ..o.vieiriiei it aeneaaeas 10

1.7 SUPEervision € iINterveNtOria . ..u. v iii i 10

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad 4 FOﬂdO Adaptacién



MANUAL DE CONTRATACION CODIGO | 8.CEC-104

SECCION I: Contrataciones Régimen Privado para

los Recursos de ,Inversién ] VERSION 2.1
INSTRUCTIVO CELEBRACION Y EJECUCION DE i
CONTRATOS PAGINA 5de 10
INTRODUCCION

Dentro de este Instructivo se describen los tramites y actividades que se deben agotar al
interior del FONDO, para el perfeccionamiento y ejecucién de los contratos.
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1 INSTRUCTIVO CELEBRACION Y EJECUCION DE CONTRATOS

1.1 Perfeccionamiento de los contratos.

1.

a)

b)

c)

d)

Para iniciar la ejecucion de los contratos, previamente deberd surtirse los
siguientes requisitos:

Suscripcién del documento contractual por las partes.

Aprobacién de la(s) respectiva(s) garantias y/o podlizas contractuales, conforme a
los requisitos exigidos en los TCC.

Para el caso de personas naturales por prestacién de servicios o consultoria, inicio
de la cobertura al Sistema General de Riesgos Laborales.

Suscripcién del acta de inicio, cuando lo prevea el contrato, por parte de las
personas autorizadas.

1.2 Garantias

2.

3.

a)

b)
c)

1.2.1

La modalidad, el valor asegurado, la vigencia y los amparos de las garantias y/o
seguros para la celebracion de un contrato, se determinaran en los TCC teniendo
en cuenta la naturaleza del mismo, su objeto y los riesgos y prestaciones
econdmicas que se deben cubrir.

Teniendo en cuenta las condiciones del mercado, el FONDO adoptara las siguientes
garantias en atencién a su régimen especial de contratacién:

Péliza de seguros para entidades publicas con régimen privado expedidas por
compaiiias aseguradoras autorizadas para funcionar en Colombia.

Garantias bancarias a primer requerimiento.

Fiducia mercantil en garantia.

Suficiencia de las podlizas de seguro

El valor asegurado de cada amparo no puede ser inferior a los siguientes
porcentajes y en todo caso para determinarlo se deben tener en cuenta los posibles
riesgos que se puedan presentar de acuerdo a la naturaleza de los bienes y
servicios a contratar, con el fin de garantizar la suficiencia de las coberturas.
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AMPAROS o

PORCENTAIJES, VIGENCIAS Y CUBRIMIENTOS

COBERTURAS
Seriedad de la | El valor de este amparo no podra ser inferior al 10% del monto de
oferta o del | la propuesta o del valor del presupuesto oficial estimado, segun lo

ofrecimiento

determinen los TCC, y su vigencia se extendera desde el momento
de la presentacion de la oferta hasta la aprobacion de la garantia
que ampara los riesgos de la etapa contractual.

Buen manejo vy
correcta

El valor de este amparo debera ser equivalente al 100% del monto
gue se vaya a recibir a titulo de anticipo, y su vigencia se extendera

inversion del | hasta la liquidacién del contrato o hasta su amortizacion total, segun
anticipo lo determinen los TCC.
Devolucion del | El valor de este amparo debe cubrir el 100% de los perjuicios

pago anticipado

sufridos por el FONDO por la no devolucion total o parcial de los
recursos entregados al contratista en calidad de pago anticipado.
Su vigencia se extendera hasta la liquidacién del contrato.

Cumplimiento

El valor de esta garantia serda como minimo el porcentaje
equivalente al monto estipulado en la clausula penal pecuniaria, y
en todo caso no podra ser inferior al 10% del valor total del
contrato, y su vigencia serd la del plazo del contrato mas el plazo
de liquidacién del mismo, en los contratos en donde se haya
estipulado liquidacion. Este amparo deberd cubrir los perjuicios
estimados que se generen al FONDO, por el incumplimiento parcial
y total de las obligaciones del contrato.

Pago de salarios,
prestaciones
sociales e
indemnizaciones
laborales

El valor de este amparo no podra ser inferior al 5% del valor del
contrato y su vigencia sera la del plazo del contrato y 3 afios mas.

Estabilidad y

El valor del amparo se determinard de acuerdo al objeto, la
naturaleza, el valor y las obligaciones contenidas en el contrato. La
vigencia no debe ser inferior a 5 afos, contados a partir del recibo
de la obra, salvo que se justifique técnicamente la necesidad de una
vigencia anterior, lo cual debe ser aceptado previamente por el
FONDO.

Para el caso de contrataciones cuyo objeto sea proveer soluciones
de vivienda de interés prioritario - VIP o de interés social VIS, la
vigencia de la garantia de estabilidad y calidad de la obra no podra
ser inferior a 2 afios, contados a partir del recibo de la obra.

calidad de |la
obra

Calidad y
correcto

El valor del amparo se determinara de acuerdo al objeto, la naturaleza,
el valor y las obligaciones contenidas en el contrato. La vigencia debera
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AMPAROS o
COBERTURAS

PORCENTAIJES, VIGENCIAS Y CUBRIMIENTOS

funcionamiento
de los Dbienes
suministrados

establecerse con sujecion al contrato y debera cubrir una garantia
minima presunta y los vicios ocultos que puedan presentarse de
acuerdo con la legislacién civil y comercial.

5. EI FONDO en funcién de los riesgos que suponga la ejecucion integral de algunos

proyectos, podra en adicion a las garantias de cumplimiento de contratos, solicitar
a los contratistas la constitucion o inclusién de seguros asociados a otros riesgos
derivados de la ejecucion contractual, tales como pdlizas de responsabilidad civil
extracontractual, infidelidad y riesgos financieros, todo riesgo construccién,
responsabilidad civil profesional por errores y omisiones, entre otras. Los amparos,
valores asegurados, vigencias, exclusiones admisibles, deducibles y demas
condiciones técnicas de estos seguros seran establecidos por el Fondo en los
Términos y Condiciones Contractuales - TCC, en concordancia con los analisis de
riesgos de cada contrato en particular. Es obligacidon del contratista presentar el
correspondiente soporte de pago de las primas generadas por los seguros
requeridos por el FONDO.

La Secretaria General tendra a su cargo el analisis, identificacién y evaluacion de
riesgos a efecto de definir la exigencia de garantias, de acuerdo con el objeto,
naturaleza, cuantia y circunstancias del contrato a celebrar, los riesgos que se
deban cubrir, la ejecucién de las prestaciones a cargo de cada una de las partes y
la situacién del mercado asegurador.

La Secretaria General tendra a su cargo la aprobacién de las garantias constituidas
para amparar los contratos.

1.3 Indemnidad

8. En los contratos que celebre el Fondo Adaptacion se incorporara la clausula de

indemnidad, en virtud de la cual, el contratista se obliga a mantener indemne al
Fondo Adaptacién de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de
terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o
dependientes.

1.4 Anticipo y pago anticipado

9. EL FONDO podra pactar el pago anticipado y/o la entrega de anticipos, en aquellos

casos excepcionales en que previa justificacion contenida en los TCC, asi se
determine y debidamente autorizado por la Gerencia de la entidad.
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10.El anticipo y/o el pago anticipado no podran superar el 30% del valor del contrato
individualmente considerados, o sumados en aquellos casos en que por las
caracteristicas del contrato aplique el pacto de las dos figuras.

11.En todos los contratos en los que se pacte Anticipo, éste deberd manejarse de
conformidad con lo senalado en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011. Con todo,
en aquellos casos en que el proponente a quien se le aceptd oferta no requiera la
entrega de anticipo podra renunciar a él, de manera previa a la suscripcion del
contrato.

12.En todos los casos se deberd constituir una fiducia o un patrimonio auténomo
irrevocable para el manejo de los anticipos, el cual debe ser manejada en conjunto
entre el contratista y el supervisor o interventor del FONDO, previa legalizacion del
contrato de fiducia o de patrimonio auténomo correspondiente y aprobacién del
plan de inversion.

13.La cuenta en la que se manejara el anticipo girado por el FONDO debe estar a
nombre del contrato y debe figurar como beneficiario el Fondo Adaptacién. Dicha
cuenta debe ser independiente a las cuentas particulares del contratista.

14.Los pagos con cargo a los recursos administrados por la fiducia o patrimonio
autdonomo deben ser autorizados por el supervisor o interventor del FONDO o por
el comité operativo conformado para el efecto.

1.5 Modificaciones contractuales

15.Para garantizar la adecuada ejecucion de los contratos, se podran solicitar por
parte del Supervisor o Interventor del contrato (utilizando el formato solicitud
modificacién de contrato Cdédigo 8-MCT-F-01), las modificaciones que se
consideren necesarias; previa solicitud y aval escrito del Gerente, Subgerente, Jefe
de Oficina, Asesor Sectorial o de Macroproyecto o Proyecto, segln quien
corresponda, que sera remitida a la Secretaria General, junto con los documentos
y soportes que la respalden.

16.Toda modificacién, aclaracién, adicion, prorroga u otra, debera realizarse dentro
del plazo del contrato y contar con el concepto y aval escrito del supervisor y/o
interventor del Contrato.

17.Las modificaciones a los contratos se realizardn mediante OTROSI y deberan
cumplir con las formalidades previstas en el procedimiento de contratacion.
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18.El contratista deberd ampliar o modificar las garantias exigidas de acuerdo con la
correspondiente modificacién, aclaracién, adicién, prérroga u otra.

1.6 Suspension de los contratos

19.En caso de requerirse la suspensién de la ejecucidon de un contrato, el Supervisor
o Interventor deberd informar de tal situacion al Subgerente, Jefe de Oficina,
Asesor Sectorial o de Macroproyecto o Proyecto, segln quien corresponda,
indicando por escrito las razones de hecho y de derecho que la justifican y su
concepto y aval, a efectos de que se elabore de manera previa a la suspension el
acta correspondiente para la firma del contratista, del representante legal del
FONDO o su delegado y del interventor y/o supervisor.

20.El contratista debera ampliar o modificar las garantias exigidas de acuerdo con la
correspondiente suspension.

1.7 Supervisidn e interventoria

21.Consultar Instructivo 4-GPY-I-03 Seguimiento y Control de los Contratos.
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