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"Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratación del firriffit 	ánico José Celestino 
Mutis, y se incorpora al Manual de procesos y procedimientos de la entidad" 

EL DIRECTOR DEL JARDIN BOTANICO JOSE CELESTINO MUTIS 

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas por las Leyes 87 de 
1993, 489 de 1998 y 872 de 2003, y Decreto 040 de 1993. 

CONSIDERANDO: 

Que de acuerdo con el Artículo 209 de la Constitución Política la actividad administrativa se rige por los 
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad. 

Que de conformidad con el articulo 7 del Decreto 040 de 1993 el Director del Jardín Botánico le 
corresponde "dictar los actos que se requieran el buen funcionamiento de la Entidad". 

Que el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 establece que, los servidores públicos tendrán en consideración 
que al celebrar contratos y con la ejecución de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los 
fines estatales, la continuidad y eficiente prestación de servicios públicos y la efectividad de los derechos 
e intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecución de dichos fines. 

Que el Decreto 1510 de julio 17 de 2013 "Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratación 
pública" derogó el Decreto 734 de 2012 y el Decreto 1397 de 2012, por el cual se modifica el numeral 1 
del artículo 6.1.1.2 del Decreto 734 de 2012. 

Que el Gobierno Nacional por medio del Decreto-ley 4170 de 2011 creó la Agencia Nacional de 
Contratación Pública —Colombia Compra Eficiente— como ente rector de la contratación pública; que 
bajo los parámetros del decreto en mención la Agencia definió los lineamientos técnicos, conceptuales y 
metodológicos para la consolidación de un sistema de compras y contratación pública. 

Que según los considerandos del Decreto 1510 de 2013, "es necesario incorporar a la reglamentación las 
mejores prácticas internacionales en la planeación de la contratación y la compra pública, hacer ajustes 
en el Registro Único de Proponentes, en la capacidad residual, la subasta inversa, el concurso de 
méritos, la aplicación de acuerdos comerciales y el régimen de garantías, entre otros". 

Que igualmente se establece la conveniencia de mantener en un solo instrumento la reglamentación 
aplicable al sistema de compra y contratación pública. 	 mys'elf 
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Que el Artículo 160 del Decreto 1510 de 2013 establece: Manual de contratación. Las Entiiladel4 
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DE 2014 ENE 2014' 

"Por medio de la cual se adopta el Manual de Contratación del Jardín Botánico José Celestino 
Mutis, y se incorpora al Manual de procesos y procedimientos de la entidad" 

el efecto señale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la 
expedición de dicho decreto. 

Que la Entidad, en el manual de contratación acoge las generalidades en relación con los lineamientos 
establecidos en el Sistema de Compras y Contratación Pública. 

Que la entidad estima necesario actualizar el manual de contratación con el fin de garantizar que se 
ajuste a la normatividad vigente y dar cumplimiento a los principios de la contratación estatal. 

Que en merito de lo expuesto, 

RESUELVE: 

ARTÍCULO PRIMERO: Adoptar la actualización del Manual de Contratación del Jardín Botánico José 
Celestino Mutis, el cual se entiende incorporado a este acto administrativo para todos los efectos legales. 

ARTICULO SEGUNDO: El Manual de Contratación será difundido por la Oficina Asesora Jurídica con 
el apoyo de la Oficina de Planeación a través de la Unidad SIG; por lo anterior, se les otorga un plazo 
máximo de treinta (30) días hábiles para su socialización, divulgación e implementación, siempre y 
cuando no se afecte el normal desarrollo de las actividades administrativas y misionales de la Entidad y 
no impacten el producto resultante de la gestión. 

ARTICULO TERCERO: La presente resolución rige a partir de la fecha de su expedición. 
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manuales de contratación de Colombia Compra Eficiente. 
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PRESENTACIÓN DE LA REFORMA A LA GESTIÓN CONTRACTUAL 

La reglamentación del Estatuto General de Contratación de la Administración Pública (Ley 80 de 1993 y 

Ley 1150 de 2007, el "Estatuto") en Colombia ha tenido cambios importantes en los últimos dos años. 

Hasta finales de 2011, el Estatuto estaba reglamentado por 27 decretos. Debido a esta cantidad de 

normas que impedían una comprensión ágil y expedita de la reglamentación del Estatuto, el Gobierno 

Nacional expidió el Decreto 734 del 13 de abril de 2012, norma que unificó en un solo cuerpo 

normativo toda la reglamentación del Estatuto General de Contratación de la Administración Pública. 

Por su parte, el pasado 17 de julio de 2013 (apenas 15 meses después de expedido el Decreto 734 de 

2012) el Gobierno Nacional expidió el Decreto 1510 de 2013, "Por el cual se reglamenta el sistema de 

compras y contratación pública" (en adelante el "Decreto"). Este último decreto derogó el Decreto 734 

de 2012, desarrollando nuevamente un marco normativo unificado que reglamenta la contratación 

pública en Colombia. 

Teniendo en cuenta la importancia del Decreto como acto administrativo que compila la 

reglamentación de la contratación pública en Colombia, a continuación destaco los principales cambios 

y/o modificaciones introducidas por el mismo que pueden ser de su interés: 

1. Entrada en vigencia y régimen de transición. 

En términos generales, el decreto entrará a regir a partir del 15 de agosto de 2013, sin embargo se 

estableció que las entidades públicas pueden acogerse al régimen de transición expidiendo un acto 

administrativo en el cual continúan aplicando el Decreto 734 de 2011, hasta el 31 de diciembre de 

2013. A partir del 01 de enero de 2014, deberán aplicar el Decreto 1510 de 2013. 

No obstante lo anterior, para efectos del Registro Único de Proponentes (RUP), el decreto estableció 

que los proponentes que a la fecha de expedición del decreto no estén inscritos en el RUP o su 

inscripción no haya sido renovada, pueden solicitar el registro sin utilizar la Clasificación Industrial 

Internacional Uniforme (CIIU). La inscripción de los proponentes en el RUP vigente a la fecha de 

expedición del decreto, mantendrá su vigencia hasta tanto las cámaras de comercio estén en 

posibilidad de recibir las renovaciones utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, sin exceder el 10  
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de abril de 2014. Así, a partir del 10  de abril de 2014, para la inscripción, renovación y actualización 

del RUP, todos los proponentes deben utilizar el Clasificador de Bienes y Servicios. 

• Desde la fecha de expedición del decreto, las entidades estatales pueden decidir si desean seguir 

aplicando las reglas del Decreto 734 de 2012 o si se acogen en su totalidad a la reglas del Decreto 

1510 de 2013, para lo que deben expedir a más tardar el 15 de agosto de 2013 un acto administrativo 

de carácter general en el que manifiesten si se acogen a dicho período de transición. 

• En los procesos de selección en curso en los cuales se haya expedido acto de apertura del proceso 

de contratación, o en el concurso de méritos cuando se haya expedido el acto de conformación de la 

lista de precalificación, la entidad estatal debe continuar el proceso de contratación con las normas 

vigentes en el momento que expidió el acto de apertura del proceso de contratación o el acto de 

conformación de la lista de precalificación. 

2. En la planeación de los procesos de contratación: 

• Se desarrolló la obligatoriedad para las entidades estatales de elaborar un Plan Anual de 

Adquisiciones con la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el año. Si bien el 

Plan Anual de Adquisiciones no obliga a las entidades a adelantar los procesos de contratación que en 

él se enuncian, sin duda alguna será una herramienta de planeación que generará mayor orden y 

publicidad sobre las compras a ser efectuadas por cada entidad en la respectiva anualidad. 

• En cuanto al deber de publicidad, se establece que las entidades estatales están obligadas a 

publicar en el SECOP los documentos del proceso y los actos administrativos del proceso de 

contratación dentro de los 3 días siguientes a su expedición. Ahora las entidades estatales deben 

publicar la oferta del contratista adjudicatario. Es importante mencionar que la obligación se establece 

para "las entidades que contratan con cargo a recursos públicos", sin que para ello sea relevante su 

régimen jurídico, naturaleza pública o privada o la pertenencia a una u otra rama del poder público. 

3. En el Registro Único de Proponentes (RUP): 

• La renovación del RUP deberá ser realizada por todos los proponentes anualmente a más tardar 

hasta el quinto día hábil del mes de abril de cada año. De lo contrario cesan los efectos del RUP. 
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• Para la inscripción en el RUP, entre otros aspectos, las personas naturales y jurídicas deberán: (i) 

señalar los bienes obras o servicios que le ofrecerán a las entidades estatales (de acuerdo con el 

clasificador de bienes y servicios en el tercer nivel) y (ii) aportar los certificados de experiencia 

suscritos por las respectivas entidades contratantes en aras de acreditar su experiencia. 

• Particularmente, entre otra información, para la inscripción en el RUP de las personas jurídicas se 

deberá suministrar la siguiente información a las respectivas cámaras de comercio: (i) si hace parte de 

un grupo empresarial o ejerce control sobre otras sociedades (en tales casos se deberá aportar la 

información del grupo y de las empresas controlantes y controladas) y (U) los estados financieros de la 

sociedad interesada en inscribirse en el RUP y los estados financieros del grupo empresarial (cuando 

aplique). 

• Las sucursales de sociedades extranjeras deben presentar para registro la información contable y 

financiera de su casa matriz. 

• Con base en la información suministrada por los proponentes, las cámaras de comercio verificarán y 

certificarán los siguientes requisitos habilitantes: (i) experiencia (contratos celebrados por el 

proponente), (ii) capacidad jurídica, (iii) capacidad financiera y (iv) capacidad organizacional. 

• Se eliminó la clasificación en códigos CM en el RUP. 

• En relación con la capacidad financiera es importante destacar que a diferencia del Decreto 734 de 

2012 en el que se inscribían siete indicadores financieros en el RUP (capital real, liquidez, nivel de 

endeudamiento, capital de trabajo, EBITDA, crecimiento EBITDA e indicador de riesgo), en el Decreto 

1510 de 2013 únicamente se inscriben tres indicadores financieros en el RUP, a saber: (i) índice de 

liquidez (activo corriente dividido por el pasivo corriente), (ii) índice de endeudamiento (pasivo total 

dividido por el activo total) y (iii) razón de cobertura de intereses (utilidad operacional dividida por los 

gastos de intereses). 

• 	Por su parte, en relación con la capacidad organizacional, la misma ya no estará compuesta por la 

organización técnica (número de personas vinculadas mediante relación contractual) y la organización 
, 

operacional (ingresos brutos operacionales) del Decreto 734 de 2012, sino que ahora estera 
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conformada por (i) la rentabilidad del patrimonio (utilidad operacional dividida por el patrimonio) y (ii) 

la rentabilidad del activo (utilidad operacional dividida por el activo total). 

4. En los procesos de contratación: 

• Se reglamentó un plazo para presentar observaciones al proyecto de pliego de condiciones (10 días 

hábiles en licitaciones y 5 días hábiles en procesos de selección abreviada y concurso de méritos). 

• En el cronograma de los procesos de contratación las entidades estatales deberán señalar el plazo 

para la celebración del contrato, para el registro presupuestal, para su publicación en el SECOP y para 

el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, ejecución y pago (de acuerdo con el pliego). 

• Ahora las entidades estatales podrán expedir adendas para modificar el cronograma una vez 

vencido el término para la presentación de las ofertas y antes de la adjudicación del contrato. 

• En cuanto al ofrecimiento más favorable, el decreto estableció la siguiente regla: "La entidad estatal 

debe calcular la relación costo-beneficio de cada oferta restando del precio total ofrecido los valores 

monetarios asignados a cada una de las condiciones técnicas y económicas adicionales ofrecidas. La 

mejor relación costo-beneficio para la entidad estatal es la de la oferta que una vez aplicada la 

metodología anterior tenga el resultado más bajo". 

• La audiencia de aclaración de pliegos y asignación de riesgos del Decreto 734 se modificó de tal 

manera que según el nuevo decreto las dos audiencias obligatorias son: (i) audiencia de asignación de 

riesgos y (ii) audiencia de adjudicación. Es decir, en principio en la audiencia de asignación de riesgos 

no se harán aclaraciones a los pliegos. Sin embargo, si a solicitud de un interesado es necesario 

adelantar una audiencia para precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema 

se tratará en la audiencia de asignación de riesgos. 

• Se modificaron los criterios de desempate en los siguientes términos: En los pliegos se establecerán 

los factores de escogencia en caso de empate, en caso de que persista el empate, luego de la 

aplicación de dichos factores, se tendrán en cuenta, en su orden, los siguientes criterios de 

desempate: 
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1. Se preferirá la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios 

extranjeros. 

2. Se preferirán las ofertas presentadas por una Mipyme. 

3. Se preferirán las ofertas presentadas por un consorcio, unión temporal o promesa de sociedad 

futura siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una 

participación de por lo menos el 25%; (b) La Mipyme aporte mínimo el veinticinco por ciento (25%) de 

la experiencia acreditada de la oferta; y (c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes 

legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del consorcio, unión temporal o promesa 

de sociedad futura. 

4. Se preferirá la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en 

la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nómina está en condición de discapacidad en 

los términos del presente numeral, debe tener una participación de por lo menos el veinticinco por 

ciento (25%) en el consorcio, unión temporal o promesa de sociedad futura y aportar mínimo el 

veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta. 

5. Se utilizará un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que deberá haber sido 

previsto en los pliegos de condiciones del proceso de contratación. 

• Se incluyó como nueva causal de selección abreviada para la adquisición de bienes y servicios para 

la defensa y seguridad nacional "los contratos celebrados por el Instituto Nacional de Vías (Invias), 

para el desarrollo del programa de seguridad de carreteras, siempre que la adquisición de bienes, 

obras o servicios se haga con recursos que administra con destinación específica para el sector 

defensa", 

• Se reguló una fase de negociación en la modalidad de concurso de méritos. 

• Se amplió la lista de bienes y servicios en el sector defensa que necesitan reserva para su 

adquisición y en los que las entidades estatales no estarán obligadas a publicar los documentos del 

respectivo proceso de selección en SECOP. 
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5. En el régimen de garantías: 

• Las garantías que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento de sus 

obligaciones son: (i) contrato de seguro contenido en una póliza, (ii) patrimonio autónomo y (fi) 

garantía bancaria. 

• La garantía de cobertura del riesgo es indivisible; sin embargo, en los contratos con un plazo mayor 

a cinco (5) años, se permiten garantías independientes por cada etapa del contrato, período 

contractual o unidad funcional (esta última en el caso de APPS). 

• Las entidades estatales en los pliegos de condiciones para la contratación deben indicar las 

garantías que exige en cada etapa del contrato o cada período contractual, de acuerdo con lo previsto 

en el respectivo contrato. 

• Antes del vencimiento de cada etapa del contrato o cada período contractual, el contratista está 

obligado a obtener una nueva garantía que ampare el cumplimiento de sus obligaciones para la etapa 

del contrato o período contractual subsiguiente. Si no lo hiciere, se aplicarán las reglas previstas para 

el restablecimiento de la garantía. 

• Si el garante de una etapa del contrato o un periodo contractual decide no continuar garantizando 

la etapa del contrato o período contractual subsiguiente, debe informar su decisión por escrito a la 

entidad estatal garantizada seis (6) meses antes del vencimiento del plazo de la garantía. Este aviso 

no afecta la garantía de la etapa contractual o período contractual en ejecución. Si el garante no da el 

aviso con la anticipación mencionada y el contratista no obtiene una nueva garantía, el garante queda 

obligado a garantizar la etapa del contrato o el período contractual subsiguiente. 

6. En la capacidad residual de contratación: 

• Cualquier proponente que quiera celebrar contratos de obra con las entidades estatales deberá 

acreditar su capacidad residual o "K" de contratación, para lo que deberá aportar: (i) la lista de 

contratos en ejecución suscritos con entidades estatales o entidades privadas para ejecutar obras 

civiles (incluyendo contratos de concesión), (f) la lista de contratos en ejecución suscritos por 

sociedades, consorcios o uniones temporales, en los cuales el proponente tenga participación y (fi) sus 

estados financieros de los últimos dos años. 
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• A diferencia del anterior Decreto 734 de 2012, en el Decreto 1510 de 2013 se precisó que para el 

cálculo de la capacidad residual no solo deben tenerse en cuenta contratos suscritos con entidades 

estatales sino también contratos suscritos con entidades privadas. 

• Para calcular la capacidad residual, las entidades estatales deberán acoger la metodología que 

defina Colombia Compra Eficiente. 

7. En relación con los acuerdos marco de precios. 

• El Decreto 1510 de 2013 define los acuerdos marco de precios como aquellos contratos suscritos 

por uno o varios proveedores con Colombia Compra Eficiente para la provisión a las entidades 

estatales de bienes y servicios de características técnicas uniformes, en la forma, plazo y condiciones 

establecidos en este. 

• Este tipo de acuerdos será obligatorio para las entidades estatales de la rama ejecutiva del poder 

público del orden nacional, mientras que para las entidades territoriales, los organismos autónomos y 

los pertenecientes a la ramas ejecutiva y judicial, dichos acuerdos serán facultativos y, por lo tanto, 

podrán decidir si se acogen o no a los acuerdos marco de precios suscritos por Colombia Compra 

Eficiente. 

• Los procesos de contratación para la suscripción de acuerdos marco de precios serán adelantados 

por Colombia Compra Eficiente bajo la modalidad de licitación pública. 

8. En la aplicación de los tratados de libre comercio (TLC): 

• Cuando el proceso de contratación está sometido a uno o varios acuerdos comerciales, la entidad 

estatal debe elaborar el cronograma del proceso de acuerdo con los plazos previstos en dichos 

acuerdos comerciales. 

• Si un mismo proceso de contratación está sometido a varios acuerdos comerciales, la entidad 

estatal debe adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de la totalidad de los compromisos 

previstos en los acuerdos comerciales. 

• Las entidades estatales deben conceder trato nacional a: 
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1. Los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga acuerdos 

comerciales, en los términos establecidos en tales acuerdos comerciales. 

2. A los bienes y servicios provenientes de Estados en los cuales no exista un acuerdo comercial pero 

respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los oferentes de bienes y servicios 

nacionales gozan de trato nacional, con base en la revisión y comparación de la normativa en materia 

de compras y contratación pública de dicho Estado. 

3. A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones teniendo en 

cuenta la regulación andina aplicable a la materia. 

9. Documentos estandarizados. 

Colombia Compra Eficiente elaborará los siguientes documentos estandarizados: 

• Manuales para el uso de los acuerdos marco de precios. Dentro de los 2 meses siguientes a la 

expedición del decreto. 

1. Manuales y guías, dentro de los 2 meses siguientes a la expedición del decreto, para: 

2. La identificación y cobertura del riesgo. 

3. La determinación de la capacidad residual para los contratos de obra pública dependiendo del valor 

de los mismos. 

4. La elaboración y actualización del plan anual de adquisiciones. 

5. El uso del clasificador de bienes y servicios. 

• Pliegos de condiciones tipo y minutas tipo de contratos para la contratación dentro de los 6 meses 

siguientes a la expedición del decreto. 

A la fecha Colombia Compra Eficiente ha elaborado las siguientes guías que forman parte integral del 

presente Manual de Contratación del Jardín Botánico 

(i) Guía para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. 

(ii)Manual para la identificación y cobertura del riesgo. 
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(iii) Manual de la selección de la modalidad de mínima cuantía. 

(iv) Manual para el manejo de acuerdos comerciales en procesos de contratación. 

(v)Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en procesos de contratación. 

(vi) 	 Guía para la elaboración de los estudios del sector. 

CAPÍTULO I 

NATURALEZA JURÍDICA DEL JARDÍN BOTÁNICO JOSÉ CELESTINO MUTIS 

El Jardín Botánico es un establecimiento público del orden distrital constituido como centro de 

investigación y desarrollo científico dedicado primordialmente a la, experimentación y estudio con fines 

investigativos, culturales, didácticos y prácticos de toda dase de plantas; al apoyo de la ornamentación 

de la ciudad de Bogotá, D.C. y a la protección de la flora y la fauna nativas en sus predios o en los 

refugios que se establezcan en áreas cubiertas por bosques naturales. 

Mediante el Acuerdo 39 de 1992, expedido por el Concejo de Bogotá, se crea el Jardín Botánico José 

Celestino Mutis, como establecimiento público del sector descentralizado del Distrito Capital, con 

personería jurídica y patrimonio propio, adscrito a la Secretaría de Obras Públicas; su autonomía 

administrativa, patrimonio propio y domicilio son reconocidos mediante el Decreto 040 de 1993 del 

Concejo de Bogotá. 

Con el Acuerdo 257 de 2006, se establece dentro la estructura, organización y funcionamiento general 

de la Administración Distrital, al Jardín Botánico José Celestino Mutis como una entidad adscrita a la 

Secretaría Distrital de Ambiente y con la cual integran el Sector Ambiente del Distrito Capital. 

1. FUNDAMENTO LEGAL DEL PRESENTE MANUAL DE CONTRATACIÓN 

El fundamento es el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública (Ley 80 de 1993) y 

sus decretos reglamentarios; las directivas presidenciales y todas las normas que los modifican, 

complementan o adicionan. 
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Contiene además la actualización del Decreto 1510 de 2013, el cual pretende ser un marco jurídico 

unificado en materia de contratación administrativa. 

Según lo establecido en el artículo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratación estatal por vía de 

remisión le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, en aquellas materias no 

reguladas por la misma y su fundamento responde a criterios de racionalidad en el uso de los recursos 

atendiendo la austeridad en el gasto público. 

Se encuentra organizado de acuerdo con los lineamientos generales para la expedición de Manuales de 

Contratación de Colombia Compra Eficiente. 

2. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONTRATACIÓN 

Los principios de la contratación estatal no son categorías autónomas aisladas, sino emanación directa 

de los artículos 10, 2°, 23, 209, 273 de la Constitución Política. 

Los principios también se encuentran contenidos en la Ley 80 de 1993, las actuaciones administrativas 

se desarrollarán, especialmente, con arreglo a los principios del debido proceso, igualdad, 

imparcialidad, buena fe, moralidad, participación, responsabilidad, transparencia, publicidad, 

coordinación, eficacia, economía y celeridad. 

2.1. Principio del debido proceso, por el cual las actuaciones administrativas se adelantarán de 

conformidad con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitución y la ley, 

con plena garantía de los derechos de representación, defensa y contradicción. 

En materia administrativa sancionatoria, se observarán adicionalmente los principios de legalidad de 

las faltas y de las sanciones, de presunción de inocencia, de no reformatio in pejus y non bis in idem. 

2.2. Principio de igualdad, en virtud del cual las autoridades darán el mismo trato y protección a las 

personas e instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, serán 

objeto de trato y protección especial las personas que por su condición económica, física o mental se 

encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta. 

2.3. Principio de imparcialidad, por medio del cual las autoridades deberán actuar teniendo en 

cuenta que la finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos 480th-odas 
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las personas sin discriminación alguna y sin tener en consideración factores de afecto o de interés y, 

en general, cualquier clase de motivación subjetiva. 

2.4. Principio de buena fe, establece que las autoridades y los particulares presumirán el 

comportamiento leal y fiel de unos y otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes. 

2.5. Principio de moralidad, estipula que todas las personas y los servidores públicos están 

obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas. 

2.6. Principio de participación, por el cual las autoridades promoverán y atenderán las iniciativas de 

los ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de 

deliberación, formulación, ejecución, control y evaluación de la gestión pública. 

2.7. Principio de responsabilidad, en virtud del cual las autoridades y sus agentes asumirán las 

consecuencias por sus decisiones, omisiones o extralimitación de funciones, de acuerdo con la 

Constitución, las leyes y los reglamentos. 

2.8. Principio de transparencia, establece que la actividad administrativa es del dominio público, 

por consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administración, salvo reserva 

legal. 

2.9. Principio de publicidad, ordena que las autoridades deben dar a conocer al público y a los 

interesados, en forma sistemática y permanente, sin que medie petición alguna, sus actos, contratos y 

resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley, 

incluyendo el empleo de tecnologías que permitan difundir de manera masiva tal información de 

conformidad con lo dispuesto en este código. Cuando el interesado deba asumir el costo de la 

publicación, esta no podrá exceder en ningún caso el valor de la misma. Este principio se encuentra 

desarrollado en el artículo 19 del Decreto 1510 de 2013. 

2.10. Principio de coordinación, prescribe que las autoridades concertarán sus actividades con las 

de otras instancias estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus 

derechos a los particulares. 

2.11. Principio de eficacia, establece que las autoridades buscarán que los procedimientos logren su 

finalidad y, para el efecto, removerán de oficio los obstáculos puramente formales, evitarán decisiones;,,„ 
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inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearán, de acuerdo con este código las irregularidades 

procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de la 

actuación administrativa. 

2.12. Principio de economía, por medio del cual las autoridades deberán proceder con austeridad y 

eficiencia, optimizar el uso del tiempo y de los demás recursos, procurando el más alto nivel de calidad 

en sus actuaciones y la protección de los derechos de las personas. 

2.13. Principio de celeridad, por este, las autoridades impulsarán oficiosamente los procedimientos, 

e incentivarán el uso de las tecnologías de la información y las comunicaciones, a efectos de que los 

procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin dilaciones 

injustificadas. 

Otros principios que se encuentran contenidos desde la Ley 80 de 1993 y son los siguientes: 

2.14. Principio de economía: Para el efecto, define la economía como el criterio según el cual, las 

normas de procedimiento deben utilizarse para agilizar las decisiones, con austeridad de tiempo y de 

gastos de quienes intervienen en ellos, por lo cual no deberá exigirse más documentos y copias de los 

estrictamente necesarios, como tampoco autenticaciones ni notas de presentación personal si no 

cuando la ley lo ordene de forma expresa, este principio tiene su fuente en el artículo 84 de la 

Constitución Política que ha dispuesto que cuando un derecho o una actividad hayan sido 

reglamentados de manera general las autoridades públicas no podrá exigir permisos, licencias o 

requisitos adicionales para su ejercicio, este principio también encuentra desarrollo en el artículo 25 de 

la Ley 80 de 1993. 

2.15. Principio de responsabilidad: Los servidores que intervengan en la planeación, trámite, 

celebración, ejecución y liquidación de un contrato, están obligados a proteger los derechos del 

JARDÍN, del Contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo. Dichos 

servidores deberán responder por sus actuaciones y omisiones antijurídicas e indemnizar los daños que 

se causen por razón de ellas. 

Los Contratistas deberán garantizar la calidad de los trabajos, bienes o servicios contratados, y 

responder por ello. 
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2.16. Principio de selección objetiva. Es objetiva la selección en la cual la escogencia se haga al 

ofrecimiento más favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideración factores 

de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivación subjetiva. 

La oferta más favorable será aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y económicos de 

escogencia y la ponderación precisa y detallada de los mismos, contenida en el pliego de condiciones o 

su equivalente, resulte más ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores 

diferentes a los contenidos en dicho documento (artículo 26 de la Ley 80 de 1993). 

El artículo 50  de la Ley 1150 de 2007 establece los criterios con base en los cuales se deben 

estructurar los factores de escogencia y calificación de las ofertas con base en la selección objetiva. 

Este principio fue desarrollado extensamente en el Estatuto Anticorrupción, Ley 1474 de 2011, el cual 

en su artículo 88. Establece los factores de selección y procedimientos diferenciales para la adquisición 

de los bienes y servicios a contratar. 

La oferta más favorable será aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y económicos de 

escogencia y la ponderación precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones 

o sus equivalentes, resulte ser la más ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan 

factores diferentes a los contenidos en dichos documentos, principio establecido en el artículo 26 del 

Decreto 1510 de 2013. El cual establece las siguientes reglas para determinar la oferta más favorable 

para la entidad. La entidad estatal debe determinar la oferta más favorable teniendo en cuenta las 

normas aplicables a cada modalidad de selección del contratista: 

En la licitación y la selección abreviada de menor cuantía, la entidad estatal debe determinar la oferta 

más favorable teniendo en cuenta: 

(a) La ponderación de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o fórmulas; o (b) La 

ponderación de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relación de costo beneficio. 

Si la entidad estatal decide determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe señalar en 

los pliegos de condiciones: 
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2. Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de funcionamiento, tales 

como el uso de tecnología o materiales que generen mayor eficiencia, rendimiento o duración del bien, 

obra o servicio. 

3. Las condiciones económicas adicionales que representen ventajas en términos de economía, 

eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo la forma de pago, 

descuentos por adjudicación de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de entregas, 

mayor garantía del bien o servicio respecto de la mínima requerida, impacto económico sobre las 

condiciones existentes de la entidad estatal relacionadas con el objeto a contratar, mayor asunción de 

los riesgos, servicios o bienes adicionales y que representen un mayor grado de satisfacción para la 

entidad, entre otras. 

4. El valor en dinero que la entidad estatal asigna a cada ofrecimiento técnico o económico adicional, 

para permitir la ponderación económica adicional, para permitir la ponderación de las ofertas 

presentadas. 

La entidad estatal debe calcular la relación costo-beneficio de cada oferta restando del precio total 

ofrecido los valores monetarios asignados a cada una de las condiciones técnicas y económicas 

adicionales ofrecidas. La mejor relación costo-beneficio para la entidad estatal es la de la oferta que 

una vez aplicada la metodología anterior tenga el resultado más bajo. 

La entidad estatal debe adjudicar al oferente que presentó la oferta con la mejor relación costo-

beneficio y suscribir el contrato por el preciq total ofrecido. 

2.17. Principio de publicidad: el Jardín Botánico dará a conocer sus actuaciones contractuales, 

mediante comunicaciones, notificaciones o publicaciones de conformidad con lo establecido en el 

artículo 3° de la Ley 1150 de 2007, el cual continúa vigente 

Con base en lo anterior, se publicarán los siguientes documentos, según corresponda a cada modalidad 

de selección: 

1. 	El aviso de la convocatoria pública, incluido el de convocatoria para la presentación de 

manifestaciones de interés cuando se trate de la aplicación de los procedimientos de precalificación 

para el concurso de méritos. 
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2. El proyecto de pliego de condiciones y la indicación del lugar físico o electrónico en que se 

podrán consultar los estudios y documentos previos. 

3. Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el numeral anterior, y el 

documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre las observaciones presentadas. 

4. La lista corta o la lista multiusos del concurso de méritos. 

5. El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de selección, para el cual no 

será necesaria ninguna otra publicación. 

6. La invitación a ofertar que se formule en el concurso de méritos. 

7. El pliego de condiciones definitivo para la licitación pública. 

8. El acta de la audiencia de aclaración de los pliegos de condiciones y en general las aclaraciones 

que se presenten durante el proceso de selección y las respuestas a las mismas. 

9. El acta de la audiencia de revisión de la asignación de riesgos. 

10. El acto administrativo de suspensión del proceso. 

11. El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura. 

12. Las adendas a los pliegos de condiciones. 

13. El informe de evaluación a que se refiere el numeral 8° del artículo 30 de la Ley 80 de 1993, 

así como el de evaluación del concurso de méritos 

14. El informe de verificación de los requisitos habilitantes para acceder a la subasta inversa en la 

selección abreviada de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización. 

15. El acto administrativo de adjudicación del contrato. En los casos de licitación pública, también 

el acta de la audiencia pública de adjudicación. 

16. El acto de declaratoria desierta de los procesos de selección. 

17. El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la información sobre las sanciones 

ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecución contractual o con posterioridad a esta..- 
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18. 	El acta de liquidación de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidación unilateral. 

En caso de no contarse con los medios tecnológicos adecuados o de no encontrarse disponible el portal 

de Contratación a la Vista del Distrito Capital en el día en que deba realizarse la publicación de la 

convocatoria pública, el Jardín Botánico publicará para cada proceso de licitación pública, selección 

abreviada y de concurso de méritos, contratación de mínima cuantía un aviso en otros medios de 

comunicación social que posean la misma difusión, informando el lugar donde puedan ser consultados 

en forma gratuita tanto los proyectos de pliego de condiciones como la versión definitiva de los mismos 

y señalando la forma en que se dará publicidad a los demás actos del proceso. 

La publicación electrónica de los actos y documentos señalados anteriormente deberá hacerse en la 

fecha de su expedición, o, a más tardar dentro de los tres (3) días hábiles siguientes. El plazo general 

de su permanencia se extenderá hasta dos años después de la fecha de liquidación del contrato o de la 

ejecutoria del acto de declaratoria desierta, según corresponda. 

3. CAPACIDAD PARA CONTRATAR: 

El Director del Jardín Botánico, de conformidad con el artículo 70  del Decreto 040 de 1993, está 

facultado para realizar las operaciones y los contratos que se requieran para el buen funcionamiento 

de la entidad, y ordenar el gasto, sin perjuicio de la delegación que al efecto realice conforme con lo 

dispuesto en la normatividad vigente. 

3.1. FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO EN DESARROLLO DE LA CAPACIDAD PARA 

CONTRATAR. 

Son facultades del funcionario ordenador del gasto: la adjudicación, la celebración, las prórrogas, 

modificaciones y actos que expida en la ejecución de la actividad contractual; la terminación del 

contrato (terminación unilateral, terminación anticipada, cesión, imposición de multas, caducidad, etc.) 

y la liquidación; en los casos en que el servidor público actúe por delegación, sus funciones deben 

desarrollarse dentro del marco señalado en el acto que le confiere la delegación. 

3.2. CAPACIDAD DE LOS CONTRATISTAS PARA CONTRATAR 

Podrán celebrar contratos con el Jardín Botánico las personas naturales o jurídicas, nacionales o 

extranjeras consideradas legalmente capaces en las disposiciones legales vigentes, incluidos ,lis  
Versión impresa no controlada, Verificar su vigencia en el Listado Maestro"Éle Documentas 
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consorcios y las uniones temporales, entendidos estos de conformidad con lo establecido en la Ley 80 

de 1993. Las personas jurídicas nacionales y extranjeras deberán acreditar que su duración no será 

inferior a la del plazo del contrato y un (1) año más, al igual que los consorcios y uniones temporales. 

3.3. DEMOSTRACIÓN DE LA EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL 

Las personas jurídicas deben demostrar su existencia y representación legal, de acuerdo con las 

disposiciones legales vigentes. Esta representación legal, igual que el tiempo de constitución de una 

persona jurídica nacional o extranjera se demuestra a través del certificado de existencia y 

representación legal, expedido por la Cámara de Comercio del domicilio principal de la persona 

jurídica, conforme lo establecen los artículos 117, 484 Y 486 del Código de Comercio; este documento 

debe ser expedido con una antelación no inferior a treinta (30) días de la fecha fijada para la entrega 

de la documentación y las propuestas. 

Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal en Colombia deberán presentar la propuesta mediante 

apoderado debidamente constituido, con domicilio en Colombia y ampliamente facultado para 

presentar la propuesta, para suscribir y ejecutar el contrato, así como para representarlas judicial o 

extrajudicialmente. 

3.4. PARTICIPACIÓN CIUDADANA EN LA CONTRATACIÓN 

Las veedurías ciudadanas, establecidas de conformidad con la ley, podrán desarrollar su actividad 

durante la etapa precontractual, contractual y poscontractual de los procesos de contratación 

adelantados por el Jardín Botánico, haciendo recomendaciones escritas y oportunas ante el Jardín 

Botánico y ante los organismos de control estatal, en procura de buscar y alcanzar la eficiencia 

institucional y la probidad en la actuación de los servidores públicos. Así mismo, podrán intervenir en 

todas las audiencias que se realicen durante el proceso. 

El Jardín Botánico deberá convocar a las veedurías ciudadanas a las que se les suministrará toda la 

información y documentación pertinente que no esté publicada en el portal de contratación a la vista. 

El costo de las copias y la atención de las peticiones presentadas seguirán las reglas previstas en el 

Nuevo Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 
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3.5. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 

No podrán participar en procedimientos de selección ni celebrar contratos con el JARDÍN, las personas 

naturales o jurídicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad 

señaladas en la Constitución Política, la ley, los reglamentos de la entidad, y especialmente, las 

contempladas en los artículos 8°, 9° y 10 de la Ley 80 de 1993, el artículo 5° de la Ley 828 de 2003, y 

las adicionadas por el artículo 18 de la Ley 1150 de 2007 y las contenidas en la Ley 734 de 2002 y la 

Ley 734 de 2002. 

CAPÍTULO II 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. DEFINICIÓN: Es el conjunto de actividades de planeación, coordinación, control, ejecución y 

supervisión de los procesos de contratación de una entidad estatal. 

2. OBJETIVO: Adquirir los bienes y servicios que requiere la entidad para el cumplimiento de su 

objeto misional, planes, proyectos y cumplimiento de metas a través de las diferentes tipologías 

contractuales previstas en la ley. 

3. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN. 

El proceso de contratación se desarrollará en cuatro (4) etapas, (i) Planeación, (ii) Precontractual, (iii) 

Contractual, (iv) Poscontractual, las cuales se describen a continuación: 

3.1 ETAPA DE PLANEACIÓN: Es importante destacar que el Decreto 1510 de 2013, desarrolló esta 

etapa contractual, el cual ya se encontraba inmerso en la Ley 80 de 1993. 

La actividad de planeación se encuentra regulada por el Decreto 1510 de 2013 en los artículos 4°, 5°, 

6° y 7°. 

La asesora de planeación es la instancia encargada en el Jardín Botánico de realizar la consolidación 

del plan anual de adquisición de bienes el cual debe contener una lista de bienes, obras y servicios que 

se pretende adquirir durante el año. No siendo obligatorio para la entidad adquirir tales bienes. 
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Es el principal insumo de la etapa preparatoria contractual, en él se señalan las prioridades de acción 

de la entidad, de acuerdo con el plan de gobierno y metas a cumplir. 

En la etapa de planeación también debe establecerse la determinación del impacto socioambiental. 

Los interesados deben conocer en el momento de la elaboración de las ofertas, las obligaciones que las 

licencias imponen para ser cumplidas durante la ejecución de los proyectos, su desconocimiento puede 

implicar erogaciones pecuniarias. 

Es importante tener en cuenta que se vulnera el principio de planeación cuando la adjudicación del 

contrato se efectúa sin contar con la licencia ambiental en los casos que se requiera. Son objeto de 

licencia ambiental los proyectos, obras y actividades expresamente enunciadas en los artículos 80  y 90  

del Decreto 1220 del 2005 y el artículo 1°  del Decreto 500 del 20 de febrero de 2006. 

En la etapa de Planeación Contractual debe determinarse el panorama de riesgos en materia de 

seguridad industrial y de salud ocupacional, se debe prever la elaboración u homologación del estudio 

acerca de los riesgos reales o potenciales que puedan existir para la salud de los trabajadores en la 

actividad que se pretenda contratar el contratista, quienes deben cumplir los requisitos mínimos en 

materia de seguridad, salud ocupacional y ambiente. 

Este principio encuentra su desarrollo en los estudios y documentos previos, artículo 20, capítulo I 

Planeación, título II Estructura y documentos del proceso de contratación. 

En la etapa de planeación se determinan las necesidades de la entidad para el cumplimiento del 

servicio público encomendado. Para ello es necesario que el área técnica solicitante, con el apoyo y 

orientación de la asesora de planeación, realice las siguientes preguntas con sus respectivas 

respuestas: ¿Cuál es la necesidad del área o subdirección, ¿Cómo se va a atender la necesidad del 

área o subdirección? ¿Cuándo se va a atender la necesidad?, ¿Para qué se va a atender esta 

necesidad?, ¿Dónde se va a atender la necesidad del área o subdirección?, ¿Por qué se va a atender 

esa necesidad? 

Los interrogantes anteriores deben contestarse utilizando como insumo los 

estudios previos, teniendo en cuenta los presupuestos fundamentales del 

objeto, valor, ejecución, riesgos y presupuestos entre otros. 
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Además de lo anterior debe disponerse de los recursos para solventar las prestaciones que se dejarán 

a cargo del contratista (certificado de disponibilidad presupuestal). 

En la etapa de planeación deberá contarse con los permisos y licencias necesarios o dar inicio al 

trámite de obtención, definir el esquema de seguimiento y control del objeto y actividades para realizar 

por parte del contratista. 

La elaboración, expedición, publicación, archivo y el manejo de los documentos contractuales de la 

etapa de planeación es responsabilidad de la asesora de planeación quien deberá tener la custodia del 

plan de adquisiciones y deberá publicarlo en la unidad SIG, remitiendo copia física a la Oficina Asesora 

Jurídica. 

3.2. ETAPA PRECONTRACTUAL 

3.2.1. DEFINICIÓN Y OBJETIVO 

En esta etapa se realizan los análisis para establecer la viabilidad de las futuras contrataciones, se 

extiende desde los estudios de mercado hasta los estudios previos el responsable de esta etapa 

contractual en el Jardín Botánico, son las áreas técnicas que tienen a su cargo describir y sustentar la 

necesidad de la contratación. 

Comprende desde la preparación de los pliegos de condiciones de acuerdo con la información 

contenida dentro de los estudios previos, en los estudios de mercado, los requisitos que deben cumplir 

los interesados en presentar ofertas, los criterios de evaluación hasta la selección de la mejor oferta, 

todo ello en el plazo otorgado por la norma para el cronograma. 

Los estudios de mercado tienen como objetivo que las áreas técnicas o responsables de la contratación 

adelanten las acciones previas al proceso de invitación a presentar ofertas, que permitan conocer y 

analizar las condiciones, características y tendencias del mercado actual para la adquisición de un 

determinado bien y/o servicio. 

Las dependencias técnicas y/o cargos responsables deberán elaborar los estudios de mercado 

consultando de manera telefónica, electrónica o física los precios de los bienes o servicios requeridos 

para el cumplimiento de sus metas, planes y proyectos. 
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El estudio de mercado es de carácter obligatorio para adelantar el procedimiento de selección de 

proveedores, contratistas y contratar la oferta más favorable para la Entidad. 

Para adelantar un estudio de mercado, el solicitante el área técnica o solicitante deberá observar el 

siguiente método: 

3.2.2. METODOLOGÍA PARA REALIZAR ESTUDIOS DE MERCADO 

(i) Planear los requerimientos de bienes y/o servicios, de conformidad con las necesidades del 

proyecto, plan o programa del que es responsable. 

(ii) Gestionar y obtener los rubros presupuestales (CDP) ante el área respectiva. 

(iii) Garantizar a través de su gestión que los bienes y/o servicios requeridos sean contratados en las 

condiciones de mercado más favorables para el Jardín Botánico. 

Para la elaboración de los estudios de mercado se deberá utilizar el formato que se encuentra en la 

unidad SIG. 

El cual se encuentra en la unidad SIG. 

3.2.3. REQUISITOS PARA LA ELABORACIÓN DE ESTUDIOS DE MERCADO 

Como requisitos para llevar a cabo el estudio de mercado, el área solicitante o subdirección técnica 

deberá consignar en el formato que se encuentra en la unidad SIG, los siguientes datos: 

(i) Fecha de elaboración 

(ii) Objeto a contratar debe empezar por un verbo duro (indica una acción), ejemplo, comprar, 

adquirir, suministrar. 

(iii) Obligaciones y/o características requeridas para la adquisición del bien y/o servicio a contratar. 

(iv) Fecha, lugar y hora límite para el envío de la respuesta por parte del proveedor (aplica para 

consulta electrónica y física). 

(y) Si se considera necesario, el área responsable o subdirección técnica podrá estipular la posibilidad 

de adelantar visitas a las instalaciones físicas de los posibles proveedores para conocer el lugar. de., 
k 

ejecución del objeto del estudio de mercado. 
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(vi) Datos del responsable que realizó el estudio del mercado por parte del área responsable o 

subdirección técnica (nombre completo, dependencia, teléfono, correo electrónico). 

Una vez recibida(s) la(s) respuesta(s) escrita(s) o electrónica(s) por parte del(los) posibles 

proveedor(es), se deberá hacer un análisis cuantitativo y cualitativo, de tipo comparativo, presentando 

las conclusiones a que haya lugar. Este análisis debe elaborarse con base en parámetros objetivos, de 

manera que las especificaciones remitidas por los posibles contratistas o proveedores sean 

comparables técnica, financiera y logísticamente. 

Para complementar la estimación del valor comercial del bien, servicio u obra requeridos, se podrá 

hacer uso de herramientas adicionales tales como: 

(i) Consulta previa de páginas web relacionadas de proveedores de los bienes o servicios requeridos. 

(ii) Contratos cuyo objeto sea similar a aquel para el cual se requiere el estudio de mercado, que se 

hayan ejecutado dentro de los tres (3) años anteriores a la fecha del respectivo estudio de mercado. 

En este caso, la comparación de precios deberá ajustarse a precios constantes teniendo en cuenta el 

ajuste del IPC. 

(iii) Precios o tarifas reguladas, cuando a ello haya lugar. 

Una vez se hayan efectuado las tareas de comparación y análisis de propuestas, el área solicitante o 

subdirección técnica establecerá las mejores condiciones técnicas y económicas para la satisfacción de 

la necesidad del proyecto, plan o programas y de esta manera podrá, si lo estima conveniente y 

pertinente, iniciar el proceso de realización de estudios previos. 

3.2.4. ESTUDIOS PREVIOS, OBLIGACIÓN LEGAL 

En desarrollo de lo señalado en el numeral 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993, los estudios y 

documentos previos estarán conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la 

elaboración del proyecto de pliego de condiciones o del contrato, de manera que los proponentes o el 

eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la 

entidad así como la distribución de riesgos que la misma propone. 

`• 
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Lo anterior de acuerdo con lo establecido en el artículo 20 del Decreto 1510 de 2013 el cual define que 

los estudios y documentos previos estarán conformados por los documentos definitivos que sirvan de 

soporte para la elaboración del proyecto de pliego de condiciones o del contrato, de manera que los 

proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de 

lo requerido por la entidad así como la distribución de riesgos que la misma propone. 

3.2.5. METODOLOGÍA PARA REALIZAR ESTUDIOS PREVIOS 

Una vez obtenidos los estudios de mercado, los cuales establecen el comportamiento del mercado 

respecto del bien o servicio a contratar, el área solicitante o subdirección técnica, atendiendo a la 

pertinencia de la solicitud en el marco de ejecución del proyecto, plan o programa debe definir lo 

siguiente: 

Las especificaciones técnicas y económicas del bien y/o servicio requerido, de acuerdo con la necesidad 

del área respectiva o subdirección técnica. 

Las condiciones y obligaciones precisas y completas que deban cumplir los posibles proveedores o 

contratistas tales como el plazo, el lugar o lugares de ejecución o de entrega, cantidades, servicios de 

instalación, mantenimiento, garantías, documentos entregables, forma de pago, el análisis de riesgos 

respectivo y las obligaciones legales. 

En los casos en los que por la naturaleza del objeto a contratar se requieran especificaciones técnicas 

especiales, ejemplo: manejo silvicultural, restauración, las mismas deben quedar establecidas en los 

estudios previos, con la identificación de quienes elaboraron el estudio previo y la firma del respectivo 

subdirector técnico operativo o responsable del área técnica respectiva. 

El objetivo de la realización de los estudios previos es determinar la oferta más favorable teniendo en 

cuenta las normas aplicables a cada modalidad de selección del contratista. 

En la licitación y la selección abreviada de menor cuantía, el área responsable o subdirección debe 

determinar la oferta más favorable teniendo en cuenta: (a) la ponderación de los elementos de calidad 

y precio soportados en puntajes o fórmulas; o (b) la ponderación de los elementos de calidad y precio 

que representen la mejor relación de costo beneficio. Si el área responsable o subdirección decide 

determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe señalar en los pliegos de condiciones: 
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1. Las condiciones técnicas y económicas mínimas de la oferta. 

2. Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de funcionamiento, tales 

como el uso de tecnología o materiales que generen mayor eficiencia, rendimiento o duración del bien, 

obra o servicio. 

3. Las condiciones económicas adicionales que representen ventajas en términos de economía, 

eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo la forma de pago, 

descuentos por adjudicación de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de entregas, 

mayor garantía del bien o servicio respecto de la mínima requerida, impacto económico sobre las 

condiciones existentes del área responsable o subdirección relacionadas con el objeto a contratar, 

mayor asunción de los riesgos, servicios o bienes adicionales y que representen un mayor grado de 

satisfacción para la entidad, entre otras. 

4. El valor en dinero que el área responsable o subdirección asigna a cada ofrecimiento técnico o 

económico adicional, para permitir la ponderación de las ofertas presentadas. 

El área responsable o subdirección debe calcular la relación costo-beneficio de cada oferta restando del 

precio total ofrecido los valores monetarios asignados a cada una de las condiciones técnicas y 

económicas adicionales ofrecidas. La mejor relación costo-beneficio para el área responsable o 

subdirección es la de la oferta que una vez aplicada la metodología anterior tenga el resultado más 

bajo. 

La el área responsable o subdirección debe adjudicar al oferente que presentó la oferta, con la mejor 

relación costo-beneficio, y suscribir el contrato por el total del precio ofrecido. 

3.2.6. REQUISITOS PARA LA ELABORACIÓN DE ESTUDIOS PREVIOS 

1. La descripción de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con el proceso de 

contratación. 

2. El objeto a contratar con sus especificaciones, autorizaciones, permisos y licencias requeridos para 

su ejecución y, cuando el contrato incluye diseño y construcción, los documentos técnicos para el 

desarrollo del proyecto. 
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3. para hacer la modalidad de selección del contratista y su justificación, incluyendo los fundamentos 

jurídicos para apoyar esta definición, la Oficina Asesora Jurídica tiene establecidas las mesas de ayuda 

respectivas. 

4. El valor estimado del contrato y la justificación del mismo. Cuando el valor del contrato esté 

determinado por precios unitarios, la Subdirección Técnica o área responsable debe incluir la forma 

como los calculó y soportar sus cálculos de presupuesto en la estimación de los estudios de mercado. 

5. Los criterios para seleccionar la oferta más favorable. 

6. El análisis de riesgo y la forma de mitigarlo. Este análisis lo realiza el área responsable o la 

subdirección técnica teniendo en cuenta el Manual para la identificación y cobertura del riesgo de 

Colombia Compra Eficiente el cual forma parte del presente manual. 

7. Las garantías que la Entidad Estatal contempla exigir en el proceso de contratación. 

8. La indicación de si el proceso de contratación está cobijado por un acuerdo comercial. 

3.2.7. REQUISITOS PARA LA ELABORACIÓN DE ESTUDIOS PREVIOS 

Los pliegos de condiciones deben contener la siguiente información: 

(i) La descripción técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con 

el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel 

del mismo. 

(ii) La modalidad del proceso de selección y su justificación. 

(iii) Los criterios de selección, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya 

lugar. 

(iv) Las condiciones de costo y/o calidad que el Jardín Botánico debe tener en cuenta para la selección 

objetiva, de acuerdo con la modalidad de selección del contratista. 

(v) Las reglas aplicables a la presentación de las ofertas, su evaluación y a la adjudicación del 

contrato. 	 ayo ánSI 

to0 

(vi) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta. 
• 2 
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(vii) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinación de si debe haber lugar a 

la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que 

este pueda generar. 

(viii) Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignación del riesgo entre las 

partes contratantes. 

(ix) Las garantías exigidas en el proceso de contratación y sus condiciones. 

(x) La mención de si el Jardín Botánico y el contrato objeto de los pliegos de condiciones están 

cubiertos por un acuerdo comercial. 

(xi) Los términos, condiciones y minuta del contrato. 

(xii) Los términos de la supervisión y/o de la interventoría del contrato. 

(xiii) El plazo dentro del cual el Jardín Botánico puede expedir adendas. 

(xiv) El cronograma. 

Para la elaboración de los estudios previos se deberá utilizar el formato que para el efecto se 

encuentra en la unidad SIG. 

El área responsable de la elaboración de los estudios de mercado son las subdirecciones técnicas o las 

áreas responsables, quienes deberán enviar la carpeta con los documentos respectivos de acuerdo con 

el listado de chequeo que se encuentra en la unidad SIG a la Oficina Jurídica, quien tiene a su cargo la 

guarda, custodia y publicidad de estos documentos contractuales. 

Una vez allegados los estudios de mercado y estudios previos a la Oficina Asesora Jurídica, esta 

realizará los pliegos de condiciones atendiendo a la modalidad contractual definida en los estudios 

previos. 

La Oficina Asesora Jurídica deberá elaborar el acto administrativo de apertura para la firma del 

representante legal y solicitar por escrito a las áreas responsables o subdirecciones técnicas la 

designación de los miembros del comité evaluador, el cual no debe ser plural, en cumplimiento del 

artículo 27 del Decreto 1510 de 2013. 	
„pe 

,  
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Los miembros del comité podrán ser servidores públicos o contratistas. 

El acto de apertura y los pliegos de condiciones deberán ser publicados en los portales de contratación 

por parte de la Oficina Asesora Jurídica. Desde el mismo momento de la publicación los interesados 

podrán hacer observaciones al correo institucional oficinaiuridica@ibb.gov.co  (i) durante un término de 

diez días hábiles en la licitación pública; y (ii) durante un término de cinco (5) días hábiles en la 

selección abreviada y el concurso de méritos. 

Las respuestas a las observaciones se darán a través de adendas por parte de los comités evaluadores 

financiero, técnico o jurídico de acuerdo con la naturaleza de la observación. Estas se deberán enviar a 

más tardar al día siguiente de su recepción por escrito a la Oficina Asesora Jurídica, para que proyecte 

la adenda respectiva con el fin de allegarla para firma al ordenador del gasto. 

El Jardín Botánico puede expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el término 

para la presentación de las ofertas y antes de la adjudicación del contrato. 

Las adendas se publicarán por la Oficina Asesora Jurídica en los días hábiles, entre las 7:00 a.m. y las 

7:00 p.m., a más tardar el día hábil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora 

fijada para tal presentación, salvo en la licitación pública, pues de conformidad con la ley la publicación 

debe hacerse con tres (3) días de anticipación. 

Para la elaboración de los pliegos de condiciones la Oficina Asesora Jurídica tendrá en cuenta lo 

consignado en los estudios previos por el área responsable o la subdirección respectiva. En relación 

con las modalidades de selección, de acuerdo al título I capítulo I del Decreto 1510 de 2013, son: (i) 

Licitación pública, (ii) Selección abreviada, (subasta inversa) (iii) Concurso de méritos, (iv) 

Contratación directa, (y) Contratación de ciencia y tecnología (vi) Mínima cuantía. 

Los procedimientos y políticas de operación propios de las modalidades de contratación enunciadas, 

pueden ser consultadas en la unidad SIC, en el Manual de Procesos y Procedimientos, Proceso de 

Gestión Contractual. 
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3.2.8. MODALIDADES DE SELECCIÓN PARA EL JARDÍN BOTÁNICO 

3.2.8.1. Licitación pública 

Es la regla general en materia de Contratación Administrativa, puede definirse como el procedimiento 

mediante el cual la entidad estatal formula públicamente una convocatoria para que, en igualdad de 

oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la más favorable para la 

Entidad Pública. 

3.2.8.1.1. PROCEDIMIENTO 

(i) Aviso de convocatoria: Elaborado por la Oficina Jurídica y suscrito por el Representante Legal del 

Jardín Botánico, el cual contendrá los requisitos contenidos en el artículo 21 del Decreto 1510 de 2013. 

(ii) Publicación del proyecto de pliego de condiciones: Elaborado por la Oficina Jurídica de acuerdo 

con los estudios de mercado y estudios previos enviados por el área responsable o subdirección. Lo 

publica la Oficina Asesora Jurídica. 

(iii) Resolución de apertura de la licitación y publicación del pliego de condiciones definitivo: 

La resolución de apertura será elaborada por la Oficina Jurídica para la firma del Director General o su 

delegado, ordena de manera motivada la apertura del proceso de selección que se desarrolle a través 

de licitación pública. 

El proceso de selección podrá ser suspendido por un término no superior a quince días hábiles, 

señalado en el acto administrativo que así lo determine, cuando a juicio del Jardín Botánico, se 

presenten circunstancias de interés público o general que requieran analizarse y que puedan afectar la 

normal culminación del proceso. Este término podrá ser mayor si la entidad así lo requiere, de lo cual 

se dará cuenta en el acto que lo señale. 

(iv) Inicio del plazo de la licitación y de presentación de propuestas: El inicio del plazo para 

presentar propuestas se entiende como el término que debe transcurrir entre la fecha a partir de la 

cual se pueden presentar propuestas y la de su cierre. Este plazo será señalado en los pliegos de 

condiciones de acuerdo con la naturaleza del objeto. 
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(v) Modificación del pliego de condiciones definitivo: Las modificaciones se realizarán a través de 

adendas, los plazos de expedición de adendas deberán señalarse en el pliego de condiciones o señalar 

la extensión del término del cierre que resulte necesario con el fin de que los proponentes cuenten con 

el tiempo suficiente para ajustar sus propuestas a las modificaciones efectuadas. 

Si existen cambios en los plazos y términos del proceso licitatorio, la adenda deberá incluir el nuevo 

cronograma. Lo anterior de acuerdo con el artículo 25 del Decreto 1510 de 2013. 

(vi) Audiencia de aclaraciones y audiencia de riesgos: Estas audiencias tiene como objeto 

apreciar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones y escuchar a los interesados. Así como 

analizar los riesgos contractuales. En caso de encontrarse procedente previa recomendación del comité 

evaluador solicitará mediante memorando a la Oficina Asesora Jurídica elaborar la respectiva adenda 

para la firma del Representante Legal del Jardín Botánico. 

(v) Cierre del proceso de licitación pública: El cierre se realizará en la fecha y hora señalada en el 

pliego de condiciones y deberán entregarse las propuestas para participar. 

Cuando el Jardín Botánico lo estime conveniente o cuando lo soliciten las dos terceras partes de las 

personas que hayan retirado el pliego de condiciones, el plazo de cierre de la licitación pública se podrá 

prorrogar antes de su vencimiento por un término no superior a la mitad del inicialmente fijado, lo 

anterior se realizará mediante adenda la cual deberá suscribirse como máximo el día hábil anterior a la 

fecha y hora de cierre señalada. 

(vi) Evaluación y publicación de las propuestas: En los pliegos de condiciones se señalará el plazo 

en el cual el comité evaluador deberá realizar la evaluación técnica, financiera y jurídica de las 

propuestas para solicitar a los proponentes las aclaraciones y explicaciones que el comité asesor y 

evaluador estime indispensable. El comité asesor y evaluador deberá ser designado por el 

representante legal del Jardín Botánico, mediante acto administrativo y será conformado por 

servidores públicos o por particulares contratados para tal efecto, dicha labor deberá realizarse de 

manera objetiva, ciñéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones. 
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El comité asesor y evaluador, estará sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de 

intereses legales, su función consiste en recomendar a quien corresponda el sentido de la decisión a 

adoptar de conformidad con la evaluación efectuada. 

El carácter asesor del comité evaluador no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor 

encomendada. En el evento en el cual la entidad no acoja la recomendación efectuada por el comité 

evaluador, deberá justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso. 

Los interesados tendrán la oportunidad de conocer y controvertir los informes del comité asesor y 

evaluador en cumplimiento del principio de transparencia; los informes de evaluación, el acto de 

adjudicación o la declaratoria desierta del proceso de licitación pública, deberán ser motivados. 

Cuando el área financiera del Jardín Botánico estime que el valor de una oferta resulta artificialmente 

baja, conforme a la información de su alcance, se requerirá al oferente para que explique las razones 

que sustenten el valor ofertado. El comité asesor y evaluador recomendará el rechazo o la continuidad 

de la oferta, explicando sus razones, en cumplimiento del artículo 28 del Decreto 1510 de 2013. 

(y) Adjudicación: en el pliego de condiciones se señalará el plazo tanto para la adjudicación como 

para la firma del contrato. La adjudicación se efectuará mediante audiencia pública. La audiencia 

pública se desarrollará de acuerdo con lo establecido en el artículo 39 del Decreto 1510 de 2013. La 

licitación Pública podrá declararse desierta en caso de configurarse las razones establecidas en el 

numeral 18 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993. 

3.2.8.2. Selección abreviada 

Es una modalidad de contratación para adquirir bienes y servicios de características técnicas uniformes 

y de común utilización, contratación de menor cuantía, cuando se ha declarado desierta la licitación 

pública. 

En los casos de selecciones abreviadas las fichas o anexos técnicos de los bienes o servicios de para 

adquirir estos bienes deberán contener como mínimo lo siguiente: 

(i) Denominación de bien o servicio; 

(ii) Denominación técnica del bien o servicio; 
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(iii) Unidad de medida; 

(iv) Descripción general. 

Es responsabilidad del área que solicita la contratación y las subdirecciones respectivas elaborar estas 

fichas técnicas de acuerdo con el formato que se encuentra en la unidad SIG. 

En los procesos de selección abreviada, la modificación que se realice a los estudios previos, puede 

realizarse con posterioridad a la apertura del proceso de selección, cuando se trate de ajustes a los 

montos que no alteren las variables de su estimación o de cambios en elementos no fundamentales en 

los estudios previos, procedimiento que se llevará a cabo por parte del área solicitante o la 

subdirección respectiva. 

3.2.8.2.1. PROCEDIMIENTO 

(i) Aviso de convocatoria pública: Debe ser proyectado por la Oficina Asesora Jurídica y suscrito 

por el Representante Legal del Jardín Botánico, contiene el objeto a contratar, la modalidad de 

selección, el lugar en el cual se podrán consultar el proyecto de pliegos de condiciones y los estudios y 

documentos previos, el presupuesto oficial del contrato. En los procesos de selección abreviada a 

excepción de aquellos cuya cuantía sea inferior al 10% de la menor cuantía, la convocatoria se limitará 

exclusivamente a Mipymes de acuerdo con la norma contractual. 

(ii) Publicación del proyecto de pliego de condiciones: Los posibles proponentes y el público en 

general pueden formular observaciones a su contenido. El proyecto de pliego de condiciones, y los 

estudios y documentos previos que sirvieron de base para su elaboración, serán publicados por la 

Oficina Jurídica de acuerdo con los estudios previos y de mercado elaborados por el área solicitante de 

la contratación. 

El proyecto de pliego de condiciones se publicará cuando menos con cinco (5) días hábiles de 

antelación a la fecha del acto que ordena su apertura, las observaciones deben ser presentadas dentro 

del término mencionado. 

(iii) Resolución de apertura y publicación del pliego de condiciones definitivo: El 

Representante Legal o su delegado mediante acto administrativo de carácter general, ordenará de 
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manera motivada la apertura del proceso de selección que se desarrolle a través de selección 

abreviada. 

El proceso de selección podrá ser suspendido por un término no superior a quince días hábiles, 

señalado en el acto administrativo que así lo determine, cuando a juicio del Jardín Botánico, se 

presenten circunstancias de interés público o general que requieran analizarse y que puedan afectar la 

normal culminación del proceso. Este término podrá ser mayor si la entidad así lo requiere, de lo cual 

se dará cuenta en el acto que lo señale. 

(iv) Modificación del pliego de condiciones definitivo: Las modificaciones se realizarán a través 

de adendas, los plazos de expedición de adendas deberán señalarse en el pliego de condiciones o 

señalar la extensión del término del cierre que resulte necesario con el fin de que los proponentes 

cuenten con el tiempo suficiente para ajustar sus propuestas a las modificaciones efectuadas. 

Si existen cambios en los plazos y términos del proceso licitatorio, la adenda deberá incluir el nuevo 

cronograma. Lo anterior de acuerdo con el artículo 25 del Decreto 1510 de 2013. 

(v) Evaluación y publicación de estudios de las propuestas: En los pliegos de condiciones se 

señalará el plazo en el cual el comité evaluador deberá realizar la evaluación técnica, financiera y 

jurídica de las propuestas para solicitar a los proponentes las aclaraciones y explicaciones que el 

comité asesor y evaluador estime indispensable. El comité asesor y evaluador deberá ser designado 

por el Representante Legal del Jardín Botánico, mediante acto administrativo y será conformado por 

servidores públicos o por particulares contratados para tal efecto, dicha labor deberá realizarse de 

manera objetiva, ciñéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones. 

El comité asesor y evaluador, estará sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de 

intereses legales, su función consiste en recomendar a quien corresponda el sentido de la decisión a 

adoptar de conformidad con la evaluación efectuada. 

El carácter asesor del comité evaluador no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor 

encomendada. En el evento en el cual la entidad no acoja la recomendación efectuada por el comité 

evaluador, deberá justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso. 
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Los interesados tendrán la oportunidad de conocer y controvertir los informes del comité asesor y 

evaluador en cumplimiento del principio de transparencia, los informes de evaluación, el acto de 

adjudicación o la declaratoria desierta del proceso de licitación pública, deberán ser motivados. 

Cuando el área financiera del Jardín Botánico estime que el valor de una oferta resulta artificialmente 

baja, conforme a la información a su alcance, se requerirá al oferente para que explique las razones 

que sustenten el valor ofertado. El comité asesor y evaluador recomendará el rechazo o la continuidad 

de la oferta, explicando sus razones. En cumplimiento del artículo 28 del Decreto 1510 de 2013. 

NOTA: Para cualquier modalidad de contratación el representante Legal del Jardín Botánico puede 

delegar en los servidores públicos del nivel directivo de la entidad, las diversas actuaciones 

relacionadas con el proceso de contratación, tales como la selección del contratista y la adjudicación, lo 

anterior de conformidad con la Ley 80 de 1993. Sin embargo, no se exime al representante legal en su 

calidad de delegatario de su responsabilidad en la vigilancia de la actividad precontractual, contractual 

y poscontractual. 

3.2.8.3. SUBASTA INVERSA 

Consiste en una puja dinámica efectuada presencial o electrónicamente, mediante la reducción 

sucesiva de precios durante un tiempo determinado. 

Esta contratación se utiliza para adquirir bienes y servicios de características técnicas uniformes y de 

común utilización, los que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su 

diseño o de sus características descriptivas y comparten patrones de desempeño y calidad 

objetivamente definidos. 

La Subasta Inversa puede ser electrónica o presencial de acuerdo con lo establecido en el artículo 44 

del Decreto 1510 de 2013. 

3.2.8.3.1. PROCEDIMIENTO 

(i) Los pliegos de condiciones deben indicar la fecha y hora de inicio de la subasta, la periodicidad de 

los lances; y el margen mínimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa. 
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(ii) La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su capacidad de 

participar en el proceso de contratación y acredite el cumplimiento de la ficha técnica; y la segunda 

parte debe contener el precio inicial propuesto por el oferente. 

(iii) Llegada la fecha para la realización de la subasta el Jardín Botánico en audiencia respectiva 

procederá a abrir los sobres con las ofertas iniciales de precio y comunicará a los participantes en la 

audiencia, únicamente, cuál fue la menor de ellas, previo a ello el Jardín Botánico debe publicar un 

informe de habilitación de los oferentes, en el cual debe indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el 

interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente se encuentra habilitado. 

(iv) De acuerdo con el artículo 41 del Decreto 1510 de 2013, hay subasta inversa siempre que haya 

como mínimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica. 

Si en el proceso de contratación se presenta un único oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la 

ficha técnica y está habilitado, la entidad estatal puede adjudicarle el contrato al único oferente si el 

valor de la oferta es igualo inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no 

hay lugar a la subasta inversa. 

En caso contrario el procedimiento continuará de la siguiente manera: 

(y) El Jardín Botánico otorgará a los proponentes un término común señalado en los pliegos de 

condiciones para hacer un lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio a que se refiere 

el literal anterior; 

(vi) Los proponentes harán sus lances utilizando los sobres y los formularios suministrados; 

(vii) Un funcionario de la entidad recogerá los sobres cerrados de todos los participantes; 

(viii) La entidad registrará los lances válidos y los ordenará descendentemente. Con base en este 

orden, dará a conocer únicamente el menor precio ofertado; 

(ix) Los proponentes que presentaron un lance no válido no podrán en lo sucesivo seguir presentando 

lances, y se tomará como su oferta definitiva al último válido; al terminar la presentación de cada 

Lance, el Jardín Botánico debe informar el valor del Lance más bajo. 
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(x) La entidad repetirá el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas como sea 

necesario, hasta que no se reciba ningún lance que mejore el menor precio ofertado en la ronda 

anterior. 

(xi) La subasta debe iniciar con el precio más bajo indicado por los oferentes y en consecuencia, 

solamente serán válidos los Lances efectuados durante la subasta inversa en los cuales la oferta sea 

mejorada en por lo menos el margen mínimo establecido. 

(xii) Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, EL Jardín Botánico debe adjudicar el 

contrato al oferente que haya presentado el precio inicial más bajo. 

(xiii) Si al terminar la subasta inversa hay empate, EL Jardín Botánico debe seleccionar al oferente que 

presentó el menor precio inicial. En caso de persistir el empate la Entidad Estatal se aplicarán las 

reglas del numeral 10  al 5° del artículo 33 del Decreto 1510 de 2013. 

NOTA: El Jardín Botánico llevará a cabo la subasta inversa bajo la modalidad presencial toda vez que 

no cuenta con la infraestructura tecnológica para efectuarla de manera electrónica, situación que debe 

certificarse sin perjuicio de las verificaciones que realice el Ministerio de Tecnologías de la Información 

y las Comunicaciones. 

La declaratoria desierta del proceso de selección abreviada mediante subasta inversa presencial 

procede de acuerdo al artículo 25 numeral 18 de la Ley 80 de 1993, es decir por motivos o causas que 

impidan la escogencia objetiva como por ejemplo cuando no se presente propuesta alguna. Cuando 

ninguna propuesta se ajuste a las condiciones consignadas en el pliego de condiciones. En general 

cuando falte voluntad de participación. 

Las razones y causas que generarían la declaratoria de desierto del proceso deberán consignarse en el 

pliego de condiciones. 

La declaratoria desierta del proceso de selección abreviada mediante subasta inversa presencial se 

declarará en acto administrativo en el que se señalarán en forma expresa y detallada las razones que 

han conducido a esa decisión. 
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3.2.8.4. CONTRATACIÓN DE MENOR CUANTÍA 

Se procederá a adelantar procesos de menor cuantía cuando el valor del contrato sea igual o menor al 

rango de la menor cuantía de la entidad, cuando el objeto del contrato NO sea la adquisición o 

suministro de bienes y servicios de características técnicas uniformes y de común utilización por parte 

del JARDÍN. 

3.2.8.4.1. PROCEDIMIENTO 

(i) Se fija en el SECOP un aviso de convocatoria pública, suscrito por el Representante Legal del Jardín 

Botánico, el cual contendrá la información necesaria para dar a conocer el objeto a contratar, la 

modalidad de selección, el lugar en el cual se podrán consultar el proyecto de pliegos de condiciones y 

los estudios y documentos previos, el presupuesto oficial del contrato. 

(ii) Publicación del proyecto de pliego de condiciones: el público en general y los interesados pueden 

formular observaciones a su contenido y no genera obligación para la entidad de dar apertura al 

proceso de selección. Junto al proyecto de pliego de condiciones, el JARDÍN publicará los estudios y 

documentos previos que sirvieron de base para su elaboración. 

El proyecto de pliego de condiciones se publicará cuando menos con cinco (5) días hábiles de 

antelación a la fecha del acto que ordena su apertura, las observaciones deben ser presentadas dentro 

del término mencionado. 

(iii) Resolución de apertura y publicación del pliego de condiciones definitivo: el Director General o su 

delegado, mediante acto administrativo de carácter general, ordenará de manera motivada la apertura 

del proceso de selección que se desarrolle a través de selección abreviada. 

El proceso de selección podrá ser suspendido por un término no superior a quince días hábiles, 

señalado en el acto administrativo que así lo determine, cuando a juicio del Jardín Botánico, previo 

concepto del área solicitante se presenten circunstancias de interés público o general que requieran 

analizarse y que puedan afectar la normal culminación del proceso. Este término podrá ser mayor si la 

entidad así lo requiere, de lo cual se dará cuenta en el acto que lo señale. 

(iv) Plazo de postulación: los posibles oferentes interesados en participar en el proceso efectuarán, 

manifestaciones de interés dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al acto de apertÚra-ncleH :4,10  
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proceso, con el fin de que el Jardín Botánico conforme una lista de posibles oferentes. La manifestación 

de interés deberá contener la expresión clara del interés en participar y señalar los mecanismos de 

contacto y comunicación por los cuales el Jardín Botánico podrá informar cada interesado sobre la 

fecha, lugar y hora de la audiencia pública de sorteo a que haya lugar. 

Si el número de oferentes es menor o igual a diez (10), el Jardín Botánico deberá adelantar el proceso 

de selección con todos ellos. 

La manifestación de interés en participar es un requisito habilitante para la presentación de la oferta, si 

no se presentan manifestaciones de interés en el término previsto dentro del pliego de condiciones, el 

Jardín Botánico deberá declarar el proceso desierto. 

Sorteo: Se realiza cuando el número de oferentes es superior a diez (10) y se seguirá el 

procedimiento establecido en el pliego de condiciones. 

Adjudicación: El Jardín Botánico adjudicará dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones, al 

oferente que haya presentado la oferta más favorable para la entidad y se podrá adjudicar el contrato 

cuando sólo se haya presentado una propuesta que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos. 

Declaratoria desierta del proceso de menor cuantía: puede declararse dentro del tiempo previsto para 

la adjudicación y procederá por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva en casos en los 

cuales no se presente propuesta alguna o cuando ninguna propuesta se ajuste a las condiciones 

consignadas en el pliego o en general cuando falte voluntad de participación. Igualmente procederá la 

declaratoria desierta por las razones y causas consignadas en el pliego de condiciones. 

La declaratoria desierta del proceso de menor cuantía se declarará en acto administrativo en el que 

señalará en forma expresa y detallada las razones que han conducido a esa decisión. 

En los casos de declaratoria desierta del proceso de menor cuantía, el Jardín Botánico podrá iniciarlo 

nuevamente prescindiendo de la publicación del proyecto de pliego de condiciones. De ser necesario se 

ajustarán y modificarán los elementos de la futura contratación que hayan sido determinantes en la 

declaratoria desierta y no se podrá en ningún caso modificar el objeto de la contratación. 

NOTA: Delegación y la responsabilidad del jefe o representante legal: El Representante Legal 

del Jardín Botánico puede delegar en los servidores públicos del nivel directivo de la entSlad, las 
_ 
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diversas actuaciones relacionadas con el proceso de contratación, en todas sus modalidades, tales 

como la selección del contratista y la adjudicación, lo anterior de conformidad con la Ley 80 de 1993. 

Sin embargo, no se exime al representante legal en su calidad de delegatario de su responsabilidad en 

la vigilancia de la actividad contractual y precontractual. 

3.2.8.5. CONTRATACIÓN DE MÍNIMA CUANTÍA 

Esta es la contratación cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantía del Jardín Botánico 

independientemente de su objeto. 

(i) La sucinta descripción de la necesidad que pretende satisfacer con la contratación. 

(ii) La descripción del objeto a contratar. 

(iii) Las condiciones técnicas exigidas. 

(iv) El valor estimado del contrato justificado sumariamente, así como el plazo de ejecución del mismo. 

(v) El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratación. 

3.2.8.5.1. Procedimiento: 

(i) Publicación de invitación, por un término no inferior a un día hábil, en la cual se señalará el objeto a 

contratar, el presupuesto destinado para tal fin, así como las condiciones técnicas exigidas. El término 

previsto en la invitación para presentar la oferta no podrá ser inferior a un día hábil. 

(ii) El Jardín Botánico seleccionará, mediante comunicación de aceptación de la oferta, la propuesta 

con el menor precio, siempre y cuando cumpla con las condiciones exigidas. 

(iii) La comunicación de aceptación junto con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato 

celebrado, con base en lo cual se efectuará el respectivo registro presupuestal. 

3.2.8.6. CONTRATACIÓN POR CONCURSO DE MÉRITOS 

En esta modalidad de contratación el precio no es factor de escogencia o selección; sin embargo, 

cuando del objeto de la consultoría a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y 

servicios accesorios a la misma, esta selección se realizará con base en el procedimiento establecido 

para el concurso de méritos, pero sin perjuicio de la evaluación que la entidad realice dei 
 j
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condiciones de calidad y precio de aquellos, se exceptúan diseño y construcción de obra, cuando el 

presupuesto estimado de los servicios de consultoría sea inferior al 10% del valor correspondiente a la 

menor cuantía y la contratación de prestación de servicios profesionales para apoyar la labor de 

supervisión de los contratos, cuando las actividades no puedan realizar con personal de planta o 

requieran de conocimientos especializados. 

3.2.8.6.1. Procedimiento: 

Para la realización del concurso de méritos se deberá realizar el respectivo aviso de convocatoria para 

la precalificación en el concurso. Si el Jardín Botánico decide adelantar el concurso de méritos con 

precalificación, debe convocar a los interesados por medio de un aviso publicado en el SECOP y debe 

tener la siguiente información: 

(i) La mención del proceso de contratación para el cual se adelanta la precalificación. 

(ii) La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestación de interés y acreditar los 

requisitos habilitantes de experiencia, formación, publicaciones y la capacidad de organización del 

interesado y su equipo de trabajo. 

(iii) Los criterios que la entidad estatal tendrá en cuenta para conformar la lista de precalificados, 

incluyendo la mención de si hay un número máximo de precalificados. 

(iv) El tipo de sorteo que la entidad estatal debe adelantar para conformar la lista de precalificados, 

cuando el número de interesados que cumple con las condiciones de la precalificación es superior al 

número máximo establecido para conformar la lista. 

(y) El cronograma de la precalificación. 

(vi) Informe de precalificación. Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con 

los cuales los interesados acrediten la experiencia, formación, publicaciones y la capacidad de 

organización, la entidad estatal debe adelantar la precalificación de acuerdo con lo dispuesto en el 

aviso de convocatoria para la precalificación. La entidad estatal debe elaborar un informe de 

precalificación y publicarlo en el SECOP por el término establecido en el aviso de convocatoria para la 

precalificación. Los interesados pueden hacer comentarios al informe de precalificación durante los 

(2) días hábiles siguientes a la publicación del mismo. • 
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(vii) Audiencia de precalificación. El Jardín Botánico debe efectuar una audiencia pública en la cual 

conformará la lista de interesados precalificados para participar en el proceso de contratación 

respectivo. En la audiencia contestará las observaciones al informe de precalificación y notificará la 

lista de precalificación de acuerdo con lo establecido en la ley. Si el Jardín Botánico establece un 

número máximo de interesados para conformar la lista de precalificados y el número de interesados 

que cumple con las condiciones de precalificación es superior al máximo establecido, en la audiencia de 

precalificación el Jardín Botánico debe hacer el sorteo para conformar la lista, de acuerdo con lo que 

haya establecido en el aviso de convocatoria. Si el Jardín Botánico no puede conformar la lista de 

precalificados, puede continuar con el proceso de contratación en la modalidad de concurso de méritos 

abierto o sin precalificación. 

NOTA: En la etapa de planeación del concurso de méritos, la entidad estatal puede hacer una 

precalificación de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoría lo considere pertinente. 

(i) El Jardín Botánico en los pliegos de condiciones debe indicar la forma como calificará, entre otros, 

los siguientes criterios: (a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo; y (b) la formación 

académica y las publicaciones técnicas y científicas del equipo de trabajo. 

(ii) La Entidad Estatal debe publicar durante tres (3) días hábiles el informe de evaluación, el cual debe 

contener la calificación técnica y el orden de elegibilidad. 

(iii) El Jardín Botánico debe revisar la oferta económica y verificar que está en el rango del valor 

estimado, consignado en los documentos y estudios previos, y del presupuesto asignado para el 

contrato. 

(iv) El Jardín Botánico debe revisar con el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad la 

coherencia y consistencia entre: (i) la necesidad identificada por la entidad estatal y el alcance de la 

oferta; (ii) la consultoría ofrecida y el precio ofrecido; y (iii) el precio ofrecido y la disponibilidad 

presupuestal del respectivo proceso de contratación. Si el Jardín Botánico y el oferente llegan a un 

acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato, dejarán constancia del mismo y firmarán el contrato. 

(y) Si el Jardín Botánico y el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad no llegan a un 

acuerdo dejarán constancia de ello y el Jardín Botánico revisará con el oferente calificado en el 
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segundo lugar de elegibilidad los aspectos a los que se refiere el numeral anterior. Si la entidad estatal 

y el oferente llegan a un acuerdo dejarán constancia del mismo y firmarán el contrato. 

(vi) Si el Jardín Botánico y el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad no llegan a un 

acuerdo, la entidad estatal debe declarar desierto el proceso de contratación. 

3.2.8.7. CONTRATACIÓN DIRECTA 

En la contratación estatal la excepción a la licitación pública corresponde a las siguientes causales: 

— Urgencia manifiesta. 

— Contratación de empréstitos. 

— Contratos para el desarrollo de actividades científicas y tecnológicas. 

— Para los eventos en que no exista pluralidad de oferentes en el mercado. 

— Arrendamiento o adquisición de inmuebles. 

Requisitos: 

(i) Descripción de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 

(ii) Descripción del objeto a contratar, con sus especificaciones e identificación del contrato a celebrar. 

(iii) Fundamentos jurídicos que soportan la contratación directa. 

(iv) Análisis que soporta el valor estimado del contrato. 

(y) Justificación de los factores de selección que permitan identificar la oferta más favorable. 

(vi) Tipificación, estimación y asignación de los riesgos. 

NOTA: Para la causal de urgencia manifiesta no se requerirá de estudios previos. Bajo ninguna causal 

de contratación directa se requerirá pliego de condiciones. 

Para todas las modalidades de contratación directa se deberá proyectar un acto administrativo para 

justificar esa modalidad de contratación en el cual se tendrán en cuenta las siguientes previsiones: (i) 

el señalamiento de la causal que se invoca, (ii) objeto a contratar, (iii) presupuesto para la 
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contratación, (iv) lugar donde se podrán consultar los estudios y documentos previos, salvo la causal 

de urgencia manifiesta. 

No se requerirá acto administrativo para contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo 

a la gestión y ejecución de trabajos artísticos encomendados a determinadas personas naturales. 

3.2.8.7.1 Contratación directa - urgencia manifiesta 

Esta causal de contratación directa es totalmente excepcional, el acto administrativo que declare la urgencia 

manifiesta hará las veces de acto administrativo de justificación y en este caso la entidad no está obligada a 

adelantar estudios y documentos previos. 

3.2.8.7.2. Contratación para el desarrollo de actividades científicas y tecnológicas 

Esta contratación se rige por el Decreto 591 de 1991, el cual en su artículo 20  determina como 

actividades científicas y tecnológicas las siguientes: 

Investigación científica y desarrollo tecnológico, desarrollo de nuevos productos y procesos, creación y 

apoyo a centros científicos y tecnológicos, y conformación de redes de investigación e información, 

difusión científica y tecnológica, esto es, información, publicación, divulgación y asesoría en ciencia y 

tecnología. 

Servicios científicos y tecnológicos que se refieren a la realización de planes, estudios, estadísticas y 

censos de ciencia y tecnología; a la homologación, normalización, metodología, certificación y control 

de calidad; a la prospección de recursos, inventario de recursos terrestres y ordenamiento territorial; a 

la promoción científica y tecnológica; a la realización de seminarios, congresos y talleres de ciencia y 

tecnología, así como a la promoción y gestión de sistemas de calidad total y de evaluación tecnológica. 

Proyectos de innovación que incorporen tecnología, creación, generación, apropiación y adaptación de 

la misma, así como la creación y el apoyo a incubadoras de empresas, a parques tecnológicos y a 

empresas de base tecnológica. Transferencia tecnológica que comprende la negociación, apropiación, 

desagregación, asimilación, adaptación y aplicación de nuevas tecnologías nacionales o extranjeras. 

Cooperación científica y tecnológica nacional e internacional. 
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El artículo 79 del Decreto 1510 de 2013 establece que para la contratación de actividades de ciencia y 

tecnología procede la contratación directa. Esta previsión también se encuentra establecida en la 

Circular Externa 6 de 27 de septiembre de 2013 la cual forma parte integral del presente manual. 

Requisitos: 

(i) Descripción de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 

(ii) Descripción del objeto a contratar, con sus especificaciones e identificación del contrato a celebrar. 

(iii) Fundamentos jurídicos que soportan la contratación directa. 

(1v) Análisis que soporta el valor estimado del contrato. 

(y) Justificación de los factores de selección que permitan identificar la oferta más favorable. 

(vi) Tipificación, estimación y asignación de los riesgos. 

(vii) Acto administrativo proyectado y sustentando por el área solicitante o subdirección responsable 

de la contratación en la cual se establece la pertinencia y procedencia de la contratación directa. Este 

acto deberá ser firmado por el representante legal. 

Esta contratación directa procederá de acuerdo con la cuantía hasta doscientos ochenta salarios 

mínimos legales mensuales vigentes, de acuerdo con el presupuesto del Jardín Botánico para el año 

2014. 

3.2.8.7.3 Contratación en los eventos en que no exista pluralidad de oferentes en el 

mercado 

Esta modalidad procede en los siguientes eventos: 

(i) Cuando no existiere más de una persona inscrita en el RUP 

(ii) Cuando sólo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por tener alguna de las 

siguientes calidades: 

Por ser titular de los derechos de propiedad industrial 

Por ser el titular de los derechos de autor. 
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Por ser su proveedor exclusivo. 

Lo anterior deberá constar en los estudios y documentos previos que soportan la contratación. 

Requisitos: 

(i) Descripción de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 

(ii) Descripción del objeto a contratar, con sus especificaciones e identificación del contrato a celebrar. 

(iii) Fundamentos jurídicos que soportan la contratación directa. 

(iv) Análisis que soporta el valor estimado del contrato. 

(y) Justificación de los factores de selección que permitan identificar la oferta más favorable. 

(vi) Tipificación, estimación y asignación de los riesgos. 

(vii) Acto administrativo proyectado y sustentando por el área solicitante o Subdirección responsable 

de la Contratación en la cual se establece la pertinencia y procedencia de la contratación directa. Este 

acto deberá ser firmado por el representante legal. 

3.2.8.7.4 Contratación para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, 

o para la ejecución de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas 

personas naturales 

Se denominan servicios profesionales y de apoyo a la gestión aquellos de naturaleza intelectual 

diferentes a los de consultoría que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; así 

como los relacionados con actividades operativas, logísticas o asistenciales. 

Para la contratación de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas 

naturales, la entidad justificará dicha situación en el respectivo contrato. 

Requisitos: 

(i) Descripción de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 

(ii) Descripción del objeto a contratar, con sus especificaciones e identificación del contrato a 71:briz.11‘  

(iii) Fundamentos jurídicos que soportan la contratación directa.  
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(iv) Análisis que soporta el valor estimado del contrato. 

(v) Justificación de los factores de selección que permitan identificar la oferta más favorable. 

(vi) Tipificación, estimación y asignación de los riesgos. 

(vii) Presentación de un examen físico de aptitud de acuerdo a lo establecido en el decreto 723 de 

2013. 

(viii) Constancia de encontrarse afiliado como cotizante a los regímenes de seguridad social y 

pensiones, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3.2.8.7.5. Contratos y convenios interadministrativos 

Los convenios que son acuerdos de voluntades entre entidades públicas pueden o no tener un 

contenido patrimonial, en términos generales y en ellos no se persigue un interés puramente 

económico. Con ellos se busca primordialmente cumplir con objetivos de carácter general, ya sean 

estos sociales, culturales o de colaboración estratégica. 

El convenio interadministrativo de cooperación es aquel suscrito entre las entidades públicas con el fin 

de aunar esfuerzos para el logro de un objetivo común que les permita dar cumplimiento a las 

funciones constitucionales legales, planes y programas que les han sido asignadas. 

Requisitos: 

(i) Descripción de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 

(ii) Descripción del objeto para contratar, con sus especificaciones e identificación del contrato a 

celebrar. 

(iii) Fundamentos jurídicos que soportan la contratación directa. 

(iv) Análisis que soporta el valor estimado del contrato. 

(y) Justificación de los factores de selección que permitan identificar la oferta más favorable. 

(vi) Tipificación, estimación y asignación de los riesgos. 
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NOTA: Para suscribir convenios las áreas responsables y subdirecciones deberán atender las previsiones contenidas 

en la Guía de Convenios elaborada por la Oficina Asesora Jurídica, la cual forma parte integral del presente Manual 

de Contratación. 

Guía para suscribir convenios 

Requisitos: 

(i) Descripción de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratación. 

(ii) Descripción del objeto a contratar, con sus especificaciones e identificación del contrato a celebrar. 

(iii) Fundamentos jurídicos que soportan la contratación directa. 

(iv) Análisis que soporta el valor estimado del contrato. 

(y) Justificación de los factores de selección que permitan identificar la oferta más favorable. 

(vi) Tipificación, estimación y asignación de los riesgos. 

3.3. ETAPA CONTRACTUAL 

3.3.1. DEFINICIÓN Y OBJETIVO 

En esta etapa se generan los contratos por parte de la Oficina Asesora Jurídica, con el propósito de 

formalizar los acuerdos de voluntades en el Jardín Botánico, comprende desde la proyección del 

contrato hasta la aprobación de la póliza respectiva y el acta de inicio en los contratos en los eventos a 

que haya lugar. 

Los contratos administrativos pueden ser nominados e innominados. Los nominados se encuentran 

establecidos en el artículo 32 de la Ley 80 de 1993. 

El contrato deberá ser suscrito por las partes de acuerdo con los plazos establecidos en el señalado en 

el pliego de condiciones. Los modelos de elaboración de minutas se ubican en la unidad SIG, Manual 

de Procesos y Procedimientos - Proceso de Gestión Contractual. 

Si el adjudicatario no suscribe el correspondiente contrato dentro del término que se haya señalado, 

quedará a favor del Jardín Botánico, en calidad de sanción, el valor del depósito o garantía constituidos 
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para responder por la seriedad de la propuesta, sin menoscabo de las acciones legales conducentes al 

reconocimiento de perjuicios causados y no cubiertos por el valor de los citados depósitos o garantía. 

En este evento el Jardín Botánico mediante acto administrativo debidamente motivado, podrá 

adjudicar el contrato, dentro de los quince (15) días siguientes al proponente calificado en segundo 

lugar, siempre y cuando su propuesta sea igualmente favorable. 

Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestación 

y este se eleve a escrito, en lo referente al cumplimiento de los otros requisitos la aprobación de la 

garantía y la existencia del registro presupuestal son de ejecución contractual. 

Al respecto el artículo 41 de la Ley 80 de 1993 establece lo siguiente: del perfeccionamiento del 

contrato. Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la 

contraprestación y este se eleve a escrito. 

Para la ejecución del contrato es necesario que se cuente con el registro presupuestal y la póliza 

respectiva. 

El acta de inicio no es requisito de ejecución, se pactará a solicitud del área responsable o subdirección 

respectiva y tiene como finalidad fijar certeza acerca del plazo contractual. 

Al respecto la normatividad establece lo siguiente: Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 

38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995, que conforman el estatuto orgánico del 

presupuesto" consagra en el artículo 71: todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones 

presupuestales deberán contar con certificados de disponibilidad previos que garanticen la existencia 

de apropiación suficiente para atender estos gastos. 

Igualmente, estos compromisos deberán contar con registro presupuestal para que los recursos con él 

financiados no sean desviados a ningún otro fin. En este registro se deberá indicar claramente el valor 

y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operación es un requisito de 

perfeccionamiento de estos actos administrativos. 

En consecuencia, ninguna autoridad podrá contraer obligaciones sobre apropiaciones inexistentes, o en 

exceso del saldo disponible, o sin la autorización previa del Confis o por quien éste delegue, para 
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comprometer vigencias futuras y la adquisición de compromisos con cargo a los recursos del crédito 

autorizados. 

Las garantías previstas en el contrato deberán ser presentadas por el contratista dentro del término 

estipulado en el mismo y serán revisadas y aprobadas por la Oficina Asesora Jurídica del Jardín 

Botánico. 

Las garantías otorgadas por los proponentes o contratistas deberán cumplir con las exigencias del 

Decreto 1510 de 2013, título III garantías, capítulo I generalidades. 

Para tal efecto deberá consultarse la guía para constitución de garantías expedida por la Oficina 

Asesora Jurídica la cual forma parte integral del presente manual. 

Una vez cumplidos los requisitos anteriores, la Oficina Asesora Jurídica elaborará la respectiva acta de 

inicio para la suscripción del documento por parte del supervisor y el contratista. 

En aquellos casos que el contratista omita la constitución de garantías 'solicitadas, este deberá 

responder ante el Jardín Botánico por los perjuicios que se ocasionen. 

3.3.2. Ejecución contractual 

Dentro de las formalidades del contrato estatal encontramos que la normatividad exige reunir algunos 

requisitos para la ejecución, una vez se haya perfeccionado el documento contractual. 

La vigencia del contrato empezará a contarse desde la fecha en que quede perfeccionado y se cumpla 

con los requisitos de ejecución, esto es, se registre presupuestalmente y se apruebe la garantía del 

contrato. Las garantías deben cubrir el término previsto para el cumplimiento de los requisitos de 

ejecución, el plazo para su ejecución y el término que se haya señalado para practicar la liquidación 

final. 

En todos los contratos suscritos por el Jardín Botánico se incluirá una cláusula de indemnidad conforme 

a la cual será obligación del contratista mantener a la entidad indemne de cualquier reclamación 

proveniente de terceros que tenga como causa las actuaciones del contratista. 

El Jardín Botánico tiene establecido dentro de su Manual de Procesos y Procedimientos, los formatos y 

documentos que respaldan la ejecución y desarrollo de la actividad contractual, para lo 'cual ef.s., 
• "•:-"At49 ts 
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contratista debe acreditar que se encuentra al día en el pago de aportes parafiscales relativos al 

sistema de seguridad social integral, así como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensación 

Familiar, cuando corresponda. De igual manera, este requisito deberá acreditarse para la realización de 

cada pago derivado del contrato estatal. 

El servidor público que sin justa causa no verifique el pago de los aportes parafiscales relativos al 

sistema de seguridad social integral incurrirá en causal de mala conducta, que será sancionada con 

arreglo al régimen disciplinario vigente. 

Si en la forma de pago del contrato se ha pactado el pago de un anticipo, este sólo se puede otorgar y 

aprobar una vez perfeccionado el contrato y previa presentación por parte del contratista al supervisor 

o interventor, del Plan de Inversión del Anticipo. 

3.3.3. Forma de pago 

El Jardín Botánico constituirá como cláusula del contrato, la forma de pago, la cual deberá ser 

consecuente con lo establecido en los estudios previos y pliegos de condiciones, debiendo contar con el 

aval del área financiera. 

Dentro de las modalidades de pagos se encuentran los pagos mensuales vencidos, contra entrega de 

productos, pagos parciales, pago anticipado y anticipos. 

El pago anticipado es la retribución parcial que el contratista recibe; no existe reintegro del mismo 

porque el contratista es dueño de la suma que le ha sido entregada, siempre y cuando se haya 

ejecutado el objeto pactado. 

Por el contrario, el anticipo constituye el primer pago de los contratos el cual habrá de destinarse al 

cubrimiento de los costos iniciales; los valores que el contratista recibe como anticipo los va 

amortizando en la proporción que vaya ejecutando el contrato. Su monto no podrá exceder del 

cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato. 

Los supervisores y/o interventores de los contratos en los cuales se pacten la entrega de anticipos 

deben realizar un seguimiento estricto al manejo e inversión de estos recursos, solicitando al 

contratista el documento Plan de Inversión del Anticipo, y la respectiva constitución de garantías en el 

•que se relacione el tiempo en el cual se invertirán estos recursos, así como los conceptos Vitt/Aas 
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montos en los que se invertirá el anticipo entregado, los cuales tendrán como única destinación el 

cumplimiento del objeto contractual y se ajustarán a la normatividad vigente. 

El supervisor/interventor verificará la relación de gastos, mediante el Informe de Utilización del 

Anticipo, los cuales deben ser consistentes con el Plan de Inversión del Anticipo aprobado. 

3.3.4 Control a la ejecución 

Son las actividades relacionadas con el control del estado y avance en la ejecución contractual, la 

aprobación y suscripción de los informes parciales de pago, las modificaciones a que haya lugar para 

ajustarse a la realidad de la ejecución y el ejercicio de las potestades discrecionales y exorbitantes. El 

control está encaminado al recibo a satisfacción del bien, obra o servicio contratado que involucra la 

elaboración, aprobación y suscripción del informe final y la autorización de pagos pendientes. Este 

tema es tratado ampliamente en el documento denominado manual de interventoría y supervisión del 

Jardín Botánico José Celestino Mutis. 

A continuación se presentan algunas situaciones que pueden afectar de una u otra manera la adecuada 

la ejecución del contrato: 

Vencimiento del plazo del contrato sin que se haya solicitado y realizado la prórroga requerida para el 

cumplimiento del objeto. 

El precio inicialmente pactado no alcanza a cubrir las erogaciones derivadas del vínculo contractual. 

La ejecución del objeto recae sobre un bien o servicio del cual la entidad no dispone para el momento 

de inicio de la ejecución del contrato. 

Con el fin de minimizar las acciones anteriormente descritas, es necesario el fortalecimiento de los 

controles a la ejecución contractual, especialmente en la actividad de supervisión, efectuando las 

modificaciones que sean del caso ajustando el contrato a las condiciones reales en que debe 

ejecutarse. Siendo todas responsabilidad del Supervisor del Contrato. 

3.3.5. Suspensión de la ejecución del contrato 

Consiste en la detención temporal de la ejecución del contrato, por razones especiales de fuerza 

mayor, caso fortuito o por razones de conveniencia, las cuales deben ser previamente analizaptáVkh 
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aceptadas por el supervisor o interventor del contrato para posteriormente ser aceptadas por las 

partes contratantes. 

La suspensión del contrato: 

No genera una modificación en el plazo contractual pactado. 

No se suma al plazo de ejecución del contrato. 

Las solicitudes para el trámite de suspensiones de contratos deben ser radicadas en la Oficina Asesora 

Jurídica, de manera inmediata, cuando se trate de situaciones fortuitas para el contratista, o con al 

menos tres (3) días hábiles de antelación cuando se trate de circunstancias distintas; las solicitudes 

deben ser suscritas por parte del subdirector o jefe de área y deberá adjuntarse la justificación de 

efectuar el trámite de suspensión. 

La suspensión del contrato se hará constar a las partes, mediante acta, que contendrá como mínimo la 

aprobación y las razones que tuvo el supervisor o interventor para autorizar o aprobar la suspensión, 

fecha de inicio de la suspensión y fecha de reanudación de la ejecución del contrato. 

Una vez superadas las causas que originaron la suspensión del contrato, nuevamente el jefe de área o 

subdirector, radicará ante la Oficina Asesora Jurídica, la solicitud de reanudación del contrato; el 

contratista deberá realizar la ampliación de la garantía única del contrato y entregarla en la Oficina 

Asesora Jurídica para su revisión y posterior aprobación. 

El contratista deberá realizar la ampliación de la garantía única del contrato y entregarla en la Oficina 

Asesora Jurídica para su revisión y posterior aprobación. 

3.3.6 Modificaciones a la contratación 

Las adiciones y modificaciones de los contratos estatales nacen de la libre autonomía de la voluntad de 

los contratantes, la suscripción de las mismas obedece a una necesidad de la administración, hacen 

parte integral de los contratos que adicionan o modifican, y pueden contener una nueva obligación 

necesaria para el cumplimiento del objeto del contrato, que a su vez modifique el plazo e inclusive el 

valor, o simplemente se amplíe el plazo. 
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Modificación unilateral: El artículo 16 de la Ley 80 de 1993 establece que si durante la ejecución del 

contrato y para evitar la paralización o la afectación grave del servicio público que se deba satisfacer 

con él, -fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al 

acuerdo respectivo, el JARDÍN en acto administrativo debidamente motivado, lo modificará mediante la 

supresión o adición de obras, trabajos, suministros o servicios. 

Adicionalmente, determina que si las modificaciones alteran el valor del contrato en veinte por ciento 

(20%) o más del valor inicial, el contratista podrá renunciar a la continuación de la ejecución. En este 

evento, se ordenará la liquidación del contrato y el JARDÍN adoptará de manera inmediata las medidas 

que fueren necesarias para garantizar la terminación del objeto del mismo. 

Los supervisores e interventores de los contratos, una vez surja la necesidad de prorrogar o adicionar 

los mismos, deberán radicar en la Oficina Asesora Jurídica, con la debida oportunidad, la solicitud 

justificada y suscrita por el jefe de dependencia, con los documentos necesarios para adelantar el 

correspondiente trámite, teniendo en cuenta que para la suscripción de la adición o la prórroga de 

algún contrato, será necesaria la revisión sobre la procedencia de la misma tanto por la Oficina 

Asesora Jurídica como por la Dirección General, situación que demanda tiempo por parte de estas dos 

dependencias. El contratista deberá realizar la ampliación de la garantía única del contrato y entregarla 

en la Oficina Asesora Jurídica para su revisión y posterior aprobación. 

3.3.7. Cesión del contrato 

La Ley 80 de 1993 prevé en su artículo 90 la figura de la cesión, la cual se llevará acabo previa 

autorización de la entidad contratante, en las siguientes situaciones especiales reguladas, sin que sean 

las únicas posibles: 

• Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en el contratista y, 

• Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes del consorcio 

o unión temporal, siempre y cuando la cesión se realice a un tercero. 

La misma ley en el artículo 41, inciso 3°, establece que: "Los contratos estatales son intuitu personae 

y, en consecuencia, una' vez celebrados no podrán cederse sin previa autorización escrita de la entidad. 

contratante. " 

Av. calle 63 No. 68-95 

Tel: 4377060 

Fax: 6305075 
FlUcORNA 



0 0 2 

DE 

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

ALCALDIA MAYOR 
BOGOTA D C 
...E 

'• PROCESQ:7PA.04 GESTIÓN CONTRACTUAL 

MANUALL DE CONTRATACIÓN 

Código: M02 PA 04 Página 59 de 64 

Así las cosas, el trámite de cesión del contrato en el Jardín Botánico José Celestino Mutis, inicia con la 

solicitud por escrito por parte del contratista al Director General para que autorice realizar la cesión del 

mismo, indicando las motivaciones por las cuales le es imposible continuar con la ejecución del 

contrato. El Director General, una vez estudiadas las razones expuestas para la cesión, determinará la 

conveniencia para la entidad y procederá a autorizar o rechazar la cesión. 

Si la cesión es autorizada por parte del Director General, se procederá a diligenciar el Formato de 

Evaluación de Experiencia e Idoneidad, el cual deberá ser suscrita por el responsable del proyecto con 

base en toda la documentación aportada, esto es, el formato único de hoja de vida diseñado por el 

DAFP, formato hoja de vida ]BB, formato registro de proveedores de bienes y servicios, formato de 

contratos celebrados con el Jardín Botánico; las certificaciones de estudio y laborales del cesionario al 

igual que los documentos de identificación y aquellos que certifican sus antecedentes disciplinarios, 

fiscales y judiciales. 

Posteriormente, se procederá a suscribir acta de cesión entre cedente y cesionario, la cual contará con 

el visto bueno del Director General y la conformidad del supervisor del contrato. Una vez celebrada la 

cesión, el cesionario del contrato tramitará la expedición de la garantía única que ampare sus 

obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del contrato original y acreditar el pago 

de la publicación de la cesión, si a ello hubiere lugar. 

3.3.8. INTERVENTORÍA O SUPERVISIÓN DEL CONTRATO 

Es el conjunto de actividades que en representación del Jardín Botánico realiza una persona natural o 

jurídica para vigilar, controlar, verificar y colaborar en la ejecución de los contratos o convenios. 

Corresponde a una exigencia legal que tiene el propósito de asegurar al máximo el cumplimiento del 

objeto contractual, de los fines de la contratación y la satisfacción de los intereses de la Entidad 

mediante la obtención del fin perseguido. 

Para llevar a cabo esta actividad se recomienda consultar el Manual de Supervisión e Interventoría. El 

cual se encuentra en la unidad SIG. 
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3.4. ETAPA POSCONTRACTUAL. 

3.5. OBJETIVO 

Establecer las actividades necesarias para cerrar los negocios contractuales estableciendo los paz y 

salvos respectivos, esta etapa comprende desde la finalización del plazo hasta el cumplimiento de las 

obligaciones ambientales y documentales de los contratos, así como la liquidación del contrato. 

3.6. LIQUIDACIÓN DE CONTRATOS 

La liquidación de los contratos se hará de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de 

condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal 

término, la liquidación se realizará dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiración del 

término previsto para la ejecución del contrato o a la expedición del acto administrativo que ordene la 

terminación, o a la fecha del acuerdo que la disponga. 

En aquellos casos en los que el contratista no se presente a la liquidación previa notificación o 

convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la 

entidad tendrá la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de 

conformidad con lo dispuesto en el Código Contencioso Administrativo. 

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidación, la misma podrá ser 

realizada en cualquier tiempo dentro de los dos años siguientes al vencimiento del término a que se 

refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el 

Código Contencioso Administrativo. 

Si no se ha realizado la liquidación del contrato dentro de los dos (2) años siguientes al vencimiento de 

los plazos anteriormente descritos, o si ha sido notificada admisión de demanda de liquidación judicial 

del contrato por la jurisdicción de lo contencioso administrativo, caso en el que deberá esperarse el 

correspondiente fallo judicial y procederse de conformidad con lo ordenado por el Juez. 

Para los casos anteriormente señalados, la Jefatura de la Oficina Asesora Jurídica, expedirá una 

certificación en la que se indique la pérdida de competencia para llevar a cabo la respectiva liquidación 

del contrato o convenio, para efectos de archivo del expediente contractual e inicio de las acciones 
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pertinentes. El original de dicha certificación con sus respectivos soportes, reposará en el expediente 

del contrato. 

Los contratistas tendrán derecho a efectuar salvedades a la liquidación por mutuo acuerdo, y en este 

evento la liquidación unilateral solo procederá en relación con los aspectos que no hayan sido objeto 

de acuerdo. 

En los contratos de prestación de servicios NO es necesaria la liquidación de acuerdo con lo establecido 

en el Decreto 734 de 2012. 

Por disposición del Decreto 1510 de 2013, deberá dejarse constancia del cumplimiento de las 

obligaciones ambientales. 

3.7. SOLUCIÓN DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES 

El Jardín Botánico procurará solucionar en forma ágil, rápida y directa las diferencias y discrepancias 

surgidas de la actividad contractual. 

Para tal efecto, podrá emplear los mecanismos de solución de controversias contractuales previstos en 

la Ley 80 de 1993, tales como conciliación, amigable composición y transacción. 

No se podrán establecer prohibiciones a la utilización de los mecanismos de solución directa de las 

controversias nacidas de los contratos del Jardín, ni se prohibirá la estipulación de la cláusula 

compromisoria o la celebración de compromisos para dirimir las diferencias surgidas del contrato. 

En los contratos se podrá incluir la cláusula compromisoria con el fin de someter a la decisión de 

árbitros las diferencias que puedan surgir por razón de la celebración del contrato y de su ejecución, 

desarrollo, terminación o liquidación, de conformidad con el artículo 70 de la Ley 80 de 1993. 

Cuando en el contrato no se haya pactado cláusula compromisoria, el funcionario competente podrá 

suscribir un compromiso para que se convoque un Tribunal de Arbitramento, con el fin de resolver las 

diferencias presentadas por razón de la celebración del contrato y su ejecución, desarrollo, terminación 

o liquidación. 
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En el documento de compromiso que se suscriba se señalarán la materia objeto del arbitramento, la 

designación de árbitros, el lugar de funcionamiento del tribunal y la forma de proveer los costos del 

mismo. 

4. SANCIONES EN LAS ACTUACIONES CONTRACTUALES. 

El debido proceso será un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales. 

En desarrollo de lo anterior y del deber de control y vigilancia sobre los contratos que suscriba el Jardín 

Botánico tendrán la facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas en el contrato con el 

objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones. 

Esta decisión deberá estar precedida de audiencia del afectado que deberá tener un procedimiento 

mínimo que garantice el derecho al debido proceso del contratista y procede solo mientras se halle 

pendiente la ejecución de las obligaciones a cargo del contratista. 

Así mismo podrán declarar el incumplimiento con el propósito de hacer efectiva la cláusula penal 

pecuniaria incluida en el contrato. 

La cláusula penal y las multas así impuestas, se harán efectivas directamente por la entidad, pudiendo 

acudir para el efecto entre otros a los mecanismos de compensación de las sumas adeudadas al 

contratista, cobro de la garantía, o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la 

jurisdicción coactiva. 

Imposición de sanciones al contratista: Para la imposición de sanciones al contratista debe agotarse 

previamente el procedimiento establecido en el artículo 86 de la Ley 1474 de 2011, Estatuto 

Anticorrupción, el cual establece lo siguiente: Las entidades sometidas al Estatuto General de 

Contratación de la Administración Pública podrán declarar el incumplimiento, cuantificando los 

perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la 

cláusula penal. 

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, la entidad pública 

lo citará a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citación, hará mención expresa y detallada de los 

hechos que la soportan, acompañando el informe de interventoría o de supervisión en el que se 

sustente la actuación y enunciará las normas o cláusulas posiblemente violadas y las consecueopjásk  
(ta,  
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que podrían derivarse para el contratista en desarrollo de la actuación. En la misma se establecerá el 

lugar, fecha y hora para la realización de la audiencia, la que podrá tener lugar a la mayor brevedad 

posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las 

obligaciones contractuales. En el evento en que la garantía de cumplimiento consista en póliza de 

seguros, el garante será citado de la misma manera; 

b) En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentará las circunstancias de 

hecho que motivan la actuación, enunciará las posibles normas o cláusulas posiblemente violadas y las 

consecuencias que podrían derivarse para el contratista en desarrollo de la actuación. Acto seguido se 

concederá el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al 

garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podrá rendir las explicaciones del 

caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad; 

e) Hecho lo precedente, mediante resolución motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo 

de la audiencia y la cual se entenderá notificada en dicho acto público, la entidad procederá a decidir 

sobre la imposición o no de la multa, sanción o declaratoria de incumplimiento. Contra la decisión así 

proferida solo procede el recurso de reposición que se interpondrá, sustentará y decidirá en la misma 

audiencia. La decisión sobre el recurso se entenderá notificada en la misma audiencia; 

d) En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, podrá 

suspender la audiencia cuando de oficio o a petición de parte, ello resulte en su criterio necesario para 

allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razón 

debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuación 

administrativa. En todo caso, al adoptar la decisión, se señalará fecha y hora para reanudar la 

audiencia. 

La entidad podrá dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algún medio tiene 

conocimiento de la cesación de situación de incumplimiento. 
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5. CAMPO DE APLICACIÓN 

Este Manual será aplicado a todas las actividades relacionadas con la gestión contractual y su 

cumplimiento es obligatorio por parte de las dependencias que hacen parte del Jardín Botánico José 

Celestino Mutis. 

6. CUSTODIA DE DOCUMENTOS 

La información resultante de las etapas precontractual, contractual y poscontractual, reposará en los 

expedientes o carpetas contractuales bajo la custodia del funcionario o contratista de la Oficina 

Asesora Jurídica. 

A la Oficina Asesora Jurídica deberá allegarse en el momento de la liquidación del contrato únicamente 

en medio digital, los productos resultantes de la ejecución del contrato, así como el proyecto de 

liquidación con la certificación del área financiera. Una vez elaborada la liquidación el supervisor 

efectuará la respectiva verificación del archivo digital que se remite a la 0A3 y se indicará en el informe 

final y de recibo a satisfacción, la ubicación de los productos ya sea en la dependencia o en la 

Biblioteca de la entidad, según el caso. 

7. REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN 

Cuando el Director General, o el Jefe de la Oficina Asesora Jurídica lo consideren necesario, ordenará la 

revisión y actualización del presente Manual de Contratación, el cual estará a cargo de la Oficina 

Asesora Jurídica. 

8. VIGENCIA 

El presente Manual de Contratación del Jardín entrará en vigencia a partir del acto administrativo que 

lo modifique. 

(1)F.11.71! ‘  
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