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NACIONAL DE COLOMBIA Y SE ADOPTAN OTRAS DISPOSICIONES”

LA GERENTE GENERAL

En ejercicio de las atribuciones legales, especialmente las conferidas en el articulo 11, numerales 8 y
14 del Decreto 2469 de 2000, y

CONSIDERANDO:
Que segun el articulo 209 de la Constitucién Poiitica:

“La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado
cumplimiento de los fines del Estado. La administraciéon publica, en todos sus érdenes,
tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley”.

Que la Ley 109 de 1994 transformé a la Imprenta Nacional de Colombia (en adelante INC), en una
Empresa Industrial y Comercial del Estado.

Que el articulo 3 del Decreto 2983 de 2011 sefialo que la INC se encuentra vinculada al Ministerio del
Interior.

Que la INC cuenta con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, patrimonio propio e
independiente y se encuentra organizada conforme a las disposiciones establecidas en el capitulo
décimo tercero de la Ley 489 de 1998.

Que el Articuio 85 de la Ley 489 de 1998 establece:

“Las empresas industriales y comerciales del Estado son organismos creados por la ley o
autorizados por ésta, que desarrollan actividades de naturaleza industrial o comercial y de
gestion econémica conforme a las reglas del Derecho Privado, salvo las excepciones que
consagra la ley, y que reunen las siguientes caracteristicas:

a) Personeria juridica;

b) Autonomia administrativa y financiera;

c) Capital independiente, constituido totalmente con bienes o fondos publicos comunes, los
productos de ellos o el rendimiento de tasas que perciban por las funciones o servicios y
contribuciones de destinacioén especial en los casos autorizados por la Constitucion.

El capital de las empresas industriales y comerciales del Estado podra estar representado
en cuotas o acciones de igual valor nominal. (...)".

Que el articulo 93 de la Ley 489 de 1998 sefiala:
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“Los actos que expidan las empresas industriales y comerciales del Estado para el
desarrollo de su actividad propia, industrial o comercial o de gestién econémica se
sujetaran a las disposiciones del Derecho Privado. Los contratos que celebren para el-
cumplimiento de su objeto se sujetaran a las disposiciones del Estatuto General de
Contratacion de las entidades estatales.”

Que el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007 consagra que:

“Las entidades estatales que por disposicion legal cuenten con un régimen contractual
excepcional al del Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, aplicaran
en desarrollo de su actividad contractual, acorde con su régimen legal especial, los
principios de la funcién administrativa y de la gestion fiscal de que fratan los
articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica, respectivamente segln sea el caso y estaran
sometidas al régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto legalmente para la
contratacién estatal”.

Que el articulo 14 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 93 de la Ley 1474 de 2011, sefiala:

“L.as Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia Mixta
en las que el Estado tenga participacion superior al cincuenta por ciento (60%), sus filiales
y las Sociedades entre Entidades Publicas con participacion mayoritaria del Estado superior
al cincuenta por ciento (50%), estaran sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, con excepcidn de aguellas que desarrollen actividades comerciales
en competencia con el sector privado y/o publico, nacional o internacional o en mercados
regulados, caso en el .cual se regiran por las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables a sus actividades econémicas y comerciales, sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 13 de la presente ley. (...)" [Negrillas por fuera del texto original]

Que la INC desarrolla actividades comerciales en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2 de la
Ley 109 de 1994, modificado por el articulo 269 de la Ley 1450 de 2011, el articulo 2 del Decreto 2469
de 2000 y el articulo 1 del Decreto 960 de 2013.

Que para el desarrollo de su objeto, la INC requiere de la suscripcion de contratos de apoyo a la gestion,
adquisicion de obras, bienes y/o servicios a través de todo tipo de negocios juridicos, contratos tipicos
y atipicos, con proveedores nacionales o extranjeros y personas naturales o juridicas.

Que para efectos de obtener ventajas competitivas en el segmento de mercado en el que opera, la INC
requiere procedimientos agiles, eficientes y eficaces para la seleccién de sus proveedores, de tal forma
que se satisfagan las necesidades de la actividad econémica y comercial de la empresa, garantizando
al mismo tiempo el cumplimiento de los principios de la contratacién, la funcion administrativa y la
gestion fiscal.

Que con el propésito antes sefialado, se expide el presente Manual que regira la actividad contractual
de la INC, sin perjuicio de la aplicacion de las normas civiles y comerciales que para cada caso regulen
la materia.

Que, en mérito de lo expuesto, la Gerente General (¢) de la Imprenta Nacional de Colombia.
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RESUELVE:

Adoptar el presente Manual de Contratacién de la Imprenta Nacional de Colombia (en adelante La
Imprenta) en los términos que se consignan a continuacion.

CAPITULO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO.

El presente Manual de Contratacion tiene por objeto establecer las reglas, principios y modalidades
"que debe aplicar La Imprenta en la seleccion de contratistas y/o proveedores para la adquisiciéon de
bienes, obras y/o servicios, cuando esta actle en calidad de contratante.

Este manual constituye el marco general para todos y cada uno de los aspectos que garantizaran el
cumplimiento de los objetivos del Sistema de Compras Publicas del Estado.

ARTICULO 2.- ALCANCE.

Las reglas contenidas en el presente Manual de Contratacién se aplicaran a toda la actividad
preparatoria, de planeacién, precontractual, contractual y postcontractual que se adelante en el marco
de los objetivos, misién y funciones de La Imprenta.

Estas reglas seran desarrolladas a través de los respectivos procesos y procedimientos adoptados a
través del Sistema de Gestion Integral, los cuales seran parte integral del presente manual.

ARTICULO 3- REGIMEN APLICABLE.

La actividad contractual que desarrolle La Imprenta se regira por las normas de derecho civil y comercial
vigentes y por lo dispuesto en este Manual de Contrataciéon, excepto aquellos que por expresa
disposicion legal, estén sometidos al Estatuto General de Contratacion.

ARTICULO 4.- PRINCIPIOS RECTORES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL.

La actividad contractual de La Imprenta se enmarca en los principios que rigen la funciéon administrativa
y gestion fiscal contemplados en los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica y en los articulos 13
y 14 de la Ley 1150 de 2007:

PRINCIPIO APLICABILIDAD

En virtud de [o previsto en el articulo 13 Superior de la interpretacion y
aplicacion de las normas incorporadas en el presente Manual de
Contratacién se aplicaran para todos los proponentes y/o participantes en
las -mismas condiciones con las salvedades establecidas en la
. Constitucién Politica. Bajo este principio la igualdad se concretara entre
iguales para que sea real y efectiva. Se trata del juicio integrado de
igualdad. “Las etapas de ese analisis versan sobre (i) la identificacion de

Iguaidad
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PRINCIPIO APLICABILIDAD

los sujetos o situaciones reguladas por la medida y el parametro de
comparacién predicable de los mismos; (ii) la escogencia del nivel de
intensidad del juicio de igualdad, de acuerdo con la naturaleza de la
medida analizada; vy (iii) el escrutinio sobre la necesidad, idoneidad y
proporcionalidad estricta de esa medida, conforme con los grados de
exigencia que prevea el grado de intensidad escogido. //(...)// Dicho juicio
implica establecer cuales son las situaciones o supuestos susceptibles de
comparacioén con el fin de determinar qué es lo igual que merece un trato
igual y qué es lo diferente que amerite un trato divergente. Una vez hecho
lo anterior, hay que verificar si ese tratamiento obedece o no a criterios
objetivos, razonables, proporcionados y que resulten acordes con una
finalidad constitucional legitima. //(...)// Es preciso comprobar si existe una
razén suficiente que justifique el trato desigual” S.C-643/12.

Moralidad Principio conforme el cual todas las personas y los servidores publicos
que participen en la actividad contractual de La Imprenta estan obligados

_ a actuar con absoluta pulcritud, rectitud, lealtad y honestidad.

Eficacia Los procedimientos de seleccién previstos en este Manual deberan lograr
el fin pretendido, asi mismo, debera procurarse evitar las declaraciones
fallidas de los mismos.

Economia Los lineamientos y parametros establecidos en el presente Manual se
aplicaran e interpretaran de manera que no den lugar a adelantar tramites

] diferentes a los aqui previstos sin dilaciones ni retardos injustificados.

Celeridad Los tramites y procedimientos establecidos en este Manual deberan

aplicarse de tal manera que permitan la optimizacién de los tiempos y
_ conlleven a la adopcion de decisiones expeditas y ajustadas a la norma.

Imparcialidad La Imprenta realizard sus procesos de seleccion garantizando y
asegurando los derechos de las personas que participan 2n ellos, sin
discriminacion alguna y sin consideraciones de afecto o de interés, y, en

_ general, cualquier clase de motivacion de caracter subjetivo.
Publicidad La Imprenta divulgara toda la informacién relativa a los procesos de
. seleccion y contractuales en los sistemas de informacién previstos por la
ley y en su pagina web, de tal manera que cualquier ciudadano pueda
_ acceder a ella. ,

Transparencia La contratacion debe realizarse con base en los procesos de seleccion
regulados en este Manual, bajo reglas justas, claras y que permitan la
seleccion objetiva habiendo lugar al establecimiento de criterios de .
verificacion y de puntacion.

Buena fe Las actuaciones en la contratacion deberan cefiirse a la lealtad

~contractual, informacién y colaboracién, la cual se presumira en todas las
gestiones y de quienes contraten con La Imprenta.

Libre concurrencia  En procura de la promocion de la libre competencia, en todos ios procesos
contractuales se garantizara la publicidad de las invitaciones a ofertar,
permitiendo la concurrencia y pluralidad de oferentes.

El principio de libre concurrencia no es absoluto, La Imprenta en aras de
' garantizar el .interés publico, dentro de los limites de la Constitucion y la
ley, esta facultada para imponer ciertas limitaciones, como por ejemplo, la
~ exigencia de calidades técnicas, profesionales, econémicas y financieras
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PRINCIPIO APLICABILIDAD

A mque aseguren el cumphmlento de Tas prestamones requerldas por La
Imprenta.
Dichas limitaciones deberan ser razonables y proporcionadas, de tal.
forma que no impidan el acceso al procedimiento de seleccion.
Confidencialidad Las personas que intervengan en la planeacion, tramite, celebracion, -
ejecucion, terminacién y liquidacién de una orden y/o contrato estan
" obligadas a proteger los derechos de La Imprenta y de terceras personas
que puedan verse afectadas con el mismo.
Toda la informacién de La Imprenta estéa sujeta a la confidencialidad y por
ende cualquier persona que participe en cualquiera de las etapas del .
proceso contractual se encuentra obligada a no divulgarla por ningun
medio.
La violacién del principio de confidencialidad dara lugar a las
investigaciones y sanciones a que haya lugar.
Los contratistas garantizaran la calidad de los trabajos, bienes o servicios
contratados y responderan por ellos, asi como por el contenido ofertado
en su propuesta.
Prevalencia de lo De conformidad con lo establecido en el articulo 228 de la Constitucion
sustancial sobre lo  Politica en todas las actuaciones derivadas de la actividad contractual La
formal Imprenta dara prevalencia a lo sustancial sobre lo formal.
En consecuencia, los requerimientos, invitaciones y todas las demas
actuaciones que resulten del ejercicio contractual se interpretaran de
manera que se evite la toma de decisiones basadas en aspectos
~ puramente accidentales o de forma.
Planeacion La Imprenta adelantara toda su actividad contractual bajo una prewa
organizacion y preparacién de sus proyectos, inversiones y gastos, de
- conformidad con los lineamientos de sus politicas corporativas.

e e g it

ARTICULO 5.- ORDENACION DEL GASTO Y CELEBRACION DE CONTRATOS Y ORDENES.

Corresponde al Gerente General, en su calidad de Representante Legal de La Imprenta, ordenar el
gasto y celebrar érdenes, contratos, convenios y cualquier otro acuerdo bilateral que se haga necesario
para el normal funcionamiento de la entidad y giro ordinario de sus negocios. El Gerente General podra
delegar total o parcialmente las funciones relacionadas con la actividad contractual u otorgar poderes
especiales o generales para el efecto.

ARTICULO 6.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA PARTICIPAR EN PROCESOS DE
CONTRATACION CON LA IMPRENTA.

La Imprenta sujetara su gestién contractual al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y
prohibiciones para contratar con entidades estatales establecidos en la Constitucion Politica, en el
Estatuto General de Contratacion Publica, asi como en las demas leyes que regulen la materia.

ARTICULO 7.- CONFLICTO DE INTERES.
En caso de presentarse un conflicto de intereses de alguno de los servidores publicos de |la entidad,

frente a cualquiera de los oferentes o respecto a contratistas, éste se encuentra en |la obligacién de
manifestarlo con el fin de ser estudiada la situacion por parte del Gerente General y, de ser necesario,
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relevar a este servidor publico por otro, para el conocimiento, manejo y tramites que deban ser
adelantados respecto al asunto en cuestién.

En todo caso, se deberan aplicar las disposiciones del articulo 11 de la Ley 1347 de 2011 o la que
adicione o sustituya.

ARTICULO 8.- CAPACIDAD PARA CONTRATAR.

Podran contratar con La Imprenta las personas juridicas y naturales, promesa de sociedad futura, asf
como estructuras plurales (Consorcios y Uniones Temporales) y otras modalidades conformadas por
aquellas. Para el caso de estructuras plurales, deberan tenerse en cuenta las siguientes reglas:

Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que su duracién no sera inferior a la
del plazo del contrato y un-afio mas.

Debe dejarse consignado de manera expresa en la invitacién que la responsabilidad frente al
cumplimiento del objeto del contrato de los miembros de las estructuras pluraies es sclidaria y que, en
consecuencia, no se admitira estipulaciéon alguna relacionada con el beneficio de excusion o cualquier
manifestacion que desconozca lo anterior. Asi mismo, debera sefialarse en la invitacion que en el caso
de las Uniones Temporales, las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la
propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion de cada uno de los miembros
de la Unién Temporal.

Todos y cada uno de los miembros de la estructura plural deberan tener experiencia en el objeto del
proceso de seleccién, segun se establezca en los documentos de referencia del proceso.

Para las organizaciones de base de comunidades negras, afrocolombianas, raizales y palenqueras y
las demas formas y expresiones organizativas, deberan contar con diez (10) afios 0 més de haber sido
incorporados por el Ministerio del Interior, en el correspondiente Registro Publico Unico Nacional y que
hayan cumplido con el deber de actuallzamon de informacion en el mismo registro; y los Consorcios y
Uniones Temporales.

PARAGRAFO 1. Los proponentes indicaran si su participacién es a titulo de Consorcio o Union
Temporal y, en este Gltimo caso, sefialaran los términos y extension de la participacion en la propuesta
y en.su ejecucion;, los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo de la entidad
estatal contratante.

Los miembros del Consorcio y de la Unién Temporal deberan designar a la persona que, para todos
los efectos, representara al Consorcio o Unién Temporal y sefialaran las reglas basicas que regulen las
relaciones entre ellos y su responsabilidad.

PARAGRAFO 2. En los casos en que se conformen sociedades bajo cualquiera de las modalidades
previstas en la ley con el Unico objeto de presentar una propuesta, celebrar y ejecutar un contrato
estatal, la responsabilidad y sus efectos se regira por las disposiciones previstas en la ley contractual
para los consorcios.

PARAGRAFO 3. Los miembros que hagan parte de los Consorcios o Uniones Temporales no podran
contratar acorde con lo previsto en la ley contractual cuando hayan sido sancionados penalmente.
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De igual manera, pueden celebrar contratos con la INC los Cabildos Indigenas, las Asociaciones de
Autoridades Tradicionales Indigenas, los Consejos Comunitarios de las Comunidades Negras
regulados por la Ley 70 de 1993.

ARTICULO 9.-TRAMITE PRESUPUESTAL.

En los procesos precontractuales y contractuales que adelante la Entidad se debera contar de manera
previa con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal y el Registro Presupuestal, segun corresponda.

ARTICULO 10.- EXPEDIENTE UNICO.

Todo el proceso de contratacion debera constar en un Unico expediente, el cual deberé contener todos
los documentos expedidos en cada una de las etapas hasta la liquidacién de este, si a ello hubiere
lugar a través del sistema electrénico SECORP |I.

ARTICULO 11.- PARTICIPES Y RESPONSABILIDAD DEL PROCESO DE ADQUISICIONES EN
GENERAL. -

- Proceso Rol o cargo
Etapa proceso Actividad responsable responsable
Coordinador de
s Grupo -y
Identificacion de
necesidades de bienes y g:)odcoessos los ggbger(e)?itcem: Jefg
servicios. .
quienes hagan sus
veces.
Coordinador de
Elaboracion del Plan | Proceso de | Adquisiciones/ 0
Anual de Adquisiciones. Adquisiciones. quien haga sus
veces.
Estudios del Sector de
conformidad ~ con _los Proceso de | Coordinador de

lineamientos establecidos

por CCE, si en la Adquisiciones o el | Adquisiciones o)

Precontractual | hecesidad N area | 9ue haga sus | quien haga sus
requirente asi lo estima veces. veces.
pertinente.
Coordinador de
Grupo y
Subgerente o Jefe
Elaboracion del Todos los procesos de o?icina o quienes

que identifican
necesidades de
bienes y servicios.

requerimiento.  Revision
del documento.

hagan sus veces.
Coordinador grupo
de Adquisiciones/ o
quien haga sus

veces.
Estudios de mercado. Proce_s_o_ de C°°“."F‘?d°’ de
Adquisiciones. Adquisiciones.
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Etapa proceso Actividad Proceso Rol o cargo
, responsable responsable
Manejo de los v
documentos del proceso, Analista
incluyendo su administrativ

y . . Proceso de dministrat ,O

elaboracion, expedicion, Adauisiciones encargado del
publicacién, archivo, 9 ' proceso de
mantenimiento y demas adquisicion.

actividades de esta etapa.

Servidor designado
por la Oficina
Asesora Juridica.

Servidor designado

Proceso de

Elaboracién del contrato. Ay
Adquisiciones.

Supervisién y seguimiento | Proceso de or el ordenador del
a la ejecucion del contrato. | Adquisiciones. gasto 4
Supervisor del

contrato/ Ejecutivo

Comunicacién con el | Proceso de de Cuenta en el
contratista. Adquisiciones.
A caso de los
contratos cliente.
Procédimiento . Analista
, . Proceso  Gestién | presupuestal,
presupuestal, financiero y | . .
. Financiera. Contador,
Etapa de pago. T
. esorero.
-Contractual —
Supervisor del
contrato, Servidor
Tramite de  procesos y/o contratista

Proceso de

Adquisiciones. asignado  por la

Oficina Asesora
Juridica, Ordenador

sancionatorios contra el
Contr_atista.

de Gasto.
Supervisor del
Manejo de las | - contrato, Servidor o
controve_r5|as y solucion Proceso de Co_ntra’usta
de conflictos derivados de Adquisiciones asignado por la
los procesos de 9 ' Oficina Asesora
contratacion. Juridica, Ordenador
de Gasto
: Supervisor del
Seguimiento a las contrato, servidor
Etapa a_lctlylda.d'es para la Proceso de deglgnado por la
liquidacién del Contrato o e Oficina Asesora
Postcontractual . . .~ | Adquisiciones. o
al informe final, segun Juridica, Grupo
corresponda. Adquisiciones y
almacén.
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ARTiCULQ 12.- INVITACION A OFERTAR O COTIZAR EN TODAS LAS MODALIDADES DE
SELECCION.

El Grupo de Adquisiciones, con base en el requerimiento remitido por el area donde surge la necesidad
y el analisis del sector, elaborara la invitacién en la cual se establecera de forma clara, suficiente e
inequivoca los criterios técnicos, financieros, econémicos y juridicos de participacion, de acuerdo con
las modalidades de seleccidn establecidas en el presente manual. La informacién minima que debe
contener las invitaciones o solicitudes de cotizacidon se define en los formatos documentados bajo el
sistema de gestion integral de La Imprenta. Sera de uso obligatorio los pliegos tipo que se elaboren
para la adquisiciéon de bienes y/o servicios.

ARTiCULQ 13.- DETERMINACION DE REQUISITOS HABILITANTES EN LOS PROCESOS DE
SELECCION.

Se refiere a la capacidad juridica, condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion
de los proponentes que seran objeto de verificacion y de obligatorio cumplimiento, para la participacion
en el proceso de seleccidn. Se deberan establecer los requisitos de manera proporcional con el objeto
de la contratacion, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo asociado. Estos requisitos
se estableceran a partir de los analisis de sector enunciados en el articulo 25 del presente manual.

ARTICULO 14.- DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION PARA LA SELECCION DE
CONTRATISTAS.

En la calificaciéon de las ofertas debera tenerse en cuenta los criterios establecidos en la respectiva
invitacién, los cuales procuraran una seleccion objetiva. Asi mismo, se contara con una ponderacién
total de mil (1.000) puntos.

El valor sera evaluado y puntuado teniendo como parametro el medio geométrico.

En todas las modalidades de contratacion establecidas en este Manual, la oferta seleccionada sera
aquella que cumpla cada uno de los factores juridicos, financieros, técnicos y econdmicos de
escogencia establecidos en la invitacion y cuya ponderacién resulte ser la mas favorable para La
Imprenta.

Los precios del oferente seleccionado deberan estar dentro de los rangos de los precios que arrojo el
estudio del mercado. En el evento de presentarse ofertas con valores demasiado altos o bajos, y que
sea unico oferente, debera ser [lamado para aclarar esta situacién y explorar una posible negociacién
para lograr una oferta mas favorable.

ARTICULO 15.- COMITE EVALUADOR.

El Comité evaluador sera un grupo interdisciplinario de minimo tres personas, encargadas
individualmente de los aspectos juridico, técnico, financiero y econémico, siendo asignadas por el
ordenador del gasto.

ARTICULO 16.- FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR.

Las siguientes son las funciones que desarrollara el comité evaluador:;

e Verificar que la propuesta cumpla con los requisitos habilitantes y ponderables establecidos en la
invitacion.
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e Solicitar a los proponentes las subsanaciones a que haya lugar.

e Preparar el informe consolidado que detalle el resultado de la evaluacién de cada una de las ofertas
presentadas, dejando constancia expresa de qué ofertas cumplen y asignar el puntaje en los casos
que la invitacién lo requiera. Dicho informe servird como sustento al Comité Asesor de Contratacion
0 quien haga sus veces para la recomendacion de adjudicacién o declaratoria de desierta, segln
corresponda, en los casos que se supere los cincuenta (50) SMLMV.

¢ Resolver las observaciones que presenten los proponentes en el traslado de la evaluacién.

o Elaborar la evaluacién en los términos establecidos en el cronograma del proceso.

o Presentar un consolidado de las evaluaciones, indicando quién cumple con todos y cada uno de los
requisitos establecidos en la invitacion y cual es la oferta mas favorable.

ARTICULO 17.- CRITERIOS DE DESEMPATE.

En caso de presentarse empate en el puntaje total de las propuestas, se procedera de acuerdo a las
siguientes reglas:

e Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios extranjeros.

o Preferir las ofertas presentada por una Mipyme nacional. _

o Preferir la oferta presentada por un Consorcio, Unién Temporal o promesa de sociedad futura
siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una participacion
de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo el veinticinco por ciento
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o
representantes legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del Consorcio, Unién
Temporal o promesa de sociedad futura.

e Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones establecidas en la
ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nédmina esta en condicion de discapacidad a la
que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un Consorcio, Unién Temporal o
promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento (10%) de
su némina esta en condicion de discapacidad en los términos del presente numeral, debe tener una
participaciéon de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el consorcio, unién temporal o
promesa de sociedad futura y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta.

e En caso de persistir empate se dirimird mediante un sorteo por BALOTAS.

ARTiCULO 18.- REGLAS DE SUBSANABILIDAD.

En virtud de los principios establecidos en el presente Manual, en los procesos de contratacion se
permitira al proponente aclarar y allegar aquellos aspectos no susceptibles de asignacién de puntajes.
En cualquier caso, la solicitud de subsanacion no podra considerarse como la oportunidad para mejorar
la oferta.

En la etapa de evaluacion, el comité evaluador verificara la documentacién aportada en la oferta. En
caso de requerir aclaracién o que se alleguen requisitos que no sean objeto de ponderacién, realizara
la solicitud al proponente, fijando el medio y hora establecidos para su cumplimiento, quien debera
presentarlos en el término indicado por La Imprenta, so pena de rechazo.

No se tendran en cuenta, en la subsanacion de documentos que hayan sido expedidos con
posterioridad a la fecha de presentacién de las ofertas.
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ARTICULO 19. COMITE ASESOR DE CONTRATACION.

Las funciones establecidas en el reglamento que determina la conformacién y funcionamiento del
Comité Asesor de Contratacién de La Imprenta, son:

a. Asesorar y orientar al ordenador del gasto, cuando este lo requiera, para la toma de decisiones
en material precontractual, contractual y postcontractual.

b. Recomendar al ordenador del gasto la adjudicacion del contrato a los oferentes clasificados de
acuerdo con su puntaje o la declaratoria de desierto de los procesos, de acuerdo con el analisis
previo que realice el Comité evaluador, en los casos que superen los cincuenta (50) SMLMV.

C. Pronunciarse sobre los precios artificialmente bajos o altos establecidos en las ofertas
presentadas por los proponentes.

d. Recomendar el desistimiento unilateral de un proceso de seleccién por motivos de conveniencia
institucional.

€. Realizar sugerencias, proponer ajustes, generar lineamentos y efectuar todas aquellas
recomendaciones para la implementacion, adaptacién y mejoramiento continuo de los procesos
de contratacion de la Empresa de conformidad con la normativa vigente.

f. Suscribir las actas emitidas por la Secretaria del Comité.

g.  Velar por el estricto cumplimiento de las normas en materia contractual.

El Comité Asesor de Contrataciéon o quien haga sus veces podra pedir al Comité evaluador la revision
de las valoraciones derivadas de la verificacion de las ofertas o su correccidén, en caso de encontrar
errores en los mismos o no considerarlo procedente. De igual manera, el Comité podra apartarse del
concepto emitido, lo cual debera quedar debidamente justificado en acta.

Las invitaciones seran elaboradas y emitidas por el Grupo de Adquisiciones o quien haga sus veces, la
cual debera ser revisada por el Coordinador de la Grupo de Adquisiciones.

Las invitaciones que superen 50 SMMLV se emitiran y revisaran por el Grupo de Adquisiciones y/o
quien haga sus veces y se revisaran por cada una de las areas que corresponda de acuerdo a su
competencia.

CAPITULO Il
ETAPA PRE-CONTRACTUAL

ARTICULO 20.- DEFINICION. Entendida como la etapa en que la INC desarrolla las actividades
encaminadas a lograr una debida estructuracion de los procesos de seleccion y de los contratos a
suscribir. Comprende los tramites y gestiones correspondientes a la planeacién de la futura
contratacion, identificacion la necesidad de la entidad, estudio de mercado, determinacién de la
modalidad de seleccidn aplicable, fijacion de las reglas para la seleccidén del proveedor y el contenido
del contrato.

ARTICULO 21.- PLANEACION. Todo proceso de adquisiciéon de bienes, obras y/o servicios
adelantados por la INC debera estar sujeto al principio de planeacidn; debe contar con una debida y
adecuada planeacién del presupuesto asignado y contener las condiciones técnicas, comerciales,
juridicas y demas que se requieran para garantizar el éxito del contrato.

La gestion contractual de la INC nace a partir de las necesidades establecidas por cada area de los
bienes, obras o servicios, las cuales en los casos que aplique, se incluiran en el Plan Anual de
Adquisiciones.
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Este documento permite identificar todo lo correspondiente a los rubros destinados para la contratacion
de los bienes, servicios y/u obras requeridas para su funcionamiento y desarrolio. '

Paragrafo. Dada la naturaleza Industrial y Comercial de la INC la contratacion de productos o servicios
en los cuales la Entidad es contratista, no requerira de su inclusion en el Plan Anual.

ARTICULO 22.- SOLICITUD DE LA CONTRATACION.

El Coordinador y/o Subgerente, Jefe de oficina del area interesada en la contratacion del bien, servicio,
u obra a adquirir, sera el responsable de proyectar, aprobar y suscribir el requerimiento de bienes y/o
servicios con el cual inicia el proceso precontractual, que debera contener minimo lo siguiente:

a. Justificacién de la necesidad. Descripcion detallada de las razones y argumentos por los cuales se
requiere el bien y/o servicio objeto de la solicitud de contratacion.

b. Objeto del contrato. Descripcién del bien, servicio u obra a contratar.

c. Todas y cada de las siguientes especificaciones técnicas, entre otras: unidad de medida, items,
cantidades y los servicios conexos y/o necesarios para cumplir con el objeto de la contratacion,
tiempos de entrega y formas de pago, plazos de reposicién. Se deberan indicar la calidad de los
dias (habiles o calendarios) en los plazos anteriormente indicados.

d. Establecer los porcentajes de descuentos de los acuerdos por niveles de servicio, definidos en el
articulo 53 del presente manual.

En la descripcién del bien o servicio a contratar no se hara referencia a marcas o nombres comerciales,
patentes, disefios, fabricantes, ni ninguna descripcién que oriente la contratacion a determinada marca,
fabricante o tipo de producto, salvo cuando las mismas condiciones asi lo indiquen por exclusividad,
con base en las necesidades del servicio.

Del mismo modo e! Coordinador del Grupo de Adquisiciones y/o quien haga sus veces, constatara que
el mismo se ajuste a las necesidades de la INC y a la ley. En caso contrario debera proceder a
devolverlo al area de origen indicando las razones de la devolucion.

Asi mismo, en este documento se debera identificar la modalidad de seleccion y su justificacién por
parte del Grupo de Adguisicién y/o quien haga sus veces de conformidad con la necesidad planteada
en los requerimientos.

ARTICULO 23.- REVISION DE LA SOLICITUD DE LA CONTRATACION.

Una vez surtida la etapa anterior correspondera al Subgerente o Jefe de Oficina realizar la
correspondiente validacion y posterior aprobacion del requerimiento.

Del mismo modo, ¢l Coordinador del Grupo de Adquisiciones y/o quien haga sus veces, debera
constatar que el mismo se ajuste a las necesidades de la INC y a la ley. En caso contrario debera
proceder a devolverlo al area de origen indicando las razones de la devolucion.

ARTICULO 24.- APROBACION DEL ORDENADOR DEL GASTO.

Correspondera al Ordenador del Gasto la aprobacién de la solicitud de contratacion para continuar el
procedimiento respectivo.

ARTICULO 25.- ANALISIS DEL SECTOR Y ESTUDIOS DEL MERCADO.
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El analisis del sector es necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo. En los
procedimientos se establecera en qué casos aplica este estudio.

El estudio de mercado es el andlisis econdémico basado en las condiciones técnicas de las obras, bienes
y/o servicios a contratar y mediante el cual se fija el presupuesto oficial del proceso de seleccion.

El analisis del sector y estudio de mercado sera elaborado de conformidad con lo establecido en el
articulo 25 del presente manual y de conformidad con lo establecido en el procedimiento definido por
el sistema de gestion integral y quedara constancia en los documentos del proceso.

Para el estudio del sector se podran utilizar [as siguientes variables, entre otros:

¢ Registros histéricos propios de la empresa y/o de otras entidades.

¢ Precios de revistas especializadas de los bienes y/o servicios que se requieran.

» Los costos directos e indirectos del contrato. ,

e Consulta de informacién via WEB con empresas similares que cuenten con informacion y analisis
de sectores econdmicos.

Con el fin de determinar las condiciones del mercado se podran utilizar los siguientes aspectos:

o Cotizaciones, bases de datos especializados, revistas especializadas, precios histéricos de la
empresa, y/u otras empresas o entidades, y solicitud de cotizacién a través del SECOP Il

Para determinar los riesgos asociados a cada contratacion, podran utilizarse los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente. Se deberan identificar y clasificar los riesgos en cada uno de los procesos
de contratacion, asi como su evaluacién, calificacion, asignacion y tratamiento.

ARTICULO 26.- CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

La Subgerencia Administrativa y Financiera, a través del Grupo de Adquisiciones, verificara que la

* contratacién solicitada se encuentre en el Plan Anual de Adquisiciones, cuando aplique, y verificada la
existencia de recursos para la misma, solicitara la expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal correspondiente.

ARTICULO 27.- TERMINACION UNILATERAL DE LOS PROCESOS.

La INC en cualquier etapa, hasta antes de la adjudicacién, podra dar por terminado el proceso por
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o cuando aparezcan circunstancias técnicas, operativas,
econdomicas, de mercado de fuerza mayor, u orden de autoridad competente, actos irresistibles de
terceros o razones de utilidad o conveniencia empresarial que puedan justificar esta decision. La
decision de terminar el proceso debera constar por escrito de forma motivada e informada a los
interesados y/o proponentes por el medio mas expedito.

PARAGRAFO PRIMERO. La INC podra modificar las condiciones establecidas en la invitacién
mediante la adenda correspondiente hasta el dia habil anterior a la fecha sefialada para la presentacion
ofertas. De igual forma, podra expedir adendas para modificar el cronograma, una vez vencido el
término para presentar ofertas y previa adjudicacion del contrato.
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ARTICULO 28.- MODALIDADES DE SELECCION. La INC establece para sus procesos contractuales
de obras, bienes y/o servicios que se requieran para el cumplimiento funcional y misional, las siguientes
modalidades:

1) CONTRATACIQN DIRECTA.
2) INVITACION PUBLICA.
3) PROCEDIMIENTOS ESPECIALES.

ARTICULO 29.- CONTRATACION DIRECTA.

Es la modalidad de seleccién para escoger de manera objetiva al contratista, sin que sea necesario
recibir pluralidad de propuestas, aplicando para ello criterios objetivos como las condiciones de
mercado, la experiencia e idoneidad del contratista, situaciones juridicas objetivas y calificadas, asi
como la inexistencia de pluralidad de oferentes.

ARTiCULQ 30.- CAUSALES QUE DAN LUGAR A CELEBRACION POR ESTA MODALIDAD DE
SELECCION.

a. Cuando la cuantia del contrato a celebrar sea igual o inferior a cien (100) SMLMV.

b. La contratacion de prestacion de servicios profesionales, que solo pueden encomendarse a ciertas
personas naturales y/o juridicas.

c. Cuando se trate de contratos que tengan por objeto la elaboracion o realizacion de trabajos artisticos
que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales y/o juridicas.

d. Cuando el objeto a contratar constituya la realizacién de actividades cientificas, tecnolégicas o de
innovacién’.

e. Cuando se contrate la adquisicion de un bien o servicio cuya titularidad sea exclusiva, o se trate de
fabricante Unico o titular del derecho de propiedad intelectual o su representante.

f. Cuando se trate de arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, los cuales deberan ajustarse a
las normas que se apliquen en la materia.

g. Cuando se trate de la celebracion de contratos interadministrativos.

h. Cuando se trate de contratos de comodato de bienes muebles e inmuebles, o de depdsito a titulo
gratuito.

i. Cuando se trate de contratos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional, que se vayan a
celebrar con organismos multilaterales, personas extranjeras de derecho publico u organismos de
cooperacion, de conformidad con los lineamientos y requisitos que exija la normatividad que regula
la materia.

j. Cuando no se presente oferta alguna, o presentandose ofertas, se declare 2 veces consecutivas
desierto el proceso de seleccion de invitacion publica, caso en el cual no se podra modificar el objeto
contractual, pero se podran modificar algunas condiciones con la justificacién pertinente.

k. Cuando una vez adjudicado el proceso efectuado mediante invitacién publica el oferente
seleccionado no suscriba el contrato dentro del término sefialado, o suscrito no presente los
documentos requeridos para su ejecucién, o no lo ejecute y no exista un segundo mejor proponente.

|. Cuando se trate de contratos que tengan por objeto el bienestar, capacitacion y desarrollo del talento
humano de la INC de conformidad con lo pactado convencionalmente.

m. Cuando se haya identificado por La Imprenta un proveedor con amplia experiencia, idoneidad y
trayectoria en la ejecucién de objetos contractuales o actividades similares a las requeridas. Esta
situacion debera estar justificada mediante certificacion suscrita por el Subgerente o jefe de oficina
o coordinador del area solicitante, con la documentacién que soporte dicha situacion.

1 Entiéndase por actividades cientificas y/o de innovacién, investigacidn y desarrollo, lo establecido en el Decreto 591 de 1991 o las normas
que lo modifiquen, aclaren o adicionen.
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Cuando se presenten situaciones imposibles de prever, enmarcados en la teoria de la imprevision
como la fuerza mayor o el caso fortuito, caso en el cual se dejaran todas las motivaciones que dieron
lugar a los hechos por parte del area requirente.

Cuando para el cumplimiento del objeto de un contrato cliente reqwera mmedlatez y oportunidad,
debidamente justificado y soportado

Los contratos o convenios que la INC suscriba con los Cabildos Indigenas y las Asociaciones de
Autoridades Tradicionales Indigenas, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento del
gobierno propio, la identidad cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de los derechos de
los Pueblos Indigenas.

Los contratos que la INC suscriba con los consejos comunitarios de las comunidades negras,
regulados por la Ley 70 de 1993, que se encuentren incorporados por el Ministerio del Interior en el
correspondiente  Registro Publlco Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber de
actualizacion de informacidn en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento
del gobierno propio, la identidad étnica y cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de los
derechos de los pueblos de las mismas comunidades.

Los contratos que la INC suscriba con las organizaciones de base de personas pertenecientes a
poblaciones afrocolombianas, raizales y palenqueras o con las demas formas y expresiones
organizativas, que cuenten con diez (10) afios o0 mas de haber sido incorporados, por el Ministerio
del Interior en el correspondiente Registro Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber
de actualizacién de informacién en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado con el
fortalecimiento de sus organizaciones, la identidad étnica y cultural, y/o la garantia de los derechos
de las poblaciones de las mismas organizaciones.

PARAGRAFO PRIMERO. En todo caso la modalidad de contratacién directa debera cumplir con los
requisitos juridicos, técnicos, financieros y econémicos que sean establecidos por la INC en
cumplimiento de los principios del articulo 209 de la C.P.

ARTICULO 31.- DEFINICIONES. Para efectos del presente manual se entiende por:

Cabildo Indigena. Es una entidad publica especial, cuyos integrantes son miembros de una
comunidad indigena, elegidos y reconocidos por esta, con una organizacion socio politica tradicional,
cuya funcién es representar legalmente a la comunidad, ejercer la autoridad y realizar las actividades
que le atribuyen las leyes, sus usos, costumbres y el reglamento interno de cada comunidad.
Consejo Comunitario de las Comunidades Negras. Es la persona juridica que ejerce la maxima
autoridad de administracién interna dentro de las Tierras de las Comunidades Negras, de acuerdo
con los mandatos constitucionales y legales que lo rigen y los demas que le asigne el sistema de
derecho propio de cada comunidad.

Formas o expresiones organizativas. Son manifestaciones que, en ejercicio del derecho
constitucional de participacidn, asociacidon y de la autonomia de conjuntos de familias de
ascendencia negra, afrocolombiana, raizal o palenquera que reivindican y promueven su cultura
propia, su historia, sus practicas tradicionales y costumbres, para preservar y proteger la identidad
cultural, y que estén asentados en un territorio que por su naturaleza no es susceptible de ser titulada
de manera colectiva.

Organizaciones de Base de Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras.
Son asociaciones comunitarias integradas por personas de las Comunidades Negras,
Afrocolombianas, Raizales o Palenqueras; que reivindican y promueven los derechos étnicos y
humanos de estas comunidades.

Organizaciones de Segundo Nivel. Son asociaciones de Consejos Comunitarios, formas y
expresiones organizativas y/u organizaciones de base que agrupan a mas de dos (2), inscritas en el
Registro Unico de la Direccién de Asuntos Para Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y
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Palenqueras del Ministerio del Interior, siempre y cuando el area de influencia de la organizacién de
segundo nivel corresponda a mas de la tercera parte de los departamentos donde existan
comisiones consultivas.

e Asociaciones de autoridades tradicionales mdlgenas Entidad de derecho publico, encargada
de fomentar y coordinar con las autoridades locales, regionales y nacionales, la ejecucién de
proyectos en salud, educacion y vivienda. Esta entidad estara conformada por diez (10)
organizaciones regionales indigenas.

ARTICULO 32.- GENERALIDAD DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA.

Surtida la aprobacién del requerimiento de bienes y/o servicios por parte del ordenador del gasto, el
proceso de Adquisiciones verificara la procedencia de la aplicacién de la causal que se invoca e
identificara los posibles oferentes a través de la plataforma tecnolégica SECOP I[ — Colombia Compra
Eficiente y/o la Camara de Comercio que cumplan con las exigencias establecidas en el proceso a
realizar, de conformidad con los estudios del mercado, estudios del sector que se hagan y del analisis
histérico de contratacion.

Posteriormente se efectuara la correspondiente solicitud de cotizacién o invitacion mediante la
plataforma SECOP Il en el médulo de Régimen Especial (sin ofertas).

En la invitacidon se sefialaran los elementos esenciales del negocio, admisibilidad de garantias de
seriedad del ofrecimiento, de ser procedente y de cumplimiento de las obligaciones, presupuesto oficial,
certificado de disponibilidad presupuestal, plazo en el que el destinatario debera expresar su aceptacion
a la invitacién, riesgos, condiciones de recibo.y pago de la prestacién y demas informacion pertinente.,

Una vez recibida la oferta, el coordinador de adquisiciones verificara el analisis previo y la oferta del
proveedor de tal manera que se garantice el cumplimiento de los requisitos previstos en el presente
manual. En todo caso las propuestas que sean presentadas en virtud de este proceso de seleccion
deberan ser evaluadas por el comité evaluador que sea conformado para el caso.

En los términos del Cadigo Civil y del Codigo de Comercio, la aceptacion del proponente constituye el
contrato validamente celebrado que de igual manera se traducira en un formato denominado contrato
u orden segun la cuantia; asi mismo, debera informarse al interesado en la carta de invitacién que una
vez presentada la oferta no es posible la opcion de retracto, so pena del pago de los perjuicios que
ocasione esto a La Imprenta y/o |a afectacién de la garantia de seriedad de la oferta.

Los documentos del proceso adjudicado, deberan publicarse en la plataforma de Compra Publica del
Estado Colombiano que se encuentre vigente. En caso de fallas en ese servicio, la Entidad debera
aplicar el protocolo de indisponibilidad de esta plataforma o de la que haga sus veces, segun los
lineamientos o politicas que expida la Agencia de Contratacion Publica.

Sin perjuicio de lo anterior, La Imprenta publicara los expedientes digitales contractuales en su pagina
Web y mantendra debidamente actualizado y disponible el expediente fisico.

ARTICULO 33.- SUSPENSION DE LA MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA. En el evento
de entrada en vigencia de la Ley 996 de 2005 o aquella que la modifique, adicione, sustituya o
complemente, la presente modalidad quedara suspendida y los procesos de seleccion se tramitaran a
través de la modalidad de invitacién publica.
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ARTICULO 34.- INVITACION PUBLICA.

Esla modalldad mediante la cual La INC invita publicamente a través de su paginaweb y en el SECOP
I, a través dela publicacion de la invitacién en el moédulo de Régimen especnal (con ofertas), a un
niimero indeterminado de proponentes para que presenten ofertas. :

La contratacién publica procedera:

a) Cuando el valor del presupuesto oficial del proceso de seleccion sea superior a cien (100) SMLMV.
b) En los eventos en que el Gerente General, por razones de conveniencia institucional, asi lo
considere.

ARTICULO 35.- GENERALIDAD DEL PROCEDIMIENTO DE LA INVI_TACI()N PUBLICA.

Una vez el requerimiento de bienes y/o servicios sea aprobado por parte del ordenador del gasto, el
Grupo de Adquisiciones solicitara el certificado de disponibilidad y elaborara la invitacién teniendo en
cuenta los estudios previos, del sector y de mercado.

Se publicara en la plataforma SECOP |l por un término maximo de cinco (5) dias habiles y debera estar
acompariada de todos los documentos que soporten el proceso de seleccion. El informe de evaluacion
debera estar publicado por el término establecido en el cronograma y debera respetar el derecho de
contradiccion y defensa que le asiste al proponente.

En caso de que el proponente seleccionado no suscriba el contrato en el plazo sefialado en la invitacion,
La Imprenta seleccionara al segundo proponente que cumpla con los requisitos sefialados en la
invitacién y asi sucesivamente.

En el evento en que el proceso de seleccion se declare desierto, La Imprenta debera publicar
nuevamente el referido proceso bajo la misma modalidad, en el caso de que por segunda vez se declare
desierto se aplicara lo establecido en el articulo 29 de este manual.

ARTICULO 36.- PROCEDIMIENTOS ESPECIALES.

Dada su naturaleza Industrial y Comercial, La Imprenta podra adelantar los siguientes procedimientos
especiales dirigidos a fortalecerse de cara a la competencia existente en el giro ordinario de sus
negocios. Estos son;

A) Alianzas Estratégicas. Procedera la consolidacién de Alianzas Estratégicas entre La Imprenta y
otra(s) empresa(s), para integrar parcialmente operaciones o actividades que formen parte de su
actividad empresarial, a través de la puesta en comuln de su mision, objeto y recursos de manera
estable y duradera, para mejorar la situacion competitiva de La Imprenta y participar de manera
conjunta y proporcional en los resultados.

Procedimiento:

1. Definicion de la necesidad estratégica: Se debe establecer en este punto qué se busca fortalecer a
partir de la necesidad estratégica, teniendo como referencia, entre otros, los siguientes aspectos:

- Ampliaciéon de los canales de distribuciéon a través de los cuales la Empresa comercializa sus
productos/servicios.
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- Fortalecimiento del contacto postventa o los servicios complementarios que ofrece la compariia.

- Ampliacion de la cobertura geografica, llegando a mercados antes desatendidos por falta de
presencia o atencién local.

- Llegada a un mayor numero de clientes potenciales, via eventos o camparias de comunicaciéon
conjuntas.

- Fortalecimiento de la imagen de la marca a través de asociarse con otra que ya esta posicionada
con la imagen deseada.

— Disminuir costos de operacion al compartir esfuerzos comerciales, de marketing o logisticos.

2. ldentificar aliados potenciales: Para tal efecto La Imprenta con base en los analisis de sectory a
través de las Subgerencias Administrativa y Financiera, Comercial y de Divulgacion y/o de
Produccion, dependiendo de la necesidad que se pretenda satisfacer, seleccionara a las empresas
que cuenten con la robustez técnica, financiera y econémica suficiente dependiendo del negocio que
se pretenda adelantar y que abonen al cumplimiento de la mision institucional de La Imprenta.

3. Contactar al aliado estratégico potencial.
4. Definir los beneficios econémicos de cada uno de los aliados, asi como su responsabilidad.
5. Definir las expectativas comunes.

Debera establecerse, en cada negocio que se derive de la alianza suscrita, en documento anexo, todos
los asuntos que den la claridad suficiente del negocio y que determinen las obligaciones a cargo de
cada uno de los aliados, asi como su participacién, utilidades, ingresos e impuestos, entre otros.

B) Tienda Virtual — Colombia Compra Eficiente —. La Imprenta podra hacer uso de los Acuerdos
Marco de Precios disefiados, organizados y celebrados por Colombia Compra Eficiente para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en dicho acuerdo, salvo que exista disposicidon expresa en contrario.

En cualquier caso, se seleccionara al proveedor que ofrezca las condiciones mas favorables para La
Imprenta, para lo cual se deben tener en cuenta los criterios de seleccion del proveedor establecidos
por Colombia Compra Eficiente en cada Acuerdo Marco de Precios.

C) Compras en el Exterior. Procedera la realizacién de compras en el exterior requeridas por La
Imprenta, en atencién a su actividad industrial y comercial cuando se requiera para atender los negocios
de forma mas eficiente y competente, previa autorizacién de la Junta Directiva.

El proceso de Adquisiciones debera justificar técnica y financieramente la procedencia de la compra en
el exterior, incluyendo una relacién costo-beneficio y estudios del mercado y adelantar el tramite de la
compra teniendo en cuenta como minimo, las siguientes reglas:

a) Se dara aplicacién a los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente para efectos de
publicidad del contrato.
b) El proveedor extranjero debera cumplir los requisitos exigidos para la Compraventa Internacional de

Mercaderias (CISG).
¢) Cumplir las disposiciones de los Acuerdos Comerciales.

D) Contratos Marco para la Seleccion de una Bolsa de Proveedores. Con el fin de garantizar la

seleccién oportuna de bienes, obras y/o servicios que se requieran para el cumplimiento de las
necesidades y compromisos comerciales y/o de recurrencia operativa de la Empresa, se podran
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suscribir Contratos Marco de Proveedores, cuyo procedimiento sera regulado a través de la invitacién
publica.

CAPITULO Il
ETAPA CONTRACTUAL

ARTICULO 37.- DEFINICION. La etapa contractual abarca el perfeccionamiento del contrato, su
ejecucion y terminacién.

ARTICULO 38- ELABORACION Y PERFECCIONAMIENTO.

Los contratos que celebre La Imprenta se perfeccionaran con la firma de las partes en’la plataforma
SECOP.

En el proceso de Adquisiciones se elaborara la minuta del contrato, dentro de los tres dias siguientes
a la adjudicacion del mismo, en procesos con cuantia superior a 50 SMLMV, al igual que las érdenes
de compra y/o servicio, generadas de procesos con cuantia inferior a 50 SMMLYV, estos ultimos se
entenderan perfeccionados una vez estén firmados por el correspondiente ordenador del gasto de La
Imprenta y se configure la aceptacidén expresa del contratista.

Cuando el oferente seleccionado no suscriba el contrato en el plazo indicado o no ejecute el mismo, La

Imprenta adjudicara el proceso contractual al segundo mejor proponente y, en su defecto, al que lo .

suceda en el orden de calificacién correspondiente, siempre que este cumpla con los requisitos
establecidos en la correspondiente invitacién y la oferta presentada sea favorable para los intereses de
empresa.

PARAGRAFO PRIMERO. La Oficina Asesora Juridica elaborara la minuta del contrato, dentro de los

tres (3) dias siguientes a la adjudicacion del mismo, en procesos de cuantia superior a 50 SMLMV.
ARTICULO 39.- EJECUCION.

Para dar inicio a la ejecucidon de los contratos u érdenes de compra y/o servicio segun corresponda,
suscritos por La Imprenta se requiere:

« La expedicion del registro presupuestal por parte de La Imprenta.

» La aprobacién de la garantia por parte de la Oficina Asesora Juridica, en caso de que haya sido
exigida.

» La suscripcion del acta de inicio, si asi quedo previsto en el contrato.

» Elcumplimiento de los demas requisitos de ejecucién que se hayan estipulado en la correspondiente
invitacion, en el contrato o en los requisitos que la ley o los reglamentos establezcan para la
realizacion del objeto contratado.

ARTICULO 40.- DETERMINACION DE LA COBERTURA DEL RIESGO.

Por regla general y dependiendo de los riesgos asociados al contrato, asi como de la responsabilidad
extracontractual por los hechos y omisiones de los contratistas y sus colaboradores, La INC exigira del
contratista la constitucion de garantias que aseguren el cumplimiento de las obligaciones previstas en
las ofertas, los contratos u érdenes iguales o superiores a treinta (30) SMLMV.
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En el caso de las polizas de seguro, estas deberén constar en documento expedido por una entidad
autorizada por la Superintendencia Financiera o quien haga sus veces y emitida para entidades
publicas con régimen de contratacion privado. La garantia no explrara por falta de pago de la prlma 0
por revocatorla unilateral.

ARTICULO 41.- IDENTIFICACION Y COBERTURA DEL RIESGO. Los riesgos de los procesos de
seleccion de la INC deberan mitigarse mediante la aplicacion a los siguientes criterios:

A) GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA. En las invitaciones que realice la Imprenta por cuantia
igual o superior a cincuenta (50) SMMLYV incluido 1.V.A., se solicitara garantia de seriedad de oferta, la
cual debera constituirse por el diez (10%) del valor del presupuesto de la invitacién.

La garantia de seriedad de la oferta se hara efectiva en los siguientes eventos:

. Cuando no se suscriba el contrato por parte del adjudicatario dentro del termlno estabIeCIdo

¢ Retiro de la-oferta después de vencido el plazo para su presentacion.” B T L S

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

o Esta garantia se debera constituir en los procesos que superen el valor de 50 SMLMV.

B) CUMPLIMIENTO. Minimo por el diez (10%) del valor del contrato con una vigencia igual al plazo
de ejecucion del contrato y tres (3) meses mas, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de
ejecucién. Dependiendo de la naturaleza y el monto a contratar el porcentaje podré ser incrementado.

Este amparo cubre a La Imprenta de los perjulcms derlvados de

. EI incumplimiento total o parCIal del contrato, cuando el lncumphmlento es lmputable al contratista;

o El cumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el mcumpllmlento es imputable al
contratista;

« Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no preve
entregas parciales; y

« El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

C) SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES. Minimo del cinco (5%) del valor total del contrato, con
una vigencia igual al plazo de ejecucion del contrato'y tres (3) afios mas, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de ejecuciéon. En el caso del amparo de pago de obligaciones laborales,
el garante esta obligado a pagar la indemnizacién de estos perjuicios en la medida que se afecte el
patrimonio de La Imprenta, es decir, el amparo no se puede afectar para pagar las obligaciones
laborales que ha incumplido el contratista si los empleados de este no han reclamado su pago.

D) RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL. Minimo por el veinte (20%) del valor del
contrato, con una vigencia igual al plazo de ejecucién del contrato y tres (3) afios mas, contados a partir
de los requisitos de ejecucién. Esta poliza debe amparar la etapa de ejecucion del contrato en caso de
presentarse dafios a terceros con ocasion de esa ejecuciéon que pueden ser causados por el contratlsta
o sus colaboradores o dependientes.

E) ESTABILIDAD DE LA OBRA. Minimo por el (30%) del valor del contrato, vigente por un término no
inferior a cinco (5) afios contados a partir de la entrega de la obra. Este amparo cubre a La Imprenta
de los perjuicios ocasionados por cualquier tipo de dafio o deterioro, imputable al contratlsta sufrido
por la obra entregada a satlsfacmon
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ARTICULO 42.- RESTABLECIMIENTO DE LAS GARANTIAS.

Cuando con ocasioén de las reclamaciones efectuadas por La Imprenta, el valor de la garantia se reduce,
La INC debe solicitar al contratista restablecer el valor inicial de la garantia.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, La INC debe exigir al
contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segun el caso.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o en los de ejecucion instantanea se podra
prescindir de las garantias dependiendo de la cuantia.

ARTICULO 43.- EFECTIVIDAD DE LA GARANTIA.

La garantia se hara efectiva de acuerdo con el contenido de esta y bajo las reglas que establezca el
Coadigo Civil, Cédigo de Comercio y leyes especiales.

El contratista debera cargar en el SECOP Il el mecanismo de cobertura del riesgo junto con el
clausulado del mismo y el recibo de pago, cuando aplique.

ARTICULO 44.- PUBLICIDAD DE LOS AMPAROS EXIGIDOS.

Los amparos, valores y vigencias de los riesgos asegurables se fijaran en la invitacion y/o en el contrato,
pero son Unicamente de caracter enunciativo y, por tanto, la INC, dependiendo de la naturaleza y valor
del contrato podra incrementarlos o solicitar cualquier otro tipo de cobertura.

ARTICULO 45.- MODIFICACIONES DEL CONTRATO.

Los contratos podran ser modificados respecto de las condiciones inicialmente pactadas, siempre que
estas sean aprobadas por las partes y que no correspondan a modificacién del objeto de contrato.

Dentro de las modificaciones a los contratos que suscriba La Imprenta se encuentran las siguientes:

e ADICION. Es un incremento al valor pactado inicialmente. Los contratos celebrados por La Imprenta
podran ser adicionados hasta en un cien (100%) por ciento de su valor inicial.

e PRORROGA. Es una extension del plazo de ejecucidn inicialmente pactado.

o MODIFICATORIO. Variacion de las condiciones u obligaciones inicialmente pactadas en el contrato
las cuales deben ser revisadas y aprobadas por las partes.

o SUSPENSION. Es la interrupcion temporal del plazo de ejecucion del contrato, de mutuo acuerdo
entre las partes. Sin embargo, una vez reanudado el contrato suspendido, su ejecuciéon no podra
exceder dos (2) vigencias presupuestales, contando como vigencia inicial aquella en la que se
suscribié el contrato.

e Las solicitudes de suspension previamente relacionadas deberan estar debidamente motivadas
desde la perspectiva técnica y/o financiera por parte del supervisor del contrato y ser remitidas a Ia
Oficina Asesora Juridica para el tramite correspondiente.

e CESION: Es una transferencia de derechos y obligaciones del contratista a una tercera persona
para que continte con la ejecucion del contrato. Es importante sefialar que el cesionario, debe tener
las mismas o mejores calidades que el cedente.

El contratista no podra ceder el contrato celebrado con La Imprenta sin el consentimiento previo y
escrito de esta. La empresa se reserva el derecho de aprobar la cesién. En caso de autorizarse la
misma, ésta solo sera oponible cuando se suscriba la respectiva modificacion.
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En el caso de los Consorcios, Uniones Temporales o cualquier otra modalidad de asociacién, la ceS|on
no sera permitida entre los integrantes que hayan suscrito el contrato.

Estas modificaciones deberan ser remitidas por el supervisor del contrato u érdenes con todos los
soportes que permitan evidenciar su procedencia, en un plazo no mayor a tres (3) dias antes de su
vencimiento.

CAPITULO IV
ETAPA POST CONTRACTUAL

ARTICULO 46.- LIQUIDACION

Por regla general, los contratos de La Imprenta no requeriran liquidacion, sin embargo, quedan
exceptuados de esta regla [os siguientes:

a. Los contratos terminados anormalmente, o de manera anticipada por mutuo acuerdo.

b. Los contratos en los que |la Entidad ha aplicado la facultad resolutoria pactada.

c. Los contratos que no requieren liquidacion, pero hayan sido objeto de afectacion de garantias.
d. Los contratos que a su terminacion reporten obligaciones pendientes de ejecucion.

e. Los contratos en los que las partes pacten la liquidacion.

Dado que el régimen cortractual de La Imprenta no le permite la liquidacion unilateral, los escenarios
aqui descritos solo podran tramitarse de mutuo acuerdo, en todos los casos, garantizando el derecho
del contratista de dejar las salvedades que considere.

En los casos en los que no haya bilateralidad en la liquidacion, se procedera con el cierre del expediente
contractual, el cual incluira el balance financiero y obligacional definitivo y el informe final de supervisién.

El tramite de la liquidacion estara a cargo de la supervision del contrato, de ser necesario, con el apoyo
de la Oficina Asesora Juridica. La suscripcion de [a minuta que la contenga correspondera por parte de
La Imprenta al Ordenador del Gasto y por parte del contratista a quien acredite la representacion legal
de este.

Sin perjuicio del deber que tiene el supervisor de advertirio en la etapa de ejecucion, en la liquidacion
o en &l cierre del expediente contractual, debera indicar si existen obligaciones pendientes o
incumplimientos contractuales por parte del contratista.

CAPITULO V
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS CONTRATOS
ARTICULO 47.- SUPERVISION DE CONTRATOS E INTERVENTORIA.
La supervisiéon consistira en el seguimiento administrativo, juridico, financiero y técnico sobre el
desarrollo del contrato, con. el fin de garantizar la correcta y oportuna ejecucion del mismo, hasta la
expedicion del recibo a satisfaccion final de acuerdo con el procedimiento definido por la empresa. Las

condiciones bajo las cuales se ejerceran las funciones de supervision e interventoria se desarrollaran
en un procedimiento acorde con las politicas del presente manual.
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ARTICULO 48.- DEFINICIONES. Para los efectos de este titulo, entiéndase lo siguiente:

Supervision. Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por La Imprenta cuando no requieren conocimientos
especializados.

La designacién del supervisor la realizara el coordinador de adquisiciones de acuerdo con lo descrito
en el requerimiento. Esta designacion se hara por memorando una vez sea suscrito el contrato u orden,
con copia al contratista. Podra escindirse la supervision de un solo contrato en atencién a las
especialidades requeridas para la labor sefialandose en el contrato las labores que le competen a cada
supervisor.

Cuando las condiciones asi lo estimen o aconsejen, La Imprenta podra contratar directamente las
labores de apoyo a la supervisién mediante contratacion directa con una persona natural.

Interventoria. La interventoria consistira en el seguimiento técnico que, sobre el cumplimiento del
contrato, realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por La Imprenta, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad
o la extensién del mismo lo justifiquen. No obstante lo anterior, cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a [a naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad 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 de la Entidad a través del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por La Imprenta. Los contratos de
interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de
vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones del objeto de interventoria,
sin que resulte aplicable lo dispuesto en este manual para las adiciones de contratos.

ARTICULO 49.- FACULTADES GENERICAS DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucidn contractual y seran responsables por mantener informada a la
Entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados
como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando tal incumplimiento se presente.

ARTICULO 50.- Los supervisores y/o interventores de los contratos u érdenes deberan cumplir en
estricto sentido con lo normado en la Resolucién 032 de 2016 y/o la que haga sus veces.

ARTICULO 51.- Dejar sin efecto el numeral 3 del articulo 7 del Capitulo Ill de la Resolucién 032 de
2017, asi como la parte relacionada a la suscripcion por parte del Jefe de la Oficina Asesora Juridica
del cambio de supervisor, el cual estara en cabeza del Subgerente o Jefe del area respectiva donde
pertenece el supervisor.
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CAPITULO VI

OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 52.- EXENCION DE RESPONSABILIDAD

En todos los contratos que celebre La Imprenta se entenderd incluida la clausula de exencion de
responsabilidad y, en ésta, la obligacién del contratista de mantenerla indemne de cualquier
reclamacion por dafio o perjuicio originado por el contratista, sus empleados, subcontratistas,
dependientes o terceros, los cuales no tendran ninguna clase de vinculo laboral con La imprenta.

ARTICULO 53.- ACUERDO DE NIVELES DE SERVICIO

La Imprenta Nacional pactara en todos sus contratos una clausula de niveles de servicio (ANS) que
mida el cumpllmlento de las obllga0|ones pactadas en los contratos u érdenes respecto de la entrega
oportuna de los bienes y/o servicios adquiridos por la INC.

El cumplimiento tardio de las obligaciones contractuales generara un descuento comercial automatico
sobre la facturacion presentada por el contratista a La Imprenta, de conformidad con los porcentajes
establecidos en los requerimientos, invitaciones, contratos u érdenes, los cuales podran pactarse por
no menos del 0.5% y no mas del 5% del valor del contrato u orden por cada dia de retraso en la entrega
del bien o servicio contratado.

El descuento sobre la facturacién solo aplicara en los eventos en los que el cumpiimiento tardio ha sido
suficientemente detallado y probado por el supervisor del contrato.

El supervisor o interventor, seguin el caso, mediante comunicacién enviada a la direccion de correo
electronico registrada en la propuesta, o en su defecto a la direccion de correo electrénico de
notificacion judicial registrada en Camara de Comercio, informara al contratista la aplicaciéon del
descuento por incumplimiento de los acuerdos de niveles de servicio ANS. y/o la aplicacion de la
clausula de descuentos contractuales.

En dicha comunicacion se le informara al contratista el valor del descuento y se le concedera un término
de cinco (5) dias habiles o por el tiempo sefialado en el contrato, contados a partir del dia siguiente a
la fecha de recibo de la comunicacion, para que se pronuncie o subsane el hecho generador. De igual
forma, se debera evaluar si se presenta un hecho eximente de responsabilidad.

Si el contratista no subsana el hecho, o no da respuesta dentro del plazo requerido, o su respuesta no
es satisfactoria, el supervisor o interventor procedera a realizar el descuento en la factura respectiva, o
en cualquier suma que se le adeude al contratista. De no existir suma alguna, se procedera a hacer
efectivo el amparo de cumplimiento del contrato o a su cobro por la via judicial.

En el evento que el contratista subsane el hecho generador, el supervisor y/o interventor del contrato
debera evaluar proporcionalmente el descuento a aplicar por concepto de ANS. La aplicacion de dichos
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descuentos en ningln caso sera liberatoria o atenuante de cualquiera de las obligaciones adquiridas
en virtud del contrato u orden.

En cada contrato u orden se establecera el porcentaje maximo de descuentos por ANS, a partir del cual
se entendera que el contratista incurrié en causal de incumplimiento definitivo del contrato u orden. En
consecuencia, se constituird causal de terminacién o resolucién del contrato u orden, en los términos
del articulo 1546 del Cédigo Civil.

Asi mismo, los informes de supervision en los cuales se aplicaron los descuentos por Niveles de
Servicios, seran tenidos en cuenta por el Comité Evaluador al momento de la asignacion de puntajes a
los respectivos proveedores en los procesos de seleccién, los cuales tendran una vigencia no mayor a
un afio.

Para su aplicabilidad se establecera el respectivo procedimiento el cual hace parte integral del presenta
Manual de Contratacion.

ARTICULO 54.- CRITERIOS AMBIENTALES.

En toda la actividad contractual se debera exigir y verificar el cumplimiento de las normas ambientales,
asi mismo se debera garantizar que las compras sean sostenibles con el medio ambiente, para tal
efecto en el requerimiento de bienes y servicios el area solicitante indicara los requisitos ambientales
que debera cumplir los proponentes.

ARTICULO 55.- CLAUSULA RESOLUTORIA EXPRESA.

En aplicacion del articulo 1602 del Cédigo Civil Colombiano, en los contratos de La Imprenta se pactara
una condicién resolutoria, mediante la cual esta podra dar por terminado unilateralmente el contrato
incumplido por su contratista sin necesidad de intervencion judicial previa.

ARTICULO 56.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS DERIVADAS DEL CONTRATO.

La Imprenta y sus contratistas propenderan por resolver sus diferencias en escenarios directos de
comunicacion amigable y propositiva. En caso de agotarse podran acudir. a cualquiera de los
mecanismos alternativos de solucion de conflictos establecidos en la legislacion colombiana, en todos
los casos, atendiendo los principios que rigen la actividad administrativa y la contratacion de La
Imprenta.

ARTICULO 57.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA ESTIMATORIA ANTICIPADA DE PERJUICIOS.

El valor de esta se pactara por regla general por no menos del 10% del valor total del contrato. La
Imprenta graduara proporcionalmente la imposicion de los valores correspondientes a la clausula penal
seglin corresponda, de esto se dejarda constancia en los informes que den cuenta del, o los
incumplimientos.

Como garantia de su ejecucion, esta clausula contractual junto con el informe que tasa su imposicién,
constituira titulo ejecutivo compuesto.
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ARTICULO 58- SINIESTROS.

La Imprenta, mediante comunicacién escrita, dara aviso de siniestro al garante, de acuerdo con las
normas especiales y aplicables, que establece el Titulo V del Cédigo de Comercio, o las normas que Io
sustituyan o modifiquen. Esto quedara expreso en las minutas contractuales.

Sin perjuicio de lo anterior, en aquellos casos en los que se evidencie la agravacién del estado del
riesgo, La Imprenta informara al garante. Lo cual, por si mismo no constituira aviso formal de siniestro.

Por ser esta una actuacion sometida al régimen privado, las mencionadas comunicaciones no son actos
administrativos por cuanto La Imprenta carece del poder de Autotutela administrativa ajeno a las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

ARTICULO 59.- DEBIDO PROCESO.

La ley no le asignd a La Imprenta competencias para expedir actos administrativos asociados a
facultades sancionatorias unilaterales. En todo caso, evidenciado un presunto incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, en garantia del debido proceso, para aplicar cualquiera de las
medidas de proteccion de que trata este capitulo, se seguira el siguiente tramite:

El supervisor comunicara, mediante informe debidamente soportado, dirigido al Ordenador del Gasto y
a la Oficina Asesora Juridica sobre el presunto incumplimiento del contratista.

La Imprenta informara por escnto al contratista y su garante lo informado por el supervisor, haciendo
mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe en el que sé
sustente la actuacion y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas 'y las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista.

Hecho lo precedente, La Imprenta evaluara si las conductas del contratista constituyen la aplicacién de
alguno de los instrumentos establecidos en este Capitulo, sin que haya exclusién entre ellos. De o
contrario cerrara la actuacion dejando constancia en el sistema SECOP.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 60.- IMPLEMENTACION. La presente Resolucion regira una vez la Oficina Asesora de
Planeacion a través del Grupo de Mejora Continua o quien haga sus veces, realice |os ajustes a los
procedimientos a que haya lugar en el Sistema de Gestién de Calidad. Para este procedimiento |a
Oficina de Planeacién tendran un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados a partir de la
expedicion de la presente Resolucion.

ARTICULO 61.- REGIMEN DE TRANSICION. Los requerimientos de bienes y/o servicios radicados
con anterioridad a la adopcién de los procedimientos adoptados para este Manual, asi como los
procesos contractuales, los contratos y érdenes que se encuentren en ejecucion a la entrada en
vigencia de la presente Resolucidn, se regiran hasta su terminacién y liquidacién, cuando a esta haya
lugar, por el Manual de Contratacidén que se encontraba vigente en el momento de su celebracién.
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ARTICULO 62.- VIGENCIA. Una vez empiece a regir el presente Manual, este deroga el Manual
adoptado mediante Resolucién niumero 06 del 25 de enero de 2017, y las demas disposiciones que le

sean contrarias.

ARTICULO 63.- PUBLICIDAD. A través del Grupo Interno de Trabajo de Desarrollo del Talento
Humano se debera solicitar la publicacién del presente Manual en la Pagina Web de la Empresa y la

respectiva socializacién a través de los medios dispuestos por la empresa.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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