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Introduccion

El presente manual de contratacién establece la forma como opera la Gestion Contractual del
Instituto de Investigacion de Recursos Biolégicos Alexander von Humboldt (en adelante el
Instituto), y sirve de gufa conceptual a los participes de los procesos de contrataciéon que este
desarrolla.

A su vez el Manual de Contratacién es un instrumento de Gestion Estratégica que sirve de apoyo al
cumplimiento de los objetivos del Instituto.

I. Objetivo

Establecer los criterios, directrices y estandares para el desarrollo de las actividades contractuales del
Instituto en sus diferentes etapas, que conlleven a la celebracion de los acuerdos que requiera la
entidad, distintos a las contrataciones de caracter laboral, para el cumplimiento de sus funciones y
objetivos institucionales.

Objetivos especificos

- Orientar, a quienes participen en los procesos de contratacion, respecto de las buenas practicas
definidas por el Instituto y de las obligaciones y responsabilidades a su cargo.

- Brindar elementos necesarios a los diferentes trabajadores del Instituto en materia de
contratacion.

- Permitir que el proceso contractual se adelante para satisfacer los intereses del Instituto de la
manera mas eficiente.

- Unificar criterios precisos, coherentes y pertinentes en la construccion de la documentacién que
soporta cada una de las etapas de la actividad contractual del Instituto, ajustaindose a los
instrumentos de planeacion institucional y a los proyectos fuente de la misma, de acuerdo con el
marco legal que le aplica.

- Propotcionar al Instituto la seguridad juridica, firmeza y prontitud en la aplicacién de la norma,
al momento de la toma de decisiones en materia contractual.

II. Alcance

Este manual solo sera aplicable a los contratos, érdenes, convenios y, en general, a los acuerdos de
voluntades que sean impulsados directamente por el Instituto o en los apartes que corresponda,
cuando los mismos sean impulsados por otros, tanto de fuente privaba como de publica.

El presente manual es de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores del Instituto, asi
como a sus proveedores, contratistas y conveniantes en lo que les sea aplicable.
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III. Términos y definiciones
A continuacion, las definiciones de los principales aspectos que se trataran en este manual:

Acuerdo: cualquier manifestaciéon de voluntad en los que una de las partes sea el Instituto, para
contraer obligaciones de dar, hacer o no hacer. Para efectos del presente manual, cuando se haga
referencia a acuerdos se entenderan de manera general cualquier contrato, convenio, memorando de
entendimiento, orden de compra, servicios y/o suministros, subacuerdo o cualquier otro tipo de
negocio juridico definido por la legislacion privada colombiana e incluido en este manual.

Acuerdos marco: relaciones juridico contractuales derivadas de la seleccion de proveedores, en las
que se establecen las condiciones generales para la provision de un bien o servicio, con caracteristicas
previamente definidas. Estos acuerdos se concretan a través de la celebracion de subacuerdos de

conformidad a los alcances definidos en el presente manual.

Condiciones especiales del contrato: cliusulas determinadas del acuerdo que se suscribe que
complementan las condiciones generales del contrato, las especifican, detallan o aclaran.

Condiciones generales del contrato: clausulas generales estandar del acuerdo que se suscribe.

Contrato: acuerdo mediante el cual las partes se obligan a dar, hacer o no hacer alguna obligacién
o bien (articulo 1495 Cédigo Civil).

Contratista: persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que se obliga para con el Instituto
a dar, hacer o no hacer, en relacion con un bien o setrvicio.

Convenio: acuerdo mediante el cual las partes aunan esfuerzos para lograr un objetivo de interés
comun. En este tipo de acuerdo las partes distribuyen la ejecucion de compromisos, obligaciones o

actividades de manera general o especifica.

Financiador: persona natural o juridica que aporta recursos al Instituto para la ejecucion de un
proyecto.

Garantia: mecanismo para asegurar el cumplimiento de una obligacién y asi proteger los derechos
de alguna de las partes de una relacién comercial o juridica.

Grado de afinidad: corresponde a la relacién que se establece entre personas mediante un vinculo
legal no sanguineo. Corresponde a:

Primer grado de afinidad: conyuge, suegros, yerno, nuera.
Segundo grado de afinidad: cufiados — abuelos del conyuge, conyuge del nieto, hermanastros.

Grado de consanguinidad: vinculo existente entre los miembros que integran una misma familia y
que se extiende a la adopcion.

Primer grado de consanguinidad: Padres- Hijos.
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Segundo grado de consanguinidad: Hermanos, abuelos, nietos.
Tercer grado de consanguinidad: t{os, sobrinos, bisabuelos, bisnietos.
Cuarto grado de consanguinidad: Primos hermanos, tios abuelos.

Protocolo para la supervision e interventoria de todo tipo de acuerdos que suscriba el
instituto: documento mediante el cual el Instituto fija las pautas, atribuciones y responsabilidades
generales de los interventores y/o supervisores de los acuerdos que el Instituto suscriba en desarrollo
de su objeto y funciones legales y estatutarias.

Interventoria: seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable legal, ambiental, que sobre
el cumplimiento del acuerdo realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por parte
de la entidad.

Modificaciéon: cambios de condiciones contractuales, salvo en tiempo y recursos.

Orden de compra, servicios y/o suministros: acto juridico mediante el cual las pattes se obligan
a dar o hacer alguna obligacién o a entregar un bien, para todas aquellas contrataciones iguales o
inferiores a los 25 salarios minimos legales mensuales vigentes (SMLMV) o su valor equivalente en
ddlares, segun la tasa de cambio representativa del mercado (TRM) correspondiente a la fecha de
solicitud de la orden de servicio, compra o suministro por parte del Instituto. Los servicios o bienes
que proceden mediante orden son aquellos necesatios para el desarrollo de una actividad y/o evento
y no comprenden la contrataciéon de servicios técnicos o misionales que conlleven una actividad
intelectual como tal.

Pago anticipado: retribucién parcial que recibe el contratista en virtud de un acuerdo. Estos
recursos ingresan de manera permanente a su patrimonio. Su monto, en el caso de recursos publicos,
no podra exceder el 50 por ciento del valor total del respectivo acuerdo. Requiere garantfa que cobije
cualquier eventualidad frente a su manejo. Su gasto no esta sometido a control, porque la garantia, a
diferencia de lo que acontece con el anticipo, no ampara su buen uso ni su correcta utilizacion, sino
el cumplimiento de una obligacién. Esta suma de dinero se entrega al contratista en calidad de primer
pago parcial del acuerdo y por tanto pasa a ser de su propiedad y puede ser invertida libremente por
el mismo. A esta suma se le haran las retenciones que ordene la ley por concepto de impuestos que
graven dicho ingreso.

Plazo de ejecucion del acuerdo: periodo entre la fecha de iniciaciéon de la ejecucion y el
vencimiento del término estipulado en el acuerdo, para que el contratista o la(s) parte(s) ejecute(n)
sus actividades, cumpla(n) sus obligaciones o compromisos y logre(n) el objeto contratado o
convenido.

Propuesta: conjunto de documentos presentados por una persona natural o juridica, consorcio o
union temporal, durante un proceso de contratacion, que contiene los ofrecimientos y la acreditacion
de los requisitos exigidos por el Instituto en la invitacién o convocatoria.

Prérroga: ampliacion del término de ejecucidn, la cual procede cuando las partes requieren la
ampliacion del término inicialmente pactado y esta es solicitada y sustentada por el supervisor y/o
interventor, convirtiéndose en el acto juridico mediante el cual las partes contratantes acuerdan
extender el plazo de ejecucion del acuerdo suscrito por el Instituto.
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Secop: Sistema Electrénico de Contratacion Puablica que permite la consulta de informacién sobre
los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al Régimen de
Contratacion establecido en el Estatuto General de Contratacion, como las entidades privadas o con
régimen de contrataciéon privada, cuando ejecuten recursos publicos. El Instituto publicara la
informacion relativa a sus procesos contractuales que impliquen el uso de recursos publicos.

Solicitante: responsable del recurso, de acuerdo con los alcances establecidos en el Manual
Financiero del Instituto, y segun sus funciones puedan solicitar la elaboraciéon de un acuerdo con el
fin de satisfacer las necesidades que se presenten al interior del Instituto.

Subacuerdos: acuerdos concretos derivados de los acuerdos marco del Instituto, entendidos como
documentos individuales, con las condiciones y caracteristicas especificas para la adquisicién de los
bienes, servicios o suministros ofertados, en los que se cumplan los lineamientos y criterios definidos
en el presente manual. Los subacuerdos fungiran como la aceptacion de la oferta presentada por el
proveedor seleccionado.

Supervision: seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto de los acuerdos que se celebren, es ejercida por la misma entidad. Para la
supervision, el Instituto podra, en el marco de los contratos que celebre y en correspondencia al
objeto de los mismos, incluir o contemplar la actividad de supervision.

Suspension: cuando durante el plazo contractual sobrevienen circunstancias ajenas a la voluntad o
culpa de alguna de las partes, que impidan atender las obligaciones contractuales, las mismas podran,
suspender la ejecucién del acuerdo, exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal
decision y el tiempo durante el cual se suspende el mismo, o la condicién suspensiva para tal efecto,
de tal manera que se pacte un tiempo determinado o determinable de la suspension. Es importante
que la solicitud de suspension del acuerdo ocurra previamente a la fecha a partir de la cual iniciara la
suspension del contrato, dado que no existen suspensiones retroactivas.

Términos de referencia (TDR): documento donde se indican los requisitos y condiciones
especificas para la elaboracion de los acuerdos y se determinan las reglas objetivas mediante las cuales
se seleccionara al contratista y se regira el contrato.

IV. Naturaleza juridica

El Instituto de Investigacion de Recursos Biolégicos Alexander von Humboldt es creado a través
del articulo 19 de la Ley 99 de 1993, como una corporaciéon civil sin animo de lucro, de caracter
publico, pero sometida a las reglas de derecho privado, con autonomia administrativa, personetia
juridica y patrimonio propio, vinculada al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

En virtud de la norma que lo crea y de la estructura propia del sistema, el Instituto hace parte del

Sistema Nacional Ambiental (Sina) y se considera a su vez, un actor del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon (SNCTI).
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V. Desarrollo

1. Normatividad, principios aplicables y régimen de inhabilidades e incompatibilidades
en la gestion contractual del Instituto:

a) Régimen legal aplicable

El régimen legal aplicable a los acuerdos que celebre el Instituto corresponde a las normas del
derecho privado, entendiéndose por estas las disposiciones del Coédigo Civil, Codigo de
Comercio, la Costumbre Mercantil y la jurisprudencia, por lo que debera ser interpretado en
concordancia con dichos mandatos. A su vez, le son aplicables los mandatos establecidos en
este manual, pertenecientes al Sistema de Ciencia Tecnologia e Innovacion, como actor del
mismo.

Cualquier vacio que se presente en la aplicacion del presente manual sera suplido por las normas
del derecho privado.

b) Principios generales frente a la ejecucion de recursos publicos

De conformidad con lo sefialado en el articulo 19 de la Ley 99 de 1993, el Instituto ~ se rige
por el derecho privado. No obstante, en las contrataciones que se celebren con recursos
publicos, se deben aplicar los siguientes principios:

Version:

Buena fe: 1as actuaciones del Instituto deben estar gobernadas por el principio de buena fe;
ella se presume en las relaciones juridico-administrativas, pero dicha presuncion solamente
se desvirtia con los mecanismos consagrados por el ordenamiento juridico vigente, luego
es simplemente legal y por tanto admite prueba en contrario.

Celeridad: el Instituto incentivara el uso de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, a efectos de que los procesos y procedimientos se adelanten con diligencia,
dentro de los términos legales y sin dilaciones injustificadas.

Economia: 1os trabajadores del Instituto procederan con austeridad y eficiencia, optimizando
el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus
actuaciones y la proteccion de los derechos de las personas.

Imparcialidad: el Instituto actuara sin ninguna clase de discriminacion, otorgando tratamiento
igualitario frente a los procesos y procedimientos, resolviendo las situaciones conforme al
ordenamiento juridico y con atencion al interés general.

Seleccion objetiva: la propuesta mas favorable se debe determinar exclusivamente con arreglo
a los diversos factores de seleccion previamente establecidos por el Instituto.

Transparencia: el Instituto adelantara sus actuaciones contractuales con claridad y nitidez,
respetando en todo momento su manual de contratacion, que podra ser conocido por todos
los interesados en participar en las mismas.
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c) Régimen de inhabilidades e incompatibilidades

El Instituto dara cumplimiento al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en la
ley para el manejo de los recursos publicos. Por lo tanto, para las contrataciones que tengan
como base estos recursos, no podran participar en procesos de seleccion, ni celebrar contratos,
las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras que se hallen incursas en alguna de
las causales de inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la Constitucion Politica (articulos
122,126 y 127 y subsiguientes), las leyes que regulan la materia y los reglamentos del Instituto.

Es asi que le esta prohibido al representante legal, a los apoderados y, en general, a todos los
trabajadores del Instituto —en relaciéon con el cumplimiento de sus funciones relacionadas con
la contrataciéon de bienes, obras y servicios, cuya fuente provenga de recursos publicos, de
manera directa o por interpuesta persona, al igual que a los proponentes y contratistas que
celebren contratos con el Instituto— incurrir en las siguientes conductas:

- Celebrar actos o contratos con terceros para su beneficio, que impliquen uso indebido de
informacioén institucional, conflicto de interés o acto de competencia con el Instituto;

- Presentar propuesta, celebrar y ejecutar contratos, a través de conyuges, compafieros
permanentes o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, cuando se trate de administradores o trabajadores del Instituto del nivel
directivo o ejecutivo, ni directa o indirectamente, ni como miembro de consorcio o uniéon
temporal que funja como proponente, ni cuando se encuentren en las referidas
condiciones de parentesco con alguno de los socios de personas juridicas con las que se
pretenda contratar;

- Ofrecer o recibir remuneracion, dadiva, invitaciéon o cualquier otro tipo de compensacion
o promesa de compensacion en dinero o en especie, por parte de cualquier persona natural
o juridica para beneficio propio o de un tercero;

- Presentar propuesta o suscribir contratos de prestacion de servicios o de outsourcing las
personas naturales o juridicas cuyos representantes legales o accionistas hayan sido
trabajadores del Instituto y que hayan recibido o reciban indemnizacién laboral durante
los cuatro (4) afios siguientes a la terminacién del vinculo laboral;

- Hacer uso, en beneficio propio o de un tercero, de la informacién que conozca por razéon
del ejercicio de sus funciones, referida a la contratacioén del bien o servicio que se requiere;

- Interferir en el proceso de evaluacién, negociaciéon de ofertas y adjudicacion,
entendiéndose como tal, entre otras, las acciones tendientes a obtener informacién del
avance de los estudios o cualquier conducta que tienda a influenciar o entorpecer el
resultado del proceso; y

- En general, actuar de cualquier forma desleal en relaciéon con el Instituto, cuando se trate
de proponentes y contratistas de manera directa o por interpuesta persona.
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El representante legal, los apoderados y, en general, todo trabajador del Instituto, asi como los
proponentes, contratistas y toda persona que labore o preste sus servicios a estos, deberan
abstenerse de participar, por si o por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en
actividades de contratacion del Instituto que impliquen conflicto de interés. Se entiende por
contflicto de interés cuando cualquiera de las anteriores personas deba actuar en un asunto en el
que tenga interés personal y directo en su gestion, control o decisiéon o lo tuviere su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.
En este caso existe la obligacion legal de declararse impedido.

Nota. Los destinatarios del presente acapite deberan justificar por escrito el impedimento en el
que se encuentran incursos dentro del proceso contractual que corresponda y presentarlo al
superior jerarquico. En el caso del director general lo manifestara a su Comité Directivo.

Etapas de la contratacion: el proceso contractual tiene tres etapas que siguen un orden
secuencial, a saber:

a) Precontractual: engloba todas aquellas gestiones y actividades de planeacion que parten de
la identificacion de necesidades, la definicién de los aspectos presupuestales y administrativos
de orden previo, y la identificacién de los bienes, obras, servicios o suministros con los cuales
se pretende satisfacer esas necesidades, entre otros. Esta informacién debe corresponder a:

- Lo plasmado en los instrumentos de planeacion institucional,

- Al correo electronico con solicitud de contratacion, en el caso de recursos privados y
6rdenes de compra, servicios y/o suministros,

- A los términos de referencia (los cuales se elaboran en el caso de ejecutar recursos
publicos) y,

- A los estudios de mercado, cuando la fuente de financiacion sea recursos publicos, o
cuando la entidad que aporte los recursos lo requiera o cuando el Instituto defina la
necesidad de su elaboracion.

Esta etapa se extiende hasta el momento previo al perfeccionamiento del acuerdo (no lo
incluye), o hasta la decisiéon de no avanzar en la contrataciéon o cuando se declara desierto un
proceso competitivo.

Las necesidades de contratacién seran previamente identificadas por las distintas
dependencias del Instituto y estan sujetas a la disposicion presupuestal establecida para el
efecto cuando aplique y a su correspondencia con los instrumentos de planeacion
institucionales.

Esta etapa se desarrolla a través de las diferentes modalidades de seleccion establecidas en el
presente manual.

b) Contractual: comprende el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacién, ejecucion y el seguimiento y control (supervision e interventoria) durante el
plazo de ejecucion de los acuerdos.
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Dentro de la ejecucion se encuentran las siguientes novedades contractuales:

Prérroga
Adicion
Modificacién
Suspension
Cesion
Terminacion

c) Poscontractual: etapa posterior al plazo de ejecucion del acuerdo, en la cual,
independientemente del tipo de acuerdo suscrito por las partes, estas realizaran, segun el
caso, el balance o cruce de cuentas (liquidacién) y/o cietre correspondiente y de ser necesatio
podran acordar los ajustes, revisiones, reconocimientos y transacciones necesarias para
declararse a paz y salvo por todo concepto derivado del acuerdo o resolver las diferencias
que puedan surgir derivadas de su ejecucion. En el caso de que se hayan otorgado garantias
y los amparos superen el plazo de ejecucion y liquidacion, esta etapa se extiende hasta el
seguimiento de los amparos correspondientes.

El desarrollo de cada una de las etapas antes descritas se contempla en los procedimientos
anexos al presente manual.

3. Modalidades de seleccion

El Instituto ha definido las siguientes modalidades de seleccion de contratistas para celebrar las
contrataciones que comprometan recursos publicos. Estas modalidades son de libre escogencia
para aquellas contrataciones que se realicen con recursos privados:

a) Seleccion directa

Consiste en la modalidad de seleccion de un contratista de manera directa para la adquisicion
de los bienes o servicios requeridos.

La seleccién directa procede cuando se presente alguno o algunos de los siguientes eventos:

e

ii.

iv.

Version:

Que el monto de la contratacién sea menor o igual al 1% del presupuesto de recursos
publicos al momento de la solicitud del certificado de asignacién de recursos (CAR), o su
equivalente en dolares, correspondiente a la tasa representativa del mercado de ese
momento.

Las contrataciones de bienes o servicios iguales o inferiores a los 25 SMLMYV, o su valor
equivalente en ddlares segin la TRM al momento de la solicitud del CAR. En este caso la
contratacion directa se realizard a través de 6rdenes de compra, servicio o suministro y
seguiran lo establecido para este tipo de contrataciones en el presente manual y el
respectivo procedimiento.

Cuando existe un unico proveedor para el bien o servicio que se pretende contratar, o
cuando existen derechos de propiedad intelectual o de exclusividad debidamente
documentados.

Cuando un proveedor ha suscrito con anterioridad, dentro de los dltimos tres afios, sean
consecutivos o no, un acuerdo con el Instituto para proveer un bien o servicio similar al
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Version:

que se pretende contratar y el desarrollo de este ha sido satisfactorio, a tal punto que es

viable para el Instituto suscribir un nuevo acuerdo con este mismo proveedor.
v. Que haya existido un proceso competitivo previo —lista corta o convocatoria abierta—, sin

resultados satisfactorios, es decir, se haya agotado un proceso competitivo y este haya sido

declarado desierto.
vi. Cuando el Instituto Humboldt haya contratado una fase inicial de un objeto especifico y

se requiera su continuidad en otro contrato posterior con la misma persona natural o

juridica.
vii. Cuando se trate de una contratacion que solo puede ser encomendada a determinadas
personas naturales o juridicas por su especialidad, idoneidad y/o experiencia para prestar
el servicio, debiendo expresarse las razones para considerar esta opcion por el solicitante
con el visto bueno y aprobacién del subdirector o jefe de oficina respectivo.
viii. Contratos de empréstito.

ix. Contratos o convenios con entidades publicas.

x. Contratos de administraciéon de proyectos.

xi. Convenios especiales de cooperacion cientifica y tecnologica.
xii. Contratos de adquisiciéon o enajenaciéon de inmuebles o cuando estos se tomen bajo un
titulo no traslaticio de dominio.

xiii. Contratos de permuta de bienes muebles o inmuebles.

xiv. Contratos de interventoria.

xv. Contratacién de bienes o servicios con proveedor internacional.

xvi. Contratos de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles.
xvii. Contratos realizados en el marco de situaciones de urgencia manifiesta definidas por el
representante legal del Instituto.
xviii. Donaciones de bienes muebles o inmuebles.
xix. Comodatos o préstamos de uso.

xx. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas. Legalmente se
entienden como actividades cientificas o tecnoldgicas, las siguientes:

6

Investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, desarrollo de nuevos productos o
procesos, creacion y apoyo a centros cientificos y tecnolégicos y conformacion de
redes de investigacion e informacion.

Difusion cientifica y tecnolodgica, esto es, informacion, publicacion, divulgacion y
asesoria en ciencia y tecnologfa.

Servicios cientificos y tecnolégicos que se refieren a la realizacién de planes, estudios,
estadisticas y censos de ciencia y tecnologfa, a la homologacién, normalizacion,
metrologia, certificacién y control de calidad; a la prospeccion de recursos, inventario
de recursos terrestres y ordenamiento territorial; a la promocién cientifica y
tecnoldgica; a la realizacion de seminarios, congresos y talleres de ciencia y tecnologfa,
asi como a la promocién y gestion de sistemas de calidad total y de evaluacion
tecnologica.

Proyectos de innovacion que incorporen tecnologia, creacion, generacion, apropiacion
y adaptacion de la misma, asi como la creacion y el apoyo de incubadoras de empresas,
a parques tecnologicos y a empresas de base tecnoldgica.

Transferencia tecnoldgica que comprende la negociacion, apropiacion, desagregacion,
asimilacién, adaptacion y aplicacion de nuevas tecnologias nacionales o extranjeras.
Cooperacion cientifica y tecnolégica nacional e internacional.
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xxi. Contratos de financiamiento de actividades de CTel: modalidad de contratacién cuyo
objeto es fomentar actividades cientificas y tecnolégicas, a través de la asignacion de
recursos a un particular contratista o a otra entidad publica, de acuerdo con lo

establecido en el articulo 8 del Decreto 591 de 1991.
Procesos competitivos de seleccion: lista corta y convocatoria abierta

Son procesos que por su naturaleza requieren la participacion de dos o mas proponentes con el
fin de establecer la oferta mas beneficiosa para el Instituto, para lo cual se han definido los
siguientes procesos competitivos:

b) Seleccién mediante Lista Corta

El proceso competitivo de seleccion por lista corta corresponde a una invitacion a presentar
propuestas u hojas de vida, dependiendo el caso, o hacerse participe del proceso de seleccion, la
cual se extiende a un numero especifico de proponentes idéneos previamente identificados por
la dependencia donde surge la necesidad, sobre una base minima de tres (3), a través de correo
electrénico o fisico, dando a conocer a los proponentes invitados los términos de referencia, en
los que se determinan las condiciones del contrato, con el fin de que los proponentes que cumplan
con los requisitos preestablecidos y que se encuentren interesados, participen en dicho proceso.

Para que proceda este método de seleccion se debe cumplir al menos una de las siguientes
condiciones:

i.  Que el monto de la adquisicién sea mayor al 1% y menor o igual al 3% del presupuesto
de recursos publicos al momento de la solicitud de CAR, o su equivalente en ddlares,
correspondiente a la tasa representativa del mercado de ese momento.

ii.  Cuando sea solicitado por otra entidad u organizacion de la cual provienen los recursos
que dan origen a la contratacion solicitada.
iii.  Cuando el Instituto defina la aplicacion de esta modalidad.

c) Convocatoria Abierta

Este proceso competitivo de seleccion se adelanta a través de una convocatoria publicada en la
pagina Web del Instituto para que todos los interesados que cumplan los requisitos minimos
preestablecidos en los términos de referencia (para convocatorias abiertas siempre debera
elaborarse términos de referencia), participen en dicho proceso, y frente al cual el Instituto
seleccionara la propuesta que mejor se ajuste a sus requerimientos técnicos y econémicos, sin
limite de proponentes.

Para que proceda este método de seleccion, debe cumplirse al menos, con una de las siguientes
condiciones:

i.  Que el monto de la adquisiciéon sea mayor al 3% del presupuesto de recursos publicos al

momento de la solicitud de CAR, o su equivalente en dolares, correspondiente a la tasa
representativa del mercado a ese momento.
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ii.  Cuando sea solicitado por otra entidad u organizacion fuente de recursos que da origen
a la contratacién solicitada.
iii.  Cuando sea requerido por el solicitante al interior del Instituto.

d) Seleccion de proveedores para suscripcion de Acuerdos Marco

El proceso de seleccion que se adelantara para la celebracion de acuerdos marco sera mediante
una convocatoria publicada a través de la pagina Web del Instituto o a través de un estudio de
mercado, frente al cual el Instituto podra seleccionar las propuestas que mejor se ajusten a sus
requerimientos técnicos y econémicos sin limite de proponentes.

Para que proceda este método de seleccion debe cumplirse con las siguientes condiciones:

i.  Que el bien, servicio o suministro sea de caracteristicas técnicas uniformes, esto es, que
sean de comun utilizacién, con especificaciones técnicas y patrones de desempeno y
calidad iguales o similares y que, en consecuencia, pueden ser agrupados como bienes y
servicios homogéneos para su adquisicion.

ii.  Cuando el Instituto defina la aplicaciéon de esta modalidad.

Una vez seleccionado el o los proponentes, el Instituto procedera a celebrar el o los acuerdos
marco correspondientes, segin el numero de propuestas que haya seleccionado para tal fin.

Posterior a la celebraciéon del acuerdo marco, para la efectiva prestacion del bien, servicio o
suministro, el Instituto suscribira los correspondientes subacuerdos que determinaran las
condiciones propias de cantidad, tiempo, modo y lugar, respetando la negociaciéon general
establecida en el acuerdo marco fuente del mismo.

Los subacuerdos, al ser el soporte documental formal de la relaciéon contractual entre las partes,
representan erogacion presupuestal, para lo cual el Instituto debera, previamente a la celebracion
del subacuerdo, expedir el CAR respectivo.

En ese sentido, cada uno de los subacuerdos celebrados en virtud del Acuerdo Marco deberin
contener, entre otros, lo siguiente:

- Caracteristicas puntuales de los bienes, servicios o suministros a adquirir, basados en la oferta
presentada por el proveedor seleccionado.

- Valor del bien, servicio o suministro.

- Forma de pago.

- Forma de entrega.

- Duracion.

- Garantias.

La Subdireccién Financiera y Administrativa (Sufa) delegada por el director del Instituto o quien
este delegue, tendra la funcién de adelantar el proceso previo que culmina con la suscripcion de
los subacuerdos derivados de los acuerdos marco celebrados por el Instituto, de igual manera
verificara la expediciéon del CAR que soporte presupuestalmente el subacuerdo, la aceptacion de
la oferta presentada por el proveedor a través de la suscripcion del subacuerdo a nombre del
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Instituto, la verificacién de la expedicion del compromiso presupuestal (FDEC), la designacion
del supervisor del subacuerdo y la suscripciéon de las modificaciones, adiciones, prérrogas o
cualquier otra forma de otrosi que correspondan, asi como de la liquidacion de los subacuerdos.

4. Contratacion con recursos privados

Cuando los recursos con los cuales se lleve a cabo la contratacién sean propios del Instituto o
provengan de recursos o fuentes financieras de origen privado, no sera necesario acudir a ninguna
de las modalidades de seleccion bajo una base competitiva expuesta en el presente manual, a
menos de que la entidad que aporte los recursos requiera que estos se ejecuten a través de un
proceso competitivo en particular o con sujecion a las modalidades previstas en el manual de
contratacion del Instituto para la ejecucion de recursos publicos.

De manera general, la contratacién con recursos privados, independientemente de la cuantia que
se trate, se adelantara mediante la modalidad de seleccién directa conforme a los parametros
establecidos en el correspondiente procedimiento.

En el caso de optar por solicitar cotizacion, esta debe ser realizada por la dependencia donde
surge la necesidad, que a través de correo electrénico solicitara al proveedor o proveedores
identificados en el mercado, propuesta para la prestaciéon del bien o servicio a contratar,
otorgando un plazo para ello. Vencido el plazo se revisara el resultado de esta solicitud. No
obstante, para el efecto podra solicitar apoyo al Grupo de Gestion Logistica y Documental de la
Sufa.

Una vez recibida la solicitud de contratacion, la Oficina Juridica procede a contactar al proveedor
anunciado y a adelantar el tramite contractual correspondiente

5. Aspectos generales a considerar en las contrataciones

a) La contratacion de servicios publicos, incluyendo servicios de telefonia e internet, se realizara
directamente, con recursos publicos o privados, siguiendo los procedimientos de las
empresas prestadoras de los mismos, y el pago se realiza previa presentacioén de la factura
por parte del proveedor del servicio publico.

b) La Sufa debera informar al cierre financiero que se realice mensualmente el presupuesto
actualizado de recursos publicos a efectos que esta pueda determinar la cuantia y la modalidad
de seleccién aplicable.

c) El Instituto podra optar por realizar compras en linea, independientemente de su valor y la
fuente financiera de los recursos, de manera directa a través de productos bancarios,
asegurando en todo caso que los bienes que se adquieran por este medio cuenten con las
garantfas necesarias que ofrece el comercio electrénico.

d) Las solicitudes de adquisicion de hardware y software deberan responder a los avances
tecnoldgicos y necesidades del Instituto; por tal razén, previo a avanzar con el proceso de
adquisiciéon de alguno de estos bienes o servicios, se debera contar con el aval del profesional
sénior del Grupo de Tecnologias de la Informacion.
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e) Las solicitudes que conlleven la adquisicion de bienes o materiales para desarrollar
actividades de divulgacion, edicién, impresiéon o comunicacién, previo a avanzar con el
proceso de adquisicion, deben contar con el aval del jefe de 1a Oficina de Comunicaciones.

f) Segun la modalidad que corresponda, el Instituto podra contratar la adquisiciéon de bienes,
obras, servicios o suministros, que por sus condiciones técnicas, tecnologia, especialidad y
experiencia pueden ser encomendadas a proveedores extranjeros.

6. Tipos de acuerdos

Los acuerdos que se podran suscribir en el Instituto son, en general, todos aquellos establecidos
en el marco del régimen colombiano legal privado.

Para definir el tipo de acuerdo a suscribir, el Instituto considerara lo establecido en la Ley, el
Codigo Civil, el Codigo de Comercio y demas normas aplicables.

Entre los principales acuerdos a suscribir por el Instituto se encuentran, entendiendo esta
menciéon como enunciativa y no taxativa, los siguientes:

a) Contratos

Contrato de Administracion de Proyectos: aquellos en los que se entrega a un particular o a
una entidad publica, por sus comprobadas capacidades de gestion en la materia, toda la
administracién de un proyecto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, para presentar sus resultados
a la entidad financiante. Por tratarse de un servicio que en este caso se le presta a la entidad de
que se trate, llevan implicita la fijacién de una remuneracion.

Contrato de Arrendamiento: contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a
conceder el goce de una cosa, o a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por
este goce, obra o servicio un precio determinado.

Contrato de Cesion de Derechos Patrimoniales: por medio del cual el autor original de una
obra transfiere de forma total o parcial sus derechos patrimoniales, cediendo y otorgando a otro
la titularidad derivada sobre los mismos. Una vez transferido el derecho, el nuevo titular puede
actuar en nombre propio y disponer de los derechos patrimoniales como suyos. Este contrato
puede o no tener una contraprestaciéon econdmica, pero esta no es necesaria para que se
perfeccione la transferencia de derechos.

Contrato de Comodato: aquel en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una
especie mueble o raiz, para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie después

de terminar el uso.

Contrato de Compraventa: contrato por el cual una de las partes se obliga a dar una cosa y la
otra a pagar un precio.
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Contrato de Consignacién o Estimatorio: por el cual una persona, denominada consignatario,
contrae la obligacion de vender mercancias de otra, llamada consignante, previa la fijacién de un
precio que aquel debe entregar a este.

El consignatario tendra derecho a hacer suyo el mayor valor de la venta de las mercancias y debera
pagar al consignante el precio de las que haya vendido o no le haya devuelto al vencimiento del
plazo convenido, o en su defecto, del que resultare de la costumbre.

Contrato de Consultoria: celebrado por el Instituto y referido a los estudios necesarios para la
ejecucion de programas o proyectos especificos, asi como las asesorfas especializadas que
requieran de un experto con el que no cuente el Instituto.

La consultorfa contempla igualmente la interventoria, asesoria, programacion y ejecucion de
disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contrato de Donacion: contrato por el que una persona transfiere a otra, gratuitamente, una
parte o la totalidad de sus bienes presentes.

Contrato de Financiamiento de Actividades de CTel: modalidad de contratacién cuyo objeto
es fomentar actividades cientificas y tecnoldgicas, a través de la asignacién de recursos a un
particular contratista o a otra entidad publica, de acuerdo con los establecido en el articulo 8 del
Decreto 591 de 1991.

Contrato de Hospedaje: contrato de adhesion en el que una persona natural o juridica celebra
con el propdsito principal de prestar alojamiento a otra persona denominada huésped mediante
el pago del precio respectivo, por un plazo inferior a 30 dias.

Contrato Interadministrativo: acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas entidades
publicas en el que por lo menos una de ellas obtiene una contraprestacion directa que se
materializa en utilidad o ganancia econémica derivada del acuerdo de voluntades y de la ejecucion
del objeto contractual a ejecutar.

Contrato de Obra: acto juridico en virtud del cual una persona se obliga para con el Instituto a
realizar una obra material determinada, bajo una remuneracién y sin mediar subordinacién ni
representacion.

Contrato de Permuta o Cambio: contrato en que las partes se obligan mutuamente a dar una
especie o cuerpo cierto por otro.

Contrato de Prestacion de Servicios: acuerdo de voluntades en el que una parte se compromete
a ejecutar actividades de manera independiente, no existe el elemento de la subordinacion laboral
o dependencia consistente en la potestad de impartir 6érdenes en la ejecuciéon de la labor
contratada.

Contrato de seguro: aquel en el que el asegurador se compromete a resarcir 0 compensar un

dafo o perjuicio que sufra el asegurador, en caso que ocurra el riesgo o suceso asegurado. Es un
contrato solemne, bilateral, oneroso y aleatorio, en que intervienen como partes el asegurador,
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persona juridica que asume los riesgos y el tomador que, obrando por cuenta propia o por cuenta
de tercero, traslada los riesgos, cuyos elementos esenciales son el interés asegurable, el riesgo
asegurable, la prima, cuyo pago impone a cargo del tomador y la obligaciéon condicional del
asegurador que se transforma en real con el siniestro y cuya soluciéon debe aquel efectuar dentro
del plazo legal.

Contrato de suministro: contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones peridédicas o
continuadas de cosas o setvicios.

b) Convenios

El Instituto podra suscribir convenios cuando se identifiquen intereses y objetivos comunes con
otras entidades e instituciones, en el marco de su misién y con la voluntad de abarcarlas de
manera conjunta.

Para la celebracion de convenios se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Concepto del Comité Asesor de Proyectos: los convenios marco y aquellos a través de los
cuales el Instituto reciba recursos para ejecutar, deberan ser presentados ante el Comité
Asesor de Proyectos, el cual evaluara su pertinencia misional, técnica, politica, ética y
reputacional.

- Debe considerarse la autorizacion de la Junta Directiva en los montos definidos por los
Estatutos Institucionales, para que el director general pueda celebrar estos acuerdos,
cuando los mismos se constituyan en una fuente de contratacion.

El Instituto podra suscribir, entre otros, los siguientes convenios:

Convenio Especifico: acuerdo de voluntades, generalmente derivado de un convenio marco,
mediante el cual se aunan esfuerzos técnicos, administrativos y/o financieros con personas de
caracter publico o privado para el logro de objetivos comunes puntuales, detallando de manera
especifica, como, cuando, dénde y con qué recursos se logre.

Convenio Especial de Cooperaciéon para el Desarrollo de Actividades Cientificas y
Tecnologicas: acuerdos celebrados para ejecutar actividades que faciliten, fomenten,
desarrollen y alcancen en comin determinado proyecto o actividad de Ciencia, Tecnologifa o
Innovacién, comprometiéndose cada una de las partes a efectuar un aporte en dinero, en especie
o un aporte en industria para la consecucion de los resultados esperados.

Convenio Interadministrativo: acuerdo de voluntades que se celebra con la finalidad de
alcanzar objetivos misionales y competencias que vayan en concordancia con los fines del

Estado. Las partes que concurren se identifican como entidades de naturaleza publica.

Convenio Marco: acuerdo de voluntades mediante el cual se ainan esfuerzos técnicos y/o
administrativos para el logro de objetivos comunes. En estos convenios se establece la intencion
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de las partes de trabajar conjuntamente en tareas y temas que les son comunes, sin entrar en los
detalles puntuales de como, cuando, dénde y con qué recursos se logre.

c) Otros tipos de contratacion

Acuerdos Marco: acuerdo de voluntades sin cuantfa, celebrado entre el Instituto Humboldt y
uno o varios proveedores cuyo objeto es pactar las condiciones técnicas y econdémicas para el
suministro de los bienes y servicios recurrentes o de alta demanda por parte del Instituto.

En los acuerdos marco se estableceran las condiciones para la adquisicion futura de bienes,
servicios o suministros, identificados en los diferentes catialogos o anexos contenidos dentro del
mismo acuerdo marco, asi como los precios y las caracteristicas técnicas de dichos bienes,
servicios 0 suministros.

Previa a la celebracion de estos acuerdos se debera cumplir con lo establecido en el acapite del
presente manual de procesos competitivos—seleccion de proveedores para suscripcion de
acuerdos marco y el procedimiento que corresponda.

Subacuerdo: la ejecucion del acuerdo marco se llevara a cabo mediante subacuerdos,
entendidos como documentos individuales, con las condiciones y caracteristicas especificas para
la adquisicion de los bienes, servicios o suministros ofertados. Los subacuerdos fungiran como
la aceptacion de la oferta presentada por el proveedor seleccionado.

Adquisicién de bienes y servicios mediante 6rdenes de compra, servicios y/o
suministros: este tipo de acuerdos cobija la celebracion de érdenes de compra, de servicios y/o
suministros iguales o inferiores a los 25 SMLMYV, o su valor equivalente en dolares segin la
TRM del dia de la solicitud del respectivo CAR, que sean necesarios para el desarrollo de una
actividad y/o evento, y que no se encuentren contenidos dentro de los acuerdos marcos. No
comprende la contratacion de servicios técnicos. Los servicios técnicos o misionales, que
conlleven una actividad intelectual como tal, requieren la suscripciéon de un contrato.

VI. Anexos

- Procedimiento precontractual clientes y aliados

- Procedimiento contractual clientes y aliados

- Procedimiento postcontractual clientes y aliados

- Procedimiento precontractual compra, bienes y servicios

- Procedimiento contractual compra, bienes y servicios

- Procedimiento postcontractual compra, bienes y servicios

- Protocolo para la supervision e interventoria de todo tipo de acuerdos que suscriba el
Instituto
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Historial de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio Autor del cambio
1 Agosto de 2019 | Se incluye por primera vez en el SGC | Oficina Juridica
2 Febrero de 2020 | Se realiza ajustes a los lineamientos Oficina Juridica
indicados en el manual
3 Mayo de 2021 Se realiza actualizacion de los capitulos | Oficina Juridica
de modalidades de contrataciéon vy
acuerdos marco
4 Junio de 2021 Se realiza actualizacion de los capitulos | Oficina Juridica
proceso competitivo de seleccion
mediante lista corta y declaratoria
desierta
5 Noviembre de Se incorpora una nueva secciéon de | Oficina Juridica
2021 contratos con proveedores externos
atendiendo a la necesidad institucional
6 Junio de 2022 Se ajusta el formato de presentacién del| Oficina Juridica
documento a la plantilla del Sistema
Integrado de Gestion Institucional y se
ajusta la introduccién, objetivo, alcance,
desarrollo y anexos del documento.
Elaborado por: Cargo: Fecha:
Johanna Galvis Jete Oficina Juridica Junio de 2022
Revisado por: Cargo: Fecha:
Marcelo Betancur Subdirector Financiero y Administrativg Junio de 2022
Gisele Didier Subdirectora de Investigaciones
Silvia Rodriguez Jete Oficina Planeacién, Seguimiento y
Evaluacion
Diego Ochoa Jete Oficina de Comunicaciones
Sandra Perdomo Jefe Oficina de Asuntos Internacionales
Politica y Cooperacion
Aprobado por: Cargo: Fecha:
Comité Directivo N/A 21 de Junio de 2022
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Transicion ajuste procedimientos gestion contractual por actualizacion
Manual de Contratacion

De acuerdo con el objetivo “Desarrollo Organizacional” del Plan Institucional Cuatrienal de
Investigacibn Ambiental (Picia) 2019-2022, el Instituto se encuentra en un proceso de
fortalecimiento institucional, dentro del cual se genera la necesidad de revisar y ajustar los
documentos estratégicos, tacticos y operativos de los diferentes procesos institucionales,
con el fin de mejorar la operacién interna del Instituto.

Asi mismo y entendiendo que uno de los principales procesos que permite y facilita el
cumplimiento de los fines misionales, es el proceso de Gestién Contractual y que a nivel
interno se evidencia la necesidad de aplicar mejoras en los documentos que hacen parte
del proceso, asi como en los tramites contractuales, de manera que cuenten con el énfasis
en las normas que enmarcan las actividades relacionadas con ciencia, tecnologia e
Innovacién y que permita que la intervencién en las fases precontractual, contractual y
postcontractual sea oportuna, agil y expedita. La Oficina Juridica de acuerdo con sus
funciones realiz6 el ajuste de los lineamientos indicados en el Manual de Contratacion,
atendiendo a las necesidades indicadas anteriormente y presentando estos ajustes para
aprobacién del Comité Directivo, en donde se decidié aprobar el documento y poner en
funcionamiento sus lineamientos a nivel institucional a partir del 22 de junio de 2022.

Entendiendo que para poder aplicar este documento es necesario realizar ajustes en los
diferentes procedimientos que se tienen actualmente para la gestioén contractual, los cuales
demandan tiempo y recursos de la capacidad institucional, se decide realizar el ajuste de
estos documentos de manera progresiva, generando un plan de trabajo entre la Oficina
Juridica y el Sistema Integrado de Gestién Institucional.

Teniendo en cuenta lo indicado anteriormente, desde el 01 de julio todas las solicitudes que
se realicen deberan ser gestionadas de acuerdo a lo indicado en el manual de contratacién
aprobado por el Comité Directivo, teniendo presentes las siguientes indicaciones de
transicion mientras se realiza la actualizacion de los procedimiento:

1. Se deberéan realizar cada una de las siguientes actividades o alguna de estas, segun
el caso:
- ldentificar la necesidad.
- Realizar estudio de mercado, cuando aplique.
- Estructurar términos de referencia, en el caso de ejecutar recursos publicos.
- Envio de correo electrénico con solicitud de contratacion, en el caso de recursos
privados y rdenes de compra, servicios y/o suministros.

2. En los casos de contrataciones con recursos privados, el solicitante debera dirigir
un correo electronico a la Oficina Juridica con la totalidad de la informacion y
condiciones para la contratacion.

Instituto de Investigacion de Recursos Biologicos Alexander von Humboldt
Somos el Instituto Nacional de la Biodiversidad

NIT 820000142-2 0 Sede principal: Calle 28A #15-09 Bogoté DC, Colombia @ PBX: (57)(1) 320 2767 @ www.humboldt.org.co

ﬁoo Instituto Humboldt
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3. Para las érdenes de compra, servicio o suministro, el Grupo de Gestion Logistica y
Documental deberéa remitir, mediante correo electronico dirigido a la Oficina Juridica,
la totalidad de la informacion y condiciones para la contratacion.

4. En el caso de contrataciones de obra y mantenimientos de sedes, debe indicarse:

- Los disefios, mapas, planos y demas estudios técnicos que requiere la obra, su
fase o fases de desarrollo (cuando a ello haya lugar);

- La identificacion y el trdmite de las licencias, autorizaciones, permisos y/o
estudios requeridos y;

- Los costos asociados al cumplimiento o desarrollo de cada una de las anteriores
exigencias

- De ser necesario, la determinacion de las autorizaciones, permisos y licencias
que deban obtenerse internamente o0 ante entidades internacionales,
nacionales, departamentales, distritales o municipales;

- Estudio de mercado del bien, servicio a adquirir u obra civil, en los casos en que
intervengan recursos publicos, o, si asi se define, con recursos privados o
propios, con el propdsito de determinar anticipadamente una aproximacion de
los costos de la contratacion respectiva;

- Lalista sugerida de las personas naturales o juridicas que pueden ser invitadas
a participar en el respectivo proceso de seleccion cuando a ello hubiere lugar.

5. Debe considerarse en los tramites, tanto de convenios como de contratos, la
autorizacion de la Junta Directiva en los montos definidos por los Estatutos
Institucionales, para que el director general pueda celebrar estos acuerdos, cuando
los mismos se constituyan en una fuente de contratacion.

6. De ser necesario, se deben especificar la moneda o monedas en que los
proponentes deban expresar sus precios, el procedimiento para la conversion a una
sola moneda de los precios expresados en diferentes monedas para fines de
comparacion de las ofertas y las monedas en las que haya de pagarse el precio del
contrato. Lo anterior tiene por objeto permitir que el proceso de evaluacion sea
equitativo y transparente.

Este documento estara vigente hasta el 30 de septiembre, fecha en la que se publicara y
socializara los nuevos procedimientos.
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