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1. OBIJETIVO

El presente manual constituye una herramienta por medio de la cual se establece y da a conocer a las partes interesadas los
flujos de proceso para la contratacion de bienes, servicios y gestion contractual llevada a cabo por el Organismo Nacional de
Acreditacion de Colombia, en adelante ONAC.

El Manual de Gestion Contractual es también un instrumento de gestion estratégica, puesto que tiene como propdsito principal
servir de apoyo al cumplimiento de los objetivos misionales de ONAC. EL Manual de Gestion Contractual esta orientado a que
mediante los procesos de contratacion se garanticen los objetivos en la adquisicion de bienes y servicios, incluyendo eficacia,
eficiencia, economia, manejo del riesgo, publicidad y transparencia. Asimismo, el presente manual procura garantizar las buenas
practicas de contratacion garantizando transparencia, objetividad y seleccion de las mejores ofertas para ONAC.

2. ALCANCE

El Manual de Gestion Contractual determina la metodologia prevista para la gestion contractual de bienes y servicios de ONAC,
en consecuencia, sefiala los procedimientos asociados a las etapas: precontractual (que a su vez se divide en solicitud y
modalidad de seleccion), contractual y post contractual de los contratos que celebre ONAC. Se excluyen del alcance de este
manual los contratos de otorgamiento y uso del certificado de acreditacion y los convenios que celebre la corporacion.

Los contratos ejecutados en Colombia se someten a la ley colombiana. A diferencia, los contratos celebrados y ejecutados en
el exterior o celebrados en Colombia y ejecutados en el exterior podran someterse a la ley extranjera.

Se excluyen de la aplicacion de este manual, Los contratos o convenios financiados con fondos firmados con de los organismos
multilaterales, de crédito, entes gubernamentales extranjeros o personas juridicas extranjeras de derecho publico, las cuales se
regiran por sus propias reglas, segun acuerdo entre las partes.

3. DEFINICIONES Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acta: Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una reunion, audiencia, comite, sesion o
mesa de trabajo.

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el contratista y el supervisor designado por ONAC, en la cual se estipula la fecha
de iniciacion para la ejecucion del contrato y se establece de ser el caso, el cronograma de actividades. A partir de dicha fecha
se contabiliza su plazo de gjecucion, si asi se pacto en el contrato.

Acta de liquidacion: Es el documento mediante el cual el contratista y el supervisor designado, con base en la informacion
verificada con la Direccion Administrativa y Financiera de ONAC, establecen el balance general del contrato, y manifiestan si
existen prestaciones, obligaciones o derechos a cargo de las partes, con el fin de finiquitar y otorgar paz y salvo a la relacion de
negociacion.

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 reiniciacion de las actividades. Este documento sera firmado por el supervisor y
el contratista, y genera la obligacion por parte del contratista de actualizar las vigencias de las garantias a que haya lugar.

Acuerdo de Suspension: Acto suscrito entre el contratista y el Representante Legal de ONAC, mediante el cual se suspende la
ejecucion del contrato de comun acuerdo, dejando constancia de la fecha de suspension, las circunstancias que dieron lugar a
ella, la fecha de reiniciacion o la condicion que permitira retomar la ejecucion del contrato y los demas aspectos que se
consideren pertinentes. El acuerdo de suspension debera informar la fecha de reinicio de la ejecucion contractual, senalando la
nueva fecha de terminacion.

Adjudicacidn: Decision por medio de la cual se selecciona el proponente ganador del proceso de contratacion. La adjudicacion
debera motivarse, constar por escrito y estar suscrita por el Representante Legal de ONAC. Dicha actuacion pone fin a la etapa
precontractual, es irrevocable, no admite reconsideraciones y obliga al contratista y a ONAC.

Anticipo: Porcentaje del valor del contrato que se entrega anticipadamente al contratista, con el fin de destinarse al cubrimiento
de los costos iniciales para dar comienzo a la ejecucion del objeto contratado. No podra exceder el 50% del valor del contrato y
deberan constituirse las garantias del caso.

Clases de garantias: En los procesos de contratacion los proponentes o contratistas deberan otorgar, de acuerdo con lo
establecido por ONAC en cada caso particular como mecanismo de cobertura del riesgo, cualquier tipo de garantias, entre otras:
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= Contrato de seguro contenido en una poliza
= Patrimonio autonomo
= Garantia bancaria

La responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de las actuaciones, hechos u omisiones del contratista o
subcontratistas solo puede ser amparada con un contrato de seguro.

Clausula penal pecuniaria: Acuerdo contractual en el que, para asegurar el cumplimiento de una obligacion, el contratista se
sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso de no gjecutar, ejecutar parcialmente o gjecutar tardiamente la
obligacion. Puede tener fines sancionatorios o ser una mera tasacion anticipada de perjuicios.

Comité evaluador: Para la evaluacion de propuestas en los procesos de invitacion publica a ofertar es necesaria la designacion
de un Comité, que estara integrado por un evaluador juridico, un evaluador técnico y un evaluador financiero, los cuales podran
ser colaboradores de ONAC o contratistas.

Contrato: Acuerdo de voluntades generador de obligaciones, el cual se celebra entre ONAC y el futuro contratista. Si bien los
contratos pueden ser verbales, se procura que todos los que comprometan a ONAC queden por escrito, cumpliendo con el
presente manual.

Cronograma: Acapite de la invitacion publica a ofertar, que fija de forma cronologica las fechas de las diferentes etapas del
proceso de seleccion.

Decision de Declaratoria Proceso Desierto: Circunstancia que resulta de la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno
de los proponentes cumplio con los factores de escogencia y condiciones tecnicas minimas exigidas en la invitacion publica a
ofertar, o porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan
la escogencia objetiva.

Decision de liquidacion unilateral: Es el documento por medio del cual ONAC a traves del supervisor designado, realiza la
liquidacion del contrato de manera unilateral, cuando: (i) el contratista no se presente dentro del téermino fijado para la liquidacion
bilateral o, (ii) no se llega a un acuerdo sobre su contenido.

Delegacion: Asignacion de funciones propias de un cargo en un colaborador de menor jerarquia.

Disponibilidad presupuestal -DP: Manifestacion que hace la Direccion Administrativa y Financiera como responsable del
seguimiento de la gjecucion presupuestal de ONAC, o quien haga sus veces como autorizado para ese efecto, mediante el
Formato Unico de Requerimiento de Servicio FR-1.2.3-01, que garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y
libre de afectacion, para la adopcion de los compromisos que se derivaran de la celebracion del contrato.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y alcanzan los resultados esperados.
Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Ejecucion del Contrato: Es la realizacion del objeto contractual.

Estudios previos: Los estudios previos estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracion del proyecto de invitacion publica a ofertar y del contrato, donde se determinen las circunstancias de modo, tiempo
y lugar de la necesidad a contratar, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido
por ONAC, asi como el de la distribucion de riesgos que ONAC propone.

Los estudios previos deberan cumplir los requisitos minimos indicados en la Guia para la elaboracion de los documentos previos
al inicio del proceso de contratacion GU-123-01y los demas aspectos que el requirente considere necesarios para lograr la
seleccion del contratista idoneo.

Estudio de Mercado: Es el analisis necesario para conocer el contexto relativo al objeto del proceso de contratacion, el cual
incluye aspectos generales, tales como, el precio, las condiciones actuales de calidad, quién vende, como se adquiere, entre
otros. El objetivo principal de realizar un estudio de mercado relativo a la contratacion es darle la oportunidad a ONAC de tener
mayor claridad a la hora de establecer las condiciones que puede exigir durante el proceso contractual en materia de riesgos,
requisitos minimos, evaluacion, entre otros.
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Evaluacion de las propuestas: Verificacion de orden juridico, financiero, tecnico y economico que realiza el Comité Evaluador a
las ofertas que se radiquen en virtud de un proceso de invitacion publica a ofertar.

Garantia: Es el instrumento a través del cual se efectla la cobertura de riesgos comunes en procesos de contratacion.

Garantia de cumplimiento: Instrumento constituido por los contratistas de ONAC como contratante, a favor de esta o de
terceros, con el objeto de garantizar la cobertura de los riesgos a que se encuentra expuesta la Corporacion.

Gestion Contractual: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, organizacion, control, ejecucion y supervision
de los procesos de contratacion de ONAC.

Informe del Supervisor del Contrato: Documento mediante el cual el supervisor da cuenta del cumplimiento de las obligaciones
por parte del contratista, manifiesta si tiene observaciones y hallazgos por mejorar respecto de la gestion periodica del
contratista, evalua su desempeno, propone planes de mejoramiento y resultados y certifica el cumplimiento de pago de aportes
al sistema general de seguridad social integral. Lo cual se realiza mediante los formatos FR-1.2-03 Formulario de Seguimiento
para Contratistas vi./ FR-1.2.3-09 Formato de evaluacion del desemperio del contratista V1.

Invitacion Publica a Ofertar: Documento mediante el cual ONAC declara publicamente una necesidad que pretende satisfacer,
estableciendo los requisitos juridicos, tecnicos, financieros y economicos necesarios e invitando al publico en general a que
presente sus ofertas, con el fin de ser seleccionado como contratista del organismo. Este documento debe realizarse con el
cumplimiento de los requisitos minimos indicados en Guia para la elaboracion de los documentos previos al inicio del proceso
de contratacion GU-1.23-01.

Interventor: Persona natural o juridica que es contratada a traves de proceso de seleccion por el ONAC para que gjerza el control
y seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero y contable de un contrato, en razon a una disposicion 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 solo puede ser determinado por la dependencia solicitante, quien a
su vez debera senalarlo en los respectivos estudios previos.

Justificacion: Es una descripcion precisa de la necesidad del bien o servicio a requerir, de forma tal, que el objeto a contratar
permite alcanzar un objetivo, contribuir a la realizacion de un proyecto o inversion, o del servicio requerido. Igualmente,
contendra el analisis de alternativas consideradas que hacen necesaria la contratacion. La cual se debe manifestar dentro del
formato FR-1.23-10 Formato Estudios Previos V1.

Modificacion Contractual: Transformacion o cambio de alguna de las caracteristicas del contrato.

Multa: Es una sancion con caracter conminatorio o apremiante por lo que su proposito es incentivar al contratista a cumplir sus
obligaciones.

Oferta mas favorable: La oferta mas favorable sera aquella que teniendo en cuenta los factores juridicos, técnicos y economicos
de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en la invitacion publica a ofertar, resulte ser la mas
ventajosa para ONAC, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Otrosi: Documento mediante el cual se instrumenta una adicion, prorroga, modificacion, aclaracion o consideracion al contrato
por voluntad de las partes, quienes deberan suscribirlo en sefal de aceptacion:

a) Adicion: Es el acuerdo que modifica un contrato vigente, con el fin de aumentar su valor.

b) Prérroga: Es el acuerdo que modifica un contrato vigente, con el fin de aumentar su plazo, sin que varie su valor.

¢) Cualquier modificacion, aclaracion o consideracion que sea acordada y aceptada por las partes, sin alterar el objeto del
contrato.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para generar valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Proponente: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio o union temporal, que participa en un proceso de
seleccion de contratista y que aspira a celebrar contratos con ONAC.
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Régimen de inhabilidades e incompatibilidades: Conjunto de hormas que determinan cuando un colaborador o un particular
no pueden desempenar ciertas funciones o asumir algunas responsabilidades en procura de la transparencia y la objetividad en
el desarrollo de estas. En materia contractual, limitan la posibilidad de contratar con ONAC.

Requisitos minimos: Son aquellos que verifican condiciones del proponente como su capacidad juridica, condiciones de
experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes, los cuales una vez corroborados por parte de ONAC,
habilitan o no a cada proponente para participar en las siguientes etapas de los procesos de seleccion. Su exigencia debe ser
adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

Riesgos Contractuales: Contingencia o proximidad de un dafno contractual.

Supervision: La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por ONAC cuando no requieren conocimientos especializados. Para la
supervision, ONAC podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

Para efectos de realizar la supervision de los contratos ONAC designara un colaborador, quien podra apoyarse en otros
colaboradores para aspectos que no correspondan al area de su experticia, sin que esto signifique que pueda delegar la
supervision o la responsabilidad en los colaboradores que presten su apoyo

DOCUMENTOS DE DEFINICION

- Codigo de Comercio

- Codigo Civil Colombiano

- Estatutos de ONAC

- Codigo de Buen Gobierno
- Codigo de Actuacion Etica

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Reglamento de Funcionamiento del Consejo Directivo

- Reglamento de Funcionamiento del Comité Administrativo del Consejo Directivo
- Reglamento de Funcionamiento del Comité de Buen Gobierno

- Matriz de Gestion de la Imparcialidad

- Reglamento de Funcionamiento del Comité de Contratacion

4. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES.

Participante Responsabilidad

Verificacion aleatoria del cumplimiento del manual de gestion contractual y el reconocimiento

Revisor Fiscal contable y fiscal del objeto contractual y no permanente.

Autorizar al Director Ejecutivo para realizar cualquier acto o negocio juridico que comprometa a

Consejo Directivo ONAC, que supere los quinientos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes.

1. Hacer seguimiento a la contratacion e inversiones de ONAC.

. o . 2. Autorizar por consenso al Director Ejecutivo para realizar acto o negocio juridico que comprometa
Comite Administrativo a ONAC, que supere los doscientos (200) salarios minimos mensuales legales vigentes y hasta
quinientos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes, por delegacion del Consejo Directivo,
de conformidad con los Estatutos.

Velar por la adecuada aplicacion de las directrices, criterios y estrategias que guian la actividad
contractual en cada una de sus instancias dentro del marco establecido por el ordenamiento
juridico, los Estatutos, las disposiciones del Manual de Gestion Contractual y los documentos
internos de ONAC referidos al proceso de contratacion. De igual forma proponer los ajustes a las
directrices, criterios, Manual de Gestion Contractual y procedimientos precontractuales,
contractuales y post contractuales que se considere convenientes.

La aprobacion de las modificaciones al Manual de Gestion Contractual es responsabilidad del
Director Ejecutivo del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia. Para tal funcion debera
contar con la revision previa y concepto del jefe Juridico y del Comité de Contratacion.

Comité de Contratacion

Director Ejecutivo
Le corresponde al Director Ejecutivo del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia, las
siguientes responsabilidades en materia de contratacion:
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4. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES.

Participante Responsabilidad

1. Proteger los intereses del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia.
2. Propender porque los procesos contractuales se desarrollen de acuerdo con los principios que
rigen la actuacion de ONAC.

3. En cumplimiento de su funcion como Representante Legal de ONAC, debera suscribir el acta de
adjudicacion o declaratoria de desierto del proceso de seleccion, la designacion de los miembros
del Comiteé Evaluador, los contratos y las modificaciones a los mismos.

La Direccion Administrativa y Financiera del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia
tendra las siguientes responsabilidades:

1. Proteger los intereses del Organismo.

2. Integrar el Comité Evaluador, por si o por medio de los colaboradores por el delegados, en
funcion de los procesos que se adelanten.

3. Prevenir y determinar de forma adecuada y oportuna la adquisicion de los bienes y servicios
que ONAC necesite para su funcionamiento y para el cumplimiento de su mision.

4. Propender porque las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con arreglo a los
principios de celeridad, eficacia, eficiencia, responsabilidad, economia, seleccion objetiva,

Direccion Administrativa y legalidad, transparencia, publicidad, imparcialidad, igualdad y lealtad.

Financiera 5. Dirigir, orientar y vigilar la aplicacion de normas y politicas en materia financiera, fiscal y
contable en relacion con la contratacion.
6. Emitir conceptos en materia contable, fiscal y financiera en relacion con la contratacion.
7. Asegurar la existencia de las disponibilidades presupuestales en materia contractual.
8. Apoyar al area interesada en la elaboracion de los estudios previos relacionados con los

aspectos contables, fiscales y financieros.

9. Asesorar a las Areas Ejecutoras de los contratos y a los supervisores en los aspectos de
contenido econdémico de los contratos que se celebren.

10. Efectuar los pagos conforme a lo establecido en el contrato, sus otrosies y otros documentos
contractuales.

El Jefe Juridico del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia tendra las siguientes

responsabilidades:

1. Proteger los intereses del Organismo.

2. Integrar el Comité Evaluador, por si 0 por medio de los colaboradores por él delegados, en
funcion de los procesos que se adelanten.

3. Designar al (los) profesional(es) que debe(n) apoyar en el desarrollo del proceso de
contratacion.

4. Propender porque las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con arreglo a los principios
de celeridad, eficacia, eficiencia, responsabilidad, economia, seleccion objetiva, legalidad,
transparencia, publicidad, imparcialidad, igualdad y lealtad.

Jefe Juridico 5. Aprobar por si o por el colaborador que delegue del area juridica, las polizas de los contratos
que suscriba el Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia previa revision de quien
designe para esos efectos.

6. Dirigir, orientar y vigilar la aplicacion de normas y politicas en materia juridica en relacion con la
contratacion.

7. Emitir conceptos juridicos en relacion con la contratacion.

8. Apoyar al area interesada en la elaboracion de los estudios previos relacionados con los
aspectos juridicos.

9. Asesorar a las Areas Ejecutoras de los contratos y a los supervisores en los aspectos de
contenido juridico de los contratos que se celebren.

10. Velar porque todos los documentos de la contratacion se publiquen oportunamente y en los
lugares que para el efecto indiquen los procedimientos internos.

El Supervisor designado por ONAC, tendra las siguientes responsabilidades:

Supervisor 1. Proteger los intereses de ONAC.
2. Elaborar el estudio de mercado, los estudios previos y demas documentos para la contratacion
correspondiente.
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4. PARTICIPANTES Y RESPONSABILIDADES.

Participante Responsabilidad

3. Verificar con la Direccion Administrativa y Financiera la disponibilidad presupuestal para
amparar la futura contratacion, contenida en el formato unico de requerimiento de servicio FR-
123-01

4. Atender las observaciones de caracter técnico efectuadas a lo largo de la convocatoria del
proceso contractual y recomendar la elaboracion de ajustes al contenido de la invitacion
publica.

5. Integrar el Comiteé Evaluador.

6. Atender lo previsto en el Lineamiento para la supervision de los contratos con proveedores LN-
123-01,

7. Vigilar la correcta e idonea ejecucion de las actividades ejecutadas, por el interventor
contratado, en razon a el area del objeto contractual.

El Interventor tendra las siguientes responsabilidades:

1. Ejercer el control y seguimiento técnico, administrativo, juridico, financiero y contable de un
contrato, en razén a una disposicion legal que lo establezca, a su conocimiento o experiencia
especializada en el area del objeto contractual

Interventor 2. Vigilary controlar que se cumplan los términos y condiciones del contrato, como lo son: tiempo,
calidad, cantidades y el correcto uso de los recursos.

3. Sostener una comunicacion fluida y coordinada entre todas las partes involucradas en la
realizacion del proyecto.

4. Realizar informes, llevar a cabo reuniones, y desarrollar otras herramientas encaminadas a
verificar la adecuada ejecucion del contrato

5. ASPECTOS GENERALES

5.1 Antecedentes

ONAC fue creada como una Corporacion sin animo de lucro, en el marco del Codigo Civil Colombiano y las normas sobre
asociaciones para actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias. El Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, como coordinador del Subsistema Nacional de la Calidad, ha establecido el rol de ONAC como
Unico Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia, definida en el Capitulo 7 del Decreto 1595 de 2015, que hace parte
integral del Decreto 1074 de 2015 por el cual se expidio el Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria'y Turismo,
através del Articulo 2.2.1.7.7.1 Articulo 1 del Decreto 191 de 2022, por el cual se modifica el articulo 2.2.1.7.7.3. del Decreto 1074 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo.

Sumado a lo anterior, la Ley 2294 de 2023, por medio de la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026, en su articulo
260, preve que:

‘El Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia -ONAC- proveera el servicio de interés publico y social de caracter
comercial acreditacion y tomara las decisiones de otorgamiento, seguimiento, ampliacion, suspension, reduccion y retiro, con
sujecion a las normas nacionales de derecho privado y a las normas internacionales en materia de acreditacion, particularmente
la norma internacional ISO/IEC 17011, y de acuerdo con los reglamentos técnicos y las normas técnicas nacionales e
internacionales.

Para la prestacion de los servicios de acreditacion a su cargo el Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia aplicara los
procesos 'y procedimientos que el mismo establezca, de acuerdo con las metodologias y practicas reconocidas
Internacionalmente en la materia.

Para efectos del presente manual, ONAC se fundamenta en el articulo 5 del Decreto Ley 393 de 1991, en el que se advierte que
el regimen legal aplicable de: “Las sociedades civiles y comerciales y las personas juridicas sin animo de lucro como
corporaciones y fundaciones, que se creen u organicen o en las cuales se participe con base en la autorizacion de que tratan los
articulos precedentes se regiran por las normas pertinentes del derecho privado.”

ONAC, dado su caracter de corporacion, lo que pertenece a ella, no le pertenece ni en todo ni en parte a ninguno de los
individuos que la componen, en consecuencia, no se puede cuantificar la participacion publica ni privada, en el fondo social de
ONAC, dado que se diluye en la persona juridica sin animo de lucro.
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En virtud de lo anterior, la corporacion adopta el esquema de contratacion contenido en el presente manual, en el que se
adoptan los principios y lineamientos establecidos en el Estatuto General de Contratacion y las guias de Colombia Compra
Eficiente, como buenas practicas contractuales, todo ello, en el marco del Derecho Privado.

5.2 Manifestacion sobre las buenas practicas de su Gestion Contractual

e Adecuada planeacion;

Practicas anticorrupcion;

Cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno;

Cumplimiento de otras disposiciones de caracter general en cuanto resultan aplicables a los Procesos de Contratacion;
Utilizacion de herramientas electronicas para la Gestion Contractual;

Las condiciones particulares de ONAC, para el cumplimiento de los principios de libre concurrencia y promocion de la
competencia.

5.3 Principios que rigen la actuacion contractual

Los principios son pilares que orientan la actividad contractual de ONAC, por lo tanto, estos deben orientar a los colaboradores
de la organizacion a la hora de interpretar las reglas contractuales.

La interpretacion del contenido del presente manual se hara a la luz de los principios declarados en los Estatutos de ONAC, el
Codigo de Buen Gobierno y el Codigo de Actuacion Etica, ademas de los siguientes:

Buena Fe

Los miembros de Consejo Directivo y Comitées, los Asociados y los colaboradores de ONAC deben actuar con conviccion en sus
actividades y opiniones, garantizando en todo caso la rectitud de su conducta.

Celeridad

A través de las actuaciones de los miembros de Consejo Directivo y Comites, los Asociados y los colaboradores de ONAC, se
procurara cumplir con sus objetivos y fines de satisfaccion de los intereses publicos, mediante diversos mecanismos, de forma
expedita, rapida y acertada, para evitar retardos indebidos, es decir, que las actividades se desarrollen en condiciones de
prontitud y apego a la ley, decretos y reglamentos. ONAC propendera por armonizar sus servicios y capacidad de respuesta, de
acuerdo con la cobertura necesaria en las condiciones comerciales vigentes.

Confidencialidad

Los miembros de Consejo Directivo y Comites, los Asociados y los colaboradores de ONAC deberan garantizar el respeto de la
informacion confidencial de los clientes, en tal sentido, no deberan divulgar informacion de los clientes u organizaciones fuera
del ambito de gjercicio de la acreditacion, excepto aquella informacion sobre la cual el cliente haya autorizado el levantamiento
de tal confidencialidad y previa autorizacion por parte de ONAC.

Coordinacion

Todas las actuaciones o actividades de los miembros de Consejo Directivo y Comites, los Asociados y los colaboradores de
ONAC, deben organizarse de manera que formen una unidad o un conjunto armonioso.

Debido Proceso

La acreditacion y todas las actividades de ONAC deben ejecutarse conforme a los principios, procedimientos, politicas y demas
documentos establecidos por ONAC y por la Ley colombiana.

Economia

En las actuaciones de los miembros de Consejo Directivo y Comités, los Asociados y los colaboradores de ONAC, se debera
procurar conseguir el mayor resultado con el minimo de costos sociales y financieros.

Eficacia

En el gjercicio de sus actuaciones, ONAC debe contar con la capacidad de alcanzar el efecto que se espera o se desea tras la
realizacion de una accion.

Honestidad
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Los miembros de Consejo Directivo y Comités, los Asociados y los colaboradores de ONAC deben comportarse y expresarse en
el &mbito de sus relaciones con la entidad, con sinceridad, razonabilidad, decoro y de acuerdo con los valores de verdad y
Jjusticia.

Humildad
Consiste en el conocimiento de las propias limitaciones y debilidades y en obrar de acuerdo con este conocimiento.
Igualdad

En las actuaciones de los miembros de Consejo Directivo y Comités, los Asociados y los colaboradores de ONAC, todos los
publicos relacionados son iguales, sin que existan privilegios ni prerrogativas, interpretando el conjunto de deberes, derechos y
garantias aplicados a las normas y procedimientos de la corporacion y al ordenamiento juridico, sin incurrir en discriminacion.

Imparcialidad

La acreditacion y todas las actividades de ONAC deben adelantarse de manera imparcial, es decir, estar libre de prejuicios,
abstraerse de consideraciones subjetivas y centrarse en la objetividad de un asunto, sin prevencion en favor o en contra de
alguien o algo.

Lealtad

Los miembros de Consejo Directivo y Comités, los Asociados y los colaboradores de ONAC deben ser leales, fieles y
comprometidos con su institucion, reconocer los vinculos implicitos en su relacion con la Corporacion, respetar el conjunto de
valores que la misma representa y la deben protegen en su trabajo cotidiano.

Legalidad

Los miembros de Consejo Directivo y Comitées, los Asociados y los colaboradores de ONAC deben dar estricto cumplimiento de
la Ley, la regulacion y las instrucciones de los organos de gobierno colombiano.

Moralidad

Es un conjunto de normas, creencias, valores y costumbres que dirigen o guian la conducta de las personas en sociedad,
alineado con las politicas, objetivos, mision y vision de ONAC. Es asi como las actuaciones de ONAC se desplegaran en forma
recta y honesta, obrando sin perjudicar a terceros.

Objetividad

Las actuaciones de ONAC deben desarrollarse con independencia de la propia manera de pensar o de sentir de las personas
que la conforman, comprometiéndose a actuar con juicio objetivo, apartando incluso sus propias creencias. Para lo anterior, es
indispensable que los miembros de Consejo Directivo y Comités, los Asociados y los colaboradores de ONAC conozcan y gjerzan
las siguientes normas de conducta:

- En ONAC nadie aceptara prebendas en procura de su objetividad.

- Ningun miembro de Consejo Directivo y Comités, Asociado ni colaborador de ONAC debe permitir que sus
relaciones afecten su objetividad.

- Ningun actor del proceso debe guardar informacion sobre los hechos que identifique y que al no comunicarlos
podria deformar los procesos, sus actividades y sus resultados.

- Los miembros de Consejo Directivo y Comites, los Asociados y todos los colaboradores de ONAC deben velar por
que ante situaciones iguales sus actuaciones y decisiones sean iguales, garantizando unidad de tratamiento e
interpretacion.

Participacion

Las actuaciones de ONAC deben desarrollarse involucrando de manera transparente a todos los interesados, con el fin de que
intervengan o medien en los asuntos de importancia para sus actividades.

Planeacion
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Consiste en realizar un juicioso estudio de planeacion, identificando sus necesidades y los medios para satisfacerlas. La
planeacion requiere de ONAC un proceso encaminado al conocimiento del mercado y de sus participes para utilizar sus recursos
de la manera mas adecuada y satisfacer sus necesidades con eficacia y eficiencia.

Publicidad

Comporta la posibilidad de que las decisiones sean conocidas incluso por quienes no participan en el proceso, cuando no estén
sujetas a reserva. Consiste en dar a conocer, a través de los canales apropiados de comunicacion, las actuaciones de ONAC a
toda la comunidad, como garantia de transparencia y participacion ciudadana, a excepcion de los casos en los cuales la ley lo
prohiba por tratarse de actos sometidos a reserva legal o que se encuentren amparados por la confidencialidad.
Responsabilidad

Los miembros de Consejo Directivo y Comites, los Asociados y los colaboradores de ONAC deben responder con la suficiente
diligencia y cuidado por las acciones y omisiones en el desarrollo de sus funciones.

Respeto

Los miembros de Consejo Directivo y Comites, los Asociados y los colaboradores de ONAC deben mantener en todas sus
relaciones un trato deferente, amable y cortés.

Seleccidon objetiva

Seleccionar solo al proponente que presente las condiciones de capacidad establecidas y la propuesta mas favorable a ONAC
y a los fines que esta busca, de modo que sirva para satisfacer las necesidades de bienes y servicios que le permitan cumplir
los cometidos para los cuales fue creado.

Transparencia

Las actuaciones de los miembros de Consejo Directivo y Comités, los Asociados y los colaboradores de ONAC, son observables,
de manera tal que pueden ser verificadas.

6. ETAPAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

6.1 Etapa Precontractual

En esta etapa se establecen los tramites que proviene de la planeacion presupuestal destinada para la adquisicion de bienes o
servicios, los estudios de mercado (si aplica), los estudios previos, el requerimiento del servicio, el proceso de seleccion del
proveedor y su adjudicacion.

La etapa precontractual abarca dos actividades: i) Solicitud: Desde la planeacion desplegada para adquirir un bien o servicio y
hasta la determinacion de la modalidad de seleccion por parte del Comité de Contratacion; ii) Desarrollo de la modalidad de
seleccion y hasta la suscripcion del contrato. En consecuencia, dentro de este periodo ONAC efectua el analisis necesario para
determinar las condiciones bajo las cuales debera satisfacer adecuadamente la necesidad, asi como el tramite que se adelantara
para seleccionar la oferta mas favorable.

En desarrollo del principio de planeacion, ONAC propendera a:

» Incentivar el estudio y elaboracion de los documentos precontractuales y contractuales, en funcion de las necesidades del
organismo para cado caso en particular.

Celebrar los contratos de manera oportuna segun la descripcion de la necesidad y fines del organismo.

Verificar las condiciones de mercado que atienden la necesidad del organismo.

Celebrar contratos adecuados a los fines del organismo, de acuerdo con la planeacion estratégica y al presupuesto.

Evitar y mitigar los riesgos del contrato y asignarlos en debida forma.

Desarrollar la actividad de contratacion en cada caso, teniendo en cuenta el objeto preciso y las caracteristicas propias de
cada contratacion del Organismo Nacional de Acreditacion de Colombia.

6.1.1.- SOLICITUD

6.1.1.1.- Presupuesto Anual: Es el documento que contiene la informacion de todos los rubros que seran contratados durante
una vigencia, indicando el valor total presupuestado para cada uno de ellos. Se construye con base en el presupuesto anual
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aprobado por el Consejo Directivo de ONAC. Dicho documento, se realiza con el fin de lograr en la vigencia los objetivos
propuestos en términos monetarios.

Este documento estara a cargo de la Direccion Administrativa y Financiera, y sera monitoreado periodicamente por el Comité
de Contratacion.

6.1.1.2.- Estudio de Mercado: Es el analisis necesario para conocer el contexto relativo al objeto del proceso de contratacion, el
cual incluye aspectos generales, tales como: el precio, las condiciones actuales de calidad, quién vende, cdmo se adquiere,
entre otros. El objetivo principal de realizar un estudio de mercado relativo a la contratacion es darle la oportunidad a ONAC de
tener mayor claridad, a la hora de establecer las condiciones que puede exigir durante el proceso contractual en materia de
riesgos, requisitos minimos, evaluacion, entre otros.

El valor estimado del contrato corresponde al presupuesto oficial destinado para la contratacion, el cual debera estar soportado
por un estudio de mercado, esto es un analisis detallado del mercado a traves de los mecanismos descritos en la Guia para la
elaboracion de los documentos previos al inicio del proceso de contratacion GU-1.2.3-01

6.1.1.3.- Estudios Previos: Es el documento que contiene las condiciones del proceso y de la futura contratacion; por ende, es
el soporte para elaborar la invitacion publica a ofertar y el contrato mismo (contratacion directa). La elaboracion de los estudios
previos es responsabilidad de quien requiere el servicio, para lo cual podra orientarse con la Oficina Juridica o con la Direccion
Administrativa y Financiera.

En aras de lograr la finalidad que con los estudios previos se pretende satisfacer, estos deberan contener como minimo los
aspectos indicados en la Guia para la elaboracion de los documentos previos al inicio del proceso de contratacion GU-1.2.3-01,
sin perjuicio de aquéllos que deban ser adicionados de conformidad con la modalidad de seleccion o con las particularidades
del bien o servicio a contratar.

6.1.1.4.- Requerimiento del Servicio: Corresponde a quien requiera la apertura de un proceso de contratacion, solicitar
autorizacion a su superior jerarquico, asi como el aval a la Direccién Administrativa y Financiera en lo relacionado con la
disponibilidad presupuestal, mediante el Formato Unico de Requerimiento de Servicio FR-1.23-01y hacer la solicitud formal al
Comité de Contratacion, mediante el Formato de Solicitud de Apertura de Proceso de Contratacion FR-1.23-06 / FR-1.23-07.

6.1.2.- Aprobacion del Comité de Contratacién: Una vez revisada la solicitud por parte del Area Juridica, el Comité de
Contratacion conocera de la solicitud de contratacion, los estudios de mercado y estudios previos, donde considerara el objeto
a contratar, la modalidad de seleccion, las garantias contractuales a exigir y demas aspectos importantes en la ejecucion del
contrato, pudiendo aprobarla, improbarla o solicitar su ajuste o correccion.

SOLICITUD AL
COMITE DE
CONTRATACION

APROBACION

CONTRATO’Y/ (0)
INVITACION

PUBLICA

COMITE DE

REVISION JURIDICA 2
CONTRATACION

6.1.3.- MODALIDADES DE SELECCION

Una vez aprobada la contratacion del bien o prestacion del servicio por parte del Comité de Contratacion, se procedera a la
seleccion del contratista por medio de la modalidad de seleccion por este 6érgano aprobada, para lo cual se deberan tener en
cuenta los siguientes aspectos generales:

a) CUANTIA DEL CONTRATO: Es uno de los elementos para determinar la modalidad de seleccién a adoptar en un proceso
contractual, se refiere al monto equivalente en dinero del bien o servicio a contratar. Las cuantias aprobadas son las
siguientes:

v' Mayor cuantia: Desde 200 SMM.LV + $1 en adelante
v' Menor cuantia: Desde 20 SMM.LV + $1 hasta 200 SMM.LV.
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v Minima cuantia: Desde 10 SMM.LV hasta 20 SMM.LV.

b) FACTORES GENERALES DE EVALUACION: Para efectos de identificar la oferta mas favorable, ONAC debe tener en cuenta
los requisitos minimos y los factores de evaluacion, tal como se describe en la Guia para la elaboracion de los documentos
previos al inicio del proceso de contratacion GU-1.2.3-01.

c) ANALISIS DE RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLOS: Para el diligenciamiento de este punto, ONAC debe tener en cuenta
los aspectos descritos en la Guia para la elaboracion de los documentos previos al inicio del proceso de contratacion GU-
123-01

d) GARANTIAS: Las garantias son un instrumento a favor de ONAC destinado a asegurar el cumplimiento de las obligaciones
que surgen con ocasion de un proceso de contratacion en sus etapas precontractual, contractual y post contractual. Por
regla general, deben exigirse en todos los procesos de contratacion. En asuntos de minima cuantia ONAC podra
abstenerse siempre y cuando sea resultado del analisis de riesgos. Para efectos de la determinacion de las garantias
debera tenerse en cuenta lo descrito en la Guia para la elaboracion de los documentos previos al inicio del proceso de
contratacion GU-1.2.3-01.

e) COMITE EVALUADOR DE PROPUESTAS: Para efectos de adelantar la evaluacién de las propuestas y recomendar o
adoptar las decisiones, se tendra en cuenta lo siguiente:

1.- Designacioén: La evaluacion legal de las propuestas estara a cargo de la Jefatura Juridica; la evaluacion financiera de la
Direccion Administrativa y Financiera y la evaluacion técnica y econdmica del Area ejecutora que requiere el servicio y haya
proyectado los estudios previos (o un colaborador delegado de cada area). Estos colaboradores seran designados por el Director
Ejecutivo de ONAC, simultaneamente con la publicacion de la Invitacion Publica a Ofertar, mediante el formato de Designacion
de Evaluadores FR-1.2.-07, previa propuesta remitida por el Comité de Contratacion.

Cuando ONAC no cuente con personal idoneo para la valoracion de las ofertas, podra celebrar contratos de prestacion de
servicios profesionales para que se adelante la evaluacion.

La evaluacion juridica, financiera, técnica y economica de las propuestas, debera realizarse independiente de la modalidad de
seleccion escogida, cualquier excepcion a esta regla, debera ser aprobada por el Comité Administrativo.

2.- Responsabilidades: Los miembros designados para integrar el Comité Evaluador de Propuestas seran responsables de:
a) Proteger los intereses de ONAC.

b) Recomendar la adjudicacion o adjudicar cuando tengan dicha facultad, con miras a que se seleccione al proponente
que presente la oferta mas favorable.

c) Hacer recomendaciones para que el proceso se adelante de forma transparente y adecuada.
d) Evaluar las propuestas, mediante el formato de Evaluacion Consolidada FR-1.2-06

Los conceptos e informes de evaluacion emitidos por el Comité Evaluador de Propuestas seran el soporte técnico, juridico,
financiero y econdmico de que dispondra ONAC, para la seleccion del contratista. No obstante, la Direccion Ejecutiva podra
apartarse bajo su responsabilidad, de los conceptos e informes emitidos por el Comité Evaluador de las Propuestas, evento en
cual debera justificar su decision.

3.- Evaluador Juridico: Sera el responsable de la evaluacion juridica de las propuestas; podra apoyarse en los colaboradores
que considere para que elaboren el proyecto de evaluacion y demas documentos relacionados con su funcion, los cuales en
todo caso deben ser verificados y aprobados por €L, sin que esto le signifique eximente alguno de responsabilidad, por lo que
debera realizar su labor de manera objetiva, cineéndose exclusivamente a las reglas contenidas en las condiciones de la
invitacion.

Al evaluador juridico le corresponde:

a) Verificar que las ofertas presentadas en el proceso de seleccion cumplan con los requisitos de caracter juridico
establecidos en las condiciones de la invitacion publica a ofertar.

b) Suscribir la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en el proceso de seleccion.
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c) Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los proponentes, relacionadas con la evaluacion juridica,
asi como consolidar las respuestas emitidas por los demas evaluadores, si es del caso.

d) Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el Comité Evaluador de Propuestas, en caso de requerirse.

e) Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacion, para subsanar o aclarar las
propuestas.

f)  Sin perjuicio de las competencias en la materia asignada, el evaluador juridico respondera por la integridad de la
verificacion de las propuestas, como quiera que es el encardo de consolidar las evaluaciones, observaciones o
requerimientos de todos los miembros del Comité Evaluador de Propuestas, para posteriormente comunicarlo a los
proponentes.

4.- Evaluador Financiero: Es el responsable de la evaluacion financiera y de todas las actuaciones relacionadas con la misma;
podra apoyarse en los colaboradores que considere para que elaboren el proyecto de evaluacion y demas documentos
relacionados con su funcion, los cuales en todo caso deben ser verificados y aprobados por €l, sin que esto le signifique
eximente alguno de responsabilidad, por lo que debera realizar su labor de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en las condiciones de la invitacion.

Al evaluador financiero le corresponde:

a) Verificar que las ofertas presentadas en el proceso de seleccion cumplan con los requisitos de caracter financiero
establecido en las condiciones de la invitacion publica a ofertar.

b) Suscribir la evaluacion financiera de las propuestas presentadas en el proceso de seleccion.

c)  Verificar la solvencia economica de los proponentes teniendo en cuenta el balance general y los estados de pérdidas
y ganancias, conforme a su inscripcion en el Registro Unico de Proponentes, o las formulas o documentos senalados
en la invitacion publica a ofertar, para calificar este factor y emitir concepto.

d) Apoyar al evaluador técnico en la evaluacion de la propuesta economica.

e) Estudiary dar respuesta a las observaciones formuladas por los proponentes, relacionadas con la evaluacion financiera.

f)  Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el Comité Evaluador de Propuestas, en caso de requerirse.

g) Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacion para subsanar o aclarar
propuestas.

h)  Entregar al evaluador juridico la evaluacion de las propuestas, la respuesta a observaciones o los requerimientos de ser
el caso; como quiera que es este el encargado de consolidar y emitir respuesta al proponente

5.- Evaluador Técnico y Econédmico: Es el responsable de la evaluacion técnica y economica de las propuestas, y de todas las
actuaciones relacionadas; podra apoyarse en los colaboradores que considere para que elaboren el proyecto de evaluacion y
demas documentos relacionados con su funcion, los cuales en todo caso deben ser verificados y aprobados por €L, sin que esto
le signifique eximente alguno de responsabilidad, por lo que debera realizar su labor de manera objetiva, cinéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en las condiciones de la invitacion.

Al evaluador técnico y economico le corresponde:

a) Verificar que las ofertas presentadas en el proceso de seleccion cumplan con los requisitos de caracter técnico y
economico establecidos en la invitacion publica a ofertar.

b) Elaborar la evaluacion técnica y econodmica de las propuestas presentadas en el proceso de seleccion, de acuerdo con
la invitacion publica a ofertar, las normas técnicas nacionales o extranjeras aplicables y demas instrumentos que
resulten relevantes para el efecto.

c)  Suscribir la evaluacion economica de las propuestas presentadas en el proceso de seleccion, contando para el efecto
con el apoyo del evaluador financiero.
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d) Estudiar las propuestas en relacion con la calidad y las caracteristicas técnicas, emitiendo las evaluaciones
correspondientes respaldadas con los estudios y analisis realizados sobre los bienes o servicios que se pretendan
adquirir.

e) Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los proponentes, relacionadas con la verificacion de los
requisitos minimos técnicos y la evaluacion técnica y econdmica de las propuestas.

f)  Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el Comité Evaluador de Propuestas, en caso de requerirse.

g) Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacion, para subsanar o aclarar las
propuestas.

h) Entregar al evaluador juridico la evaluacion de las propuestas, la respuesta a observaciones o los requerimientos de ser
el caso; como quiera que es este el encargado de consolidar y emitir respuesta al proponente.

6.1.3.1.- INVITACION PUBLICA A OFERTAR
La regla general para escoger al contratista es la invitacion publica a ofertar, la cual sera publicada en la pagina web de ONAC

WWW.0Nac.org.co, salvo que se encuentre entre las excepciones previstas para la contratacion directa y la aprobacion previa por
parte del Comité de Contratacion.

Los requisitos minimos actuan como un filtro, debido a que ONAC solo evalua las propuestas de aquellos oferentes que cumplen
con los requisitos minimos, porque son estos quienes tienen la capacidad de cumplir con el objeto contractual. Sin embargo, la
ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion o al proponente, no necesarios para la
comparacion de las propuestas, no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos, a menos que, luego
de solicitadas las aclaraciones pertinentes por parte del Comite Evaluador de Propuestas, estas no sean atendidas, o lo sean, de
manera insuficiente.

La Invitacion Publica a Ofertar sera elaborada por el Area Juridica y se fundamentara principalmente en los estudios previos
presentados por el requirente del servicio. En este documento se determinan las circunstancias de modo, tiempo y lugar, de la
necesidad a contratar, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por ONAC,
asi como el de la distribucion de riesgos que ONAC propone. En aras de lograr la finalidad que con la Invitacion Publica a Ofertar
se pretende satisfacer, esta debera contener como minimo los aspectos indicados en la Guia para la elaboracion de los
documentos previos al inicio del proceso de contratacion, sin perjuicio de aquéllos que deban ser adicionados de conformidad
con la modalidad de seleccion o con las particularidades del bien o servicio a contratar.

El desarrollo de la modalidad de seleccion por Invitacion Publica a Ofertar no debera exceder de quince (15) dias habiles,
contados a partir de la publicacion de la invitacion publica a ofertar, previa aprobacion por parte del Comité de Contratacion.

De acuerdo con las necesidades del proceso de contratacion en particular, el cronograma podra ser ampliado, sin embargo,
ONAC no esta facultada para expedir modificaciones a las condiciones de la invitacion, el mismo dia en que tiene previsto el
cierre del proceso de seleccion, en aras de la transparencia de las condiciones sujetas a la oferta.

La modalidad de seleccion por Invitacion Publica a Ofertar finalizara con la decisién de adjudicacion del proceso, en caso de
lograrse de manera efectiva la seleccion de un proponente que cumpla con los requisitos y parametros descritos en la Invitacion
Publica a Ofertar, mediante el Formato Decision de Adjudicacion FR-1.23-04, 0, en su defecto, con la declaratoria de desierto
del proceso, en el caso de que ninguno de los proponentes cumpla con los factores de escogencia y condiciones tecnicas
minimas exigidas en la invitacion publica a ofertar, o porque no se presentaron, mediante el Formato Declaratoria Desierto FR-
12.3-05.

Los pasos a seguir en el proceso de contratacion por la modalidad de Invitacion Publica seran los siguientes:
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z DESIGNACION

PUBLICACION COMITE EVALUADOR OBSERVACIONES
Invitacién Publica a DE PROPUESTAS A la Invitacion Publica
Ofertar en la pagina a Ofertar por parte d

web de ONAC AT los proponentes

Ejecutiva

OBSERVACIONES EVALUACION DE CIERRE DEL
A la evaluacién de PROPUESTAS PROCESO

propuestas, por parte Por parte del Comité Plazo para presentar
de los proponentes Evaluador de Propuestas propuestas

ADJUDICACION
Y/O
DECLARATORIA
DESIERTO

6.1.3.2.- CONTRATACION DIRECTA

La regla general para escoger al contratista es la invitacion publica a ofertar, sin embargo, se podra contratar directamente
previa aprobacion del Comité de Contratacion, en los siguientes casos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Contratos de minima cuantia, de conformidad con lo establecido en el presente Manual, para lo cual, en todo caso, debera
observarse para la escogencia del proveedor del bien o prestador del servicio, el analisis de por lo menos tres cotizaciones
que cumplan con la necesidad requerida por ONAC y con el presupuesto autorizado por la Direccion Administrativa y
Financiera.

Contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion relacionados directamente con el talento humano, cuyo factor
de evaluacion atiende exclusivamente a la idoneidad y experiencia del proponente, de conformidad con lo establecido en
el presente manual, caso en el cual, no sera necesario obtener la pluralidad de cotizaciones. Esta causal aplica para
actividades operativas, logisticas, profesionales y asistenciales.

Cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la gjecucion de obras en el
futuro inmediato, cuando haya urgencia manifiesta, o situacion de riesgo financiero, reputacional u operacional, el Comite
de Contratacion, de manera excepcional, podra autorizar la contratacion directa, siempre y cuando se demuestren de
manera suficientemente motivada, las circunstancias que hacen imposible contratar a través de la invitacion publica a
ofertar.

Cuando no existe pluralidad de oferentes en el mercado, de conformidad con el estudio de mercado y estudios previos
efectuados por parte del area requirente del servicio.

Contratos para el arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Cuando luego de realizada una invitacion publica a ofertar resultara desierta no obstante haber seguido el procedimiento
en este manual indicado y, previa aprobacion del Comité de Contratacion.

Este procedimiento no debera exceder de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la aprobacion de la contratacion por parte
del Comite de Contratacion.

Los pasos para seguir en el proceso de contratacion por la modalidad de Contratacion Directa seran los siguientes:
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SOLICITUD AL
COMITE DE

APROBACION
COMITE DE

ELABORACION
DEL CONTRATO

CONTRATACION*

CONTRATACION

Nota: Para los contratos de mayor cuantia en los cuales se elija la modalidad de contratacion directa sera requisito esencial la
aprobacion por parte del Comite Administrativo y, para los contratos de mayor cuantia que superen los quinientos (500) salarios
minimos mensuales legales vigentes en los cuales se elija la modalidad de contratacion directa sera requisito la aprobacion del
Consejo Directivo.

6.2 ETAPA CONTRACTUAL

Corresponde al Area Juridica impulsar el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato que se
suscriba, asi como el seguimiento y control sobre los contratos que tiene suscritos ONAC, de modo que exista una verificacion
permanente sobre el presupuesto, plazo, garantias y demas aspectos relacionados con su ejecucion, control que realizara a
traves del supervisor designado para cada contrato.

Una vez satisfechos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, el Area Juridica sera la encargada de crear y
almacenar en archivo digital dentro del servidor de la corporacion, los documentos correspondientes de cada uno de los
contratos, y por su parte, al Supervisor designado le correspondera cumplir con las obligaciones relativas al seguimiento de la
ejecucion contractual, utilizando para ello, el Formato de Seguimiento a Contratistas FR-1.2-03

6.2.1.- Requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato: Son aquellos necesarios para que el contrato tenga
existencia juridica, estos son: i) Acuerdo de voluntades en cuanto al objeto del contrato, a la contraprestacion y al plazo de
ejecucion de este, i) Que el acuerdo sea elevado a escrito, para lo cual se debera tener en cuenta el formato Check List Clausulas
Contractuales FR-1.2-13.

6.2.2.- Requisitos de ejecucion del contrato: Son aquellos que permiten el inicio de la ejecucion efectiva de las obligaciones
objeto del contrato: i) Firma del contrato tanto por el contratante como por el contratista, i) Aprobacion de las garantias por parte
del Area Juridica (en caso de haberse exigido), para lo cual se debera tener en cuenta el formato Certificado de Aprobacion de
Garantias FR-1.2-16, iii) Suscripcion del Acta de Inicio FR-1.2-08 y iv) Los demas requisitos establecidos en el contrato.

El desarrollo normal de la etapa contractual se circunscribe a los siguientes pasos:

SUSCRIPCION
DEL CONTRATO

SUSCRIPCION i EJECUCION DEL

APROBACION DEL ACTA DE

DE GARANTIAS INICIO CONTRATO

No obstante, durante la gjecucion contractual podrian presentarse las siguientes situaciones:

6.2.3.- Modificaciones Contractuales: Durante el término de ejecucion del contrato pueden presentarse situaciones que afectan
la debida ejecucion de este y que conllevan a modificaciones o aclaraciones en el contenido del contrato o de alguno de sus
documentos integrales. Esta modificacion debera instrumentarse por medio de un otrosi, firmado por las partes contractuales,
en senal de aceptacion.

El Supervisor del contrato debera solicitar al Comité de Contratacion con al menos cinco (5) dias habiles de antelacion, la
elaboracion del documento, mediante comunicacion escrita donde se consignen las justificaciones facticas, técnicas o
economicas que conllevan a la modificacion contractual. La modificacion contractual sera aprobada por el Comité de
Contratacion y aceptada por el representante legal, con la firma del documento correspondiente.




CODIGO: MA-1.2-01

(\ ONAC MANUAL DE GESTION CONTRACTUAL VERSION: 04

FECHA: 2024-02-19

Las modificaciones contractuales que pueden presentarse son las siguientes:

a) Prérroga: Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato y antes del vencimiento del plazo de este surgen
circunstancias que hacen imperativo modificar el plazo establecido, caso en el cual las partes suscribiran un documento
extendiendo el plazo inicialmente pactado, caso en el cual, el valor del contrato permanecera igual.

b) Adicién: Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato y antes del vencimiento del plazo de este surgen
circunstancias que impliquen aumentar el valor pactado inicialmente, caso en el cual las partes suscribiran un documento
de adicion. Los contratos solo pueden ser adicionados hasta el cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial en una vigencia
presupuestal, cualquier adicion por encima de este limite, debera ser aprobada por el Comité Administrativo. En este
evento, el supervisor del contrato debera acompafiar con la solicitud de modificacion, el Formato Unico de Requerimiento
de Servicio FR-1.23-01, el cual debe contener la autorizacion de su jefe directo, asi como el aval de la Direccion
Administrativa y Financiera en lo relacionado con la disponibilidad presupuestal.

Frente a esta figura se deberan verificar, entre otros, los siguientes elementos: (i) Que se justifique por escrito su necesidad,
(i) Que con la adicidon no se altere la naturaleza del contrato y (iii) Que no se suscriba para evitar un procedimiento de
seleccion.

Es de aclarar, que con la adicion tambien podra haber prorroga, lo que constara en un solo documento.
c) Cualquier modificacion, aclaracion o consideracion que sea acordada y aceptada por las partes.

En todo caso, los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su esencia y su naturaleza en concordancia,
ademas, con las disposiciones civiles, comerciales y del presente Manual de Gestion Contractual. Por esta razon, solamente
podra ser objeto de modificacion contractual el clausulado que no altere la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

6.2.4.- Cesion: Consiste en la facultad que tienen las partes de un contrato para hacerse sustituir en su posicion contractual por
un tercero. Los contratos no podran cederse sin previa autorizacion escrita de ONAC, la cual debera ser autorizada previamente
por el Comité de Contratacion. Para los contratos que superen los doscientos (200) salarios minimos mensuales legales vigentes
y hasta quinientos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes, la cesion debera ser autorizada previamente por parte
del Comité Administrativo. Para los contratos que superen los quinientos (500) salarios minimos mensuales legales vigentes, la
cesion debera ser autorizada previamente por parte del Consejo Directivo.

6.2.5- Incumplimientos Contractuales: En caso de que el supervisor evidencie durante la ejecucion contractual un posible
incumplimiento en alguna de las obligaciones pactadas, debera conminar por escrito al contratista con el fin de soportar la
eventual aplicacion de las sanciones contempladas en el contrato. De igual forma, el supervisor procedera a informar el presunto
incumplimiento oportunamente al Comité de Contratacion, a efectos de que éste tome las medidas que considere procedentes.

Las acciones que pueden ser aplicadas frente a un incumplimiento contractual, segun lo estipulado en cada contrato en
particular, son las siguientes:

a) Multas: En caso de incumplimiento, ONAC acudira a la justicia ordinaria para que evalue la imposicion de multas por
incumplimientos contractuales.

b) Declaratoria de incumplimiento con el fin de hacer efectiva la clausula penal pecuniaria pactada en el Contrato: La
clausula penal es una tasacion anticipada de los perjuicios que le ha generado a ONAC el incumplimiento del
contratista. También se puede pactar como pena.

c) Terminacion anticipada del contrato.

6.3 ETAPA POST CONTRACTUAL

Corresponde al Supervisor del contrato impulsar la liquidacion del contrato. Una vez culminado el plazo de ejecucion del
contrato, ONAC no podra imponer sanciones al contratista. No obstante, cuenta con la posibilidad de adelantar actuaciones
tendientes a la declaratoria del incumplimiento del contrato.

Finiquitado el plazo establecido en el contrato inicia la etapa post contractual, la cual culmina con la liquidacion del contrato.
Esta etapa se entiende como el momento durante la cual se establece un control sobre la liquidacion de los contratos de modo
particular y, en general, la verificacion del cumplimiento de las obligaciones pactadas, con el seguimiento correlativo a las
garantias constituidas para amparar su ejecucion.
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VENCIMIENTO
DEL PLAZO
CONTRATUAL

LIQUIDACION

DEL CONTRATO

6.3.1.- Plazo para liquidar los contratos:

a) La liquidacion se realizara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el contrato. De no pactarse término para la
liquidacion de mutuo acuerdo se debera realizar como maximo, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion
del término previsto para la gjecucion del contrato, para lo cual se utilizara el Formato Acta de Liquidacion FR-1.2-05.

b) En los eventos en que el contratista no se presente a surtir el procedimiento de liquidacion dentro del plazo pactado o
previsto para ese efecto, o no haya acuerdo sobre el contenido de la liquidacion, ONAC, a través del supervisor designado
lo hara unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo para hacerlo de comun acuerdo,
mediante el Formato Acta de Liquidacion Unilateral FR-1.2-15, caso en el cual el supervisor debera adjuntar los soportes de
los requerimientos previos efectuados al contratista y la imposibilidad de liquidar el contrato por mutuo acuerdo.

En todo caso, la liquidacion del contrato se podra realizar en cualquier tiempo dentro de los dos (2) anos siguientes al
vencimiento del téermino indicado en los literales anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de la facultad
de acudir al juez para que adelante dicho procedimiento.
6.3.2.- Contratos que se deben liquidar: Seran objeto de liquidacion, de conformidad con lo previsto en el presente Manual:
a) Los contratos de tracto sucesivo;
b) Aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo;
En los contratos de ejecucion instantanea, esto es, cuyo objeto se cumple en el mismo momento en que la prestacion se ejecuta,
no resulta necesaria la liquidacion del contrato, en su lugar, el supervisor del contrato debera emitir el Formato Certificado de
Cumplimiento de Contrato FR-1.2-17, con lo cual certifica, precisamente, el cumplimiento de lo previsto en el documento

contractual y asi dar cierre al mismo.

6.3.3.- Aspectos a tener en cuenta para la liquidacion del contrato: Para efectos de la liquidacion se debera tener en cuenta lo
siguiente:

a) Realizar el balance técnico y financiero de la ejecucion contractual, independientemente de que se trate de una
liquidacion de mutuo acuerdo, unilateral, judicial o de una certificacion de cumplimiento de contrato.

b) Culminar con el pago, retribuciones y devoluciones a que haya lugar, de conformidad con el balance final que se
adelante.

c) Adelantar las gestiones para que la liquidacion se realice de mutuo acuerdo.

d) Haberse resuelto todas las reclamaciones y peticiones presentadas por el contratista.
6.3.4.- Evaluacion de desempefio del contratista: Con el proposito de crear un banco de proveedores, una vez finalizada la
relacion contractual, el supervisor del contrato realizara la evaluacion de desempeno del contratista, mediante el formato de

Evaluacion de Desempefio del Contratista FR-1.23-09, con base en el cual, el Area Administrativa y Financiera mantendra
actualizada una base de datos, informacion que servira como fuente para nuevas contrataciones.

7. SUPERVISION

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del
objeto del contrato y de las obligaciones adquiridas en el marco del contrato, cuya designacion, objetivos, funciones y demas
aspectos relevantes se encuentran consignados en el Lineamiento para la supervision de contratos LN-1.2.3-01.

8. COMITE DE CONTRATACION
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El Comité de Contratacion, conformado por el Director Administrativo y Financiero, el Jefe Juridico, un Profesional Juridico
Experto y el Analista de Suministros y Activos, quienes actuan en virtud y bajo los parametros del Reglamento del Comité de
Contratacion RRI-5.2-01, como instancia de seguimiento, ejecucion, control, consulta, definicion, orientacion y decision de
lineamientos, que, en el marco del presente manual, regira la actividad precontractual, contractual y post contractual en ONAC.

9. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES

Todos los miembros de la Asamblea General, miembros del Consejo Directivo o, colaboradores a cualquier nivel funcionarios
(directos o indirectos y sin distincion del término de contratacion) deben evitar situaciones con las que se incurran o en las que
se aparente pueda incurrir en un conflicto de intereses personales o comerciales en contra de con los mejores intereses de
ONAC y sus partes interesadas. Asi, las personas antes sefaladas tienen la obligacion estricta de reportar cualquier conflicto de
interés que tenga lugar ante las instancias y en la forma sefalada en los documentos de ONAC, aplicables al caso en particular.

Para el efecto ONAC cuenta con un reglamento de funcionamiento del Comité de Buen Gobierno, en aras de velar y asegurar
que las actividades de los proveedores identificados en la Matriz de riesgos a la imparcialidad de ONAC, no comprometen la
confidencialidad, objetividad, imparcialidad de las acreditaciones, principios y valores, garantizando que las salvaguardas
establecidas por ONAC se cumplen y, en caso de inobservancia por parte de algun representante de un grupo de interées, se
atienda dicha falta y se establezca las medidas a que haya lugar.

Tanto el reglamento, como la matriz, pueden ser consultados en la pagina web de ONAC www.onac.org.co.
9.1.- Seran inhabiles para contratar con ONAC:

a) Los proveedores cuya evaluacion de desempeno en contratos anteriores no haya sido satisfactoria.

b) Quienes tengan antecedentes disciplinarios, fiscales o judiciales en delitos dolosos. Podra decidirse, de manera
preventiva, adoptar esta inhabilidad incluso cuando aun no haya sido proferida la decision disciplinaria, fiscal o
sentencia condenatoria, cuando existan indicios graves del comportamiento ilegal.

c) Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato adjudicado dentro de los términos establecidos en el
correspondiente cronograma.

d) Quienes sean conyuges o compaferos permanentes y quienes se encuentren dentro del segundo grado de
consanguinidad o segundo de afinidad con cualquier otra persona que formalmente haya presentado propuesta para
una misma invitacion, o hayan coordinado las propuestas de forma colusoria.

e) Las personas que tengan vinculos de parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil con los colaboradores de los niveles directivos, jefe, coordinador o con los miembros del Consejo Directivo.

f) Las personas que tengan vinculos de parentesco hasta el segundo grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil con los colaboradores que tengan alguna influencia en la evaluacion de propuestas, adjudicacion del
contrato y celebracion de este.

9.2.- Inhabilidades sobrevinientes: Si llegare a sobrevenir inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de interés respecto del
contratista, este debera informar al supervisor del contrato, quien, a su vez, tendra que informar a la secretaria del Comité de
Buen Gobierno, a efectos de que se lleven a cabo los procedimientos indicados en el Codigo de Buen Gobierno.

10. OTRAS DISPOSICIONES

10.1.- Reformas: Las modificaciones al presente Manual de Gestion Contractual seran impulsadas por el Comite de Contratacion,
informadas al Comité Administrativo, al Consejo Directivo y aprobadas por el Director Ejecutivo.

10.2.- Publicacion: El presente Manual de Gestion Contractual debera darse a conocer al publico en general, mediante la
publicacion en la pagina web www.onac.org.co.

10.3.- Vigencia: El presente Manual rige a partir del siete (7) del mes de enero de dos mil veinte (2020). Para efectos de su
transicion, se tendran en cuenta las siguientes pautas:

a) A los contratos que se encuentren vigentes, les sera aplicado el presenten Manual en lo relacionado con la etapa post
contractual, asi como el Lineamiento para la supervision de contratos con proveedores LN-1.2.3-01.

b) A las solicitudes de contratacion presentadas al Comite de Contratacion, que para el momento de entrada en vigor del
presente Manual tengan pendiente la aprobacion de la modalidad de seleccion, se les aplicara el presente Manual en
su integridad.
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c) Alas solicitudes de contratacion radicadas ante el Comité de Contratacion en fecha posterior al inicio de su vigencia, le
sera aplicado en su integridad el presente manual.

Nota 1: La excepciones a la aplicacion de lo previsto en el presente manual, deberan ser aprobadas por el Comité Administrativo
del Consejo Directivo de manera previa a su implementacion.

Nota 2: Los formatos a que hace referencia el presente manual, seran aplicables en la version que se encuentre vigente en el
sistema de gestion.

7. REGISTROS (Documento Evidencia)

Cédigo Nombre AlmacF?:ii:,nie"to Almacenamiento Magnético
FR-1.2.3-01 Formato Unico de Requerimiento de Servicio X
FR-1.2.3-04 Formato Decision de Adjudicacion X
FR-1.2.3-05 Formato Declaratoria Desierto X
FR-1.2.3-09 Formato de Evaluacion de Desempeno del Contratista X

FR-1.2-03 Formato de Seguimiento a Contratistas X
FR-1.2-06 Formato de Evaluacion Consolidada X
FR-1.2.-07 Formato de Designacion de Evaluadores X
FR-1.2-13 Formato Check List Clausulas Contractuales X
FR-1.2-17 Formato Certificado de Cumplimiento de Contrato X
Version Fecha de Aprobacion Resumen de Cambios

1 2015-12-17 Version inicial del documento

2 2019-12-04 Reforma integral del documento

Se modifica el numeral 6.1.3 literal a) del Manual de gestion contractual en lo referente a la
minima cuantia aprobada con el siguiente monto. Minima cuantia: Desde 5 SMM.L\V hasta
3 2022-09-22 20 SMM.LV

Se cambia el codigo del documento segun la correspondencia de segundo nivel de los
procesos de ONAC.

Se ajusta la redaccion del objetivo del manual

En el alcance se eliminan 3 excepciones y queda y se ajusta la redaccion en la excepcion
que quedo descrita.

Se ajusta redaccion de las definiciones

Se cambia la definicion de contrato

Se elimina la definicion de “convenios de asociacion”, “decision de adjudicacion”, “garantia
de seriedad de la propuesta”, “plan anual de compras”, “registro presupuestal’ y se incluye
la definicion de interventor

Se ajusta el cargo del jefe juridico

Se realizan ajustes de redaccion en todo el documento.

En participantes y responsabilidades, al director administrativo y financiero se le elimina la
responsabilidad de conformar el equipo de apoyo, actualizacion de plan anual de compras
y hacer los registros presupuestales

En participantes y responsabilidades, al jefe juridico se le elimina la responsabilidad de
conformar el equipo de apoyo y actualizacion de plan anual de compras.

En participantes y responsabilidades al supervisor se le incluye vigilar la correcta ejecucion
de los contratos

En participantes y responsabilidades se incluye el rol del interventor

En el numeral 5.1 de antecedentes se incluye el establecimiento del rol de ONAC como
organismo nacional de acreditacion definida por el decreto 1595

En el numeral 5.3 de principios que rigen la actuacion contractual se incluyen: buena fe,
celeridad, confidencialidad, coordinacion, debido proceso, economia, eficacia. Honestidad,
humildad, igualdad, imparcialidad, lealtad, legalidad, moralidad, objetividad, participacion,
publicidad, responsabilidad, respeto y transparencia.
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Se cambia el termino de plan anual de compras por el de presupuesto anual. Y se establece
que estara a cargo de la direccion administrativa y financiera.

LLa menor cuantia cambia de 15 a 10 SMMLV.

En elnumeral 6.1 de etapa precontractual al evaluador financiero, se le elimina la verificacion
de la informacion sobre rentas y patrimonio aportado por los proponentes.

En el numeral 6.1.3.2 de contratacion directa se ajusta todo el literal C y se elimina el F

En el numeral 6.2.3 de modificacion contractuales literal b, se elimina "que la adicion se
establezca por mutuo acuerdo entre las partes o se introduzca unilateralmente por parte de
ONAC”

En el numeral 6.25 de incumplimientos contractuales se incluye el literal C terminacion
anticipada del contrato

En el numeral 6.3.1 de plazo para liquidar los contratos en el literal b, se elimina al
representante legal como responsable de la liquidacion e los casos en os cuales el
contratista no se presente a surtir el procedimiento de liquidacion.

En el numeral 6.3.4 de evaluacion de desempefo del contratista, se elimina la informacion
al proveedor de la evaluacion de desemperio.

Se ajusta el numeral 9 de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interées.

_




