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1. OBJETIVO

Establecer las etapas, condiciones y lineamientos para el desarrollo de procesos de Contratacion 'y Adquisicion de bienes y
Servicios en el Instituto Nacional de Metrologia. Este manual esta disefiado para asegurar que todas las actividades contractuales se
realicen en cumplimiento de las funciones y objetivos misionales de la entidad, bajo los principios de la contratacion publica: eficacia,
eficiencia, economia, transparencia, manejo del riesgo y publicidad. Asimismeo, busca promover una gestion contractual alineada con

las mejores practicas administrativas conforme a las disposiciones legales vigentes.

2, ALCANCE

El presente manual aplica a las etapas precontractual, contractual y pos contractual, que se desarrollan en cumplimiento de la mision,
vision, funciones y metas del INM. Comprende:

- La adquisicion de bienes y servicios: Orientada a satisfacer las necesidades operativas y misionales de la entidad.

- La prestacion de servicios: Realizadaen el ejercicio de sus funciones y en conformidad con los objetivos institucionales.

- La vigilancia y control de contratos-celebrados: Definiendo los lineamientos aplicables para garantizar la supervision efectiva y el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

- El cumplimiento de las obligaciones poscontractuales: De conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007

y sus decretos reglamentarios.

3. ABREVIATURAS

ANIF: Asociacion Nacional de Instituciones Financieras

ANDI: Asociacion Nacional de Empresarios de Colombia

BANREP: Banco de la Republica

CAO: Carta de Aceptacion de Oferta

CCE: Agencia Nacional de Contratacion Publica- Colombia Compra Eficiente

CD: Contratacion Directa

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

CIPM-MRA: Acuerdo de Reconocimiento Mutuo del comité Internacional de Pesas y Medidas
CDI: Contratacion Directa Internacional

DANE: Departamento Administrativo Nacional de Estadistica
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DNP: Departamento Nacional de Planeacion

ETC: Equipo transversal de contratacion

GIT GF: Grupo interno de trabajo de Gestion Financiera

GIT GTH: Grupo interno de trabajo de Gestion de Talento Humano

GIT GJCD: Grupo interno de trabajo de Gestion Juridica Contractual y de investigaciones de Caracter Disciplinario
GIT GSA: Grupo interno de trabajo de Gestion de Servicios Administrativos
ICA: Instituto Colombiano Agropecuario

INM: Instituto Nacional de Metrologia

MINCIT: Ministerio de Comercio, Industria y Turismo

MINTIC: Ministerio de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
MRC: Materiales de Referencia Certificados

OAP: Oficina Asesora de Planeacion

PAA: Plan Anual de Adquisiciones

SGA: Sistema de Gestion Ambiental

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

SI: Sistema Internacional de Unidades

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio

SIREM: Sistema de Informacion y Reporte Empresarial

TLC: Tratado de Libre Comercio

TRD: Tablas de Retencion Documental

TVEC: Tienda Virtual del Estado Colombiano

4. DEFINICIONES

ACTADE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: Es el documento que contiene la manifestacion del contratista de entregar un
bien o servicio y la manifestacion del INM de recibirlo a satisfaccion, previa verificacion del cumplimiento de las condiciones y

caracteristicas requeridas.

ACTADE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor, el interventor (si aplica) y el contratista, en el cual se establece la fecha
de inicio de la ejecucion del contrato y el cumplimiento de requisitos previos al inicio. A partir de dicha fecha se contabiliza el plazo de

ejecucion.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension del contrato por haberse superado las
situaciones que le dieron origen y, se acuerda la fecha de reinicio de la ejecucién contractual. Este documento sera suscrito por el
Ordenador del Gasto del INM, por el supervisor, el interventor (si aplica) y el contratista, y genera la obligacion por parte del contratista

de prorrogar la vigencia de la garantia Unica.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual se suspende con fecha cierta la ejecucion del contrato debido a
situaciones de fuerza mayor o caso fortuito o cualquier otra circunstancia que impida la ejecucion del mismo. Este documento sera

suscrito por el Ordenador del Gasto del INM, por el supervisor, el interventor (si aplica) y el contratista.
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ADICION: Modificacion cuyo objeto es adicionar el valor del contrato. Los contratos estatales, por expresa prohibicién legal no

podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial.

ANTICIPO: EIl anticipo es un adelanto o avance del precio del contrato destinado a facilitar al contratista la financiacion de los
bienes, servicios y obras que se le han encargado con ocasion el contrato, de modo que los recursos girados por dicho concepto
solo se integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause su amortizacion mediante la ejecucion de actividades

programadas del contrato, siempre y cuando su monto no supere el 50% del valor del contrato.
DEPENDENCIA SOLICITANTE: Es area del INM que genera la necesidad de contratar los bienes o servicios.

ESTUDIO DE MERCADO: Es el analisis previo a la contratacion que debe realizar el INM, en el cual se verifica la oferta y la
demanda de un bien y servicio, estableciendo los precios del mercado a través de una comparacion que da como resultado el valor

estimado del proceso de contratacion.

ESTUDIO PREVIO: Es el documento previo a la contratacion que realiza el INM, en virtud del principio de planeacion, en el cual se
precisa, la justificaciéon de la contratacién, el objeto del contrato, las obligaciones de las partes, la distribucién de los riesgos, las

garantias a solicitar, el precio y la forma de pago, el plazo de ejecucion, entre otros.

ETAPAPRECONTRACTUAL: Es aquella en la que se enmarcan todas las_gestiones.y actividades previas que realiza el INM para
la correcta planeacion de la contratacion, identificacion de necesidades, estudios:previos, del mercado y del sector necesarios para
su debida y completa definicion, para lograr el fin propuesto, entendido como el contrato estatal, instrumento a través del cual se

materializa la colaboracién de los particulares o de las mismas.entidades en la satisfaccion del interés general.

ETAPA CONTRACTUAL: es aquella que esta delimitada por‘el-plazo de ejecucion contractual y que se resume en el conjunto de
actividades desarrolladas tanto por el contratista como . por el INM, tendientes a lograr el cumplimiento de las estipulaciones

contractuales de cara a lograr la satisfaccion de las-necesidades previamente definidas.

ETAPAPOSCONTRACTUAL O ETAPA DE LIQUIDACION: es el término en el cual las partes acuerdan los ajustes, las revisiones,
los reconocimientos y las transacciones a que hubiere lugar, para resolver las diferencias que surjan del contrato. En los casos

previstos, la entidad procedera a liquidar de manera unilateral, cumpliendo los requisitos establecidos por la ley.

GARANTIA: Es el instrumento suscrito por los contratistas u oferentes a través del cual se efectua la cobertura de riesgos comunes
en procesos de contratacion, de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones del contrato. Para asegurar el
cumplimiento de sus obligaciones los contratistas y oferentes pueden otorgar: (i) contratos de seguro, (ii) fiducia mercantil de garantia

o (iii) garantias bancarias o cartas de crédito stand by.

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacion, organizacién, control, ejecucion y

supervision de los Procesos de Contratacion del INM.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica que es contratada a través de proceso de seleccién por el INM para que ejerza el control
y seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero y contable de un contrato, en razon a una disposicién legal que lo establezca,
a su conocimiento especializado o experiencia especializada en el area del objeto contractual, o cuando la complejidad o la
extension del contrato lo justifique, lo cual sélo puede ser determinado por la dependencia solicitante, quien a su vez debera sefialarlo

en los respectivos estudios previos.
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MODIFICATORIO: Es la variacion que se efectia sobre los términos y condiciones contractuales, que no implica una modificacion
en su objeto, la cual, puede efectuarse de comun acuerdo por las partes o de manera unilateral por parte de la entidad, segin sea el

caso, siempre en cumplimiento del principio de legalidad.

MODIFICACION DE MUTUO ACUERDO: Aquellas en las que existe un acuerdo entre las partes del contrato con relacion a la
modificacioén del contrato o convenio, como, por ejemplo, cuando se realiza una adicion, prorroga, suspension, cesion o terminacion

anticipada.

MODIFICACION UNILATERAL: La que de conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la ley 80 de 1993, constituye una
potestad de la entidad durante la ejecucion del contrato, con el fin de evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio publico
que se debe satisfacer con el contrato, cuando previamente no se pudo llegar a un acuerdo con el contratista. En estos casos, podria

proceder la interpretacion, modificacién y terminacién unilateral o la caducidad.

PAGO ANTICIPADO: El pago anticipado es un pago efectivo, proporcional al valor total del contrato, cuyos recursos se integran al

patrimonio del contratista desde su desembolso, siempre y cuando su monto no supere el 50% del valor del contrato.

OTRO S| ACLARATORIO: Es un acuerdo entre las partes para aclarar, agregar o suprimir-una o algunas de las clausulas

estipuladas inicialmente en el contrato y/o convenio, o en sus anexos.

PARTICIPACION CIUDADANA EN LA CONTRATACION ESTATAL: La ciudadania en general y las veedurias ciudadanas
establecidas conforme la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control'en las etapas precontractual, contractual y pos contractual del
proceso de contratacion. Es obligacidn de las Entidades Estatales convocarlas para adelantar el control al proceso de contratacion,
para lo cual, ante cualquier requerimiento, el INM suministrara toda la informacion y la documentacion pertinente que no aparezca

publicada en la pagina Web de la Entidad o el Aplicativo de CCE.

PLANEACION CONTRACTUAL: Principio que _tiene por finalidad definir los requerimientos de la contratacién, identificando
claramente la necesidad del contrato.'a celebrar, los recursos presupuestales disponibles, el conocimiento del mercado, la

elaboracion y alcance de los estudios previos, relacionados con los aspectos técnicos, financieros y juridicos.

PRORROGA: Consiste en la modificacion del plazo de ejecucidn originalmente acordado en el contrato o convenio. Esta

modificacion solo podra realizarse mientras el contrato esté vigente y debera constar en documento escrito suscrito por las partes.

SUPERVISOR: Es el funcionario pubico idéneo que cuenta con el tiempo disponible y en razén a su perfil profesional, conocimiento
y experiencia general en el area del objeto contractual, es designado por el Ordenador del Gasto del INM para ejercer el seguimiento,
vigilancia y control sobre la ejecucion de un compromiso contractual, desde el ambito técnico, administrativo, juridico, financiero y
contable de un contrato o convenio. Para la supervision, el INM podra contratar especificamente a personal de apoyo, a través de los

contratos de prestacion de servicios profesionales que sean requeridos.

TERMINACION ANORMAL: Los contratos y convenios terminan anormalmente cuando terminan anticipadamente por mutuo

acuerdo de las partes, por incumplimiento del contratista o por terminacion unilateral declarada por el INM.

TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO: Es la manifestacién expresa de la voluntad de las partes de dar por
terminado el contrato de manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto inicialmente, debido a circunstancias

generadas durante la ejecucion del contrato o convenio.
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TERMINACION NORMAL: Los contratos y convenios terminan normalmente cuando se cumple el objeto de los mismos o cuando

finaliza el plazo de ejecucion estipulado.

TRACTO UNICO O INSTANTANEO: Ejecucion de prestaciones que se cumplen en el mismo momento en que se celebran, es

decir, su cumplimiento se lleva a cabo en un solo acto.
TRACTO SUCESIVO: Ejecucién de prestaciones que se efectian de forma continua o periddica durante un tiempo determinado.

UNSPSC: Constituye una metodologia uniforme de codificacion utilizada para clasificar productos y servicios, basada en estandares
acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre empresas y gobierno. Esta clasificacion es necesaria para
homogeneizar aquellos bienes y servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas, patrones de desempefio, calidades

iguales o similares para su adquisicion por parte de las entidades estatales.

5. MARCO NORMATIVO

Este manual se ajusta al siguiente marco normativo:

- Ley 80 de 1993 - Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

- Ley 1150 de 2007 - Reforma de la Contratacion Publica, que introduce modalidades de seleccion.

-Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion, con disposiciones para la transparencia en la contratacion.

- Decreto 1082 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector-Administrativo de Planeacién Nacional, que reglamenta aspectos
operativos de la contratacion.

- Decreto 092 de 2017 - Contratacién con Entidades Sin‘Animo de Lucro.

-Ley 2013 de 2019 - Obligaciones de Transparencia en la Gestion Publica.

- Ley 2195 de 2022 - Normas para la Prevencion'y Lucha,contra la Corrupcion.

Y las demas normas y reglamentaciones complementarias que regulen o actualicen los procedimientos de contratacion publica en

Colombia.

Las referencias normativas aplicables a este Manual de Contratacion, perteneciente al Proceso A-07 Contratacion y Adquisicion de

Bienes y Servicios se encuentran referenciadas en la Matriz de Requisitos Legales en ISOLUCION
6. LINEAMIENTOS GENERALES

El Sistema Metroldgico es definido como el conjunto de instituciones e infraestructuras destinadas a las funciones relacionadas con
la medicion. Constituye un cimiento indispensable en la construccidn de una estrategia para la productividad y la competitividad, en

tanto da soporte al desarrollo cientifico, tecnolégico e industrial de un pais.

EI'INM es una Unidad Administrativa Especial, de caracter técnico, cientifico y de investigacion, creada mediante el Decreto 4175 de
2011, modificado por el Decreto 062 de 2021, adscrita al MINCIT, la cual ejerce funciones relacionadas con la coordinacién de la
metrologia cientifica e industrial, encargandose de la ejecucion de actividades que permitan la innovacion y soporten el desarrollo
econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais, mediante la investigacion, prestacion de servicios metrologicos, el apoyo de las

actividades de control metroldgico y la diseminacion de mediciones trazables al Sl.
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Los funcionarios, contratistas y aquellos que intervengan directa o indirectamente en el proceso contractual deberan dar estricto

cumplimiento a las normas vigentes en materia de contratacién y aquellas contenidas en el presente Manual de Contratacion.

7. PRINCIPIOS

La actividad contractual del INM debe desarrollarse en virtud de los principios de transparencia (articulo 24 ley 80 de 1993),
economia (articulo 25 Ley 80 de 1993) y responsabilidad (articulo 26 Ley 80 de 1993) previstos en la ley 80 de 1993, asi como en los
postulados que rigen la funcidn publica (articulo 209 Constitucion Politica), los cuales se efectivizaran en la medida en que se cumpla

con los deberes de planeacion y seleccion objetiva del contratista (articulo 32 Ley 1150 de 2007).

Principio de transparencia: El principio de transparencia en la contratacion estatal comprende aspectos tales como: i) la igualdad
respecto de todos los interesados; ii) la objetividad, neutralidad y claridad de la reglas o condiciones impuestas para la presentacion
de las ofertas que aseguren una escogencia objetiva y eviten las declaratorias de desierta de los procesos; iii). la garantia del
derecho de contradiccion; iv) la publicidad de las actuaciones respetando la reserva de que gocen ciertos documentos e informacion;
V) la motivacién expresa, precisa y detallada del informe de evaluacién, del acto de adjudicacion o de la. declaratoria de desierta; vi)
se definiran con precision las condiciones de costo y calidad de los bienes, obras o servicios necesarios para la ejecucion del objeto
del contrato evitando condiciones y exigencias de imposible cumplimiento y, reglas que ‘induzcan a error a los proponentes y

contratistas vii) la escogencia objetiva del contratista idoneo que ofrezca la oferta-mas favorable para los intereses del INM.

Principio de economia: Este principio tiene como finalidad asegurar la eficienciaen la actividad contractual, traducida en lograr los
maximos resultados, utilizando el menor tiempo y la menor cantidad de recursos con los menores costos para el presupuesto estatal.
En desarrollo de este principio, la norma legal busca asegurar la seleccion objetiva del contratista mediante los procedimientos y

etapas que sean estrictamente necesarios, dentro de términos_ preclusivos y perentorios, para evitar dilaciones en la escogencia.

Principio de responsabilidad: Principio en virtud delicual se imponen una serie de obligaciones tanto para los encargados de
vigilar la correcta y adecuada ejecucion contractual; estos son, el supervisor, el interventor, asesores y el jefe o representante legal de
la entidad, como para la entidad estatal contratante y para el contratista. Se trata de un régimen de responsabilidad que imprima
diligencia, rectitud y transparencia a los’ procesos de contratacion estatal y a la actuacién de todos los sujetos que en ellos
intervienen. De conformidad con el articulo 6 de la Constitucién Politica, los servidores publicos son responsables ante las
autoridades por infringir la Constitucion, las leyes y por omisidn o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones, siendo

responsables disciplinaria, civil, fiscal y penalmente.

Principio de seleccion objetiva: Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable a la
entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva. Este principio se define a partir de los siguientes criterios: el precio, el plazo, el cumplimiento en contratos
anteriores, la calidad, la experiencia, etc., los cuales, considerados integralmente (ponderacion) permiten determinar la propuesta
mas favorable. Dichos factores podran concurrir todos o los que la administracion discrecionalmente establezca, de acuerdo con las

necesidades del servicio y el fin del contrato.

Principio de igualdad: El principio de igualdad implica el derecho del particular de participar en un proceso de seleccion en
idénticas oportunidades respecto de otros oferentes y de recibir el mismo tratamiento, por lo cual la administracion no puede
establecer clausulas discriminatorias en las bases de los procesos de seleccion, o beneficiar con su comportamiento a uno de los

interesados o participantes en perjuicio de los demas.
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Principio de planeacion: Impone que la decision de contratar no sea el resultado de la imprevision, la improvisacion o la
discrecionalidad de las entidades, sino que obedezca a reales necesidades cuya solucion ha sido estudiada, planeada y
presupuestada con la debida antelacion, con la Unica finalidad de cumplir los cometidos estatales. Omitir este principio puede
conducir a la nulidad absoluta del contrato por ilicitud del objeto cuando las falencias ponen en evidencia que el objeto contractual no
podra ejecutarse 0 que su ejecucion va a depender de situaciones indefinidas o inciertas por necesitar de decisiones de terceros o

que los tiempos de ejecucién del contrato no podran cumplirse.

Principio de previsibilidad: Implica la sujecion plena a la identificacion, tipificacion y asignacion légica y proporcional entre las
partes intervinientes, de los riesgos o contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracion del negocio se haga sobre la
base de la anticipacidn, lo mas completa posible, de todos aquellos eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En
consecuencia, el equilibrio surgido al momento de contratar debe sujetarse a mecanismos adecuados y oportunos de correccion

durante la ejecucion del contrato, por si se presentan situaciones causantes de desequilibrio econémico.

8.INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE INTERESES.

La contratacion estara sujeta al régimen legal de inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones’y conflicto de intereses de acuerdo

con lo previsto en la Constitucion y la Ley.

En lo referente al conflicto de intereses, se debe aplicar lo previsto-en el procedimiento A-04-P-028 Conflicto de Intereses y se tendra
en cuenta lo establecido en los articulos 2° y 3° de la Ley 2013.de 2019, y las demas normas que reglamenten, modifiquen, adicionen

y le apliquen.

Adicionalmente, los contratistas, funcionarios_y terceros, involucrados deberan declarar cualquier relacion, interés o situacion que

pueda comprometer la transparencia y.objetividad de los procesos contractuales.

Las inhabilidades e incompatibilidades incluyen, pero no se limitan a, las establecidas en la Ley 80 de 1993: Estatuto General de
Contratacion Publica, la Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcion, el Decreto 1082 de 2015, la Ley 1952 de 2019 y las demas que

apliquen.

El incumplimiento de estas disposiciones sera causal para la terminacién del contrato y podra derivar en sanciones administrativas,

civiles o penales, segun corresponda.

9. COMPETENCIADE LAACTIVIDAD CONTRACTUAL
9.1. LAORDENACION DEL GASTO

En los términos del articulo 4 del Decreto 062 de 2021, el cual modifica el articulo 9 del Decreto 4175 de 2011, el Director General de
la entidad, es el funcionario competente para "10. Celebrar contratos y convenios, y promover y ejecutar programas de cooperacion
técnica nacional e internacional en materia metrolégica que se requieran para el desarrollo de sus funciones con gobiernos,
instituciones, organismos y empresas tanto nacionales como extranjeras, en coordinacion con las autoridades competentes en la

materia; 16. Ordenar el gasto de los recursos asignados al INM, y vigilar la adecuada ejecucion presupuestal.”

La facultad para ordenar y dirigir los procesos contractuales esta asignada al Director General, sin perjuicio de la facultad que la ley
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le otorga para delegar total o parcialmente la ordenacién del gasto y la capacidad de contratacion en los funcionarios que

desempefien cargos del nivel directivo, o equivalentes. (Ley 489 de 1998).

9.2. SECRETARIA GENERAL

Siempre que lo delegue el Ordenador del Gasto, la Secretaria General tendra la competencia para dirigir y adelantar todas y cada
una de las etapas inherentes a la escogencia de los contratistas requeridos por el INM para el cumplimiento de los fines de la
entidad, a través de las modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y contratacion
directa consagrados en el estatuto de contratacién, en la Ley 1150 de 2007 y demas normas reglamentarias vigentes. Asi como el de
suscribir los actos administrativos de apertura relacionados con dichos procesos y aprobar las garantias de cumplimiento de los

mismos.

9. 3. EL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION JURIDICA CONTRACTUAL Y DE INVESTIGACIONES DE CARACTER

DISCIPLINARIO (GIT GJCD)

De conformidad con la estructura actual del INM, la actividad de gestidon contractual se encuentra concentrada en el GIT GJCD, la cual

hace parte de la Secretaria General.

El GIT GJCD del INM, actia como lider del proceso de adquisicion de bienes o prestacién de servicios, en cumplimiento de la

finalidad de la entidad y de acuerdo con las funciones normativas encomendadas.

9.4. DEPENDENCIAEJECUTORA QUE GENERALANECESIDAD

La elaboracién, construccion y analisis de necesidades para la/gestion contractual que adelante el INM, es responsabilidad de cada
una de las dependencias solicitantes involucradas en el proceso de contratacion y de acuerdo con la responsabilidad asignada a

cada uno de ellos en el presente manual y en'sus procedimientos.

La publicacién de los documentos que se generen para cada proceso contractual en el Aplicativo de CCE o en la herramienta que el
Gobierno Nacional disponga para tal fin, sera responsabilidad de cada uno de los actores de acuerdo a los procedimientos internos

vigentes.

La identificacion y el analisis de las necesidades, asi como la elaboracion de los documentos previos para iniciar la gestion
contractual que adelante el INM, es responsabilidad de cada una de las dependencias solicitantes involucradas en el proceso de
contratacion, de acuerdo con la responsabilidad asignada a cada una de ellas en el presente manual y en sus procedimientos

internos.

9.5. GRUPO CONSULTOR

Mecanismo que sera requerido a la Secretaria General por parte de cualquier dependencia del INM, con el objeto de resolver dudas
e inquietudes frente a una necesidad de contratacion, asociadas a fundamentos juridicos, técnicos, financieros, del sistema de

seguridad y salud en el trabajo, del sistema de gestion ambiental, y/o de actividades de importacién o exportacion.

Debera contar con la participacion de:
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- La dependencia que genera la necesidad,

- El Coordinador o su delegado del GIT GJCD

- El Coordinador o su delegado del GIT GF

- El Coordinador o su delegado del GIT GSA - Comercio Exterior - SGA
- El Coordinador o su delegado del GIT GTH - SG SST

- El Jefe de la OAP o su delegado.

La solicitud para convocar al grupo consultor se realizara mediante correo electrénico a la Secretaria General, indicando el tema y los
invitados a participar. Las recomendaciones y decisiones a las que lleguen con motivo de esta reunién seran documentadas y

allegadas al GIT GJCD junto con la solicitud de contratacion respectiva.

9.6. EQUIPO TRANSVERSAL DE CONTRATACION (ETC)

Mecanismo que sera requerido por el GIT GJCD, con el objeto de presentar, asesorar y recomendar al Ordenador del Gasto del INM
sobre temas relacionados con el desarrollo de las etapas Precontractual, Contractual y Pos-Contractual, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los principios de la contratacion estatal, de conformidad con los requisitos establecidos en el procedimiento A-07-P-

001 Etapa precontractual

EIETC esta integrado por los siguientes miembros obligatorios, quienes tendran voz yvoto en las decisiones:
- El Director General o su delegado.

- El Secretario General.

- El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o su delegado.

- El Subdirector o el jefe del area técnica o misional de la dependencia solicitante.

- El Coordinador del GIT GJCD o su delegado, quien cumplira el rol de Secretario Técnico.

Ademas, podran participar como invitados, con.voz, pero sin voto:

- Asesores del Director General.

- El profesional del GIT GJCD responsable del tramite de solicitud de contratacion.
- Funcionarios del GIT GF.

- Funcionarios de la dependencia solicitante.

- El Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado.

La inasistencia de algun invitado no afectara el quérum requerido, siempre que estén presentes los miembros obligatorios con voz y

voto.

A las reuniones asistira el Director General en calidad de Ordenador del Gasto para recibir directamente las recomendaciones del
ETC sobre el gasto, la necesidad, la conveniencia y/o la oportunidad de las contrataciones que motivan la reunion. Si el Director
General no puede asistir, designara un delegado encargado de informarlo sobre los temas tratados. En este caso, el Director

General debera manifestar por escrito al ETC si acoge o no las recomendaciones realizadas durante la reunion.

A las reuniones podra ser invitado cualquier funcionario o contratista del INM o un tercero cuya participacion se considere necesaria.

Estos invitados tendran voz, pero no voto, y su inasistencia no afectara el quérum establecido por los asistentes obligatorios.

Las recomendaciones del ETC no son vinculantes para el Ordenador del Gasto. Sin embargo, si este decide apartarse de dichas
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recomendaciones, debera justificarlo por escrito.

La solicitud para convocar al ETC debera realizarse mediante correo electronico al GIT GJCD, indicando el tema vy los invitados a

participar. La citacion de convocatoria para la realizacion del equipo se efectuara mediante correo electronico contratos@inm.gov.co.

9.6.1. FUNCIONES DEL SECRETARIO TECNICO DEL EQUIPO TRANSVERSAL DE CONTRATACION

- Elaborar la agenda de cada reunion, incluyendo los datos basicos del asunto que se sometera a consideracion del ETC.

- Solicitar al profesional responsable del GIT GJCD la presentacion de fondo del asunto que se sometera a consideracion del ETC.

- Encargarse de llevar el control de las actas aprobadas en cada reunion, las cuales deberan ser elaboradas por el profesional
responsable del GIT GJCD de la presentacién juridica del asunto y las cuales, una vez suscritas por todos los asistentes, deberan

permanecer en el archivo del GIT GJCD.

10. REPORTE DE INFORMACION AENTIDADES EXTERNAS Y/O ORGANISMOS DE CONTROL

El GIT GJCD velara por el adecuado reporte de informacion a entes de control y/o entidades externas garantizando la pertinencia,

confiabilidad y oportunidad de la informacion.

La informacién a reportar sera entregada y cargada en los aplicativos designados por cada entidad y de conformidad con el
cronograma de reporte de informacion de los diferentes organismos de vigilancia y control, no obstante, se propendera para que el
funcionario encargado de la transmision de la informacion la realice con un'término de antelacion a dos (2) dias habiles antes de la

fecha limite de reporte con el fin de mitigar algun tipo de-eventualidad, tales como inconsistencias, fallas o errores.

La informacién suministrada al Sistema de Rendicidn Electrénica de la Cuenta e Informes (SIRECI) de la Contraloria General de la
Republica debera ser previamente revisada por‘el funcionario profesional especializado grado 18 adscrito al GIT GJCD. Este
proceso tiene como objetivo garantizar un.mecanismo de verificacion y control que permita validar la integridad, consistencia y

exactitud de los datos reportados.

El profesional revisor debera:

1. Verificar que la informacion cumpla con los lineamientos legales y normativos vigentes.

2. Garantizar que los datos sean coherentes con los registros internos del INM.

3. Ildentificar posibles inconsistencias o errores antes de su envio, para evitar observaciones o sanciones por parte de los

organismos de control.

La revision debera documentarse mediante un informe técnico que sera anexado al registro correspondiente como soporte de la
validacion realizada. Este procedimiento forma parte de las acciones de transparencia y gestion responsable en la contratacion

publica implementadas por el INM.

La no remision y cargue de la informacion dentro de las fechas establecidas por las entidades externas y/o organismos de control o
el reporte de informacion errénea, equivocada o no verificada acarreara sanciones disciplinarias para los responsables generadores

de la informacion.
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El servidor publico encargado de la transmision de los informes sera responsable de archivar como soporte todos los formatos y/o

constancias de cargue de la informacion oportuna y solicitada.
11. ETAPAS DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS

El proceso de adquisicidon de bienes o servicios tiene tres (3) etapas las cuales son:

POSCONTRACTUAL
A-07-P-003
Procedimiento Etapa

PRECONTRACTUAL CONTRACTUAL
A-07-P-001 A-07-P-002

Procedimiento Etapa Procedimiento
Precontractual Etapa Contractual

Pos contractual

Figura # 1. Etapas del proceso’de Adquisicion de Bienes o Servicios

11.1. ETAPAPRECONTRACTUAL

El Objeto y el Alcance determinados para esta etapa, se encuentran definidos en el procedimiento A-07-P-001 Etapa Precontractual.

La gestion contractual debe ser resultado de una trazabilidad obligatoria de planeacién, que pretenda identificar la necesidad, la

oportunidad, la pertinencia de la contratacién y buscar el cumplimiento de los propositos, objetivos, metas y prioridades del INM.

Lo anterior en virtud del principio de planeacion, el cual pretende evitar que la seleccion de un contratista, la suscripcion de un
contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion y falta de observancia de este manual, los procedimientos y

requisitos propios de la contratacion publica.

Para llevar a cabo la actividad de planeacion, es necesario que el INM identifique, programe y ejecute las actividades previstas en el
PAA, el cual se convierte en uno de los medios en los que se refleja el ejercicio del principio de planeacién y economia, necesarios

para cada contratacion.

11.1.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

El PAA constituye un instrumento de planeacién de la actividad de contratacion publica de las entidades estatales, desarrollado para
facilitar la identificacion, el registro, la programacion y divulgacion sus necesidades de bienes o servicios, asi como para disefiar
estrategias de contratacion basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de

contratacion.
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El PAA deberd incluir todas las contrataciones que planea ejecutar el INM en el transcurso del afio de bienes, servicios y obras
publicas con cargo en los presupuestos de funcionamiento e inversion, sin importar la modalidad de seleccion del proceso, incluidas
las necesidades adicionales que seran aquellas que el INM adn no ha identificado completamente el producto con el que puede

satisfacerlas.

El PAA se elaborara y publicara por el INM a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia conforme lo establecido en el

procedimiento A-05-P-016 Plan Anual de Adquisiciones.

El PAA no obliga al INM a efectuar los procesos de adquisicion que en él se enumeran, pues es un documento de naturaleza

informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas.
11.1.2. CLASIFICACION UNSPSC

Se deben tener en cuenta cuatro niveles de clasificacion: Segmento, Familia, Clase y Producto, de acuerdo-conlos productos/bienes

o0 servicio a contratar. Esta clasificacion se puede consultar a través de la plataforma de CCE.

La clasificacion empleada en el PAA debera ser la misma que la dependencia solicitante coloque en los estudios previos de la

respectiva contratacién, pues de esta manera se identificara el proceso en el aplicativo.de CCE.
11. 1. 3. ANALISIS DEL SECTOR

Es una herramienta de transparencia y eficiencia que deben emplear las entidades estatales, constituyéndose como un requisito
indispensable de la etapa precontractual, el cual sera elaborado por la dependencia solicitante, quien debera realizar el estudio
necesario para identificar, mediante varias fuentes-de informacién y realizando las referencias y citas respectivas, los aspectos
generales del mercado del bien, obra o servicio que sean relevantes, los cuales podran tener un alcance local, regional, nacional o

internacional, dependiendo del mismo.

También se analizaran los aspectos econdmicos, técnicos, legales y su complejidad dependera de la modalidad de contratacion, el
objeto del contrato, el presupuesto, las caracteristicas del bien y/o servicio a contratar, las especificaciones técnicas, los requisitos
habilitantes, el método de valuacion de ofertas, las garantias y oferentes que han participado en los procesos anteriormente, con el fin
de establecer el contexto del proceso de contratacion. Sera necesario que la dependencia solicitante tenga en cuenta para su

realizacion los lineamientos sefialados por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.

Se podra recopilar informacion de las siguientes fuentes:

- Sistemas de Informacién Sectorial que permitan identificar los proveedores y su informacion financiera, segun el listado de fuentes

de informacién sugerido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente

- Aplicativo de Colombia Compra Eficiente: Procesos adelantados por otras entidades.

- Comunicacion con proveedores: Si la informaciéon no esta disponible en los Sistemas de Informacion, se podra entablar

comunicacion con los posibles proveedores, individualmente considerados o como gremios, segun se indique por CCE, llevando
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siempre registro escrito del mismo.

11.1.4. ESTUDIO DE MERCADO

El estudio de mercado sera elaborado por la dependencia solicitante, y tendra como finalidad el andlisis del mercado especifico para

definir el presupuesto oficial estimado de la contratacion, y se podra realizar teniendo en cuenta alguna de las siguientes alternativas:

1) Solicitud de cotizaciones a proveedores. (Minimo tres)

- Solicitud de cotizacion: La dependencia solicitante podra elaborar una solicitud de cotizacion que incluya como minimo, la siguiente

informacion:

Definicidon exacta de las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes o servicios a contratar: especificaciones completas
y detalladas del producto como cantidades necesarias, tamafio, forma, material, disefio, referencia, modelo, unidad de medida,
tiempo de garantia minima, tiempo de entrega. Este soporte debera adjuntarse a la solicitud de contratacion. Si las cantidades varian

de acuerdo con lo cotizado, debera aclararse en el respectivo estudio.

Si es Obra Publica: Cantidad de obra y especificaciones detalladas. Si setrata de contratos de obra por precios unitarios, se debe
realizar el respectivo analisis de precios unitarios, solicitando a los interesados precisar informacién de precios por item individual,

informando cantidades estimadas para tal efecto.

Las solicitudes de cotizaciones deben remitirse en formajaleatoria a personas naturales o juridicas, de naturaleza publica o privada,
estas Ultimas inscritas en Camara de Comercio, que cuenten-con idoneidad y capacidad juridica y técnica para proveer los bienes o

servicios solicitados.

- Requisitos de las cotizaciones: Para ser<consideradas en el estudio de mercado, las cotizaciones deben cumplir los siguientes

requisitos:

Estar vigentes al momento de realizar la solicitud de contratacion

Podran recibirse en medio fisico o magnético, y en cualquiera de estos casos deben incluir la Identificacion total de la persona natural

o juridica que cotiza, fecha de cotizacién, tiempo de validez de la cotizacion, descripcion precisa de lo cotizado, valores por cada

item, VA si aplica, de acuerdo con la solicitud de cotizacion.

Los precios cotizados deben corresponder a valores comerciales de mercado, incluyendo impuestos, transporte, descargue,

instalacién o puesta en funcionamiento, si es el caso.

- Analisis de las cotizaciones: Para adelantar el estudio de mercado se requiere como minimo tres (3) cotizaciones, salvo que en el

mercado no exista pluralidad de oferentes, lo cual debera ser debidamente justificado por la dependencia interesada, en el estudio

realizado.
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La dependencia solicitante efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los diferentes ofrecimientos recibidos y

tomara un promedio para determinar el presupuesto a contratar.

Solamente se tendran en cuenta los bienes y/o servicios que hayan sido incluidos en la solicitud de cotizacién. No deben compararse

bienes o servicios con diferencias sustanciales en sus especificaciones técnicas y tampoco se tendran en cuenta ofrecimientos que

excedan lo solicitado.

Se debera realizar un andlisis de las cotizaciones recibidas, verificando las operaciones aritméticas realizadas y su coherencia
respecto de los precios, es decir, debera existir cierto grado de homogeneidad en los valores cotizados, que no existan valores muy

altos o muy bajos, o debera justificarse en el estudio la razén por la que tal circunstancia se presenta.

El estudio de mercado debe suscribirse por la persona que realizd el analisis y debe contar con el visto bueno del coordinador o jefe
del area o Subdirector. Asi mismo deben ser anexadas las solicitudes de cotizacion y las cotizaciones recibidas. Toda la informacién

soporte del estudio de mercado debera anexarse al estudio presentado.

2) Consulta de bases de datos especializadas.

La dependencia solicitante podra buscar los proveedores en‘el-mercado-del bien, obra o servicio, asi como sus principales

caracteristicas como tamafo empresarial, ubicacion, esquemas de produccion y comportamiento financiero.

Esta identificacion permite determinar posibles. Riesgos ‘de colusion y también establecer el poder de negociacién de los
proveedores, el cual esta relacionado con el nimerode competidores presentes en el mercado y las participaciones de cada uno en

el mercado.

Para identificar los posibles proveedores es recomendable utilizar bases de datos e informacion del SIREM, DANE, ANIF, ANDI,
BANREP, Camaras de comercio y DE LOS GREMIOS, SIC, FEDEDESARROLLO, CONFECAMARAS, DNP, ASOBANCARIA,
MINTIC, COMPUERWORDL, PRESIDENCIA, COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, MINAMBIENTE, MINMINAS, ICA, MINCIT; y

cualquier otro sistema de informacion empresarial o sectorial disponible en el mercado.

Cuando por las condiciones del mercado del bien o servicio a contratar se requiera la revision de bases de datos, el responsable
debera dejar constancia de las consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de datos consultadas deben

ser especializadas y representativas en el mercado del bien o servicio a contratar.

Para realizar el analisis de precios histéricos se debe verificar la variacion de los mismos derivados del indice de precios al
consumidor en cada afio, examinando si se han presentado fenémenos econémicos que hayan implicado fluctuaciones importantes
en el comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del bien o servicio deben ser las mismas entre una contratacidn y otra. Toda la

informacion soporte del estudio de mercado debera anexarse al estudio presentado.

3) Historico de precios SECOP I
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La dependencia solicitante podra consultar esta herramienta a través de la plataforma de CCE, para conocer los precios histéricos
del bien o servicio a contratar en procesos anteriores que haya adelantado el INM y o en procesos con objetos y actividades

similares que hayan adelantado otras entidades estatales a nivel nacional.

Para esta consulta la dependencia solicitante debera tener en cuenta que los procesos deben haberse ejecutado dentro de los tres
(3) afios anteriores a la fecha del respectivo estudio de mercado. En este caso, la comparacion de precios debera ajustarse a

precios constantes (descontando en todo caso el IPC de cada afio).

Toda la informacion soporte del estudio de mercado debera anexarse al estudio presentado.

4) Historico de precios TVEC

La dependencia solicitante podra consultar el historico de precios de acuerdo con la categoria a contratar a través de la TVEC. Toda

la informacién soporte del estudio de mercado debera anexarse al estudio presentado.

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

Una vez se hayan efectuado las tareas de comparacién y analisis de' cotizaciones de mercado, la dependencia solicitante

establecera las mejores condiciones técnicas y econdmicas para la satisfaccion de la necesidad requerida.

De igual forma se debera determinar el valor estimado del bien, servicio u obra requerida, detallando y explicando la metodologia

utilizada (Promedio, media simple, media aritmética,,geomeétrica, entre otras), para estimar dicho valor.

Efectuado el andlisis anterior, si se estima’conveniente y pertinente adelantar la adquisicion, la dependencia solicitante debera

solicitar el CDP al GIT GF, de acuerdo con el procedimiento establecido.

Cuando el estudio de mercado evidencie que no hay pluralidad de proponentes para la contratacién requerida, se podra adelantar
una invitacion directa con seleccion directa, previa presentacion de una justificacion soportada en el estudio de mercado adelantado,

y con fundamento en las causales establecidas en la ley.

11.1.5. EL ESTUDIO PREVIO

La dependencia solicitante (Subdireccion, jefe de area o coordinacion), antes de enviar la solicitud de contratacion al GIT GJCD
debera realizar el estudio previo, seguin la modalidad requerida y de acuerdo con los formatos establecidos por el proceso. De
considerarlo necesario la dependencia generadora de la necesidad podra solicitar el apoyo del Grupo Consultor, que se ha descrito

en el numeral 9.5 del presente documento.

De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de la etapa precontractual, los estudios previos se realizaran bajo las siguientes

generalidades, segun la modalidad de contratacion que se haya definido:

a) Descripcion de la necesidad: Se explicara la necesidad que el INM pretende satisfacer con el proceso de contratacion, hace
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referencia a las causas y beneficios que llevan a la entidad a contratar el bien o servicio, asi como las razones que sustentan la
contratacion del mismo, las cuales, deben corresponder a la satisfaccion del interés general observando los postulados que rigen la
funcién administrativa, para lo cual se tendra en cuenta lo siguiente:

- Las opciones mas favorables para resolver la necesidad en cuanto a lo técnico, juridico y financiero

- Verificar si la necesidad se encuentra incluida en el PAA

- Relacion existente entre la contratacion a realizar y el Rubro Presupuestal del cual se derivan los recursos

Nota: En los casos en los cuales se requiera realizar la contratacion antes de los 30 dias sefalados en la sentencia de unificacion
SUJ-025-CE-S2-2021 del 9 de septiembre de 2021 proferida por el Consejo de Estado, se especificara en los estudios previos la
necesidad técnica, financiera y juridica por los cuales se hara la contratacion, con el fin de dar continuidad a la prestacion del servicio

publico y dar aplicacion los principios de la funcion publica
b) Objeto de la contratacion: Es la descripcidn de la tipologia de los bienes o servicios que requiere contratar el.INM.

c) Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar: Corresponde a los requerimientos desde.el punto de vista técnico, su
descripcion técnica detallada, cantidades, unidad de medida, definiciones y especificaciones que debe cumplir el bien o servicio que
se pretende contratar. No deberan incluir marcas o demas descripciones que imposibiliten la participacion de varias marcas
existentes en el mercado en igualdad de condiciones, a menos que el INM requiera-de ‘una marca especifica para satisfacer la

necesidad. Durante todo el documento los bienes o servicios deberan identificarse de la misma manera.

Dentro de estas especificaciones se deben incluir las de orden.ambiental,;segun lo establecido en el SGA del INM y las de orden de

seguridad y salud en el trabajo, segun lo que se encuentre indicado en el SG SST del INM.
Adicionalmente, es necesario incluir si las adquisiciones requieren de intermediacion aduanera que sea desarrollada por el INM.

d) Plazo de ejecucion y forma de pago: El'plazo de gjecucion es el término que tiene el contratista para dar cumplimiento al objeto y
a las obligaciones pactadas en el contrato. Debe estar determinado, ser razonable y posible de cumplir. Debe tenerse en cuenta en

este término si sera requerida importacion.

La forma de pago, corresponde a la manera en la cual el INM pagara al contratista por el bien o servicio, que correspondera al valor

del contrato sin poder excederlo en ningun caso.

El plazo de ejecuciony la forma de pago iran en concordancia con el objeto del contrato (de tracto instantaneo o de tracto sucesivo), y
se tendra en cuenta que no podra exceder la vigencia anual respectiva, salvo las excepciones contempladas por la ley y aquellos que
se tramiten con recursos de vigencias futuras, para lo cual se debera sefialar en el estudio previo respectivo tal situacion y aportarse

copia de la autorizacion del Ministerio de Hacienda Publica mediante la cual se aprobé.

e) Contratos en los que deba incluirse el anticipo o el pago anticipado: El INM tiene la posibilidad de pactar en los contratos que
celebre, el pago anticipado y anticipo, siempre y cuando su monto no supere el 50% del valor del respectivo contrato, para lo cual se

debe tener en cuenta que:

Para el anticipo el contratista esta obligado a constituir patrimonio autbnomo mediante contrato de fiducia mercantil para el manejo
de los recursos que recibe a titulo de anticipo en los contratos de obra o los que se realicen por licitacion publica, salvo que el

contrato sea de menor o minima cuantia.

Para los contratos en que se pacta el anticipo, pero en los que no es obligatorio constituir un patrimonio autbnomo para su manejo, el
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INM debe adoptar medidas necesarias y razonables para asegurar el buen manejo y la correcta inversion del anticipo, entre las

cuales puede solicitar la constitucion de garantia.

De igual modo, en los contratos en que se pacta el pago anticipado, el INM debe solicitar la constitucion de una garantia, como

medida razonable de mitigacién de riesgo respecto al cumplimiento de las contraprestaciones a cargo del contratista.

f) La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos: Corresponde a las razones o
argumentos legales que justifican la adopcién de determinada modalidad de seleccion y de los elementos que componen el estudio
previo. Los fundamentos juridicos de la contratacion de la modalidad de seleccidon a adelantar seran los establecidos por la

normatividad vigente.

g) Necesidad interventoria: Debera sefialarse expresamente en los estudios previos esta necesidad en los siguientes casos:
- Cuando sea una exigencia legal,
- Cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento especializado en la materia objeto del mismo,

- Cuando la complejidad o la extension del contrato lo justifique.

No obstante, el contrato de interventoria debe ser supervisado directamente por el INM a través del funcionario designado, el cual

verificara el cumplimiento de las condiciones pactadas.

h) Valor estimado del contrato: Corresponde al estudio de mercado que ‘soporta el valor estimado del contrato a suscribir, teniendo
en cuenta entre otros costos, los siguientes: variaciones de tasas de cambio; impuestos, contribuciones y pagos parafiscales,
seguros y garantias, costos de transporte e instalacion, utilidad; . administracion e imprevistos y demas costos directos o indirectos

necesarios para la ejecucion del contrato, basandose en.el estudio-de mercado y analisis del sector realizado.

El valor estimado del contrato debera estar amparado por.el CDP correspondiente.

Cuando el valor del contrato esté determinado por, precios unitarios, el INM debera incluir la forma como los calculd y soportar sus

calculos de presupuestos en la estimacion de aquellos.

El valor estimado debe anotarse en pesos colombianos, discriminando el VA (cuando aplique), el cual se entiende incluido en el valor

del contrato.

i) Justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable: En términos generales corresponde a las
variables, condiciones o aspectos que seran objeto de calificacién y que en ultimas determinaran la escogencia del proponente;
soportados en factores técnicos y econdmicos objetivos a efectos de obtener la propuesta mas favorable para la entidad, de acuerdo

con las modalidades de contratacidn y teniendo en cuenta las diferentes alternativas de aplicacion para cada una.

j) El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo: La dependencia solicitante y el GIT GJCD, realizaran de manera conjunta la evaluacion

de los posibles riesgos a los que se puede enfrentar la contratacion para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Se entienden como riesgos involucrados en la contratacion, todas aquellas circunstancias previsibles, que pueden presentarse
durante el desarrollo y ejecucion del contrato, y que pueden alterar el equilibrio financiero del mismo. El riesgo sera previsible en la

medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

La tipificacion, estimacion y asignacion, del riesgo previsible corresponde al analisis sobre los riesgos inherentes a la naturaleza y al

objeto del mismo, destacando la forma de prevenirlos o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos.
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Para efectos de la tipificacion, asignacion y estimacion de riesgos se debera tener en cuenta las directrices y guias que para el
efecto expida Colombia Compra Eficiente o la entidad que la sustituya y el documento CONPES 3714 de 2011 sobre la clasificacion

de los riesgos, a su vez se diligenciara la matriz de riesgo correspondiente.

k) Analisis de exigencias de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del
cumplimiento del ofrecimiento o del contrato: La dependencia solicitante y el GIT GJCD, deberan realizar de manera conjunta un
analisis detallado de las garantias a requerir, las cuales deberan ser coherentes con el valor del contrato, la forma de pago y objeto

del mismo.

El mecanismo de cobertura del riesgo es el instrumento otorgado por los oferentes o por el contratista, en favor del INM o en favor de
terceros, con el objeto de garantizar, entre otros (i) la seriedad de su ofrecimiento; (ii) la devolucion total del pago anticipado; iii) el
cumplimiento de las obligaciones que para aquel surjan del contrato y de su liquidacion; iv) la calidad del servicio v) la-calidad de los
bienes vi) el cumplimiento de pago de salarios y prestaciones sociales (vii) la responsabilidad extracontractual que pueda surgir para
la administracion por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas; y (viii) los.-demas riesgos a que se

encuentre expuesta la administracion segun el contrato.

En las modalidades de seleccidn de contratacion directa y minima cuantia, asi como en la contratacion de seguros, se debe justificar

la necesidad de exigir o no la constitucion de garantias.

En las demas modalidades de seleccion son obligatorias las garantias de seriedad de la oferta y cumplimiento. La garantia de
responsabilidad civil extracontractual es obligatoria en los contratos de obra y-en aquellos en que por su objeto o naturaleza el INM lo

considere necesario, con ocasion de los Riesgos del contrato.

En funcion de las etapas del Proceso de Contratacion, los Riesgos que se deben cubrir mediante garantias son:

Seleccién: El oferente debe otorgar garantia de seriedad de la oferta amparando los siguientes eventos:

- No ampliacion de la vigencia de la garantia cuando el plazo para la adjudicacion o suscripcion del contrato sea prorrogado, siempre
que esa prorroga no exceda de tres (3) meses.

- Retiro de la oferta después de vencido el plazo para su presentacion.

- No suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

- La no constitucién de la garantia de cumplimiento del contrato por parte del adjudicatario.

Contratacion y Ejecucion: En esta fase la garantia debe cubrir los Riesgos derivados del incumplimiento del contrato. Ademas, esta
garantia puede cubrir todos o algunos de los siguientes amparos segun las condiciones del objeto del contrato, los cuales pueden
tener diferentes cuantias y plazos de cobertura:

- Buen manejo y correcta inversion del anticipo.

- Devolucion del pago anticipado.

- Cumplimiento del contrato.

- Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.

Responsabilidad Civil Extracontractual: Durante la etapa de ejecucion del contrato también pueden presentarse dafios a terceros con

ocasion de esa ejecucion que pueden ser causados por el contratista o sus subcontratistas o dependientes.

Obligaciones posteriores a la ejecucion: En esta fase se cubren los Riesgos que se presenten con posterioridad a la ejecucion del

contrato y sus amparos son:
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- Estabilidad y calidad de la obra.
- Calidad del servicio.

- Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

I) Acuerdos internacionales o tratados libre comercio: EI INM como entidad sometida al Estatuto de Contratacion Estatal debera

observar las obligaciones que en materia de Acuerdos Internacionales y TLC vinculen al estado colombiano.

Es responsabilidad del GIT GJCD, con apoyo de la dependencia solicitante, revisar, analizar e indicar si el bien o servicio a contratar

esta cobijado por un Acuerdo comercial suscrito por el estado colombiano.

m) Todos los estudios previos deberan ser firmados por la Subdireccion, Jefe de Area o Coordinacion, segun la necesidad a

satisfacer.

Adicional a los lineamientos anteriormente establecidos, aplican los contenidos en la guia de garantias en Procesos de Contratacion

de CCE, en el link: https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_garantias.pdf

11.1. 6. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

El INM seleccionara a los contratistas de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007, en el Decreto
1082 de 2015, en el Decreto 1882 de 2018 y demas normas que. las complementen, reformen o sustituyan, una vez se dé

cumplimiento a lo establecido en el procedimiento A-07-P-001 Etapa Precontractual.

Se determinara la modalidad de seleccion del contratista,;'segun el objeto, las circunstancias de la contratacion o la cuantia.

11.1. 6. 1. LICITACION PUBLICA

Por regla general y de acuerdo con lo previsto por-el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la escogencia del contratista
se efectuara a través de licitacion publica; con las excepciones que se sefialan en los numerales 2, 3, 4 y 5 del mencionado articulo, y

lo previsto por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011.

Cuando se adelante el procedimiento de licitacion publica, debe darse cumplimiento a lo establecido en las normas que regulan esta

modalidad de contratacion.

11.1.6.2. SELECCION ABREVIADA

Se refiere a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual y la seleccion objetiva del contratista de acuerdo con las causales contenidas en el
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007:

- La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

- La contratacion de menor cuantia.

- La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

- La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

- La enajenacion de bienes del Estado.
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- Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

- Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las
Sociedades de Economia Mixta (SEM).

- Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccion de Personas Amenazadas, Desmovilizacion y
Reincorporacion, Poblacion Desplazada, Proteccion de Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Vulnerabilidad

- La contratacion de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

Sin embargo y pese a las causales antes relacionadas, para efectos de este Manual, a continuacion, se detallaran las mas utilizadas

y comunes al Instituto Nacional de Metrologia que de acuerdo con lo regulado tienen diferente procedimiento:

a) Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, lo cual se puede hacer a
través de:
- Subasta Inversa: Una subasta inversa es una puja dinamica efectuada presencial o electrénicamente, mediante la reduccién

sucesiva de precios durante un tiempo determinado.

En las subastas inversas para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion se
tendra como unico criterio de evaluacion el precio. En caso que estos bienes o servicios .estén sometidos a situaciones de control de
precios minimos, la entidad debera valorar la factibilidad de llevar a_cabo'una‘subasta inversa, o aplicar la modalidad de seleccion

que corresponda.

- Compra por catalogo derivado de la celebracion de acuerdos marco de precios: La Ley 1150 de 2007 establece que en la
seleccidn abreviada para adquirir Bienes y Servicios de.Caracteristicas Técnicas Uniformes las Entidades Estatales pueden usar
instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios, lo cual se encuentra reglamentado
mediante el Decreto 1082 de 2015 en los articulos 2.2.1.2.1.2.7 al 2.2.1.2.1.2.10. El inciso 1 del articulo 2.2.1.2.1.2.7 Decreto 1082
de 2015, establece que las entidades estatales de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional, estan obligadas a

adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios.

El Gobierno Nacional mediante el Decreto 4170 de 2011 en el articulo 3 en su numeral 7, otorgé a Colombia Compra Eficiente la
responsabilidad de disefar, organizar y celebrar los Acuerdos Marco de Precios, quien hace la escogencia de los proveedores para

celebrar dichos acuerdos, a través de un proceso de contratacion efectuado bajo la modalidad que corresponda.

La presente modalidad de contratacion procedera cuando se trate de bienes y/o servicios de caracteristicas técnicas, uniformes y de
comun utilizacion, siempre y cuando el bien y servicio se encuentre en alguno de los acuerdos marco de precios vigentes y

publicados por CCE enla TVEC.

La dependencia solicitante del INM, en la etapa de planeacién del proceso verificara en los catalogos para acuerdos marco de
precios publicados por Colombia Compra Eficiente si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual el INM pueda

satisfacer la necesidad identificada.

Después de la elaboracion de Estudios Previos y realizada la solicitud de contratacion al GIT GJCD, éste adelantara la gestion
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pertinente a través de la plataforma de Colombia Compra Eficiente - TVEC, a efectos de que se suscriba por parte del ordenador del

gasto la orden de compra correspondiente.

b) Menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion
directa, y cuya cuantia sea superior a 28 salarios minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) y no supere los 280 salarios
minimos mensuales legales vigentes (SMMLV) inferior a los 280 salarios minimos mensuales vigentes, el contratista sera

seleccionado a través del procedimiento previsto para la Seleccién Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2°.

Lo anterior sin perjuicio de que se haga uso de alguna de las otras causales de seleccién abreviada descritas en la Ley, atendiendo

a la necesidad.

11.1. 6. 3. CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos aplica para los procesos de seleccion de servicios de consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32 de
la Ley 80 de 1993, y para proyectos de arquitectura, estos ultimos seguiran el procedimiento establecido en el Decreto 2326 de 1995
o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan. El procedimiento se-adelantara conforme con lo establecido en los
articulos 2.2.1.2.1.3.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015. Ademas de lo anterior, para el concurso de méritos abierto o con

precalificacion se seguiran las reglas generales, que a continuacién'se enuncian.

Este tipo de procedimiento especial de seleccion se caracteriza porque: i) la experiencia requerida de los proponentes se establece
como requisito habilitante y factor de seleccién.ponderable: ii) El equipo de trabajo del proponente y sus condiciones académicas y

de experiencia son determinantes para la seleccion. iii) nunca el precio es criterio de escogencia.

El estudio elaborado por la dependencia<generadora de la necesidad debera incluir la forma como calificara, entre otros, los
siguientes criterios: a) la experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y b) la formacién académica y las publicaciones técnicas

y cientificas del equipo de trabajo.
11.1. 6. 4. MiINIMA CUANTIA

Es la modalidad de seleccion del contratista en la adquisicion de bienes, obras y servicios, sin importar el objeto de contratacién o la
naturaleza del contrato, cuyo valor es inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia del INM, de acuerdo con su presupuesto
anual, en los términos previstos en la Ley 1474 de 2011 y en la subseccién 5 de la seccion 1 del Decreto 1082 de 2015, o la norma

que lo modifique, reglamente, adicione o complemente.

En este proceso de seleccion el precio es el factor de seleccion del proponente, por tanto, se adjudica el proceso al oferente que
cumpla con todas las condiciones técnicas, financieras si se exigen, juridicas solicitadas en la invitacion a participar y ademas el que
ofrezca el menor valor. En caso que concurran dos modalidades de seleccidn para un mismo objeto contractual prevalecera la forma

de seleccion especial sobre la general.

Tramite para la minima cuantia: El tramite para esta modalidad de seleccion sera el contemplado en la subseccién 5 articulos

A-07-M-001 GESTION CONTRACTUAL V4 Péag 22/40



2212151 a 2.2.1.2.1.5.4 del decreto unico reglamentario 1082 de 2015, articulo 94 de la ley 1474 de 2011 y las normas que lo

modifiquen, adicionen o sustituyan.

11.1.6.5. CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad que permite la escogencia del contratista directamente. Es un mecanismo excepcional y sus causales estan

definidas en el articulo 2 numeral 4 de la Ley 1150 de 2007, o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o complemente.

Cuando se contrate a través de esta modalidad el INM realizara acto administrativo de justificacion, a excepcion de los contratos de

prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Dentro de la modalidad de CD, se encuentran:

a) Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion: Son los contratos que tengan por objeto la prestacidnde un servicio
atinente al desarrollo de actividades relacionadas con la administracion y funcionamiento de la entidad, por'lo tanto, no pueden
contratarse por esta modalidad otros que, a pesar de ser prestacion de servicios profesionales, tienen.como finalidad los servicios

de otra naturaleza.

Estos contratos podran celebrarse con persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y
cuando el INM verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada‘con el area de que se trate y cuando dichas actividades

no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializado.

Para estos contratos debera preservarse la autonomia e independencia del contratista, asi como debera tenerse en cuenta que la
vigencia del contrato es temporal y, por lo tanto, su duracion debe ser limitada al tiempo indispensable para ejecutar el objeto

contractual convenido.

- Prestacion de servicios profesionales: Para el desarrollo de actividades que demandan competencias y habilidades propias de la

formacion profesional o especializada de la persona natural o juridica, de manera que se trata de un saber intelectivo cualificado.

- Apoyo a la gestion: Para el desarrollo de actividades que implican el desempefio de un esfuerzo o actividad de apoyo,
acompafamiento o soporte y de caracter, entre otros, técnico, operacional, logistico, segun el caso, que tienda a satisfacer
necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la gestion administrativa o funcionamiento de la correspondiente

entidad, pero sin que sean necesarios o esenciales los conocimientos profesionales o especializados para su ejecucion.

- Para efectos de justificar la necesidad de este tipo de contratos se debe tener en cuenta lo establecido en el numeral 11.1.5 literal a

b) Para el desarrollo de actividades cientificas o tecnoldgicas: Es necesario resaltar que debido a la misionalidad del INM, y su
categorizacion como autoridad metroldgica, cientifica y tecnologica a nivel nacional, esta causal de contratacion es de gran

importancia pues es requerida para el desarrollo de gran parte de sus actividades de inversion.

Es asi como, al hacer uso de la causal de contratacion directa, el contrato a celebrarse debera tener por objeto la ejecucién de
programas, proyectos y actividades de ciencia, tecnologia e innovacion, previstas en el articulo 2 del Decreto Ley 393 de 1991, el
articulo 2 del Decreto Ley 591 de 1991, el articulo 18 de la Ley 1286 de 2009 que modifico la Ley 29 de 1990 y el Documento
CONPES 3582 de 2009, asi:

- Crear, fomentar desarrollar y financiar empresas que incorporen innovaciones cientificas o tecnoldgicas aplicables a la produccion

nacional, al manejo del medio ambiente o aprovechamiento de recursos naturales.
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- Formar y capacitar el recurso humano para el avance y la gestion de la ciencia, tecnologia e innovacion.

- Establecer y conformar redes de investigacion e informacion cientfifica, tecnolégica y de innovacion.

- Crear fondos de desarrollo cientifico, tecnoldgico y de innovacion a nivel nacional y regional, fondos especiales de garantias y
fondos para la renovacion y el mantenimiento de equipos cientificos.

- Realizar seminarios, cursos, congresos, talleres y eventos nacionales o internacionales de ciencias, tecnologia e innovacion.

- Financiar publicaciones y otorgar premios y distinciones a investigadores, grupos de investigacion e investigaciones.

- Adelantar proyectos de investigacion cientifica, desarrollo tecnolégico e innovacion, desarrollo de nuevos productos y procesos.

- Difundir informacion cientifica, tecnoldgica y de innovacion, esto es, informacion, publicacion, divulgacion y asesoria en ciencia,
tecnologia e innovacion.

- Desarrollar servicios cientificos y tecnoldgicos que se refieren a la realizacion de planes, estudios, estadisticas, y censos de ciencia
y tecnologia; a la realizacion de actividades de homologacién, normalizacion y metrologia, certificacion y control de. calidad; a la
prospeccion de recursos, inventario de recursos terrestres y ordenamiento territorial; a la promocion cientifica, tecnologica y de
innovacién, asi como a la creacion, fomento difusion, promocion, implementacion y gestion de sistemas de calidad total y de
evaluacién tecnoldgica.

- Desarrollar proyectos de innovacién que incorporen tecnologia, creacion, generacion, apropiaciény adaptacién de la misma.

- Transferencia tecnolégica, que comprende la asesoria, negociacién, apropiacion, desagregacion, asimilacion, adaptacion y
aplicacion de nuevas tecnologias nacionales o extranjeras.

- Cooperacion en ciencia, tecnologia e innovacion nacional e internacional.

- Apropiacioén social de la ciencia, la tecnologia y la innovacion-a-través de la integracién de la cultura cientifica, tecnoldgica e
innovadora a la cultura regional y nacional.

- Elaborar y desarrollar proyectos de investigacion y desarrolloexperimental (HD), formacion y capacitacion cientifica y tecnoldgica,

servicios cientificos y tecnoldgicos y actividades.de innovacion y e innovacion social.

De acuerdo con lo anterior, el INM realizara a‘través de esta causal la contratacion que desarrolle actividades cientificas y
tecnoldgicas, tales como: investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico, desarrollo de nuevos productos y procesos, difusion
cientifica y tecnologica, esto es, informacion, publicacion, divulgacion y asesoria en ciencia y tecnologia, calibracion de equipos
metroldgicos, servicios cientificos y tecnoldgicos, homologacion, normalizacion, certificacion y control de calidad; realizacion de
seminarios, congresos y talleres de ciencia y tecnologia, asi como a la promocion y gestion de sistemas de calidad total y de

evaluacion tecnolégica y demas actividades que comprendan la cooperacion y desarrollo de la ciencia y tecnologia metroldgica.

Contratacion Directa para la prestacion de servicios asociados a la trazabilidad de equipos, patrones o materiales de referencia
certificados: Corresponde a los servicios de calibracion de equipos metrolégicos, la adquisicion de Materiales de Referencia
Certificados (MRC) y demas servicios asociados a los temas de trazabilidad [1] de los patrones del Instituto Nacional de Metrologia -

INM.

Estos servicios so6lo pueden ser suministrados por institutos nacionales de metrologia de mayor jerarquia metroldgica, firmantes del
CIPM-MRA [2] (Acuerdo de Reconocimiento Mutuo del Comité Internacional de Pesas y Medidas), que garanticen el establecimiento
y mantenimiento de la jerarquia de los patrones de acuerdo con los requisitos internacionales del CIPM-MRA, siendo ésta la unica

forma de obtener trazabilidad y conservar los patrones de referencia del INM.

Al tratarse de un servicio prestado por una Entidad Publica Internacional o con delegacion de funciones como Instituto Designado, el

cual es realizado en los lugares de origen del prestador del servicio, se sujeta a las condiciones planteadas por el prestador del
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servicio. Para estos casos en particular, el INM realizara el pago de dichos servicios por resolucién.

C) Cuando no existe pluralidad de oferentes en el mercado: Se considera que no existe pluralidad de oferentes cuando existe
solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los

derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

Esta circunstancia debera justificarse en el estudio previo que soporta la contrataciéon y deberan anexarse los documentos en los que
consten tales circunstancias, como, por ejemplo, los documentos en los que conste que el proveedor es el titular de los derechos de
propiedad industrial o de autor respectivos, o en los que conste que ostenta la calidad de proveedor exclusivo de un empresario
nacional o extranjero. En el caso en que los documentos vengan en idioma diferente los mismos deberan allegarse traducidos al

idioma espariol.

En caso de requerirse la contratacion directa de bienes importados, la misma debera estar respaldada poriuna planeacién
adecuada que garantice el cumplimiento del principio de vigencia presupuestal y permita optimizar los recursos.asignados. Para ello,
la dependencia solicitante sera responsable de elaborar un plan que contemple los tiempos necesarios para la adquisicion,
transporte y nacionalizacién de los bienes importados, ajustandose a los plazos definidos dentrode la vigencia presupuestal.
Adicionalmente, en los documentos contractuales se deberan incluir especificaciones técnicas-detalladas que definan claramente los
requisitos que el proveedor debe cumplir, incluyendo tiempos de entrega. El GIT.GJCD _debera revisar y validar las especificaciones
técnicas y demas documentos precontractuales para asegurar que sean-consistentes con la normatividad vigente y protejan los

intereses del INM.

Durante la ejecucion del contrato, los supervisores designados deberan garantizar que el proveedor cumpla a cabalidad con los

tiempos y condiciones pactados, documentando cada etapa del'proceso y reportando cualquier incidencia.

d) Contratos Interadministrativos: Acuerdo de voluntades suscrito entre dos o mas entidades publicas en el que una de las entidades
recibe contraprestacion por el cumplimiento de las obligaciones pactadas, con la finalidad de cumplir, en el marco de sus objetivos

misionales y sus competencias, con los fines del Estado.

También se presentan cuando una entidad estatal celebra esta clase de contratos con una entidad estatal de régimen especial, caso
en el cual su ejecucion estara sometida al estatuto de contratacion, a menos que la entidad ejecutora con régimen especial,

desarrolle su actividad en competencia con el sector privado.

Aunque los contratos interadministrativos se tratan de una modalidad de contratacion directa, deben estar sometidos a un estudio de

mercado, con el fin de determinar la forma de realizar la invitacion.

e) Convenios Interadministrativos De acuerdo con lo establecido en el Procedimiento: A-07-P-004 Convenios y Memorandos de

Entendimiento.

[1] Calibration and Measurement Capabilities in the context of the CIPM MRA - CIPM-MRA-D-04 (marzo 2017)

[2] Traceability in the CIPM MRA — CIPM/2009-24 (agosto 2018)

11.1. 6. 6. CON PERSONAS JURIDICAS O NATURALES EXTRANJERAS DE DERECHO PUBLICO Y PRIVADO
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En cumplimiento de la misionalidad del INM asi como de los fines estatales, que implican la continua y eficiente prestacion de los
servicios y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucion de dichos fines,
los cuales se resumen en fortalecer la capacidad institucional para el desarrollo de la ciencia y la tecnologia, de tal manera que
responda a los objetivos, estrategias y politicas de la entidad y le abra nuevas posibilidades al desarrollo del futuro del pais,
facilitando la introduccion de innovaciones tecnologicas con una mayor articulacion entre investigadores y sector productivo,
incorporando la ciencia y la creatividad al desarrollo integral del pais, con la decidida participacién tanto del sector publico como del
privado, la cooperacion cientffica y tecnolégica nacional e internacional; el INM celebrara contratos con personas juridicas o naturales
extranjeras con y sin domicilio en Colombia, teniendo en cuenta la normativa nacional e internacional aplicable que se plasmara

acorde con la voluntad de las partes.

Para estos efectos, al adquirir bienes o servicios de origen internacional, el INM aceptara por medio de Carta de Aceptacion de
Oferta, la propuesta o cotizacion presentada por el oferente que corresponda y en dicha aceptacion se definiran.como minimo los

siguientes lineamientos:

a) Se requerira del contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado, de acuerdo conla oferta presentada.

b) Se requerira que la calidad de los bienes y servicios adquiridos se ajuste a los requisitos minimos previstos en las normas de
calidad aplicables, sin perjuicio de la facultad de requerir que tales bienes a servicios-cumplan con las normas colombianas o, en su
defecto, con normas internacionales reconocidas por organismos_internacionales o con normas extranjeras aceptadas en los
acuerdos internacionales suscritos por Colombia.

c) EIINM estudiara y justificara la necesidad de requerir las.garantias, cuyos amparos se establecen en el presente manual.

d) El INM estudiara los posibles riesgos que pueden afectar la contratacion.

e) EI INM estudiara la necesidad de requerir un agente aduanero.

Para la contratacion de personas naturales extranjeras, el presente mecanismo aplicara cuando la ejecucién del objeto a contratar no

sea mayor a 15 dias habiles.

11. 2. ETAPACONTRACTUAL

El Objeto y el Alcance determinados para esta etapa, se encuentran definidos en el procedimiento A-07-P-002 Etapa Contractual.

El desarrollo de la etapa contractual parte de la celebracién y suscripcion de un instrumento contractual, ello significa haber agotado

todas las etapas que conforme a la planeacién y procedimientos de cada modalidad de seleccion que sean necesarios.

Esta etapa comprendera el perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del acuerdo contractual y estara integrada por todos los actos
a cargo del contratista tendientes al cumplimento de sus obligaciones contractuales y los que adelante el INM para garantizar que el

mismo se ajuste a lo pactado.

11.2.1. NUMERACION E IDENTIFICACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS

Los contratos y convenios estaran identificados con un nimero secuencial por anualidad, asignado por el GIT GJCD. Solo se

numeraran los contratos y convenios debidamente suscritos por las partes.

Para efectos de control, todos los convenios que suscriba el INM seran numerados, asi la otra parte lo haya efectuado primero y asi
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no implique ejecucion presupuestal.

La numeracién tendra en cuenta la modalidad del proceso:

MODALIDAD INICIALES
Licitacion Publica LP
Seleccion Abreviada SA
Concurso de Méritos CM
Subasta Inversa SASI
Bolsa de Productos BP

Minima Cuantia MC
Contratacion Directa CD
Contratacién Directa Internacional |CDI
Convenio CO

La numeracién tendra en cuenta la modalidad del contrato:

MODALIDAD INICIALES
Licitacion Publica Contrato

Seleccion Abreviada Contrato

Concurso de Méritos Contrato

Subasta Inversa Contrato

Bolsa de Productos Contrato

- . Carta de Aceptacion

Minima Cuantia de Oferta (C Ag)
Contratacion Directa Contrato

Carta de Aceptacion
de Oferta (CAO)
Convenio Convenio

Contratacion Directa Internacional

11.2.2. CONTENIDO DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS

Todos los contratos y convenios que se celebren deberan constar por escrito y contener como minimo:

- La identificacion de las partes El objeto del contrato y las obligaciones y/o actividades a cargo de las partes.

- El valor del contrato y el certificado de disponibilidad presupuestal que lo ampara.

- La forma de pago.

- El plazo de ejecucién, que debe ser determinado o determinable, de acuerdo con el objeto y las obligaciones pactadas.

- Elnombre o cargo del supervisor (si aplica)

- La firma de las partes

- La manifestacion del contratista de no encontrarse incurso en alguna de las inhabilidades o incompatibilidades previstas enla Ley.
- Las clausulas exorbitantes, si es del caso.

- Las demas disposiciones que sean necesarias de acuerdo con la naturaleza y el objeto.
11. 2. 3. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

El contrato y/o convenio se perfecciona con la suscripcién del mismo por las partes. Para su ejecucion se requiere que el contrato

esté debidamente perfeccionado, que el INM expida el registro presupuestal, en caso de que el mismo involucre recursos, la
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aprobacion de la garantia unica, en caso de que aplique, y la suscripcion del acta de inicio. Si es un contrato de prestacion de

servicios suscrito con persona natural, debera ser afiliada por el INM a la ARL.

Las personas que suscriban el contrato o convenio deben estar facultados para obligar y representar a la persona juridica o si es
persona natural debera tener capacidad juridica para contraer las obligaciones que se deriven del mismo, en ambos casos, se
debera acreditar la afiliacion o el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales. La

afiliacion debe encontrarse activa en el momento de la suscripcion del contrato.

El tramite para la suscripcién y legalizacion del acuerdo contractual se adelantara a través del funcionario o contratista encargado del
GIT GJCD de acuerdo con lo descrito en el procedimiento A-07-P-002 Etapa Contractual, en el cual se detallan elementos acerca de:
- Elaboracion de minuta del contrato

- Realizacion de registro presupuestal

- Aprobacion de la garantia.

- Acta de inicio.

- Publicacion en el Aplicativo de Colombia Compra Eficiente.

- Designacion de Supervision.

11.2. 4. EJERCICIO DE LASUPERVISION E INTERVENTORIA
11.2.4.1. CONTROL Y SEGUIMIENTO ALAEJECUCION DEL CONTRATO O CONVENIO

EI INM se encuentra en la obligacion permanente de vigilar-la correcta ejecucién de los contratos y convenios que suscribe, ya sea en
calidad de contratante o contratista, protegiendo tanto los derechos de la entidad, como los del contratista y terceros que puedan

verse afectados por la ejecucién de los mismos.

11.2.4.2. CONTROL DE CONSTITUCION DE RESERVAS PRESUPUESTALES

La constitucion de reservas presupuestalesen el Instituto Nacional de Metrologia debe realizarse bajo un estricto cumplimiento de los
lineamientos legales establecidos en los articulos 14, 89 del Decreto 111 de 1996 y los establecidos en el procedimiento A-01-P-006
Constitucion del rezago presupuestal. Estas reservas deben ser utilizadas Unicamente como un mecanismo excepcional para
garantizar la ejecucion de bienes y servicios que, por razones especiales y ajenas a la administracion, no pudieron ser entregados

dentro de la vigencia fiscal correspondiente.

Con el fin de evitar errores o inconsistencias en su constitucion, se establece los siguiente:

- Toda reserva presupuestal debera contar con la aprobacion del Ordenador del Gasto previo soporte documental que justifique la
necesidad de su constitucion, evidenciando las razones excepcionales que impidieron la ejecucion dentro de la vigencia. Este
soporte debera incluir estudios, analisis y verificaciones técnicas pertinentes.

- El Coordinador del GIT GJCD vy el Coordinador del Grupo interno de trabajo de GIT Financiera deberan revisar cada solicitud de
reserva presupuestal para garantizar su conformidad con la normativa aplicable y descartar posibles errores o inconsistencias.

- Las reservas presupuestales no podran ser utilizadas como un mecanismo ordinario de ejecucion presupuestal, especialmente en
los ultimos meses del afio fiscal. Su aplicacion debe ser estrictamente excepcional y debidamente fundamentada.

- Los supervisores y contratistas seran responsables de garantizar una planeacion adecuada para evitar recurrir a reservas

presupuestales de manera recurrente o fuera de los principios y requisitos establecidos por la ley.
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11.2.4.3. CALIDAD DEL SUPERVISOR

La supervision corresponde a una actividad interna de la entidad, y por ello, le corresponde al Ordenador del Gasto designar al
funcionario que cumplira las funciones de supervision del contrato o convenio que celebre el INM, de acuerdo con la recomendacion
previa que para tal fin realice la dependencia solicitante. Sin embargo, el INM podra celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales para apoyar la labor de supervision de los contratos que le es propia, siempre que las actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran de conocimientos especializados, de conformidad con lo previsto en el numeral 3 del

articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

La actividad de supervision inicia con la notificacion de la designacion de la supervision suscrita por el Ordenador del Gasto, o conla
suscripcion del acta de inicio del contrato de prestacién de servicios profesionales que se realice con el propoésito de apoyar la labor

de supervision.

Cuando la complejidad del contrato o convenio lo amerite, se podra solicitar al Ordenador del Gasto, la conformacion de la
supervision compartida del contrato o convenio, integrado por un nimero plural e interdisciplinario de funcionarios publicos con
experiencia y/o formacion profesional idénea, de tal forma que se garantice la correcta-y, oportuna supervision del contrato,

circunstancia que debera estar prevista en los estudios previos.

En este evento, deberan indicarse con claridad las funciones a cargo de los distintos supervisores, ya que de ninguna manera se
entendera que la supervision compartida implica que quienes sean designados para esta tarea se encarguen conjuntamente de la
verificacion de todos los aspectos, es decir, se indicara con claridad a quién le corresponde cada uno de los componentes del

contrato o convenio: el financiero, el juridico, el técnico, el administrativo y asi.

En ninguin caso el supervisor designado podra delegar la supervision del contrato o del convenio en otro servidor publico o contratista

del INM.

Los supervisores podran solicitar el apoyo de las diferentes areas del INM en aquellos casos y temas en que lo consideren

pertinente.

En cuanto a los lineamientos que el INM tiene para una debida supervision de la ejecucion de contratos, se debe consultar el

instructivo A-07-1-001 Supervision de contratos y/o convenios.

11.2.4.4. CALIDAD DEL INTERVENTOR

La interventoria corresponde a una actividad externa y especializada, exclusivamente contratada para tal efecto, se debera realizar
por medio del contrato de consultoria, la cual esta definida en el estatuto general de contratacion, razon por la cual la modalidad de
seleccidn primaria que resulta aplicable es la de concurso de méritos, Unicamente reemplazada en razén de la minima cuantia de la

entidad.

La actividad de interventoria inicia con la suscripcidon del acta de inicio del contrato que se realice en virtud del proceso de
contratacion respectivo. Debera tenerse en cuenta que el inicio del contrato del interventor debe ser paralelo con el del contrato a
vigilar.
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La interventoria es obligatoria en todo contrato de obra celebrado como resultado de un proceso licitatorio; Para la ejecucion de los
contratos de interventoria es obligatoria la constitucion y aprobacion de la garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la
garantia de estabilidad del contrato principal y puede ser dividida teniendo en cuenta las etapas o riesgos relativos a la ejecucion del

respectivo contrato.

En aquellos contratos diferentes a los de obra adelantados por medio de licitacion publica, la dependencia solicitante debe indicar

en los estudios previos, la necesidad y conveniencia de contar con interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de supervision e interventoria. Sin
embargo, el INM puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se

deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo del INM a través del supervisor.

11.2.4.5. FUNCIONES DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR

Las funciones del supervisor o del interventor de un contrato o convenio, involucran diferentes actividades de caracter técnico,
administrativo, financiero y legal, las cuales estan encaminadas a verificar el cumplimiento de los diferentes compromisos

contractuales y la satisfaccion de los intereses del INM. Se enuncian las siguientes:

a) Técnicas: Comprende todas aquellas actividades encaminadas a determinar si las obras, bienes o servicios se ajustan a las
cantidades, especificaciones y calidades establecidas en el alcance o en las especificaciones técnicas del contrato, entre estas
actividades se encuentran:

- Conocer plenamente el contenido de los estudios previos;pliego de condiciones, invitacion, el contrato o convenio, sus anexos y
demas documentos base para el ejercicio de sus funciones.

- Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato, que se cumplan a cabalidad las normas técnicas de proteccion al medio
ambiente, seguridad y salud en el trabajo, cuando hubiere lugar.

- Revisién y seguimiento de cronogramas.y planes de trabajo establecidos.

- Verificar que cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista se adelanten de conformidad con las especificaciones
sefialadas en los estudios previos, pliegos de condiciones, oferta, los planos, estudios y disefios, cronogramas y presupuesto.

- Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y administrativo de acuerdo con lo ofrecido en su
propuesta. En caso de que se requieran cambios durante el transcurso del contrato, el personal sera reemplazado, por otro de las
mismas o mejores calidades profesionales y técnicas propuestas y seran aprobados previamente. De igual forma controlara la
permanencia, estado y utilizacion de los equipos o medios ofrecidos en la propuesta, cuando se requiera cambio de equipos, exigira
su reemplazo por otro de iguales o superiores especificaciones, Asi mismo, verificar que el contratista mantenga actualizada una
relacién diaria del personal y equipo a emplear.

- Verificar que el contratista cumpla con las especificaciones técnicas y estandares de calidad nacionales o internacionales, segun el
caso. Para el efecto podran realizar con la periodicidad que se requiera: visitas de campo, revisién de elementos o documentos,
reuniones de seguimiento, consultas con los demas actores involucrados en la ejecucion del contrato, entre otros mecanismos que
considere pertinentes.

- Cuando se trate de una obra, presentar los planos y disefios al contratista, a menos que estén incluidos en el objeto del contrato,
elaborar oportunamente las actas de mayores y menores cantidades, las actas parciales de avance, las actas parciales de recibo y

las actas de recibo final.
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- Exigir al contratista la presentacion de informes y soportes de la ejecucion contractual, dentro de los términos pactados en el
contrato, o en el momento que lo considere necesario.

- Realizar la evaluacion y reevaluacion de los proveedores. (si aplica)

b) Administrativas: Son todas aquellas actividades de coordinacion e intermediacién entre el contratista y el INM, comprendiendo
todas las encaminadas a impulsar la ejecucion del contrato y verificar el cumplimiento del contratista de los tramites y diligencias
internas que deba realizar, entre estas actividades se encuentran:

- Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, antes de la iniciacion
del acuerdo contractual.

- Velar porque el expediente contractual esté completo, actualizado y que cumpla las normas en materia de archivo o publicacion.

- De las reuniones que se realicen con ocasion de la ejecucion del contrato o convenio deberan levantarse las respectivas actas,
suscritas por los intervinientes. Todas las actas deberan allegarse al expediente del contrato o convenio.

- Realizar oportunamente la solicitud de modificaciones y cambios de supervision.

- Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del acuerdo contractual y de los riesgos amparados conla-garantia Unica.

- Velar que las garantias exigidas permanezcan vigentes o conserven su extension de acuerdo con-as condiciones estipuladas en el
contrato o sus modificaciones. Asi mismo, solicitar que se hagan efectivas las garantias del, contrato, cuando haya lugar a ello,
suministrando la justificacion y documentacién correspondiente.

- Informar oportunamente, mediante informe dirigido al ordenador del gasto;los posibles incumplimientos por parte del contratista de
conformidad con lo pactado en el contrato o convenio.

- Realizar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que estime oportunas y procedentes para el optimo
cumplimiento del objeto contractual.

- Estudiar y preparar de manera oportuna, la respuesta a cualquier solicitud del contratista, en relacion con la ejecucién del contrato.

- Realizar los informes de ejecucion periddicos y. finales, verificando el cumplimiento a satisfaccion de las obligaciones del

contratista. Los informes deberan contener los aspectos técnicos, legales, financieros y administrativos respectivos.

c) Financieras y contables: Comprende todas aquellas actividades de seguimiento al presupuesto del contrato o convenio en aras
de que los desembolsos y pagos se lleven a cabo en los términos y por los valores acordados, en general, comprende el buen
manejo e inversion de los recursos, entre estas actividades se encuentran:

- Hacer seguimiento a la ejecucion financiera y contable del contrato o convenio, velando porque se mantengan las condiciones
econdmicas y financieras existentes al momento de su celebracion.

- Revisar y aprobar las facturas o cuentas de cobro presentadas por el contratista al INM.

- Expedir para cada uno de los pagos el certificado de cumplimiento o recibo a satisfaccion de los bienes o servicios objeto del
contrato o convenio.

- Llevar el registro cronolégico de los pagos y/o deducciones efectuados, de acuerdo con el balance de ejecucion del contrato o
convenio, para garantizar el cumplimiento del objeto sin exceder el presupuesto asignado.

- En el evento de requerirse mayores recursos, el interventor o supervisor del convenio o contrato debera realizar la solicitud y
proceder a solicitar la respectiva aprobacién por parte del Ordenador del Gasto. Debera en estos casos realizar una justificacion y
verificar que las mismas no superen el 50% el valor inicialmente contratado o superen la cuantia de la modalidad de contratacion
utilizada.

- Vigilar que se expidan los registros presupuestales de las modificaciones de los contratos o convenios que impliquen apropiacion

presupuestal.
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- Coordinar las actividades necesarias para adelantar el trdmite de la liquidacion del contrato o convenio, entregando los documentos
soporte para su realizacion: el borrador del acta de liquidacion revisada por el contratista, el informe de balance final de ejecuciény el
estado de cuenta del mismo solicitado al Grupo interno de trabajo de Gestién Financiera.

- El supervisor debe verificar los documentos soporte para que se realice la programacion del PAC y tramite el pago
correspondiente.

- Solicitar, cuando corresponda la reserva presupuestal de los contratos y programar las cuentas por pagar con el Grupo interno de
trabajo de Gestidon Financiera del INM, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento A-01-P-006 Constitucion del rezago
presupuestal

- Verificar que el contratista cumpla con los requisitos exigidos por el INM para la entrega del anticipo o pago anticipado pactado. Si
se contemplo el anticipo, se debera controlar que los recursos entregados al contratista se coloquen en cuenta bancaria separada,
no conjunta, a nombre del contrato suscrito y debera hacer el seguimiento a los rendimientos que se llegaren a producir, los cuales
pertenecen al Tesoro, de conformidad con lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015. De igual forma, debera exigirse al contratista un
plan de manejo del mismo, y verificar su amortizacion de acuerdo con lo establecido en la programacion de. los trabajos, el flujo de
inversion del contrato y el plan de inversién del anticipo. Para los casos en que haya lugar, el supervisor a través de un informe
mensual debera hacer seguimiento a lo establecido en el contrato de fiducia constituido para la correcta inversién del anticipo por
parte del contratista, solicitindole gastos contra la cuenta incluyendo los soportes de los mismos anexando copia de los estratos de
dicha cuenta, la ejecucion del anticipo debera justificarse con gastos necesarios para:la ejecucion del contrato. De conformidad con
el articulo 2.8.1.9.8 del Decreto 1068 de 2015, los rendimientos financieros originados por el patrimonio auténomo deben ser
consignados en la cuenta del Banco de la Republica en el mes‘siguiente de'su recaudo, frente a lo cual el supervisor solicitara al
contratista remitir la consignacion respectiva al INM. En este caso, la supervision sera compartida con el funcionario designado del
Grupo interno de trabajo de Gestion Financiera del INM.

- Para los contratos de obra que se realizaron a traves de licitacion publica en los que se otorgue un anticipo, el contratista debera
constituir una fiducia o un patrimonio autbnomo irrevacable para el manejo de los recursos, en los términos previstos en Ley 1474 de

2011.

d) Legal: Comprende todas aquellas ‘actividades de revisién y verificacion del cumplimiento del marco legal, reglamentario y
contractual en que se ejecuta el contrato o convenio, entre estas actividades se encuentran:

- Realizar y suscribir oportunamente el Acta de Inicio del contrato o convenio.

- Revisar y certificar que el contratista cumple con las obligaciones relacionadas con los aportes al Sistema General de Seguridad
Social, salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a la caja de compensacion familiar, instituto de bienestar familiar y al SENA
cuando haya lugar a ello o atendiendo para el efecto lo sefialado en la Ley 1607 de 2012 y en las disposiciones legales vigentes.

- Expedir el certificado de cumplimiento o recibo a satisfaccion de los bienes o servicios, el cual debe ser acorde con las
obligaciones y el objeto pactado en el contrato o convenio, especificando con claridad el desarrollo del mismo.

- Vigilar que la ejecucién del contrato o convenio se desarrolle de acuerdo con los requerimientos contractuales, tales como: el objeto,
las obligaciones, el plazo de ejecucion, el valor y la forma de pago etc., lo que incluye la verificacion del cumplimiento de las
especificaciones inherentes al proyecto, bienes, obras, o servicios previstos en la oferta, pliego de condiciones, invitacion.

- Abstenerse de suscribir documentos o dar érdenes verbales al contratista, que modifiquen o alteren las condiciones inicialmente
pactadas en el contrato o convenio. Las ordenes verbales impartidas y acatadas por el contratista serdn de exclusiva
responsabilidad del supervisor o interventor.

- Verificar de acuerdo con la naturaleza del acuerdo contractual, la existencia de los permisos, licencias y documentacion exigida por

las autoridades competentes, previo al inicio de la ejecucion del contrato y hasta su finalizacion.
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- Requerir al contratista cuando los bienes o servicios no se ejecuten de acuerdo con el cronograma o el plan de trabajo, cuando no
se realicen a tiempo las entregas de bienes y servicios, y en general cuando no se dé cumplimiento a lo establecido en el contrato o
convenio, en los pliegos de condiciones, en la invitacidén o en la propuesta.

- Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo, a efectos de solicitar oportunamente una eventual
modificacion, la cual debe estar debidamente justificada.

- Verificar que el objeto inicial del acuerdo contractual no cambie cuando se presente una modificacion.

- El supervisor e interventor debe tener presente que, en ningin caso podra modificar unilateralmente las condiciones o
especificaciones contenidas en el contrato o convenio; los contratos y convenios solo se modificaran o terminaran hasta que exista
autorizacion escrita del Ordenador del Gasto y se encuentre firmado el documento respectivo por ambas partes.

- Brindar recomendaciones al contratista sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones, informandolo sobre los tramites,
procedimientos y reglamentos del INM.

- De acuerdo con los tiempos establecidos en el contrato o convenio, presentar a la finalizacion del plazo'de ejecucion los

documentos necesarios para su liquidacion.

11.2. 4. 6. DESIGNACIONES TRANSITORIAS

En el evento en que la supervision del contrato sea ejercida por un funcionario de la entidad y este deba ausentarse, ya sea por
vacaciones, permisos, comision, incapacidad o cualquier otra circunstancia”que impida la realizaciéon de su labor, debera asi
comunicarlo por escrito al Ordenador del Gasto, para que éste-designe de manera transitoria a otro supervisor que reuna las
calidades o condiciones exigidas, hasta que regrese el funcionario designado inicialmente. Para el efecto solo bastara comunicacion

suscrita por el Ordenador del Gasto, la cual debera permaneceren el archivo del respectivo contrato o convenio.

El supervisor que realiza la solicitud debera informar-por escrito al nuevo supervisor sobre las actividades desarrolladas vy las

pendientes, de acuerdo con el momento en que se suscite el respectivo cambio.

A partir de la fecha establecida para su regreso, el funcionario designado inicialmente retornara formalmente las funciones de

supervision.
11.2.4.7. MEDIDAS FRENTE AL INCUMPLIMIENTO

El supervisor y el interventor deberan estar atentos al cumplimiento del objeto contractual de acuerdo con el plazo de ejecucion
estipulado en el contrato o convenio. De esta manera les sera posible tomar oportunamente las medidas necesarias cuando se

presente un posible incumplimiento.

Cuando el interventor o el supervisor del contrato o convenio detecten el presunto incumplimiento parcial o total de las obligaciones
contractuales adquiridas por el contratista debera, en primera instancia, requerirlo por escrito para que cumpla, indicando las razones
en que considera que se funda su incumplimiento y el término perentorio con que cuenta para ponerse al dia. No deberan esperar a
que finalice el plazo de ejecucidn contractual para requerir el cumplimiento de obligaciones sujetas a cronograma de entrega o al

avance de metas especifficas.

Vencido el término concedido para ponerse al dia, y de continuar el presunto incumplimiento contractual, el interventor y/o supervisor,
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deberan realizar un informe detallado y con soportes en los que expongan lo relacionado con el presunto incumplimiento. Este

informe debera radicarse al Director General.

En todo caso, debera respetarse el debido proceso establecido en la Ley 1474 de 2011, Ley 1952 de 2019 y demas normatividad

vigente aplicable. El supervisor o interventor podran recurrir al GIT GJCD para solicitar apoyo juridico.

11. 3. ETAPAPOS CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la terminacion del plazo de ejecucion del contrato y finaliza con la liquidacion del mismo. El Objeto y el Alcance

determinados para esta etapa, se encuentran definidos en el documento A-07-P-003 Procedimiento Etapa Poscontractual.

11.3.1. FASE POSCONTRACTUAL EN LOS CONTRATOS DE EJECUCION INSTANTANEA

En los contratos de tracto instantaneo o cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo, por definicion legal no es obligatoria la
liquidacion, sin embargo, en aquellos casos en los cuales el INM, prevea situaciones complejas que ameriten pactar la liquidacién se

efectuara, en cuyo caso, debera darse el tratamiento de los contratos de tracto sucesivo.

11. 3. 2. FASE POS CONTRACTUAL EN LOS CONTRATOS DE EJECUCION SUCESIVA

En aquellos contratos de tracto sucesivo o en aquellos en los que se haya estipulade liquidacion, las partes cuentan con una etapa de
liquidacion en la cual, pueden hacerse los ajustes, aclaraciones, revisiones, transacciones o conciliaciones necesarias, a fin de

ponerle fin a las diferencias o dificultades encontradas en la fase contractual.

11.3.2.1. TERMINACION NORMAL DEL CONTRATO Y/O CONVENIO

La terminacidn del contrato y/o convenio es:normal, en'los siguientes casos:

- Cumplimiento del objeto. Cuando de acuerda con lo certificado en el informe final del supervisor o interventor, se han cumplido a
cabalidad la totalidad de obligaciones contraidas por el contratista.

- Vencimiento del plazo de ejecucion del contrato y/ convenio. En este caso, el interventor o supervisor del contrato debera verificar si

el contratista cumplié a cabalidad y satisfaccion con el objeto del contrato y entregar su informe final.

11.3.2.2. TERMINACION ANORMAL DEL CONTRATO Y/O CONVENIO

La terminacién del contrato o convenio es anormal, en los siguientes casos:

- Por mutuo acuerdo. El contrato o convenio podra darse por terminado por mutuo acuerdo en forma anticipada, dejando constancia

de las circunstancias de la decisidon y que con ella no se causa perjuicio a las partes.

La decision se registrara en acta suscrita por las partes, donde conste el acuerdo para terminar y liquidar el contrato en el estado en
que se encuentra, efectuar el pago de lo ejecutado en forma proporcional (si hay lugar a ello) y la renuncia expresa del contratista a

nuevas reclamaciones por via judicial o administrativa.

En caso de ser viable en la terminacion anticipada se podra realizar la liquidacion de prestaciones y saldos pendientes a cargo de

cada una de las partes, lo cual procedera en la misma acta de terminacién o por acto separado, segun la complejidad del caso.
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- Por incumplimiento del contratista. Esta terminacion se da por la no realizacion o ejecucion tardia o indebida del objeto contractual,
conllevando como consecuencia la declaratoria de caducidad, por parte del INM, mediante acto administrativo motivado y firmeza del

mismo, previo agotamiento del debido proceso.

- Por terminacion unilateral. Cuando el INM, en ejercicio de las facultades excepcionales sefaladas en la Ley 80 de 1993, previo
agotamiento de la via bilateral declare, mediante acto administrativo debidamente motivado, anticipada y unilateralmente, la

terminacion del contrato, por una de las siguientes causales:

- Por exigencia del servicio publico o situacion de orden publico.

- Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural o por disolucion de la.persona juridica del

contratista.

- Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

- Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que afecten de manera grave el

cumplimiento del contrato.

El acto administrativo que establezca la terminacién anticipada del contrato debera tener la respectiva justificacién elaborada por el

Interventor o supervisor, la cual debera ser revisada por.el/GIT GJCD

11.3.2.3. ACTADE LIQUIDACION

El acta de liquidacion de los contratos o convenios se realizara de acuerdo al procedimiento poscontractual publicado en la carpeta
de calidad, el cual debera contener como minimo la siguiente informacion:

- Aspectos generales del contrato, como son: objeto, valor final, fecha de terminacion, fecha y objeto de las modificaciones,
adiciones, aclaraciones y/o suspensiones, y las garantias que se constituyeron para su ejecucion, incluyendo las fechas de su
vigencia.

- Balance financiero del contrato, que incluye los pagos o desembolsos realizados discriminando los mismos, el saldo a favor del
contratista y el valor a liberar, si es el caso.

- En el caso en que el contratista no haya amortizado la totalidad del anticipo en el momento de terminacion del contrato, la suma
debera deducirse de los pagos pendientes de realizar por parte del INM. Si no existen pagos pendientes, el contratista estara
obligado a restituir la suma pendiente de amortizar, para lo cual el acta de liquidacidon prestara mérito ejecutivo, sin necesidad de
requerimiento para efecto de la constitucion en mora, lo cual se manifestara de forma expresa en el contenido del acta.

- La manifestacién de cumplimiento del contrato, la cual se fundamentara en el informe final del interventor o supervisor, que incluya la
descripcion del cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato y el detalle de las actividades ejecutadas.

- La manifestacion del supervisor o interventor, relativa al cumplimiento del pago de los aportes al Sistema General de Seguridad
Social Integral y pagos parafiscales, segun corresponda, de conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
previa verificaciéon de los documentos que acrediten esta situacion.

- El acuerdo entre las partes relacionado con la liquidacion, y constancia de encontrarse a paz y salvo, si es el caso, y demas
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acuerdos segun lo estipulado por la Ley.

Cuando el contratista objete la liquidacion podra suscribirla dejando constancia de los aspectos no aceptados y, en consecuencia, la
parte objetada no sera objeto de liquidacion, quedando las partes en libertad de acudir ante la autoridad jurisdiccional

correspondiente.

El acta de liquidacion de los contratos debera ser firmada por el ordenador del gasto y el contratista y debera llevar visto bueno del

Supervisor.

11.3. 2. 4. PERDIDA DE COMPETENCIA PARA LIQUIDAR

EI'INM perdera competencia para liquidar el contrato en los siguientes eventos:

- Si no se ha realizado la liquidacién del contrato al vencimiento de los plazos previstos en el presente manual, para la liquidacién por
mutuo acuerdo o en forma unilateral.

- Si ha sido notificada admisién de demanda de liquidacién judicial del contrato por la jurisdiccion de lo contencioso administrativo o
tribunal de arbitramento, caso en el cual debera esperarse el fallo judicial correspondiente“y procederse de conformidad con lo
ordenado por el Juez. Sin embargo, en curso el proceso, se podra acudir a la congiliacion judicial para la liquidacién por mutuo

acuerdo.

En los casos sefalados anteriormente, el funcionario o contratista encargado del tramite de liquidacion, expedira una certificacion en
la cual se indique la pérdida de competencia para llevara cabo la liquidacidn respectiva para efectos de archivo del expediente e

iniciacion de las acciones pertinentes.

Se procedera igualmente por parte_del)GIT GJCD a publicar en el Aplicativo de Colombia Compra Eficiente. Igualmente, el GIT
GJCD, informara lo pertinente a Control Interno Disciplinario, con el fin de que se adelanten las investigaciones a que haya lugar a los

supervisores que no realizaron el tramite de liquidacion en el plazo legal establecido.
11.3.2.5. SOLUCION DE CONTROVERSIAS

Con ocasion de la celebracidn, ejecucion y liquidacion del contrato o convenio pueden surgir divergencias o controversias. El articulo
68 de la Ley 80 de 1993, prevé mecanismos alternativos de solucion en forma agil, rapida y directa para las discrepancias surgidas
en la actividad contractual y post contractual, permitiendo a las entidades estatales solucionar sus inconvenientes directamente sin

acudir a los despachos judiciales.

Para tal efecto, podra emplear los mecanismos alternativos de solucion de controversias contractuales previstos en la Ley 80 de
1993, tales como: conciliacidn, transaccion, arbitraje y amigable composicion, desistimiento. Para ello se podra establecer la
posibilidad de acudir a los centros de conciliacion institucionales de las asociaciones profesionales, gremiales, de conformidad con

lo establecido en el articulo 73 de la Ley 80 de 1993.

También se podra, si se cuenta con los recursos para el efecto, acudir al peritaje definitorio consagrado en el articulo 74 de la Ley 80

de 1993 y demdas normas constitucionales y legales vigentes, para resolver aquellas controversias de caracter exclusivamente
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técnico, surgidas en los contratos y que consiste en que las partes acuerdan someter sus diferencias al criterio de expertos
(organismo consultivo del Gobierno, asociacién profesional o centro docente universitario o de ensefianza superior), designados

directamente por ellas, cuya decision sera definitiva y de obligatorio cumplimiento.

Cuando se trate de amigable componedor, los asuntos a debatir deben ser de caracter eminentemente técnico y su autorizacion y
procedimiento debe constar en documento separado del contrato, suscrito por el Director General y el Contratista, previa revision y

analisis de los temas que seran sometidos a esta modalidad de solucion de conflictos.

El pacto arbitral sera autorizado y suscrito por el Director General en cada caso particular, previa revision y analisis de los temas que

seran sometidos a esta modalidad de solucién de conflictos

Los mecanismos y procedimientos de solucion alternativa de conflictos seran acordados por las partes en acta que se suscribira en
su oportunidad. En el evento de no lograr un acuerdo, sobre el mecanismo y procedimiento para solucionar.los conflictos, se acudira
a cualquier otro mecanismo alternativo de solucién de conflictos, y si fracasa la solucién alternativa de conflictos, se acudira al juez

del contrato.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos:de solucién.directa de las controversias nacidas de los
contratos del INM, ni se prohibira la estipulaciéon de la clausula compromisoria o-la celebracién de compromisos para dirimir las

diferencias surgidas del contrato.

11.3.2.6. ARCHIVO Y CONSERVACION DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS

El GIT GJCD debera conformar los expedientes contractuales en medio fisico o de manera digital, informacion que reposara en la
carpeta compartida del GIT GJCD, en el aplicativo de SECOP Il y en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, con todos los
documentos que le alleguen desde la etapa precontractual hasta la suscripcion y legalizacion del contrato y/o convenio (segun
corresponda), los cuales deben estar foliados (si aplica) y organizados de acuerdo con la lista de chequeo establecida para la
contratacion correspondiente. Igualmente sera el GIT GJCD el encargado de custodiar el expediente contractual durante la ejecucion

y liquidacion del contrato.

Sin perjuicio de lo anterior, sera responsabilidad del supervisor del contrato y/o convenio remitir la documentacion relacionada con la
ejecucion y liquidacién contractual al GIT GJCD (adiciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones, informes de supervision,
modificaciones a la garantia, acta de liquidacion, etc.) y de verificar que el expediente cuente con la totalidad de los documentos y

estén debidamente publicados.

Vencidos los términos de las garantias y liquidado el contrato, o cuando se constituya la perdida de competencia para liquidar, se
procedera a su correspondiente archivo, cumpliendo con la obligacién de custodia de documentos, durante el termino establecido en

las TRD.

12. PUBLICIDAD

En cumplimiento de los principios de transparencia, publicidad y responsabilidad establecidos en el Estatuto General de

Contratacion Publica, todos los actos correspondientes a las etapas precontractual, contractual y pos contractual deberan ser
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publicados a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes en la plataforma dispuesta por Colombia Compra Eficiente o en
la herramienta que el Gobierno Nacional determine para tal efecto, por parte del asignado al proceso de contratacion del GIT GJCD,

el profesional del GIT GF, el supervisor y el contratista.

Los documentos relacionados con los procesos de contratacion, incluyendo pliegos de condiciones, actas, contratos, adendas,
garantias y liquidaciones, deberan ser publicados de conformidad con los procedimientos internos del INM, asegurando el acceso

publico a la informacion.

Toda la informacién publicada debera estar disponible para consulta publica, salvo aquella que, por su naturaleza, esté protegida por

normativas de confidencialidad o seguridad de la informacién.

En caso de identificarse errores en los documentos publicados, estos deberan ser corregidos y actualizados de manera inmediata

en la plataforma, asegurando la precision y veracidad de la informacion suministrada.

13. EL INM COMO CONTRATISTA

En los casos cuando el INM obre como contratista, se aplicara lo establecido en el-procedimiento A-08-P-001 Revision de

solicitudes, ofertas y contratos, numeral "Entidades Publicas (Estatuto General de la. Contratacion Publica)”
14. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CONSTITUCION DEL REZAGO PRESUPUESTAL
CONFLICTO DE INTERESES

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

ETAPA CONTRACTUAL

ETAPA POS - CONTRACTUAL

ETAPA PRE-CONTRACTUAL

CONVENIOS Y MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO

REVISION DE SOLICITUDES, OFERTAS Y CONTRATOS
SUPERVISION DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS
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[1] Calibration and Measurement Capabilities in the context of the CIPM MRA - CIPM-MRA-D-04 (marzo 2017)
[2] Traceability in the CIPM MRA - CIPM/2009-24 (Agosto 2018)

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

25/Abr/2019 Versioén Inicial. Inclusion dentro del SIG del INM. 1

Numeral 3. Se adiciona abreviatura "MRC"

Se adiciona Numeral 6.5.1.5.7.1 Servicios de Trazabilidad de las Mediciones
25/Ag0/2020 2
para el Equipamiento del INM
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25/Jun/2021

Numeral 1. Se ajusta objetivo el cual se encontraba como compilar informacién
por establecer las etapas, condiciones y lineamientos para el desarrollo del
proceso de contratacion.

Numeral 2. Se modifica alcance en cuanto a la aplicacion del Manual en el
ejercicio de las funciones del INM, de acuerdo con el Articulo 2 del Decreto 062
de 2021 el cual modifica el articulo 6 del Decreto 4175 de 2011.

Numeral 4. Se revisan y ajustan las definiciones a nivel general

Numeral 5. Se ajusta marco normativo dejando como referencia la normatividad
que se encuentra registrada en la Matriz de Requisitos Legales de acuerdo con lo
establecido en el Instructivo de Elaboracién de Documentos, E-02--001.

A partir del Numeral 6 se revisa y ajusta en su totalidad el contenido, organizando,
enumerando nuevamente, adicionando informacion y actualizando de acuerdo
con la normatividad vigente y articulandolo con los procedimientos asociados al
proceso A-07.

Es preciso aclarar que, el contenido relacionado con "servicios .asociados a la
trazabilidad de equipos, patrones o materiales de referencia certificados" el cual
fue ingresado en la version 2 no sufre ninguna'modificaciony queda ubicado en el

Numeral 10.1.6.5 literal b.

29/Dic/2024

Se modifican y actualizan los numerales 1. Objetivo y 2. Alcance

Numeral 4. Se incluyen abreviaturas; ANIF, ANDI, BANREP, CCE, CD, CD|,
DANE, DNP, ETC, GIT. GF, GIT. GTH, GIT GJCD, GIT GSA, ICA, MINTIC, SGA,
SIC y SGSST,

Numeral 6. Se revisa-y-actualizan las referencias normativas

Numeral 8. Inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflicto de
intereses; se revisan y actualizan las referencias normativas, se incluye referencia
del procedimiento A-04-P-028 Conflicto de Intereses, se adicionan parrafos 3, 4 y
5

Numeral 9.5 Se actualizan los nombres de los grupos internos de trabajo

Numeral 9.6 Se actualiza informacion del Equipo Transversal de Contratacion
Numeral 10. Reporte de informacién a entidades externas y/o organismos de
control; se incluye informacién relacionada con el control del reporte y las
responsabilidades del profesional revisor de la informacién

Numeral 11.1.5 Se incluye nota en el literal a)

Numeral 11.1.6.5 Se incluye en el literal a) lo siguiente "Para efectos de justificar
la necesidad de este tipo de contratos se debe tener en cuenta lo establecido en
el numeral 11.1.5 literal a" y en el literal b) se adiciona informacién enrelacion a la
contratacion directa de bienes importados

Se incluye numeral 11.2.4.2 Control de constitucion de Reservas Presupuestales

Numeral 12. Publicidad. Se modifica y actualiza en su totalidad
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Se ordena la numeracién del documento y se incluye informacién para subsanar

hallazgos
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