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DECRETO N° DE 2016

“Por medio del cual se establecen directrices frente al proceso de contratacién publica y
se actualiza el Manual de Contratacion del Municipio de
Acacias Meta”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ACACIAS META

En uso de las facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en los Articulos 209 y 2011 de
la Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, Ley 136 de 1994, Ley 1474 de 2011, Ley 1651 de 2012, Ley 1150
de 2007, sus decretos reglamentarios y

CONSIDERANDO:

1. Que la Carta Fundamental de 1991 establece que Colombia en un Estado Social de Derecho,
organizado en forma de ‘Republica unitaria, descentralizada, con autonomia de sus entidades
territoriales, democréfica, participativa y pluralista, fundada en el respeto de fa dignidad humana, en
el trabgjo y la solidaridad de las personas que la integran y en la prevalencia del interés general’.

2. Que el articulo 2 del texto Constitucional establece que son fines esenciales del Estado “servir a fa
comunidad, promover Ia prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos
y deberes consagrados en fa Constitucion; facilitar la participacion de todos en fas decisiones que
los afectan y en la vida econémica, politica, administrativa y cuftural de fa Nacién; defender la
independencia nacional, mantener la integridad ferritorial y asegurar la convivencia pacifica y la
vigencia de un orden justo”.

3. Que para materializar los fines esenciales del Estado la Repiiblica de Colombia cuenta con toda una
esfructura administrativa organizada en todos los niveles territoriales, la cual “debe estar al servicio
de los infereses generales y que se desarrolla con fundamento en los principios de iqualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad™.

4. Que dentro de las estrategias administrativas que propenden por la calidad de las actuaciones
administrativas y la satisfaccion los fines del Estado, el articulo 269 de Constitucion Politica

1 Constitucién Politica de Colombia 1991, articulo 209.
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establecio que las entidades piiblicas estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control intemno, de conformidad con Io que disponga la ley.

. Que el Decreto 1599 de 2005, por medio del cual se dispone la implementacion del Modelo Estandar

de Control Interno MEC! en todas tas entidades que hacen parte del ambito de aplicacién de la Ley
87 de 1993, y el Decreto 943 de 2014 por medio del cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno, han involucrado en su cuttura organizacional los aspectos basicos para operacionalizar de
manera practica el Sistema de Control Inferno.

Que el legislador colombiano expidio la Ley 80 de 1993, Ia Ley 1150 de 2007, ia Ley 1474 de 201.
normas que se han denominado en el desarrollo administrativo de las entidades del Estado como el
estatuto general de Contratacién Piblica.

Que el articulo 3° de la Ley 80 de 1993 sefiald que “Los servidores publicos tendran en consideracion
que al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de
los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de fos
derechos e intereses de los administrados que colaboran con elfas en la consecucion de dichos
fines.”

Que la Ley orgénica de presupuesto Decreto 111 de 1996 en su titulo XV articulo 110, establece
que los contratos son una de las formas como ios organismos del Estado proceden con la gjecucion
del presupuesto, para lo cual “fendran la capacidad de contratar y comprometer a nombre de la
persona juridica de la cual hagan parte, y ordenar el gasto en desarroflo de las apropiaciones
incorporadas en la respectiva seccion, lo que constituye la aufonomia presupuestal a que se refieren
la Constitucion Politica y la ley. Estas facultades estaran en cabeza del jefe de cada Organo quien
podré defegarlas en funcionarios del nivel directivo o quien haga sus veces, y serén ejercidas
teniendo en cuenta las normas consagradas en el estafufo general de confratacion de la
administracion publica y en las disposiciones legales vigentes.

En la seccion correspondiente a la rama legislativa estas capacidades se ejerceran en la forma arriba
indicada y de manera independiente por e Senado y fa Cémara de Representantes; igualmente, en
la seccion correspondiente a la rama judicial seran ejercidas por la Sala Administrativa def Consejo
Superior de la Judicatura.

En los mismos términos y condiciones tendréan estas capacidades las superintendencias, unidades
administrativas especiales, las entidades territoriales, asambleas y concsjos, las contralorias y
personerias terviforiales y todos los demas drganos estatales de cualquier nivel que fengan
personeria juridica. {...}”

Que el literal d numeral 5 articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 establece como funcion del Alcalde
Municipal “Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con e!
pian de desarrollo econdmico, social y con el presupuesto, observando fas normas juridicas
aplicables.”
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10. Que con la finalidad de verificar, “proteger Ia moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de
actos de corrupcion y de tutelar Ia transparencia de a actividad contractual, las entidades ptblicas
estan obligadas a vigilar permanentemente la comrecta ejecucion del objeto contratado a fravés de
un supervisor o un inferventor, segun corresponda’”.2

1. Que el Articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, Decreto Reglamentario de la Contratacion
Plblica, establece que las Entidades Estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de ia
Administracién Publica deberan contar con un Manual de Contratacion en el que se sefalen las
funciones internas en materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la
delegacion o desconcentracion de funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control
de la ejecucion contractual,

12. Que conforme a lo anterior el Municipio de Acacias, Meta requiere actualizar el Manual de
Contratacion de conformidad a la normatividad vigente, acompasario con la estructura municipal
establecida por medio del Decreto 252 del 29 de diciembre de 2014, unificar criterios y los actos
administrativos expedidos para el ejercicio de la actividad contractual.

13. Que el presente acto administrativo, tiene por estricta finalidad facilitar y agilizar la actividad
contractual al interior de la entidad, proceso que es susceptible de mejorar, adecuar y actuatizar.
Que aunado a lo anterior, es imperiosamente necesario unificar los actos administrativos emitidos
por la entidad territorial y que tiene por estricta finalidad regular lo referente a la delegacion para la
suscripeion de los contratos suscritos por la Alcaldia Municipal.

14. Que como medida de prevencion del dafio antijuridico en materia contractual, se hace especial
enfasis en la planeacion de los procesos contractuales de la Entidad, con el fin de eliminar, mitigar
y controlar los riesgos que de la contratacion se pueden originar para la entidad, contratistas y
terceros.

En merito de lo expuesto el Alcalde Municipal de Acacias Meta,

DECRETA:
l. De las etapas de la contratacion pablica
ARTICULO PRIMERO: Conforme a las definiciones establecidas en el Decreto Nacional 1082 de 2015, se

entendera que el proceso de confratacion publica es el conjunto de actividades y pasos desplegados por la
administracion municipal de Acacias, Meta, tendientes a la suscripcion y ejecucion de un contrato publico.

1Ley 1474 de 2011, articulo 83

i
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Dichas actuaciones inician desde la inscripcion de proyectos en el banco de programas y proyectos y
culminan una vez vencidas las pdlizas que amparan el resultado del contrato estatal.

ARTICULO SEGUNDO: Atendiendo a lo mencionado en el articulo anterior, el proceso de contratacién
pubiica se dividira en cinco etapas asi:

» Etapa Planeacion: Etapa en la cual las secretarias y/o direcciones de la administracion municipal
de Acacias, Meta proceden con la formulacion y suscripcion del proyecto, con su respectiva
radicacion en el banco de programas y proyectos, elaboran disefios {numeral 12 del articulo 25 de
la Ley 80 de 1993, articulo 87 Ley 1474 de 2011) desarrollan y suscriben los estudios previos, de
acuerdo a los lineamientos exigidos por el manual de contratacion, en concordancia con los articulos

N 2.2.1.1.2.1.1, 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

» Etapa Precontractual: Una vez agotado el proceso de planificacion del futuro contrato inicia la etapa
precontractual, en la cual se elaboraran el proyecto de pliegos, pliegos definitivos, invitaciones
publicas y demas procedimientos legales tendientes a la seleccién del futuro contratista,
dependiendo de la modalidad de seleccion que se adecue. Culmina con el acto administrativo de
adjudicacion o aquel que determine el futuro contratista.

e Etapa Contractual: Esta etapa inicia una vez se hubiere seleccionado el futuro contratista. Se
procedera con la suscripcion del contrato, el envio del mismo para la emision del registro
presupuestal, designacion del supervisor o interventor y aprobacion de las garantias necesarias para
la ejecucion del contrato.

o Etapa de Ejecucion Contractual: La presente étapa arranca con la suscripcién del acta de inicio
del contrato por parte del supervisor o interventor designado y cuimina con la respectiva liquidacion
del contrato.

» FEtapa Poscontractual: Inicia una vez suscrita el acta de fiquidacion del contrato y comprende el
seguimiento que se debera hacerse a las obras, bienes, productos o servicios recibidos por la
administracion municipal, hasta el vencimiento de las garantias que amparan la calidad de lo
gjecutado por el contratista.

Il. De la Competencia para el Ejercicio Contractual

ARTICULO TERCERO: Atendiendo a las competencias sefialadas en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993 y
conforme a lo definido en el articulo 2 del presente decreto, deléguese en cabeza del Jefe de la Oficina de
Contratacion la facultad y competencia de adelantar las etapas precontractuales, contractuales y de
ejecucion confractual de los procesos de contratacion adelantados por la Alcaldia Municipal de Acacias,
Meta, salvo lo referente a la liquidacion de los confratos y/o convenios suscritos, la cual se delega a los
Secretarios de Despacho o Jefes de Dependencia que adelanten la etapa de planeacién del contrato.

#f
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ARTICULO CUARTO: Para efectos de adicionar, prorrogar, modificar, aclarar, terminar de manera anormal,
imponer sanciones, hacer efectivas las garantias, hacer uso de las facultades concedidas en las clausulas
exorbitantes y en general |a realizacion de todas y cada una de las actividades que conlleven la ejecucion de
los contratos, sera requisito de} tramite |a solicitud escrita y motivada técnica, presupuestal y administrativa
por parte del servidor plblico o contratista que ejerce la supervision y/o interventoria del contrato.

ARTICULO QUINTO: En caso de que en el desarrollo de un contrato estatal concurra la designacion de la
supervision e inferventoria en servidores publicos o coniratistas de manera independiente, la solicitud dirigida
al Jefe de Oficina de Contratacién con fin de generar cualquier tipo de modificacion o situacién que afecte Ia
ejecucion del respectivo contrato debera estar suscrita tanto por interventor, como por el supervisor del
contrato, expresando cada uno de los motivos que generan [a alteracion de las condiciones de ejecucion del
contrato,

Tanto supervisor como interventor sefialaran, de acuerdo a las competencias juridicas asignadas, las
razones motivos o circunstancias que impulsan la medificacion. Si dicha modificacion emana de |a
competencia juridica asignada es exclusiva del interventor o del supervisor bastara con ia firma del
competente para el tramite de la modificacion.

ARTICULO SEXTO: Si e! funcionario que ejecutd la etapa de planeacion del contrato y que tiene la
competencia para su liquidacion y que no ha sido designado como supervisor o interventor del contrato,
observa fa necesidad de adicionar, prorrogar, modificar, aclarar, terminar de manera anomal, imponer
sanciones, hacer efectivas las garantias, hacer uso de las facultades concedidas en las clausulas
exorbitantes o emitir cualquier requerimiento que afecte la ejecucion del contrato, debera suscribir documento
dirigido a ia supervision, interventoria y oficina de contratacién, para que se evalle la circunstancia por &l
manifestada y se proceda conforme lo amerite la necesidad planteada.

Iil. Adopcion del Manual, Derogatorias y Vigencia

ARTICULO SEPTIMO: ADOPCION DEL MANUAL. Adoptar para la Administracion Municipal el Manual de
Compras y Contratacion Piblica que hace parte integral del presente Decreto y es de obligatorio
cumplimiento por todos los servidores publicos de la entidad y particulares que adelanten procesos
confractuales con la Alcaldia.

PARAGRAFQ: La actividad contractual del Municipio de Acacias Meta estara sujeta a las normas legales y
reglamentarias que rigen la materia y a lo previsto en el Manual de Contratacin adoptado mediante el
presente acto administrativo.

ARTiCULO OCTAVO: AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente decreto aplican a los
procesos de contratacion que adelante el Municipio.

Pt ._A e
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ARTICULO NOVENO: VIGENCIA Y DEROGATORIA. El presente Decreto rige a partir del 1 de febrero de
2017 y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, especiaimente los Decretos 277 de 2005, 134
de 2010, 073 de 2013, 257 de 2014 y 255 de 2013 y todos aquellos actos administrativos que regulen la
misma materia o le sean contrarios.

En los procesos de contratacion adelantados en la actualidad y los que se adelanten hasta antes del 1 de
febrero de 2017, se seguira dando aplicacion al manual de contratacion vigente.

Dada en Acacias Meta, a los dias del mes de noviembre de 2016

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

VICTOR ORLANDO GUTIERREZ JIMENEZ
Alcalde Municipal
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1. GENERALIDADES
1.1 MARCO LEGAL

Ef presente Manual de Contratacion adopta el normograma del proceso “Adquisicion de Bienes y Servicios”,
que entre otras contiene fas siguientes normas: Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 388
de 1997, Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1551 de 2012, Decreto Ley 019 de
2012, Decreto 777 de 1992, Deacreto 1403 de 1992, Decreto 1082 de 2015, y demas normas que las
modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen.

1.2 NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

Atendiendo a lo sefialado en los Articulos 286 al 296 y 311 y siguientes de la Constitucion Poliica de 1991,
en concordancia con la Ley 136 de 1994, la Ley 1551 de 2012 v el Decreto Nacional 863 de 2008, se puede
afirmar que el Municipio de Acacias Meta, hace parte de la estructura fundamental y primigenia del Estado,
definida como una entidad piblica del nivel teritorial perteneciente a la rama del Poder Ejecutivo con
autonomia politica, administrativa y fiscal, cuya misién fundamental es “senvir a fa comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucién;
facilitar fa participacion de todos en Ias decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender fa independencia naclonal, mantener ia integridad territorial y asegurar la convivencia
pacifica y fa vigencia de un orden justo”.

1.3 OBJETIVO

Determinar los lineamientos, politicas, procedimientos, instructivos y formatos para el cumplimiento de Ia
normatividad vigente y orientar las actuaciones de los funcionarios en la celebracion de contratos que
requiera el Municipio de Acacias, en observancia de sus fines, funciones, metas y objetivos institucionales,
de manera eficiente, eficaz, con transparencia y celeridad.

1.4 ALCANCE
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El procedimiento contractual inicia con la identificacidn de la necesidad y en su fase final se da recibido a
satisfaccion por parte de la Alcaldia Municipal de Acacias ¥ la comunidad, culminando al vencimiento de fas
polizas de garantizan la calidad del bien, obra o servicio contratado.

El Manual de contratacion adoptado por el Municipio deberé ser analizado y cumplido por todos los servidores
plblicos que presten sus servicios al Municipio. Este manual desarrolla todos los procedimientos del proceso
contractual, asi como las actividades que deben llevarse a cabo para la vigilancia y control de los contratos
celebrados por el Municipio.

1.5 CREACION COMITE PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES, COMITE TECNICO DE CONTRATACION,
COMITE EVALUADOR DE LA CONTRATACION

El representante legal del Municipio de Acacias, conforme a los articulos 115 y 116 de la Ley 489 de 1998
se encuentra investido y facultado para crear y organizar comités internos que se requieran para el ejercicio
y desarrollo de la actividad institucional. De tal manera y con ¢l fin de atender las necesidades del servicio,
cumplir con eficiencia, moralidad, transparencia y eficacia los objetivos, politicas y programas de la entidad,
resulta necesario crear los siguientes comités: :

() Comité Plan Anual de Adquisiciones
(i)  Comité Técnico de Contratacion
(i)  Comité Evaluador de Contratacion

comite técnico de contratacion como ente asesor que apoya al Alcalde y a los servidores plbficos
delegatarios en los procedimientos de contratacion que desarrolla el municipio a través de la Direccion
Operativa de Apoyo a la Contratacion.

1.5.1 Comité Plan Anual de Adquisiciones

Créese el Comité del Plan Anual de Adquisiciones y de Contratacion del Municipio de Acacias, el cual sera
liderado por el Alcalde Municipal o su delegado y compuesto por los responsables de cada una de las
Secretarias de la Administracion Municipal, asi:

Alcalde o delegado

Secretario(a) Privado

Secretaria de Gobiemo

Secretaria de Planeacion y Vivienda

Secretaria de Infraestructura

Secretaria Administrativa y Financiera

Secrefaria Social de Educacion, Cuitura y Deportes
Secretaria de Fomento y Desarrollo Sostenible
Secretaria de Salud

Secretaria Social y de Participacion
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Oficina de Control Intemo

Oficina de Contratacién

Oficina de Tecnologia de la Informacién
Cficina Juridica

Almacenista

Dicho comité tiene por finalidad elaborar y aprobar el Plan Anual de Adguisiciones del Municipio de Acacias
Meta, el cual determinara la lista de bienes, obras y servicios que pretender adquirir durante la vigencia anual.
Dicho Plan debe contener la descripcion técnica, detallada y completa del bien, obra o servicio y codificarse
de acuerdo con el Sistema de Codificacion Estandar de Naciones Unidas - UNSPSC. Asi mismo, el Plan
Anual de Adquisiciones debe indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales

la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y fa fecha
aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion.

El Comité realizara la fijacion, definicion, recomendacion y aplicacion de paliticas en materia contractual.

Las funciones del Comité de Plan Anual de Adquisiciones y de Contratacién, son:

* Reunirse a més tardar el 30 de noviembre de cada vigencia, para formular, revisar y aprobar el Plan
Anual de Adquisiciones.

* Reunirse una vez al mes, si s necesario, para sefialar las directrices en materia contractual y hacer
seguimiento al cumplimiento del Flan Anual de Adquisiciones de Ia vigencia.
Designar el funcionario responsable del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.
Cada uno de los representantes en el Comité, tiene la obligacion de comunicar al responsable del
manejo del Plan Anual de Adquisiciones cualquier tipo de modificacion que surja respecto de Ia
necesidad por &l inscrita.

» Fijar las pautas y reglas que estime necesarias para su funcionamiento y no contrarien lo establecido
en este acto administrativo.

¢ Aplicar multas, declarar la caducidad o hacer efectiva cualquiera de las garantias contractuales, en
caso de que sea necesario.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DEL MUNIGIPIO

La Administracion Municipal para realizar cualquier proceso de compra y confratacién piblica, debe estar
inmersa en el Plan Anual de Adquisiciones dicha necesidad.

El Pian Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificacion y programacion de las
adquisiciones del Municipio, que contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion de
recursos, convirtiendose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucion contractual y apoyo para el
control de la gestion. Comprende principalmente la programacion del conjunto de bienes, servicios y abra
pdblica a adquirir, objetos, modalidades de seleccion, clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de
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UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas proyectadas de
inicio de los procesos de contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones del Municipio, es una herramienta que permite identificar, registrar, programar
y divulgar las necesidades de bienes, obras y servicios que requiere la Entidad en una vigencia, el cual
permite brindar informacion Util y temprana para que los proveedores participen en las adquisiciones
requeridas por la Entidad.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo Anual de Inversiones
(POAI) y el proyecto del presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal que contiene los techos de
funcionamiento e inversion del Municipio; con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los
objetivos de la Entidad. Asimismo, para su preparacion, se recolecta informacion de diferentes fuentes
historicas, bases de datos, indice de precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que
permitan formular dichos planes lo méas ajustados a la realidad, respetando los principios de economia y
eficacia contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y consistencia en las adquisiciones.

A. Contenido del Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones, debe contener la descripcion técnica, detallada y completa del bien, obra o
servicio, el cual se debe codificarse de acuerdo con el Sistema de Codificacion Estandar de Naciones Unidas
- UNSPSC. Dicho Sistema tiene cuatro (4) niveles:

1. Segmento: Este nivel contiene el primer y segundo digitos del cédigo en el UNSPSC
2. Familia: Este nivel contiene el tercer y cuarto digitos del codigo en el UNSPSC

3. Clase: Este nivel contiene el quinto y sexto digitos del codigo en el UNSPSC

4. Producto: Este nivel contiene el séptimo y octavo digitos de codigo en el UNSPSC

La Administracion debe codificar cada bien o servicio minimo a Nivel 3 o de “Clase”, dependiendo de las
caracteristicas del producto y de la informacion adicional que les pueda suministrar a los proveedores.

Asimismo, el Plan Anual de Adquisiciones debe indicar ef valor estimado del contrato, el tipo de recursos con
cargo a los cuales la Entidad Estatal pagara e! bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista
y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de Contratacion.

B. Responsable del Manejo del Plan Anual de Adquisiciones

El comite de Plan Anual de Adquisiciones y de Confratacion designara un funcionario responsable el cual se
encargard de sintetizar la informacion en el formato denominado PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES y
tendra a cargo las siguientes obligaciones:

e Consolidar la informacion suministrada por cada una de las Secretarias del Municipio, para
diligenciar el formato Plan Anual de Adquisiciones.
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» Solicitar al Comité de Plan Anual de Adquisiciones y Contratacion la aprobacién o modificaciones
del Plan Anual de Adquisiciones

e Publicar el Plan Anual de Adquisiciones en la pagina Web de [a entidad y en el Secop a ms tardar
el 31 enero de cada afio.

* Cuando existan varias solicitudes, de parte de los miembros del comité, dirigidas a modificar algunos
de los puntos relacionados en el Plan Anual de Adquisiciones, el funcionario encargado debera
enviar comunicacion al Alcalde Municipal para que este, por medio de escrito, convoque al Comité
de Pian Anual de Adquisiciones y Contratacion en pleno, con el fin de que se impartan instrucciones
sobre las modificaciones que se pretenden implementar en el Pian.

En caso de que la modificacién del Plan Anual de Adgquisiciones provenga de solicitud de uno solo
de los responsables del proceso, el funcionario encargado comunicara al Alcalde, el cual procedera
autorizar la modificacion y ordenara su inscripcion y publicacion respectiva.

» Certificar en cada uno de los procesos coniractuales que pretenda realizar la Administracion
Municipal, que dicha necesidad se encuentra registrada y aprobada en el Plan Anual de
Adquisiciones,

C. Obligatoriedad del Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a municipio a efectuar los procesos de compra alli relacionados,
pues esta herramienta de planeacion del gasto podra ser modificada por la Enlidad atendiendo a las
necesidades que surjan en el desarrollo de 1a funcitn publica.

D. Actualizacién y modificacion del Plan Anual de Adquisiciones

La alcaldia Municipal podra actualizar su Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su
vigencia.

El deber de actualizar el Plan Anual de Adquisiciones procede cuando:

 Sedeba ajustar el cronograma de las adquisiciones, valores, modalidad de seleccion, origen de fos
recursos.

* Para incluir nuevas obras bienes y/o servicios.

* Modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Toda modificacion o variacion del Pian Anual de Adquisiciones debera publicarse en la Pagina Web de la
entidad y en el SECOP y atendera lo dispuesto para ello en la Ley, Decretos reglamentarios e instructivos
que regulen la publicidad de dichos actos.
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1.5.2 Comité Técnico de Contratacion

Dese continuidad al Comité Técnico de Contratacion del Municipio de Acacias, Meta, el cual estara
compuesto por los siguientes funcionarios:

El sefior Alcalde.

Ei titular de la Secretaria Administrativa y Financiera.

Jefe de Oficina de Contratacion.

Jefe de la Oficina de Planeacion.

Solicitante o funcionario precursor de la iniciativa contractual.
‘Jefe Oficina Juridica.

Jefe de |a Cficina de Control Intemo.

El sefior Alcalde, el titular de la Secretaria Administrativa y Financiera, el Director de la DOAC, quien actuara ™
como secretario técnico del comité y, et jefe de Ia oficina de planeacion seran integrantes con voz y voto
respecto a las decisiones que vaya a tomar el comité. Los demas funcionarios de la entidad que asistan a
comité técnico de contratacion en la etapa de planeacion actuaran con voz, pero sin voto respecto a las
decisiones alli tomadas, cumpliendo una labor netamente de asesoria.

FUNCIONES DEL COMITE TECNICO DE CONTRATACION

En cuanto sus funciones, el Comité Técnico de Contratacion debera:

Otorgar viabilidad a las iniciativas contractuales objeto de estudio ylo analisis por parte del comité

 Analizar, autorizar o rechazar las modificaciones, adiciones, suspensiones, cesiones de contrato,
multas y someter a consideracion cualquier ofra vicisitud que resulte de fa actividad contractual
descrita en este manual, y siempre que esta lo amerite.

- & Adicionar, prorrogar, terminar de manera anticipada y en general, la realizacion de todas y cada una
’ de las actividades derivadas de fa ejecucion de los contratos y convenios, para lo cual requerira del
soporte técnico cuyo objeto contractual carresponda al giro ordinario de sus dependencias

* Prestar asesoria técnica, administrativa, financiera y juridica en los procesos de contratacion de la
entidad, con el fin de propender por el cumplimiento de los principios contractuales de fransparencia,
eficiencia, eficacia, celeridad, responsabilidad, publicidad, igualdad, primacia del interés general,
entre otros, en procura de encaminar adecuadamente la actividad contractual municipal.

¢ Controlar el cierre del expediente contractual.

Reuniones del comité técnico de contratacion: El comité técnico de contratacion se reunira por derecho
prapio cada ocho dias calendario, esto es, el segundo dia habil de cada semana, por convocatoria fisica o
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electronica realizada desde la Oficina de Contratacion , acompaiiando copia de las solicitudes contractuales
radicadas ya a tratar dentro del orden del dia.

Las decisiones del Comité seran adoptadas por mayoria simple, para lo cual se vota y define la procedencia
del proyecto, con o sin recomendaciones, o se aplaza o rechaza en forma definitiva. Si la decision es
cualquiera de las dos (itimas, (rechazo o aprobacion), acorde a los motivos que sean expuestos al interior
del comité, estaran a cargo de la dependencia solicitante a adopcion de las medidas pertinentes a resolver
las inconsistencias o efectuar las comecciones a que haya lugar, presentando [a iniciativa nuevamente al
camité para su aprobacion. '

1.5.3 Comité Evaluador de Contratacion del Municipio

} Créese el Comité Evaluador de Contratacion, como apoyo, al Alcalde o su delegado en la contratacion, en
los procedimientos de seleccion de contratistas para los procesos de licitaciones, seleccion abreviada,
minima cuantia concurso de méritos y contratacion directa, con el fin de lograr el cumplimiento del deber de
seleccion objetiva del contratista. 00—

El Comite Evaluador de Contratacion, asesorara la actividad contractual en el Municipio, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y Ia Ley 1150 de 2007, asi como lo previsto por el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del
Decreto 1082 de 2015.

El Comité evaluador de Contratacion del Municipio estara integrado por un nimero plural e impar de personas
idoneas para la valoracion de las ofertas. Entiéndase por idoneidad para la valoracion de propuestas la
condicion cognitiva con la que debe contar ! integrante del comite para proceder con el estudio y calificacion
de las propuestas, de alli entonces que e! funcionario competente para designar el comité evaluador tendra
que atender al perfil profesional con que cuenta cada uno de sus integrantes.

En caso de que el Municipio no cuente total o parciaimente con el personal suficiente para adelantar con
idoneidad y eficacia los asuntos propios que le competen al comité evaluador, podra celebrar contratos de
prestacion de servicios profesionales para eflo. Es degir que podra estar conformado por servidores publicos
O por particulares contratados para dicho fin. La designacion del comité evaluador la hara ef representante
legal de la Alcaldia Municipal o su delegado, mediante acto administrativo.

El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. Las
recomendaciones o conceptos que emita el Comité Evaluador no son vinculantes para €l Municipio, sin
perjuicio que el Ordenador del Gasto explique en el acto administrativo con el que culmine el proceso, las
razones 0 motivos por las cuales no acoge dichos criterios. De igual manera el Comité Evaluador estara
sujeto al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de intereses legales.

FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR

N
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» Revisar en suintegridad los documentos del respectivo proceso de contratacion (estudios previos, pliego
de condiciones, respuestas a observaciones y aclaraciones, adendas, entre otros), asi como las ofertas
entregadas para su verificacién y evaluacion.

» Verificary evaluar las ofertas atendiendo las provisiones del correspondiente pliego de condiciones y de
la normatividad vigente, asi como los recientes pronunciamientos jurisprudenciales.

¢ Rendir informe de la verificacion o evaluacion efectuada, dejando claridad sobre los aspectos revisados,
las aclaraciones solicitadas a fos proponentes, Ia respuesta entregada por éstos, el concepto sobre la
admision o rechazo de la propuesta y sobre la asignacion del puntaje correspondiente.

* Verificar que el informe de evaluacion haya sido publicado en el SECOP y en la pagina web de! Municipio
de forma oportuna, asi como la recepcion y publicacion de las obmﬁmﬁw
interesados.

* Analizar las observaciones que presenten los interesados en el proceso frente a los comespondientes
informes de verificacion y evaluacion publicados. lgualmente deberan dar respuesta clara, oportuna ¥y
completa a las observaciones, sefialando si ratifican o no el concepto inicialmente rendido.

* Asistir a la audiencia de adjudicacion de contrato.

Asistir a las reuniones del “Comité Plan Anual de Adguisiciones y de Contratacion de! Municipio de
Acacias Meta”, cuando se requiera. :

* Absolver cualquier duda de los responsables del proceso contractual del Municipio o interesados, que
se presente durante el desarrollo de las convocatorias que adelante la Entidad.

* Realizar l]a comrespondiente recomendacion al Alcaide o su delegado para |2 adjudicacion del contrato
en los procesos de Licitacion Plblica, Seleccion Abreviada, Minima Cuantia, Concurso de Méritos y

__ Contratacion Directa, a partir del resultado de los estudios juridicos, financieros, técnicos y economicos.

1.6 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

1.6.1 Objetivo del Proceso

Adquirir los bienes, obras y servicios que requiera el Municipio de Acacias - Meta para el cumplimiento de
sus funciones misionales y para su adecuado funcionamiento, con austeridad de costos y tiempos, buscando
la plena satisfaccion de las necesidades y la salvaguarda del interés general y del erario ptiblico

1.6.2 Lider del Proceso

 Jefe dela Oficina de Contratacion, de conformidad con el Decreto por medio del cual se adopta el
presente manual y en el cual se delegt la competencia para realizar el proceso precontractual y la
Celebracion y legalizacion de fos contratos y convenios que requiera la administracion Municipal de
Acacias.

» Secretarios de Despacho y Jefes de Oficina se delega la etapa de liquidacion de los contratos, de
conformidad al paréagrafo primero del Articulo Primero del Decreto 257 de 2014,

FE
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1.6.3 Etapas del Proceso
1.6.3.1 ETAPA DE PLANEACION
La ptaneacion en el proceso de contratacién publica consisfe:

* [dentificar las necesidades en materia de contratacion, determinado aquellas que se van a atender,
para elaborar el plan anual de adquisiciones, de acuerdo con el presupuesto asignado vy las
prioridades de gestion establecidas en el Plan de Desarrollo del Municipio.

e Elaborar los estudios previos necesarios, de acuerdo con Ia normatividad vigente, la naturaleza,
complejidad y cuantia de fa contratacion, la costumbre comercial y todos los analisis y estudios
orientados a establecer:

a) Las condiciones del contrato a celebrar, tales como objeto, plazo, valor, obligaciones, entre
ofras.

b) Las condiciones del proceso de seleccion que deba desarrollarse, tales como criterios de
verificacion de la capacidad de los oferentes y de seleccion de las mejores ofertas.

c) Las condiciones de fa ejecucion del contrato para su adecuado cumplimiento.

e Elaborar el pliego de condiciones, los términos de la invitacion publica o la minuta contractual {en ef
caso de la contratacion directa) para el desarrollo del correspondiente proceso de seleccion.

* Analizar y responder [as observaciones presentadas por ios interesados en un proceso de seleccion,
frente a los proyectos de pliegos de condiciones, y ajustar en el pliego definitivo los aspectos a que
haya lugar.

1.6.3.2 ETAPA DE SELECCION CONTRATISTA

co » Realizar los procesos de seleccion correspondientes con el fin de escoger al contratista, en estricto
- cumplimiento del principio de seleccion objetiva, con plena garantia de la fransparencia, igualdad,
contradiccion y publicidad en fas actuaciones.
*  Celebrar los contratos y cumplir con los tramites de perfeccionamiento y legalizacion y todos aquellos
que se requieran para iniciar su ejecucion.

1.6.3.3 ETAPA DE EJECUCION

Ejecutar los contratos suscritos, perfeccionados y legalizados, en los plazos dispuestos, respetando
el principio de anualidad presupuestal, buscando obtener los bienes, obras y servicios en la calidad,
cantidad y demas condiciones pactadas.

Realizar el seguimiento y control a la ejecucion de los contratos, hasta su terminacion, promoviendo
que sea satisfactoria,

4

,.ff_,-: !; X
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* Adoptar las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar los intereses de la
Entidad frente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocumrencia de hechos de fuerza
mayor o caso fortuito que afecten su correcta ejecucion o la ecuacion financiera del contrato.

» Recibir los bienes, obras o servicios contratados a satisfaccion o con fas salvedades a que haya
lugar, exigiendo en todo caso, al contratistay a su garante, el adecuado cumplimiento de lo pactado.

1.6.3.4 ETAPA POSCONTRACTUAL

* Realizar el balance final de la ejecucion del contrato, constatando la satisfaccion de la necesidad
que lo mofivo y el adecuado cumplimiento de lo pactado, asi como las prestaciones mutuas de las
partes, evidenciado las obligaciones ejecutadas y las pendientes a la terminacion del plazo de
ejecucion, a la terminacion anticipada o a la liquidacion por mutuo acuerdo o unilateral que se
efectué, de conformidad con la normatividad vigente.

» liquidar los contratos a que haya lugar.

Acoger las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar los intereses de la
Enfidad frente al incumplimiento de los contratistas o frente a la ocurencia de hechos de fuerza
mayor o caso fortuito que afecten su correcta ejecucion o la ecuacion financiera del contrato.

» Cumplidas todas las obligaciones contractuales y poscontractuales, cerrar el expediente de Ia
contratacion.

1.6.4 Responsables del Proceso Contractual

La responsabilidad que se derive de los intervinientes en el proceso contractual, dependera y variara de
acuerdo a la intervencion del servidor piiblico en el Proceso de Contratacion.

De acuerdo a las obligaciones legales impartidas por el Estatuto General de Contratacion, Ley 80 de 1993,
Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y el Estatuto Anticorrupeion, Ley 1474 de 2011, Ja
responsabilidad de los servidores plblicos intervinientes en el praceso de contratacion publica, los
particulares que administren fondos y bienes del Estado, asesores y los contratistas, se materializa en todas
y cada una de las etapas del proceso contractual, conforme a la participacion e incidencia que éste tenga en
el proceso. :

En consideracion a lo anteriormente mencionado, el o los funcionarios y asesor (es), estan en la obligacién
de garantizar, en cualquiera de las etapas del proceso contractual, los principios de la Administracion Pdblica
dispuestos en el articulo 209 de la Constitucién Politica, los principios de la Contratacion Publica sefialados
en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y los dispuestos en el presente manual de contratacion, so pena
de la responsabilidad fiscal, disciplinaria y/o penal derivada de su violacion

En todo lo no dispuesto en los numerales siguientes se atendera a lo prescrito por la Constitucién Politica de
1991, la Ley 80 de 1983, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, la Ley 734 de 2004, el Decreto Nacional

i
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1082 de 2015 y demés normas que regulen la responsabilidad de los intervinientes en el proceso de
contratacion piblica.

De acuerdo con los procesos y procedimientos adoptados por el Municipio de Acacias, Meta mediante
Resolucion N° 112 de 2015 por medio de la cual se adopta la estructura del Modelo Estandart de Control
Inteno, MECI; Manual de Funciones adoptado mediante el Decreto N°252 de 2014;  estructura
Administrativa definida, se entienden que son responsables del proceso de Contratacion Publica;

(@) Alcalde Municipal

Segun se encuentra estipulado en el articulo 209 y 315 de la Constitucion Politica, en concordancia con el
articuio 11 de la Ley 80 de 1993 y el acto administrativo de adopcion del manual de funciones, €] Alcalde de
acacias tiene atribuidas las siguientes funciones en materia contractual:

 Articulo 209 de la CP. La funcion administrativa est4 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 descentralizacion, Ia delegacion y la desconcentracion de
funciones.
Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento
de los fines det Estado. La administracién publica, en todos sus drdenes, tendra un controf infemo
que se ejercera en [0s términos que sefiale [a ley.

* Articulo 315 de la CP. Son atribuciones del Alcalde: Crdenar los gastos municipales de acuerdo con
el plan de inversion y el presupuesto.

» Manual de Funciones adoptado mediante el Decreto 252 de 2014: Ordenar los gastos y celebrar los
contratos y convenios Municipales de acuerdo con el pian de desarrollo, econdmico social y con el
presupuesto, observando las normas juridicas aplicables.

(i)  Director de la Oficina de Contratacién
T

De acuerdo con el Decreto 252 de 2014, mediante el cual se adopcion del manual de funciones del Municipio,
el_Director de la Oficina de Contratacion del Municipio, tiene ias siguientes funciones en materia de
contratacion:

¢ Planear, dirigir y controlar los procesos de contratacion que adelante la Administracion Municipal.

» FElaborar los proyectos pliegos de condiciones y los pliegos definitivos para los procesos contractuales
que se vayan a ejecutar en el Municipio.

* Definiry aplicar los componentes juridico, técnico y financiero de los pliegos de condiciones, de acuerdo
con los previamente presentados por la dependencia responsable.

* Coordinar el proceso de evaluacion y calificacion de las propuestas presentadas por los proponentes,
con base en los criterios definidos en los pliegos de condiciones.

irid
iy
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Cédigo Postal 507001 PBX: {57+8) 656 99 39, 546 9049 Ext. 121 FAX Ext. 134 A /‘éd&?‘ ‘

Linea de Atenclén al Usuario: 01 8000 112 996 Correo Electrénico: contratacion{@acacias-meta.gov.co
Pagina Web: www.acacias-meta.gov.co Twitter: @AlcaldiaAcacias Facebook: Alcaldiafcaclas
Pdgina 20 de' 209




Ch L ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS e
A PROCESO GESTION CONTRATACION - Q )

' i MANUAL DE CONTRATACION = "; jgggﬁg;ﬁgm
para vivir bien] Fecha: 20/01/2016 Cédigo: GCON — F 03 Verslon: 2 "'“EEI - E’ﬁ"&'{u g;;sn;d i

o Operar el sistema electronico de contratacion estatal, de conformidad con las normas vigentes.

¢ Coordinar y aprobar la informacion sobre contratacin que deba ser publicada en la pagina WEB del
Municipio y en ios diferentes medios de comunicacion.

* Emitir los actos administrativos correspondientes, requeridos en los procesos de confratacion.

» Emitir el listado mensual de los contratos suscritos en la dependencia, para ser enviada a los entes de
control y entidades que o soliciten.

» Seleccionar los diferentes proponentes que sean calificados como contratistas para la ejecucion de
procesos contractuales.

* Velarpor que todas las acciones de la contratacion municipal estén enmarcadas dentro del orden juridico
de la constitucién, ia ley, las nommas territoriales y municipales.

* Asesorar las acciones de la Administracion Central y descentralizada, para que estas actlien de manera
coordinada, con base siempre a los principios de eficiencia, eficacia, transparencia, economia, celeridad
y publicidad, en los procesos y tramites confractuales.

(iij)  Profesional Especializado de la Oficina de Contratacién

De acuerdo con el manual de funciones, el profesional especializado de la Oficina de Contratacion tiene las
siguientes funciones en materia de contratacion:

* Velar por que todas las acciones de la contratacion municipal estén enmarcadas dentro del orden juridico
de la constitucion, la ley, las normas territoriales y municipales. :

* Asesorar las acciones de la Administracion Central y Descentralizada, para que estas actilen de manera
coordinada, con base siempre en los principios de eficiencia, eficacia, transparencia, economia,
celeridad y publicidad, en los procesos y tramites contractuales.

» Apoyaren el estudio de los términos contractuales, definicion de las condiciones para ejecutar el proceso
de contratacion, elaboracion y estudio de pre pliegos contractuales, para que estén dentro de la
normatividad vigente y ajustados al Plan de Desarrolio Municipal y Plan de Ordenamiento Temitorial,

» Proyectar y elaborar los actos administrativos y documentos que se generen denfro de las etapas
precontractual, contractual y postcontractual de ia Contratacion Municipg&&

* Efectuar fa revision y evaluacion de los soportes legales para ¢l proceso precontractual de los contratos
a suscribir,

» Verificar el cumplimiento de los requisitos legales dentro de los procesos precontractual, contractual y
postcontractual de los contratos. TTT——

» Revisary aprobar [as pdlizas que garanticen el cumplimiento del contrato.

* Realizar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas por los oferentes en los procesos
contractuales que adelante la dependencia.
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(iv)  Profesional Universitario de la Oficina de Contratacion Grado 02

De acuerdo con el manual de funciones, el profesional universitario de la Oficina de Contratacion tiene las
siguientes funciones en materia de contratacion:

e Evaluarfas propuestas que se presenten en el curso de los procesos de contratacion adelantados por Ia
entidad en su componente juridico.
* Brindar apoyo juridico a las Secretarias durante el procedimiento previo, contractual y post contractual.

) Profesional Universitario de la Oficina de Contratacién Grado 02

De acuerdo con el manual de funciones, el profesional universitario de la Oficina de Contratacion tiene las
siguientes funciones en materia de contratacion:

Apoyar a las Secretarias en la elaboracion del componente financiero de fos estudios previos y durante

la etapa de ejecucion contractual.

* FEvaluar las propuestas que se presenten en el curso de los procesos de contratacion adelantados por
|la entidad en su componente Financiero.

* Elaborar invitaciones, proyectar los actos administrativos y contratos correspondientes a los procesos
de minima cuantia de la entidad.

* Revisar las cuentas de cobro presentadas por los contratistas de la entidad y verificar que cumplan con
las obligaciones econdmicas, fiscales y de sequridad social.

« Apoyar la elaboracion de los proyectos y pliegos de condiciones en su componente financiero.

(v}  Profesional Universitario de la Oficina de Contratacion Grado 02

De acuerdo con el manual de funciones, el profesional universitario de [a Oficina de Contratacion tiene las
siguientes funciones en materia de contratacion:

* FElaborar invitaciones, proyectar los actos administrativos y contratos comrespondientes a los procesos
de minima cuantia de la entidad

(vii)  Profesional Universitario de la Oficina de Contratacion Grado 02

De acuerdo con el manual de funciones, el profesional universitario de la Oficina de Contratacién tiene las
siguientes funciones en materia de contratacion:

» Apoyar a las Secretarias en la elaboracion de los estudios del sector relacionado con el objeto del

proceso contractual.
f-;?)/‘ﬂ’:ﬁ
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* Elaborar estudios econdmicos que permitan determinar las condiciones y requisitos de los procesos de
seleccion de contratistas que adelante (a Oficina de Contratacion.

» Elaborarinvitaciones, proyectar los actos administrativos y contratos correspondientes a los procesos
de minima cuantia de la entidad.

* Revisar las cuentas de cobro presentadas por los contratistas de la entidad y verificar que cumplan con
las obligaciones economicas, fiscales y de seguridad social.

(viij) Técnico Operativo de la Oficina de Contratacion

De acuerdo con el manual de funciones, el tecnico operativo de la Oficina de Contratacion tiene las
siguientes funciones en materia de contratacion:

» Publicaren el Sistema Electrénico de Contratacion Pablica (SECOP) toda la informacién correspondiente
a los procesos contractuales de acuerdo con cada modalidad contractual que se tramita en la Oficina de
Contratacion del municipio; de manera clara, precisa, veraz y cumpliendo con los tiempos establecidos.

* Subir a la plataforma de Sistema de Gestion de Labores de Mantenimiento (SYSMAN), informacién del
contrato, nimero, crear tercero, dependencia, fecha celebracion, duracion, fecha de finalizacion, plazo,
tipo de adjudicacion, descripcion del contrato, objeto, forma de pago, garantia, valor, nimero del CDP,
nombre de Ia razon social, nit o cédula, supervisor, tipo de interventor, obligaciones, informacion juridica,
documentos del contrato.

» Difigenciar los formatos para el tramite de aprobacion de polizas de los contratos.

 Realizar las labores de archivo en cada uno de los procesos contractuales que desarrolla la Oficina de
Contratacion.

» Digitar las minutas correspondientes a los contratos que se realizan en la Oficina de Contratacion.

(ix)  Jefe Oficina Juridica

De acuerdo con el manual de funciones, el jefe de la oficina juridica tiene las siguientes funciones en materia
de contratacion:

* Atender los conceptos que en materia juridica le sean solicitados por cualquier dependencia de la
entidad.

* Informar al Alcalde y a los diferentes funcionarios de la administracin municipal respecto a la expedicion
de leyes y normas que afecten directamente al Municipio y que requieran ser difundidas, comprendidas
y aplicadas.

* Elaborar los estudios previos para atender los requerimientos de la dependencia.

x) Secretario de Despacho de Planeacion y Vivienda
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De acuerdo con el manual de funciones, el secretario de despacho de planeacion y vivienda tiene las
siguientes funciones en materia de contratacion:

» Conceptuar sobre la conveniencia técnica y econdmica de los proyectos que se van a financiar con
recursos de crédito.

 Supervisar que los proyectos de inversion sean evaluados econdmica y socialmente por el banco de
proyectos. '

s Asesorar a las dependencias de la Administracién en la elaboracion del presupuesto, capacidad de
endeudamiento, y planes y programas de inversion.

e Formular, promover y asesorar la elaboracion de los Proyectos de Preinversion y los estudios de
factibilidad técnica, econdmica social e institucional de los proyectos asi como ejercer y coordinar la
interventoria de los mismos seguin le corresponda.

(xi)  Profesionales Universitarios de la Secretaria de Planeacion y Vivienda

De acuerdo con el manual de funciones, el profesional universitario designado a la secretaria de planeacién
y vivienda tiene las siguientes funciones en materia de contratacion:

» Realizar y/o apoyar las dependencias en cuanto a la realizacion de los estudios de mercado, técnicos,
econdmicos y demés componentes de los proyectos de inversion.

* Elaborar los proyectos de inversién que sean requeridos por el municipio, en coordinacion con los
responsables de las distintas secretarias y dependencias.

(xii)  Secretario (a) de Despacho de la Secretaria Administrativa y Financiera

Las funciones de! Secretario de Despacho de la Secretaria Administrativa y Financiera sefialadas en el
manual de funciones en materia contractual, son las siguientes:

* Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de adquisicion, licitaciones, concursos publicos y contratacion
administrativa.
* Estructurar los analisis de conveniencia y oportunidad, y efaborar los términos de referencia para el

proceso precontractual de los requerimientos de la dependencia
{xiii) Almacenista General

Las funciones del almacenista del Municipio de Acacias en materia contractual son las siguientes:
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* Preparary elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, teniendo en cuenta las necesidades expresadas por
las dependencias.

* Administrar un registro de proponentss y proveedores de la administracion.

* Efectuar los andlisis de precios de mercado y consultar con los registros de precios que determinen las
normas, para soportar |os procesos de adquisicion de bienes.

(xiv) Secretario (a)de Despacho de la Secretaria Social de Educacion, Cultura y Deportes

Las funciones del Secretario de Despacho de Ja Secretaria Social de Educacion, Cultura y Deportes en

materia contractual son las siguientes:

*  Dingir, coordinar la formulacion y elaboracién de planes, pragramas y proyectos en los sectores de su
competencia.

e Estructurar los Andlisis de Conveniencia y Oportunidad, elaborar los términos de referencia para el
proceso precontractual de los requerimientos de la dependencia.

(xv)  Secretario (a) de Despacho de la Secretaria de Fomento y Desarrolio Sostenible

Las funciones del Secretario de Despacho de la Secretaria de Fomento y Desarrollo Sostenible en materia

contractual son las siguientes:

* Estructurar los an4lisis de conveniencia y oportunidad, elaborar los términos de referencia incluyendo la
evaluacion de precios del mercado, del componente técnico para el proceso precontractual de los
requerimientos de la dependencia.

(xvi) Secretario (a) de Despacho de la Secretaria de Salud

Las funciones del Secretario de Despacho de la Secretaria de Salud  en materfa contractual son las
siguientes:
» FEfectuar la supervision a los contratos y érdenes de prestacion de servicios de la dependencia.

(xvii) Secretario (a)de Despacho de la Secretaria de Gobierno

Las funciones del Secretario de Despacho de la Secretaria de Gobierno en materia contractual son las

siguientes:

» Estructurarlos proyectos de inversion, los analisis de conveniencia y oportunidad, y elaborar los términos
de referencia en su componente técnico para el proceso precontractual, de acuerdo a ios requerimientos
de la dependencia.

(xviii) Secretario (a) de Despacho de la Secretaria de Infraestructura
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Las funciones de! Secretario de Despacho de la Secretaria de Infraestructura en materia contractual son fas
siguientes:

Coordinar la elaboracion y ejecucion de proyectos de mantenimiento fisico de plantas escolares,
instalaciones deportivas, centros de salud y demas instituciones de primer nivel de atencion médica.
Ejecutarlas diferentes obras solicitadas por los directores de Escuelas y Colegios Piiblicos del Municipio.
Coordinar la supervision de obras contratadas, adquiridas con empresas particulares y plblicas para que
sean ejecufadas de acuerdo a las normas establecidas.

(xix) Profesional Especializado de la Secretaria de Infraestructura

Efectuar las revisiones, por lo menos cada seis (6) meses, de las obras ejecutadas y entregadas para
verificar que elfas cumplan con las condicicnes de calidad ofrecidas por los contratistas.

Rendir los respectivos informes sobre las revisiones efectuadas.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

Realizar disefios de obras menores que no excedan su capacidad técnica.

(xx)  Profesionales Universitarios de [a Secretaria de Infraestructura

Evaluar técnicamente las propuestas presentadas por los oferentes en los procesos contractuales
desarroliados por la Alcaldia.

Ejercer las actividades de interventoria en la contratacion de obras de infraestructura adelantadas porel
Municipio.

Ejercer la supervision, coordinacién y orientacion de fas interventorias de obras piblicas que se
adelanten en el Municipio por particulares, elaborando las respectivas actas de inicio, liquidacion, de
recibido a satisfaccién y avances de obra,

Efectuar seguimiento y control de las obras delegadas para [as [nterventorias.

Velar por el cumplimiento de los objetos contractuales.

Supervisar periodicamente el pago de Seguridad Social y Parafiscales por parte de los contratistas.
Verificar que los contratistas cumplan con los requerimientos de Seguridad Industrial exigidos para tal
fin.

Elaborar las Actas de inicio, Avances de obra, Liquidaciones y recibidos a satisfaccion.

Inspeccionar las obras publicas, la ejecucién de proyectos de infraestructura y de todo tipo que le sean
asignados por el Superior inmediato.

:a" z"? |
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* Prestar asistencia a entidades de caracter civico, sin animo de lucro, en aspectos de inversion,
construccion e intervencion de las obras.

(exi)  Oficina de Control interno

Las funciones del Jefe de la Oficina de Contro! Intemo en materia contractual son las siguientes:

* Orientar y verificar fa aplicacion de los Sistemas Técnicos y Procedimientos de Evaluacion def Sistema
de Control Intero y procurar su estricta aplicacion conforme a las nommas, objetivos y programas
trazados por la Administracion en los campos financiero, administrativo y de contratacion.

* Verificar la implementacion y aplicacion de los Controles al manejo de los recursos financieros, para que
estos se ejecuten de conformidad con los planes y programas establecidos por fas normas organicas del
Presupuesto Municipal.

* FEvaluar los diversos procedimientos de fa Administracion, definiendo los mecanismos de
retroalimentacion y control.

» Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, implantacion del Sistema de Control Intemo del
Municipio en cuanto a la formulacion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de las operaciones de
contratacion.

()  Areas que solicitan Contrataciones

Ademas de la funciones ya mencionadas, en virtud del presente Manual, las diferentes dependencias de la
Entidad podrén solicitar la adquisicion de bienes, obras o servicios por lo cual estarén obligadas a desarrollar,
con el apoyo de la Oficina de Contratacion, los estudios y analisis previos correspondientes, a acompafiar
con su concepto técnico todas las etapas de los procesos de seleccién {expedicion de adendas, respuesta
a observaciones, evaluacion ofertas, preparacion y participacion de audiencias) y a desamollar Ia
coordinacion (Asesoramiento técnico, seguimiento y presentacion de informes) y supervision de la ejecucion
de los contratos que se celebren.

En consecuencia, el Secretario de la dependencia que requiera fa contratacion de bienes, obras y Servicios
tendré las siguientes funciones:

* Promover el inicio de los procesos de contratacion, en sus diferentes modalidades, desde el reporte
de la necesidad, hasta la celebracion del contrato correspondiente. Ello implica gestionar ia inclusion
del requerimiento en el plan anual de adquisiciones, la elaboracion de los estudios previos, del sector
y demas analisis que se requieran, avalandolos con su firma.

» Acompafiar el respectivo procedimiento de contratacion, gestionando las acfuaciones
administrativas, técnicas y econdmicas de su competencia, verificando el actuar oportuno y diligente
del personal responsable de su 4rea.

4
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»  Coordinar fa supervision o interventoria de los contratos, vigilar el uso adecuado de los bienes, obras
0 servicios adquiridos.

* Verificar que la Entidad cuente oportunamente con Ias contrataciones requeridas con el fin de evitar
afectacion de la gestion institucional.

* Rendir los informes que se requieran respecto a la contratacion requerida por su dependencia.

1.6.4.1 RESPONSABILIDADES POR DEFICIENCIAS EN LA ETAPA PREVIA O PRECONTRACTUAL Y
CONTRACTUAL

Responsabilidad por deficiencias en el proceso de maduracién de proyecto de la contratacion publica

Planear el proceso de Contratacion Publica, exige de la administracion municipal cumplir con las siguientes
etapas:

» Proyecto registrado y viabilizado en el Banco de Programas y Proyectos

* Elaboracion, aprobacién y/o modificacion del Plan Anual de Adquisiciones. (Subseccion 4 del Decreto
Nacional 1082 de 2015; numeral 1.5.1 de éste Manual de Contratacion).

e Analisis del sector del proceso de contratacion (Articulo 2.2.1.1.1.6.1 Decreto Nacional 1082 de 2015 y;
numeral 3.1.7 del presente Manual de Contratacién).

» Estudios Previos elaborados por la Secretaria que manifiesta fa necesidad, conforme fo prescrito por los
Articulos 25 No. 12 Ley 80 de 1993; 87 de la Ley 1474 de 2011; 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Nacional 1082
de 2015; numeral 3.1.6 del presente manual.

Atendiendo a las diferentes definiciones y prescripciones legales (Ley 152 de 1994, Decreto 111 de 1996,
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Nacional 1082 de 2015), debe entenderse que el proceso de
contratacion inicia desde el Plan de Desarrolio, la inscripcion del proyecto en el Banco de Programas y
proyectos del Municipio, culminado con la liquidacion del contrato.

Asi las cosas, es el proyecto el que define primigeniamente |a necesidad que buscard satisfacer la entidad
temitorial. Por lo tanto, la primera responsabilidad a tener en cuenta es Ja del Servidor Piblico encargado de
la definicion y suscripcion del proyecto en el Banco de Programas y Proyectos y en el comité del Plan Anual
de Adquisiciones, los cuales determinan preliminarmente las necesidades y obligaciones que direccionan el
futuro proceso contractual.

Lo anterior sin perjuicio de Ia responsabilidad de los funcionarios que puedan generar las falencias
materializadas en los estudios previos y el an4lisis del sector relativo al proceso de contratacién, que se
refiere el numeral 3.1.6 y 3.1.7 del presente manual, en concordancia con los articulos 2.2.1.1.1.6.1 y
2.21.1.21.1 del Decreto 1082 de 2015.
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1.64.2 RESPONSABILIDAD POR DEFICIENCIAS EN EL PROCESO DE SELECCION DEL
CONTRATISTA.

Para efectos del presente numeral debe entenderse como praceso de seleccion de contratista, el analisis
juridico realizado para |a escogencia de la modalidad de contratacion que de acuerdo con lo prescrito por la
Ley 80 de 1993, el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el Decreto Nacional 1082 de 2015 y lo dispuesto en el
presente manual, haga e! funcionario encargado en Ia formulacion del estudio previo.

Asimismo, hace parte del proceso de seleccion de contratista la formulacion de pre pliegos y pliegos de
condiciones, lo cuales determinaran los requisitos para habilitar y seleccionar la mejor propuesta para Ia
Alcaldia Municipal de Acacias, Meta.

Y por otro lado el andlisis de los documentos que integran las propuestas realizado por el Comité Evafuador.

De lo anterior se tiene, que el proceso de alistamiento y seleccién de contratistas, debera atender
estrictamente los lineamientos constifucionales, legales y reglamentarios, que permitan la escogencia del
contratista ejecutor, bajo los principios de responsabilidad, moralidad y seleccion objetiva, por o que
cualguier vulneracion plasmada en los pliegos definitivos del proceso de seleccion serd responsabilidad del
funcionario o contratista que los formule y ordene su publicacion.

1.6.4.3 RESPONSABILIDADES POR DEFICIENCIAS EN LA EJECUCION CONTRACTUAL.

Con el fin de velar por el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el proceso de contratacion y a los
intereses de la Alcaldia, se debera designar un supervisor yfo inferventor del contrato, segin amerite el
proceso de contratacion y la necesidad.

La responsabilidad derivada de la ejecucion contractual atendera no solo las obligaciones impartidas en el
manual de supervision e interventoria del Municipio y el acto administrativo o contractual de designacitn de
, supervision e interventoria, sino ademas lo dispuesto para éstos en el articulo 53 de Ia Ley 80 de 1993, Ley
- 1474 de 2011 articulos 82, 83, 84 y 85 y demés normas que lo reglamenten, adicionen o impongan
obligaciones para su gjercicio.

lguaimente, ser4 responsable el ordenador de gasto, en caso del incumplimiento contractual o lesion a los
intereses del Municipio en el evento que informandose o enterandose de deficiencia en la ejecucion del
proceso contractual omita requerir al contratista para que cumpla a cabalidad con las obligaciones pactadas,

En esa misma direccion y atendiendo a lo dispuesto por el articulo 119 de la Ley 1474 de 2011, ser4 solidario
en [a responsabilidad el ordenador de gasto y el contratista y demas personas que concurran en el hecho,
en el caso que se demuestre dafio patrimonial al Municipio de Acacias Meta, producto de sobrecostos
injustificados en la celebracién y adicion del contrato.

A .
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1.7 PUBLICACION Y DIVULGACION

El presente Manual de Contratacion serd publicado en la pagina web del Municipio, y su contenido sera
divulgado entre los funcionarios del Municipio por parte de la Oficina de Contratacion, con el fin de garantizar
su conocimiento, comprension y aplicacion.

1.8 UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS

El Municipio de Acacias cuenta con un portal web www.acacias-meta.qov.co, en el que se encuentra el
vinculo “Contratacion”, el cual da acceso directo a la plataforma Nacional SECOP 1, allf se publica toda la
informacion refacionada con la gestion contractual de la entidad.

1.9 ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

La Oficina de Contratacion del Municipio ser4 |a responsable del proceso de gestion documental en la etapa
precontractual, ia cual debera mantener actualizado el expediente de contratacion en medio fisico y
electronico en fiempo real hasta la legalizacién del contrato y enviaro al funcionario que ejercera la
supervision. Le corresponde a éste Gltimo mantener el expediente actualizado y en orden hasta la liquidacion
del mismo. Tratandose de interventorias, debera consignarse como obligacion del contratista, incluir dentro
del expediente del contrato, cada uno de los documentos e informes que se originen con ocasion de su
ejecucion.

La elaboracion y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de contratacion estara a cargo
del o los funcionarios responsables de acuerdo con las actividades sefialadas en el presente manual para
cada modalidad de contratacion.

En cuanto a la publicacion de los documentos en los diferentes medios, le corresponde a la Oficina de
Contratacion.

Finalmente, los documentos originales que soportan la contratacion de la Entidad se conservaran bajo la
guardia y custodia de la Oficina de Contratacion, sin perjuicio de los archivos que los supervisores con
ocasion de su funcion puedan conservar.

1.10 MECANISMO DE PARTICIPACION CIUDADANA

Ademas de disponer la informacién de la gestion contractual de la Entidad en la forma referida con
anticipacion, en todos los procesos de seleccion que impliquen convocatoria publica se incluiran dentro del
pliego de condiciones o invitacion piiblica una exhortacién invitacion a todas las personas y organizaciones
interesadas en hacer control social en los diferentes Procesos de Contratacidn, en cualquiera de sus fases
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0 etapas, a que presenten las recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las audiencias
y a que consulten los Documentos del Proceso.?

De otra parte, anualmente, la Oficina de Contratacién como lider del proceso, gestionara con apoyo de otras
dependencias, Entidades del Nivel Nacional y Departamental y Apoyo de los Entes de Control, Ia
capacitacion de organizaciones sociales, veedurias ciudadanas e interesados, en temas relativos a la
contratacion estatal, lo anterior con el fin de promover el control ciudadano y fortalecerlo, capacitando a sus
actores.

111 CODIGO DE ETICO

La actividad contractual debera gestionarse por parte de los funcionarios responsables del proceso
aplicando los principios constifucionales, legales v Ia carta de valores del Municipio de Acacias Meta.

3 Ley 1757 de 2015

Aeadles)
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2. DEFINICIONES O GLOSARIOS

Para una mayor comprension del presente documento, a continuacion se definen conceptos o términos que
son de frecuente utilizacion dentro de los procesos de contratacion, aquellas palabras no contenidas en esta
relacion deberan entenderse en el lenguaje técnico correspondiente, segln el uso general de las mismas.

Acuerdos Comerciales: Son tratados comerciales vigentes celebrados por el Estado Colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras piblicas, en las cuales existen como minimo el
compromiso de trato nacional para los bienes y servicios de origen colombiano y los proveedores
colombianos.

Acuerdo Marco de Precios. Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra
eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en fa forma, plazo y condiciones establecidas en éste.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual la administracion puede explicar, aclarar o modificar los pliegos
de condiciones o invitacion plblica a contratar, integrando con estos una totafidad.

Adicion: Modificacion contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el
clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion gramatical del término, es figurativamente
inyectar mas dinero at contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia de recursos suficientes
para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion —si todavia persiste- y de esta manera
efectivizar el principio de economia, evitando procedimientos de seleccion innecesarios cuando se fiene
conocimiento de la seriedad y calidad del contratista.

Ampliacién: Hace referencia a una extension en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la
ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacion contractual no conlfleva necesariamente al cambio de
las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y
tampoco implica adicion de recursos.

- Anticipo Es una suma de dinero que entrega la entidad contratante al contratista a titulo de préstamo que
habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es decir, la finalidad del anticipo es financiar el
objeto contractual.
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El articulo 91 de la ey 1474 de 2011 establece que “...En los contratos de obra, concesion, salud, o los que
se realicen por licitacién piblica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo
imevocable para el mansjo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos
recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente, salvo que el contrato sea
de menor o minima cuantia.

El costo de fa comisién fiduciaria sera cubierto directamente por ef contratista.

Esta figura juridica es de vital importancia en el desarrallo de la ejecucion contractual estatal, puesto que,
por medio de ella se transfieren dineros publicos de fin especifico, dirigidos a la ejecucion de la obra o labor
contratada.

Sobre la naturaleza juridica del Anticipo v el Pago Anticipado, la Sala de lo Contencioso Administrativo del
Consejo de Estado, Seccién Tercera, expreso en la Sentencia 13436 de Junio 22 de 2001 que:

... La diferencia que la doctrina encuentra entre anticipo y pago anticipado, consiste en que el primero
corresponde al primer pago de los coniratos de ejecucion sucesiva que habré de destinarse al cubrimiento
de los costos iniciales, mientras que el sequndo es fa refribucion parcial que el contratista recibe en fos
contratos de ejecucion instantanea. Lo més importante es que los valores que el contratista recibe como
anticipo, los va amortizando en fa proporcion que vaya ejecutando el contrato de ahi que se diga que los
recibit en calidad de préstamo; en cambio en el pago anticipado no hay reintegro del mismo porque ef
contratista es duefio de fa suma que le ha sido entregada.

{...} €l pago de la suma de dinero que las partes convengan a ese titulo se hace en calidad de préstamo.

Esto significa que las sumas entregadas como anticipo son de la entidad ptiblica y esa es larazon por la cual
se solicita al contratista que garantice su inversion y manejo y se amortice con los pagos posteriores que se
facturen durante la ejecucion del contrato.”

Apertura del Proceso contractual: Acto administrativo que dispone la fecha a partir de la cual se pueden
entregar propuestas.

Aprobacion de pélizas: Una péliza se notifica cuando el contratista la adquiere y se la remiten a la entidad
contratante, o cuando se incurre en un riesgo de los contenidos en la poliza y se le notifica al contratista que
se incurrid en dicho riesgo.

Asignacidn del riesgo. Es el sefialamiento que hace fa entidad de la parte contractual que debera soportar
total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada, asumiendo su costo.

Audiencia Pablica: Sesion piblica dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a
pronunciamiento de decisiones.
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Bienes Nacionales: Son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Son aquellos bienes y servicios de comun
utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en
consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion, y a los
que serefiere el literal a) del numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Bienes y Servicios para La Defensa y Seguridad Nacional: Son los adquiridos para ese propdsito por
el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las Entidades de! Sector Defensa, la
Direccion Nacional de inteligencia, la Fiscalia General de la Nacion, el INPEC, la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios SPC, Ia Unidad Nacional de Proteccion, la Registraduria Nacional del Estado
Civil y el Concejo Superior de la Judicatura en las categorias previstas en el Articulo 2.2.1.2.1.2.26 del
Decreto 1082 de 2015

Capacidad Residual o K de Contratacion: Es la aptitud de un oferente para cumplir oportunamente y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su
habilidad de cumplir con e! contrato que esté en proceso de seleccion.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: Es la ficha que contiene la lista de bienes y/o servicios, las
condiciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios, y Ia lista de los
contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido porias siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacion Pablica, creada por medio del
Decreto Ley 4170 de 2011.

CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcion o propésito es reservar recursos
presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa
especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

Comodato: Es un contrato através del cual, una parte llamada comodante, da en préstamo un bien mueble
0 inmueble, no consumible a ofra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y posteriormente
restituido a quien facilito su utilizacion. Se caracteriza por ser eminentemente gratuito.

Concurso de Méritos El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores.
En los términos previstos en la ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de consuitoria.

Contratacién Directa Contiene unas particufaridades especificas, determinadas por la Ley 1150 y Decreto
1082 de 2015.
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Contrato: Acuerdo de voluntades mediante el cual se crea obligaciones.

Contrato Estatal: El concepto de contrato es vinculado al desarrollo juridico Colombiano por el articulo 1495
del codigo civil en los siguientes términos: “Contrato o convencion es un acto por el cual una parte se obliga
para con ofra & dar, hacer 0 no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas”,
de ahi entonces se deduce que, este acto juridico es aque! en el cual dos partes se vinculan en una
manifestacion de voluntad a realizar un acto que genera prestaciones bien sea de orden bilateral, o unilateral.

En el punto de fa contratacion estatal, el concepto no presenta variaciones en lo referente a la esencia, sin
embargo, segln lo preceptuado en el articulo 3 de la ley 80 de 1993, este acto juridico debe estar dirigido al
“cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad
de los derechos e intereses de los administrados”. Asimismo el contrato estatal debe conservar condiciones
particulares para su elaboracion, las cuales han sido contempladas en la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007
y sus decretos reglamentarios.

Contrato de obra civil: De acuerdo a lo prescrito por el estatuto de contratacion (Ley 80 de 1993, articulo
32N° 1), el contrato de obra, “es aquel celebrado por una entidad estatal para la construccién, instalacion y
en general cualquier ofro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de
gjecucién y pago”.

Los cantratos de obra presentan diferentes modalidades de acuerdo a la forma como se estipule el pago, en
consecuencia, se tipifican contratos de obra a precios fijos, a precios unitarios, y de administracion delegada,
cada uno con caracteristicas determinadas para el pago de la contraprestacion.

Contrato de obra a precios globales: Es aquel en el cual se pacta como contraprestacion un valor global
para la ejecucion de la obra, es decir se establece el valor de la obra donde se encuentra incluido materiales,
mano de obra, utilidad y todos los ftems para su culminacion. En esta modalidad no se tiene en cuenta las
cantidades de obra ejecutada, lo importante es la obra o el proyecto a desarrollar.

Contrato de obra a precios unitarios: A diferencia del contrato a precios globaies, en esta modalidad de
contratacion se tiene en cuenta el valor y cantidades de obra a ejecutar. El pago de la contraprestacion
econdmica dependera de las actividades ejecutadas por el constructor.

El decreto 222 de 1983 definia el contrato de obra a precios unitarios como aquel que “consiste en pactar ef
precio por unidades o cantidades de obra, con fo cual el valor total es la suma de los productos que resulffen
de muttiplicar las cantidades de obra ejecutadas por ef precio de cada una de ellas, dentro de los limites que
el mismo convenio fije’.

Contrato de obra por sistema de concesién: En esta modalidad de contratacion “/a remuneracion puede
consistir en los derechos o tarifas que, con aprobacién de fa autoridad competente, el concesionario cobre a
los usuarios por un tiempo determinado, o en una utilidad dnica o porcentual en relacion con ef producide de
dichos derechos o tarifas”
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Cronograma de la contratacién: Formata en el cual se encuentran las fechas, horas y plazos estipulados
para llevar a cabo todo el proceso de contratacion; desde |a fase preparatoria hasta la contractual.

Documentos del Proceso: Hacen parte los Estudios previos, el aviso de convocatoria, los pliegos de
condiciones o la Invitacion, las Adendas, la oferta, el informe de evaluacién, el contrato, y demas documentos
expedidos por la Entidad Estatal durante el proceso contractual.

Declaracién desierta de una licitacion o concurso pitblico: Tal declaracion solo procede por motivos ¢
causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto que exprese clara y detalladamente las
razones o motivos.

Estimacion del riesgo Es la valoracion, en términos monetarios o porcentuales respecto del valor del
contrato, que hace la entidad de ellos, de acuerdo con la tipificacion que ha establecido. Analiza ademés la
forma en que se recobraré el equilibrio contractual cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Grandes Superficies: Son los establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al
detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Interventor: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion del contrato
con el animo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando hay dificultades, se tomen las
medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

Lance: Es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Licitacion Pablica: La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion a través de las otras
modalidades.

Liquidacién: es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes verifican en qué
medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer si se
encuentran o no en paz y salvo por todo concepto refacionado con su ejecucion.

Margen Minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor del
Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor det Lance, el cual puede ser expresado
en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Nipyme: Es la Micro, Pequefia y Mediana empresa.

Multa: Se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o més clausulas de las Ordenes o
Contratos. Para algunos tratadistas, no es considerada una sancién, sino més bien una enérgica llamada de
atencion, con el fin de que el contratista de cabal cumplimiento a lo pactado.
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PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir es la planeacion de los flujos de fondos a través de un periodo
de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o presupuesto para lievar a
cabo determinada actividad.

Pago anticipado: Es la retribucion parcial e inicial que el contrafista recibe. La finalidad de este pago es
extinguir parcialmente y en forma anticipada fa obligacién a cargo del ente que contrata, mediante la entrega
de parte del precio total o como un primer contado.

Periodo Contractual: Es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucion del
contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.
Si se pacta de manera expresa en el contrato pueden existir dos clases de plazo:

» Termino de ejecucion: Corresponde al término en el cual el contratista debe entregar el objeto del
contrato, el bien o el servicio.

> Plazo de vigencia: EI contrato permanecera vigente una vez perfeccionado, dentro del plazo para el
cumplimiento del contratista y durante el término establecido para su liquidacién, que no podra ser
superior a cuatro {(4) meses.

Plan Anual de Adquisiciones: El Plan Anual de Adquisiciones es el Plan General de Compras al que se
refiere el Articulo 74 de la ley 1474 de 2011 y el Plan de Compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que fas Entidades Estataies deben diligenciar,
publicar y actualizar de conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.

Proceso de Contratacion: Es el conjunto de actos, actividades Y su secuencia, adelantados poria Entidad
desde el proceso de planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes oel
vencimiento del plazo, lo que ocurra més tarde.

Prérroga: Plazo por el cual se continua o se prolonga en el tiempo; renovar una relacion juridica implicando
a todas las partes obligadas. Implica adicionar mas valor y mas tiempo para que se desarrolle el mismo
objeto contractual.

Pliego de Condiciones: El pliego de condiciones o invitacion contiene los requisitos objetivos de
participacion, reglas de evaluacion, condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos a regular,
liquidacion, nulas de pleno derecho {estipulaciones que hagan renunciar a futuras reclamaciones).

Proceso de planeacién contractual: Entiéndase por proceso de planeacion contractual todas las
actividades previas a la suscripcién del contrato, proyectos, estudios, disefios y demas gestiones que le
permiten a la entidad municipal determinar las condiciones y obligaciones a pactar en el contrato y que a su
vez permiten satisfacer plenamente la necesidad que motiva la contratacion.

Principios de la Administracién Piblica y Contratacién Estatal: En primer término ha de tenerse claro
que los principios, segun la concepcion constitucional son “prescripciones juridicas generales que suponen

{ )
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una delimitacion politica y axiologica reconocida y, en consecuencia, restringen el espacio de interpretacion,
lo cual hace de effos normas de aplicacion inmediata, tanto por el legislador como por el juez™,

En consecuencia, los principios de la administracién pdblica y la contratacion estatal son directrices
generales, pero puntuales, que impulsan el desarrolio administrativo y contractual de las entidades estatales.
Estos se encuentran enmarcados en fa Constitucion Politica de 1991 articulo 209, 267 y en el estatuto de
contratacion estatal (Ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007).

Régimen especial de contratacién: En virtud de los esquemas del desarrollo politico y econdmico del
Estado colombiano, la ley ha establecido una serie de prerrogativas a determinados sectores estatales,
atendiendo a las condiciones particulares del servicio plblico que prestan. Es asi como, en el purtto de la
contratacion estatal, se han dispuesto regimenes especiales para ejercitar la contratacion, dejando con cierta
liberalidad a las entidades del estado para darse su propio regiamento regulador de las modalidades de
contratacion, basado en las nomas del derecho privado, siempre y cuando, estén cimentados en los
principios de la administracion publica y la gestion fiscal establecidos en la carta fundamental de 1991 , laley
42 de 1993 y el estatuto de confratacion de la ley 80 de 1993.

Resolucién de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una persona
determinada.

Riesgo Imprevisible Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision, es decir el

acontecimiento de su ocurrencia, estos riesgos deberan estar considerados como costo del contrato en el
item de gastos contingentes.

Riesgo previsible Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrato y de la
actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacion y asignacion de los riesgos
previsibles, asi como su tipificacin.

Rubro presupuestal: Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta especificamente el desarrollo de un
contrato o el valor del mismo.

RUP: Le otorga cafidades al contratista, lo clasifica y lo califica. Para poder celebrar contratos de mayor
cuantia con el Estado se requiere estar inscrito en €I, El registro (inico de proponentes contiene informacion

que clasifica a los contratistas en: constructores, consultores, proveedores (suministro, compra de bienes
muebles).

SECOP (Sistema Electronico para la Contratacion Publica). £l Portal Unico de contratacion se constituye
como [a Fase Informativa del Sistema Electrénico para la Contratacion Piblica — SECOP, de acuerdo con lo
dispuesto por el artfculo 3 de la Ley 1150 de 2007. Se trata de un sistema electronico que permite la consulta
de informacion sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al

4 CORTE CONSTITUCIONAL, Sentencia T 406 de 1932, M.P. Cira Angarita Varén
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Regimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de Contratacion, como las que voluntariamente
coadyuvan a la difusién de la actividad contractual.

Seleccion Abreviada: Corresponde a la modatidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en
que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion def bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia
de la gestion contractual,

Subasta Inversa: Certamen presencial o electronico en el cual cada parficipante realiza lances sucesivos
mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion. Dicho certamen concluye cuando existe
un menor valor definitivo,

7 Tipificacién del riesgo: Es la enunciacion que la entidad hace de aquellos hechos previsibles constitutivos
de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasién de la ejecucion del contrato.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas de conformidad con la ley, pueden
adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual de! proceso de
contratacion. Es obligacion de las entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contratacion, para lo cual la entidad debe suministrar toda la informacion y la
documentacion pertinente que no esté publicada en la pagina Web de fa entidad
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3. ETAPAS DEL PROCESO GESTION CONTRACTUAL

Todo proceso de contratacion debe cefiirse a los requisitos legales exigidos por el Estatuto General de la
Contratacion, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demés normas que las modifiquen
0 complementen.

A continuacion, se describen las exigencias legales que debe cumplir todo Proceso segtin el tipo de
contratacion que se adelante, vale decr, si se trata de Contratacion Directa, Licitacion, Concurso de Méritos,
Seleccion Abreviada, Minima Cuantia.

Todo proceso de contratacion consta de tres etapas: Previa o Precontractual, Contractual y Poscontractual,
las cuales se describen a continuacion.

Responsables de los procedimientos contractuales

ITMS ACTIVIDAD RESPONSABLES

1 :Lt:i:lldm de las necesidades de fa Entidad Secretaria de donde surja la necesidad de realizar la contratacién

2 | Los estudios de sector y estudios de mercado. | Secretaria de donde surja la necesidad de realizar la contratacién

3 | La estimacion y cobertura de los Riesgos. Secretaria de donde surja la necesidad de realizar la contratacién

4 | La definicién de los requisitos habilitantes. Oficina de Contrataci6n

icion d riteri [als . »
5 La definicion de los criterios de evaluacion de Oficina de Contratacién
propuestas.
Revision y Ajustes a los estudios previos
6 | elaborados por las Secretarias donde surge la | Gficina de Contratacién

necesidad.

7 | La seleccion de contratistas. Comité evaluador, Oficina de Contratacion

El Mangjo de los Documentos del Proceso,
incluyendo  su  elaboracion, expedicitn,
8 | publicacién,

archivo, mantenimiento y demas actividades de
gestién documental

La supervision y seguimiento a |a ejecucion de
los contratos.

Servidor publico de la Oficina de Contratacién Supervisor y/o
interventor

Supervisor y/o interventor.
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— Comunicacién con los oferentes: Comité Evaluador y Oficina de
lLa comunicacion con les oferentes vy .
10 contratistas Contratacion. )
) Comunicacidn con los contratistas: Supervisor y/o interventor
imient tales, fi i . - . . .
11 Los procedimientos presupuestales, financieros Secretaria Administrativa y Financiera
y de pago.
L . . Oficina de Contratacidn,
El seguimiento a las actividades posteriores a la R . . .
12 1 e, Supervisor y/o interventor, Profesional Especializade de Ia
liguidacion de les contratos. .
Secretaria de Infraestructura.
i . . Ordenador del Gasto
El tramite de procesos sancionatorios contra . ;
13 . Supervisor y/o interventor
contratistas.
naj rsi i0 - .
El mEf jo de Ia‘s controversias y la solucidn de Comité de Contratacién
14 | conflictos derivados de los Procesos de . i
i Oficina de Contrataci6n
Contratacién
3.1 ETAPA DE PLANEACION

La adquisicion de bienes y servicios de la Alcaldia de Acacias, se realiza teniendo en cuenta el Plan de
Desarrolio, Plan Operativo Anual de Inversion -POAI, Plan Anual de Adquisiciones y el Plan Anual de Caja
PAC. Esta etapa constituye la determinacién o definicion de la necesidad, en virtud de la cual se da inicio a
un praceso contractual de vital importancia, por cuanto de la idonea definicion de lo que requiere y necesita
contratar el Municipio, depende en gran medida el éxito del mencionado proceso y la satisfaccion de los fines
pretendidos con la contratacion, estableciendo previamente las necesidades de la entidad para el
cumplimiento del servicio piblico encomendado, la disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar
la contratacion, las condiciones, los riesgos, plazo, valor y el esquema que implementara para establecer el
seguimiento y control a la actividad, servicios o bienes contratados.

La Normatividad que regula la Contratacion Publica en Colombia, exige que ésta se dé en los mismos
terminos para cualquier tipo de contrato, sin importar la cuantia del mismo, ni el proceso de Seleccion del
Contratista.

Los requisitos que deben cumplirse en la fase preparatoria, estan descritos en los numerales 6°, 7°y 12° del
Articulo 25 de la Ley 80 de 1993, el primero se refiere a la disponibilidad presupuestal, los dos siguientes,
tratan sobre los estudios y documentos previos al proceso contractuals, pliegos de condiciones®, y la
inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones?.

* Desarrollado por los Articulos 2.2.1.1.1.6.1, 2.2.1.1.2.1.1 dei Decreto 1082 de 2015,
% Desarrollado por el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015,
? Desarrollado por e! Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.
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La Secretaria cuyo cargo se encuentra la Ejecucion del Contrato-que se pretende celebrar, debe sustentar
el origen de dicha pretension, definir la necesidad a contratar, es decir e! requerimiento para adelantar la
correspondiente Contratacion.

Identificada la necesidad, se procede a definir técnicamente fa forma como dicho requerimiento se puede
satisfacer, es decir, e servicio, bien u obra requerido para asegurar los objetivos y funciones de la Secretaria,
complementado con el tipo de contrato que se requiere, su objeto, el plazo, valor, duracion del mismo ylos
requerimientos para seleccionar el contratista de forma objetiva.

3.1.1 Verificacién de que el objeto a contratar se adecia a los Instrumentos de Planeacion.

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Secretaria de donde surja la necesidad de
realizar 2 contratacion, debe efectuar la verificacion que el objeto a contratar se adecua a los instrumentos
de planeacion como es: Pian de Desarrollo, Plan Operativo Anual de Inversion, Plan Anual de Adquisiciones,
y Plan Anual de Caja PAC; y hacer referencia a ello en los estudios previos.

Los bienes y servicios de comin requerimiento que necesiten las diferentes Secretarias de la Alcaldia, se
podran adquirir a través de un solo proceso contractual, cuya cuantia serz el resultante de la sumatoria del
valor a contratar entre las Secretarias que requieran el bien o servicio cuyos estudios previos los realiza la
Secretaria que designe el comité de pian anual de adquisiciones, para tal efecto las Secretarias de la Alcaldia
que necesiten un mismo bien o servicio, remitiran los Estudios previos conforme a lo sefialado en el numeral
3,138 del presente manual de contratacion, el cual debe estar acompafiado de los documentos sefialados en

el numerat 3:1.2:3.1.3;3.1:4;3.15; de este Manual a la Oficina de Contratacion.

3.1.2 Tramitacion de estudios, disefios, licencias o autorizaciones previas.

—— PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: Cuando el contrato asilo requiera, debe contarse
con los estudios disefios y estudios técnicos especializados y tramitarse y obtener previamente ante las
autoridades competentes las licencias y/o autorizaciones de construccion, ambientales, constifucién de
servidumbres y las demés que se requieran. La tramitacién y obtencion de licencias estara a cargo de la
Secretaria de donde surja la necesidad de realizar la contratacions,

3.1.3 Certificado del Banco de Programas y Proyectos del Municipio.

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Secretaria de donde surja la necesidad debe
solicitar a la Secretaria de Planeacion y Vivienda la expedicion del certificado de inscripcion del proyecto en

8 Articulo 87 de la Ley 1474 de 2011

:’-E? 7){ =
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el Banco de programas y proyectos del Municipio y Ia viabifidad de éste, cuando fa necesidad corresponda
a un gasto de inversion®.

3.1.4 Certificado del Plan Anual de Adquisiciones

Para todo proceso contractual sin excepcion alguna, los bienes, obras y servicios que pretenda adquirir la
Entidad, deben estar contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones.

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Secretarfa de donde surja la necesidad de
realizar la contratacion debe contar con una certificacion del Aimacenista quienes el funcionario responsable
del manejo del Plan Anual de Adquisiciones del Municipio, de que la necesidad se encuentra incluida en
dicho Plan, el cual debit ser aprobado antes del 31 de enero de la vigencia donde se desarolla el contrato?®.

3.1.5 Tramite de la disponibilidad presupuestal

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Secretaria de donde surja la necesidad de
realizar la contratacion debe efectuar la solicitud de disponibilidad presuptiestalala Secretaria Administrativa
y Financiera, quienes deben expedir el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal, conforme
lo sefiala el Articulo 41 de la ley 80 de 1993, articulo 71 Decreto111 de 1996.

3.1.6 Estudios Previos

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Secretaria de donde surja la necesidad de
realizar la contratacion debe elaborar los estudios previos. El resultado de Ia planeacién en materia de
contratacion, debe plasmarse en los estudios y documentos previos que serviran de soporte para adelantar
el proceso de seleccion y la ejecucion adecuada del contrato. De los estudios previos depende el éxito de la
contratacion, tanto de la fluidez y agilidad del proceso, como la correcta formulacion del objeto, adecuada
definicion del tipo de contrato y la celebracian del mismo.

La Ley 1150 de 2007 dio gran importancia a la etapa de planeacion en el proceso de la contratacion estatal,
la que se refieja en los estudios previos adecuados. Asi mismo, en los términos de los numerales 7 y 12 del
articulo 25, de la Ley 80 de 1993 y del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, con los estudios
previos se reflejara el anlisis que la entidad ha realizado sobre la necesidad del bien o servicio que requiera
de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones y el presupuesto asi como la conveniencia y oportunidad de
realizar la confratacion.

9 Articulo 68 Decreto 111 de 1996,
10 Articuln 2.2.1.1.4.3 Decreto 1082 de 2015
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Los estudios previos estaran conformados por el conjunto de documentos y framites que sirven de.soporte
para establecer las necesidades de la Entidad, la conveniencia de la futura contratacion y para ia elaboracitn
del proyecto de pliego de condiciones, los pliegos de condiciones y el contrato, y que fienen por finalidad
estudiar y examinar las condiciones del proceso de seleccion, los términos del contrato y su ejecucion, asi
como toda [a informacion indispensable para permitir la presentacién de ias ofertas, de manera que los
proponentes puedan vaforar adecuadamente el alcance de fo requerido por la Administracion Municipal, asi
como el de la distribucion de riesgos que se propone.

Los aspectos técnicos de cada contratacion deberan ser definidos por la Secretarfa que tenga la necesidad
que se pretende satisfacer con Ia celebracion del contrato, procediendo a la compitacion de todos los
antecedentes que sirvan de fundamento para su preparacion, los cuales deberan estar a disposicion del
publico durante el desarrollo del proceso contractual, mediante su publicacion en la pagina web www.acacias-
meta.gov.co y fa p&gina de Colombia Compra Eficiente.

Igualmente sera deber de cada dependencia donde surge la necesidad solicitar la fuente de recursos por
medio de la cual se pretende garantizar |a futura contratacion. Para ello la dependencia solicitante verificara
y sera garante de fa coherencia que debe existir entre la fuente v finalidad de los recursos solicitados y las
obligaciones y actividades enmarcadas en el futuro contrato.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 de! Decreto 1082 de 2015, los estudios y
documentos previos deben contener los siguientes elementos, -salvo en la modalidad de contratacion de
minima cuantia-, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion:

3.1.6.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE EL MUNICIPIO PRETENDE SATISFACER

Debe contener los motivos de hecho y las razones de derecho que sustentan la celebracion del contrato.
Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la administracion es reglada, es decir, la
celebracion de un contrato implica la habilitacién legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de
acuerdo con las funciones asignadas a las administraciones municipales. :

Ademds, dicho documento debera: Describir la forma de satisfacer la necesidad, cémo se puede dar
cumplimiento a la necesidad planteada y por qué se solicita especificamente el contrato. Esto es, relatar la
conveniencia del tipo de contrato recomendado (mediante fa contratacion de un servicio Y por qué).

‘Frente a la descripcion de la necesidad y la forma en la que Entidad puede satisfacerla, deberén quedar
consignadas las respuestas a los siguientes interrogantes:

¢ Qué necesidad tiene la Entidad?

» ;Qué alternativas existen para resolver dicha necesidad?
¢ Qué alternativa resulta méas favorable a la Entidad para resolver la necesidad desde los puntos de
vista técnico y econdémico?
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Se debera efectuar el analisis costo — beneficio de las diferentes opciones o soluciones que
satisfacen la necesidad de la Entidad. ‘ :

¢Esta necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad o debe
incluirse en éste, efectuando los ajustes respectivos?

¢Qué beneficios (técnicos, econdmicos, misionales, efc.) representaré para la Entidad Ia
contratacion requerida o que perjuicios se evitaran con la misma?

Debera incluirse la relacién existente entre el objeto de la contratacién y ef Plan de Desarrolio del
Municipio.""!

NOTA: Para la formulacién de los estudios previos de los procesos de contratacion de prestacion de
servicios yfo de apoyo a la gestion, ser4 deber de la dependencia que formula necesidad identificar si el
futuro contrato se dirige a satisfacer necesidades de las actividades misionales o si por el contrario
apuntan a satisfacer los procesos apoyo de la entidad.

3.1.6.2 DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR CON SUS ESPECIFICACIONES

Para cumplir con este punto del examen previo es deber de funcionario sefialar: La descripcion del objeto a
contratar, con sus especificaciones y el alcance del objeto, las autorizaciones, permisos, licencias requeridas
para su ejecucion.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion, debera sefialarse los documentos técnicos para el
desarrolio del proyecto, los requisitos y obligaciones puntuales que regiran el futuro contrato. Para efio se
deberé establecer los siguientes aspectos:

Glosario técnico para determinar de manera clara y precisa los términos que van a ser utilizados.
Definicion de los bienes o servicios a contratar conforme al clasificador de bienes y servicios UNSPSC
(Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios).
Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar.

Actividades Técnicas principales y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucion total del
contrato.

Las condiciones de presentacion de la oferta técnica, compromisos y declaraciones que debera
efectuar el inferesado.

Obligaciones def futuro contratista.

Servicios o Actividades Conexas: entendidos como aquellas que se derivan del cumplimiento del
objeto principal del contrato, fales como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos,
Soportes técnicos, entrega de manuales u ofros productos, garantias, efc.

Cuando el cumplimiento del objeto del contrato implique la satisfaccion de estas actividades o servicios
conexos, se debera prever que el contrato se liquida, cuando haya lugar a eflo, una vez se cumpla con
la obligacién o actividad principal, dejéndose la salvedad entre las partes que existen actividades u

u http://www.procuraduria.gov.co/portal fmedia/file/contratacion/manual_de_contratacion.pdf
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obligaciones pendientes a cargo del confratista, que deberén estar amparadas en la garantia (nica
constituida, hasta el plazo deferminado para su ejecucion. Esta constancia debe incluirse también en
las actas de finalizacion de los conlratos que no deban liquidarse.

Ef supervisor o interventor def contrato seré quien verifique que estas actividades u obligaciones
pendienfes se cumplan a cabalidad y cerraré el expediente una vez se cumplan. No obstante lo
anterior, la Entidad podré certificar el cumplimiento de las obligaciones principales cuando asi se
solicite, previo concepto del supervisor o inferventor del contrato.

. Cronogramas estimados de ejecucion.
° Revision de las adendas y aclaraciones expedidas en el framite de procesos de seleccién anteriores,
de objelo simifar o idéntico, con el fin de evitar incurmir en inconsistencias o yerros ya presentados. ™2

NOTA: Si ta necesidad a satisfacer se dirige @ mantenimiento o reparacién, mejoramiento, ampliacion o
rehabilitacion de bienes del municipio, se debera disgregar las obras y presupuestos referentes al
mantenimiento y reparacion de las consistentes en el mejoramiento, ampliacion o rehabilitacion de los bienes.

3.1.6.3 FUNDAMENTOS QUE SOPORTAN LA ELECCION DE LA MODALIDAD DE SELECCION.

En primera medida debe tenerse en cuenta que hacer mencion a la modalidad de seleccion, significa para el
servidor piblico la escogencia de! procedimiento que debera implementar para la escogencia del contratista
colaborador con el Estado. Por tal motivo el legislador en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 establecio los
diferentes criterios que modulan la escogencia del procedimiento adecuado para la escogencia de
contratistas, teniéndose como modalidades las siguientes:

¢ Licitacion Publica
o Seleccion Abreviada
¢ Concurso de Méritos
¢ Procedimiento de Minima Cuantia
o Contratacion Directa

Entonces, resulta de suma importancia para |a entidad en la eleccion del procedimiento de seleccion que

identifique:
o Cuantia del futuro contrato
» (bjeto del futuro contrato
¢ Destinacion del bien, obra o servicio
L ]

Tipo de contrato a celebrar (compraventa, suministro, obra, prestacion de servicios, permuta,
consultoria, comodato, arrendamiento, convenios interadministrativos)

12 1hidem
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Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebran las Entidades estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacion y en general, para la realizacion de cualquier otro
trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de gjecucion y pago.'

Contrato de Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebran las entidades estatales
referidos a los estudios necesarios para fa ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnasticos, prefactibilidad o factilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son también contratos de consuitoria
los que tienen por objeto |a interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucion de disefios, pianos, anteproyectos y proyectos. 14

Contrato de Prestacion de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebren
las entidades estatales para desamollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la Entidad.

Contrato de Compraventa: Es aquel en el cual el contratista se obliga a transferir un bien ala
Entidad y ésta a pagarla en dinero, 1

Contrato de Compraventa con Instalacién: Es aquel en el cual la necesidad de la Entidad es
adquirir mediante compraventa un bien determinado, pero con la condicion de que dicho bien
debe ser instalado por el contratista que lo suministre.

Contrato de Suministro: Es aque! en el cual el contratista se obliga a fransferir a la Entidad
uno o varios bienes, de manera sucesiva durante la gjecucién del contrato y en las cantidades
que fueron determinables mas no determinadas en la etapa previa al proceso de seleccion. Se
distingue esta ipologia contractual de la compraventa por Ia ejecucion en el tiempo, mientras el
primero es de tracto sucesivo, el segundo por regla general es de ejecucion instantanea.

Convenios: Modalidad de contratacién cuya finalidad es la union de esfuerzos institucionales
para lograr un objetivo comdn, que debe conilevar, en primer lugar, el cumplimiento de las
funciones o deberes legales de las partes y, en segundo lugar, un beneficio para [a colectividad.
En consecuencia, estan caracterizados por los aportes en dinero, especie o gestion que efectiian
las partes para aunar esfuerzos y conseguir la meta comdn planteada.

Se aclara que las tipologias contractuales antes descritas tienen caracter enunciativo.

13 Numeral 1° Articulo 32, Ley 80 de 1993
14 Numeral 2° Articulo 32, Ley 80 de 1993
5 Numeral 3° Articulo 32, Ley 80 de 1993
18 Articulo 1849 del Cédigo Civil

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Cédige Postal 507001 PBX: {57+8) 656 99 39, 646 50 49 Ext. 121 FAX Ext. 134
Linea de Atencidn al Usuario: 01 8000 112 996 Correo Electrénico; contratacion@acacias-meta.goy.co
Pdgina Web: www.acacias-metagov.co Twitter: @AlcaldiaAcacias Facebook: AlcaldiaAcacias

Pdgina 47 de 209




b ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS
4 PROCESO GESTION CONTRATACION

: = MANUAL DE CONTRATACION
para vivir bien! Fecha: 29/01/2016 Cddigo: GEON —F—03 Versl6n: 2

NOTA: Por regla general la contratacién publica se adelantara mediante el mecanismo de licitacion piblica,
no obstante y atendiendo a los criterios sefialados con anterioridad, la modalidad a emplear orbitara en los
diferentes mecanismos mencionados.

3.1.6.4 FORMA DE PAGO DEL VALOR DEL CONTRATO.

El pago es la forma juridica por excelencia de extinguir las obligaciones, especialmente aquellas que se
encuentran inmersas en el contrato. En lo que respecta a ia contratacion pablica el estatuto general de
contratacion no establecio, en principio, reglas que delimiten la forma como ha de efectuarse los pagos en el
contrato, salvo lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 en el que se sefiald: “En los
contratos que celebren las entidades estatales se podré pactar el pago anticipado y fa entrega de anticipos, pero su
monto no podra exceder del cincuenta por cienfo (50%) del valor del respectivo contrato.”

De lo mencionado se desprenden diferentes circunstancias a mencionar:

» El estatuto general de contratacion piblica establece dos modalidades para la entrega de dineros al
contratista, anticipo y pago anticipado, las cuales, tal y como se menciond en el acéapite del glosario,
Capitulo 2, ostentan diferencias sustanciales que vale traer a mencion.

Si bien el paragrafo del articulo 40 la Ley 80 de 1993 no distinguio las diferencias existentes entre
anticipo y pago anticipado, la jurisprudencia colombiana se encargado de distinguir una y otra figura,
por cuanto sus alcances y efectos en el contrato exigen de la entidad contratante actuaciones
diferentes.

En reciente sentencia de fa Seccion Primera del Consejo de Estado de fecha 10 de marzo de 2016,
con ponencia de la Consejera Maria Claudia Rojas Lasso, expediente 25000232400020050002901,
se sefiald que los dineros entregados al contratista en calidad de anticipo se entregan en mera
tenencia, por lo que éste, el contratista funge como administrador de los mismos, implicando con ello
que el anticipo corresponde a dineros publicos que su inversion y gasto es objeto de vigilancia
estricta de la entidad estatal.

En cuanto al pago anticipado, como su mismo nombre lo indica, es una forma de pago, lo que implica
que la entrega de estos dineros pasa a ser propiedad del contratista y su inversion no es objeto de
seguimiento por parte de la entidad estatal.

* Bajo el derrotero trazado se tiene entonces que la entidad publica fiene plena liberalidad en la forma
como pacta los pagos en el contrato estatal, no obstante por regla de prudencia en la inversién de
los dineros, es recomendable que los pagos se presenten contra entrega de los bienes, obras o
servicios contratados, salvo que se esté en el escenario de giro de anticipo, el cual requiere
necesariamente la suscripcién de pélizas o garantias por la totalidad del valor girado que asegure
su inversion.
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¢ Tanto anticipo como pago anticipado no podra exceder, bajo ninguna circunstancia el 50 % del valor
del contrato estatal.

» En cuanto al manejo de los recursos entregados al contratista a titufo de anticipo, en los contratos
de obra, salud o los que se realicen por licitacion publica, el contratista debera constituir una fiducia
o patrimonio auténomo irrevocable?, con el fin de garantizar que los dineros entregados por la
Entidad se aplicaran exclusivamente a la ejecucion del contrato suscrito.

» Teniendo en cuenta que el anticipo es una suma de dinero que no se transfiere al patrimonio de!
contratista a titulo de pago, su falta de entrega oportuna no conduce al pago de intereses moratorios;
sin embargo en el evento de generarse perjuicios al contratista con la demora en su entrega, salvo
por razones ajenas a [a entidad, deberdn demostrarse para que proceda la indemnizacion
correspondiente.

e [l contratista debera entregar los informes de inversion y buen manejo de anticipo que le solicite ef
Supervisor o interventor del contrato. El incumplimiento de la obligacion de legalizacion dara lugar al
procedimiento administrativo correspondiente el cual se hara efectiva la garantia Gnica del contrato.

e En los contratos de menor y minima cuantia, se dispondra de una cuenta separada, no conjunta, a
nombre del contrato suscrito para el manejo de los recursos recibidos a titulo de anticipo y los
rendimientos por este concepto seran de propiedad del tesoro. En estos cascs, a la firma del acta
de inicio el contratista debera presentar para aprobacion del supervisor o interventor, el plan de
inversiones, detallado, que sera objeto de verificacion y seguimiento.

« Una vez determinado el valor del contrato sera deber del funcionario que elabora los estudios

3.1.6.5 PLAZO DEL CONTRATO.

En lo que respecta al plazo de los contratos estatales la jurisprudencia del alto tribunal de lo contencioso
administrafivo ha sefialado la existencia de dos tipos de plazos existentes en el contrato estatal. En primera
media se habla del plazo de ejecucion contractual, entendido este como el término de tiempo pactado por la
entidad publica para que el contratista ejecutor proceda con el cumplimiento del objeto principal del contrato,
es decir, el plazo de ejecucién es termino que toma el contratista para culminar la labor, obra, servicio o
entrega de materiales contratados.

En segunda medida, fa corporacion contenciosa, ha distinguido el plazo de vigencia del contrato estatal, el
cual responde al término en el que entidad contratante y contratista se encuentran vinculados en |a relacién
contractual teniendo pendiente obligaciones entre ellas. Claro ejemplo del plazo de vigencia del contrato es
que una vez cuiminado el objeto principal de la relacion contractual la entidad tiene un plazo para proceder

17 Articulo 91 de la Ley 1474 de 2011.
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con fa liquidacion de las obligaciones pecuniarias y contraprestaciones derivadas de la ejecucion del objeto.
Asi entonces se tiene que el confrato estatal de manera intrinseca presenta dos modalidades de plazo, las
cuales regularmente se materializan el tiempo que se da para la ejecucion y cuatro meses mas para desatar
fa relacion contractual.

Bajo ese orden, la estipulacion del plazo del contrato inquiere de la administracion municipal que se tenga
en cuenta los siguientes parametros:

* La estipulacion del plazo de ejecucion del contrato requiere un andlisis juicioso y detallado del objeto
contractual, las condiciones que rodearan la futura contratacion, la disposicion de los bienes, abras o
servicios contratados y la facilidad de acceso y enfrega la entidad.

« Elinicio o conteo del plazo de ejecucion del contrato se contabilizara a partir de la suscripcién del acta de
inicio de contrato. No obstante, |a entidad debera tener en cuenta los términos y plazos que toman los
procedimientos administrativos de legafizacion, suscripcion de pdlizas, designacion de supervision e
interventoria y demés actuaciones que permiten dar inicio a la ejecucion del contrato estatal.

e Se debera tener en cuenta lo sefialado en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) y el Plan de
Compras de la entidad.

* Iguaimente debera atender el principio de anualidad presupuestal, el cual le exige que despusés del 31de
diciembre de la vigencia en la que se contratd, no podran asumirse compromrsos con cargo a las
apropiaciones del afo fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados por
compromisos caducardn sin excepcion (Articulo 10 de Ley 38/89).18

Debe recordase que el principio de anualidad no permite adquirir compromisos que excedan en su ejecucion
la vigencia respectiva. Salvo que se presente previa autorizacion, lo que permite adquirir compromisos
cuando su ejecucion se inicie con presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del compromiso se fleve a
cabo en ofras vigencias posteriores fas cuales se ven afectadas, vigencias futuras, '

De conformidad con la legislacién vigente, los compromisos que afecten apropiaciones presupuestales
deberan contar previamente con Certificados de Disponibilidad Presupuestal COP que garanticen la
existencia de la apropiacion disponible y libre de afectacion para asumir los compromisos adquiridos con
cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Esta prohibido adquirir obligaciones sobre apropiaciones sin soporte presupuestal o en exceso del saldo
disponible, o sin tener la respectiva autorizacién para el compromiso de vigencias futuras.

18 Articulo 14 del Decreto 111 de 1996

19 Artfculos 10, 11y 12 de la Ley 819 de 2003; Circular Externa 007 de 2007 del Ministerio de Hacienda y Crédito
Pdbiico; Circular Externa 008 de 2008 de! Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico; Documento CONPES 3463 del
12 de marzo de 2007; Sentencia C-357 de 1994; Sentencia C-023 de 1996; Sentencia C-1520 de 2003; Cartilla de
Aplicacién para Entidades Territoriales —Ley 819 Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico.
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3.1.6.6 FACTORES DE SELECCION CONTRATISTA.

Los factores de seleccion o requisitos habilitantes de fa contratacion plblica se denominan como aquellas
exigencias minimas que debe cumplir o poseer el oferente en la futura contratacion publica, estos se
enmarcan en fa capacidad técnica, juridica, financiera, organizacional, residual (en contrato de obra piblica)
y de experiencia necesaria y que debera acreditar para participar en el proceso de seleccién. Por vocacion
lo requisitos 0 exigencias habilitantes no otorgan puntaje en la propuesta, sino la mera verificacion y
cumplimiento para la valoracion de la oferta de contratacion, conforme a los requerimientos y
especificaciones exigidos en el pliego de condiciones o la invitacion publica.

La formulacion de estos requisitos exige de la administracion municipal el examen del estudio del sector
efectuado; debera ponderar que éstos sean adecuados, pertinentes, objetivos y proporcionales al objeto y
cuantia, plazo del futuro contrato.

El Municipio debera justificar la exigencia de los requisitos habilitantes y advertirlos y ponerlos de presente
en sus estudios previos y pliegos de condiciones, invitaciones ptiblicas o condiciones de contratacion
(contratacion directa), teniendo en cuenta la informacion que de éstos conste en el certificado del Registro
Unico de Proponentes (RUP) y aquella adicional que se solicite para acreditarios de forma directa.

Para la eleccion adecuada y proporcional, conforme a las recomendaciones de Colombia Compra eficiente,
se debera atender a ios siguientes lineamientos;

« Laexperiencia exigida debe ser apropiada conforme al valor y complejidad del contrato.

» Lacapacidad financiera solicitada debe ser acorde con las condiciones financieras del mercado de
los bienes o servicios a los que se refiere el proceso contractual.

* Los requisitos habilitantes deben permitir la participacion de pluralidad de actores del mercado que
ofrecen [os bienes y servicios que deben adquirirse.

» El cumplimiento de los requisitos debe ir acompariado con la posibilidad de cumplir con el objeto del
contrato dentro de los plazos estipulados y el presupuesto previsto por ef Municipio.

El Municipio dentro del estudio del sector revisara las contrataciones efectuadas por la Entidad en afios
anterior, asi como las contrataciones con objeto similar que hayan efectuado otras entidades, con el fin de
validar la pertinencia y razonabilidad de los criterios de verificacion de capacidad de los oferentes.

En todos los procesos de contratacion, los requisitos habilitantes a tener en cuenta seran como minimo lo
siguiente:

3.1.6.6.1 CAPACIDAD JURIDICA.

Es la capacidad legal del proponente para cumplir el objeto de |a contratacion que requiere la Entidad e
implica, entre ofras cosas, no encontrarse incurso en causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflictos

‘ i[i'-".: .
é’ ‘w b ,";
Carrera 14 No.13-30 Barrip Centro. Cédige Postal 507001 PBX: {57+8) 656 99 39, 645 00 49 Ext, 121 FAX Ext. 134 ‘A“{Z‘ S
Linea de Atencitn al Usuario: 01 8000 112 996 Correo Electrénico; contratacion@acacias-meta gov.co !{A\E"; i
Pdgina Web: www.acacias-meta.gov.co Twitter: @AlcaldiaAcacias Facebook: AlcaldiaAcacias - }75 /"-“
Pdgina 51 deé 209




gy

para

ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS

PROCESO GESTION CONTRATACION
MANUAL DE CONTRATACION

| S a
1. YUVRheinland
|$*CerTiFIED

vivir

bien!

Fecha: 29/01/2016 Cédigo: GCON-F-03 Versién: 2

de interés para celebrar o ejecutar el contrato; incluir en su objeto social [a actividad a contratar; contar con
la representacién legal adecuada; estar inscrito en el RUP cuando se requiera o contar con las licencias,
autorizaciones 0 permisos para una actividad especifica.

3.1.6.6.2 CAPACIDAD FINANCIERA.

Esta relacionada con las condiciones financieras con las que debe contar el proponente para cumplir las
obligaciones contractuales, las cuales deberan ser objetivas y proporcionales al objeto y valor del contrato a
celebrar, debiendo incluir como indicadores los de liquidez, indice de endeudamiento y la razon de cobertura
de intereses?,

Los requisitos financieros seran verificados a partir de la informacion sobre capacidad financiera que obraen
el Certificado de inscripcian RUP y, de acuerdo con la complejidad y cuantia de la contratacion, cuando se
trate de consorcios o uniones temporales, cada uno de los integrantes de la asociacion debera cumplir con
el minimo requerido en los indicadores. El Municipio verificara la informacion financiera, de acuerdo a fo
certificado por [a Camara de Comercio del domicifio del proponente.

Para la determinacion de los indicadores qué miden la fortaleza financiera del proponente, deberan
observarse las cifras arrojadas por el sector en estudio en los Gltimos afios.

INDICE VALOR REQUERIMIENTO

LIQUIDEZ: Activo Corriente / Pasivo Corriente

ENDEUDAMIENTO: Activo Total/Pasivo Total

RAZON DE COBERTURA DE INTERESES: Utilidad Operacional/Gastos de Intereses.

3.1.6.6.3 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL.

Los indicadores que miden el rendimiento de las inversiones y eficiencia en el uso de los activos del oferente,
se evaluaran con base en la informacién financiera con corte a diciembre 31 de la vigencia fiscal salvo los
meses comprendidos entre enero y abril foda vez que no ha surgido la obligacion legal de actualizar en
Camara de Comercio esta informacion. En estos casos se tendra en cuenta la informacion vigente, con el fin
de asegurar que las proponentes tengan la capacidad para responder a las obligaciones derivadas del
proceso contractual. Dichos indicadores seran:

RENTABILIDAD DEL ACTIVO. El rendimiento de los activos se evaluara de acuerdo al porcentaje que resulte
de dividir la utilidad operacional por el acfive total.

20 Articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015
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Los proponentes que presenten una utilidad operativa negativa, NO cumpliran con el indicador solicitado al
mostrar rendimientos negativos.

RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO. El rendimiento del patrimonio se evaluara de acuerdo al porcentaje que
resulte de dividir la utilidad operacional por el patrimonio total.

Los proponentes que presenten una utilidad operativa negativa, NO cumpliran con el indicador solicitado al
mostrar rendimientos negativos.

Se sugiere el siguiente formato, que podra ser variado de acuerdo con los lineamientos de la Agencia
Nacional de Contratacion.

INDICADOR REQUERIMIENTO

Rentabilidad del Activo: Utilidad Operacional/Activo

Rentabilidad de Patrimonio: Utilidad Operacional/Patrimonio

3.1.6.6.4 EXPERIENCIA ESPECIFICA.

Es el conocimiento del proponente relacionado directamente con el objeto contractual, por su participacion
previa en actividades iguales o similares a las previstas en &, la cual sera verificada de conformidad con la
informacién contenida en €! Registro Unico de Proponentes RUP,

El Municipio de Acacias también le podra exigir experiencia general o especifica al equipo de trabajo del
proponente.

L.a experiencia especifica del equipo de trabajo es aquella directamente relacionada con las actividades que
desarrollaran en fa ejecucion contractual y que permite a la Entidad valorar su idoneidad.

Se tendra en cuenta la experiencia adquirida de forma directa 0 a través de la participacion del proponente
en sociedades, consorcios o uniones temporales, la cual comespondera a la ponderacion del valor del
contrato por el porcentaje de participacion.

El tiempo de acreditacién de experiencia se tomara de la informacion obtenida en el estudio del sector. Por
regla general solo se fendra en cuenta gjecutados en un 100%;-yayUe permiten valorar si At 0 no
cumplimiento por parte del proponente. Esta regla podré variar de acuerdo con el estudio del sector,
pudiéndose tener en cuenta contratos en ejecucion, en cuyo caso deberan acreditarse con las certificaciones

S
_—_-_-__"—-—-_.__,‘__‘.
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correspondientes. Se sugiere el siguiente formato, que podré ser variado de acuerdo con los lineamientos
de la Agencia Nacional de Contratacion.

3.1.6.6.5 VERIFICACION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS.

Se indicaran los documentos y declaraciones técnicas habilitantes que deben allegar y efectuar los
proponentes para comprobar sus condiciones técnicas o con los cuales se soporte el contenido de su oferta.
@M_Uﬂicjpiﬂ-pmﬁe,de[é ala verificacion de la propuesta con las especificaciones establecidas en los estudios
prewos y/o pliegos de condiciones y/o invitaciones publicas yen los anexos técnicos tales como: docuinientos~

que otorguen_garantias tecnicas, catalogos, | manuales para. usuanos s, fichas | tecmcash cernfcamones 0 .=

i e e ot s

'Cbnstanmas que acrediten una cond|0|on tecmca del proponente.o que, soporten el contenido de su oferta*« iy

————r TR T AT T T S e TP R

PARAMETROS GENERALES PARA LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

El principio de seleccién objetiva exige contratar con alguien capaz de ejecutar el contrato que presente el
ofrecimiento mas favorable en términos de calidad y precio, por ello, la oferta mas favorable sera aquella que
teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada
de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas beneficiosa
para la Entidad, segun cada modalidad de seleccion, debiendo establecerse de manera puntual y rigurosa
los ftems que seran objeto de valoracion, sin que pueda acudirse para la evaluacion de las mismas a
expresiones vagas o generales tales como "cumplir mas alld de lo solicitado” o “cumplir parcialmente lo
establecido en los pliegos". ‘

El factor econdmico esta refacionado con el mejor precio def mercado y se fija a través de formulas
matematicas que van desde la regla de tres simple hasta las medias geométricas.

El factor de calidad se mide en valores agregados técnicos que estan directamente relacionados con el objeto
de la contratacion y que inciden en el mejoramiento de su cumplimiento.

Siempre, ambos factores giran en toma a la oferta, no al oferente, por lo cual, por regla general no se
ponderan condiciones del oferente, salvo en la modalidad de seleccion de concurso de méritos.

La Entidad debera conocer el valor de los valores agregados en calidad, verificando que no afecten la
ecuacién financiera del futuro contrato.

Conforme a la modalidad de seleccion deberan tenerse en cuenta:

En la evaluacién econdmica, el Municipio verificara que los proponentes no ofrezcan precios artificialmente
bajos y en caso de que el valor de una oferta asi lo parezca, se debera requerir al oferente para que sustente
las razones del valor ofrecido, debiendo ser analizado por quien haga la evaluacion de las ofertas, si se
rechaza o se continua con el analisis de las ofertas.
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El comité de evaluacion econdmica recomendara su permanencia en el proceso, cuando el valor ofrecido
este soportado en circunstancias objetivas del proponente, siempre que no generen contingencias que
pongan en peligro el proceso ni el cumplimiento de los compromisos adquiridos, por lo que se debera

examinar como minimo lo siguiente: '

El analisis del sector y el estudio del mercado con que se determiné ef valor del proceso contractual
El promedio y anafisis de las ofertas economicas recibidas

La justificacion entregada por el proponente frente al valor ofrecido.

Los demas valores ofertados en el tramite de [a convocatoria.

Debera tenerse en cuenta por los proponentes al momento de establecer el precio ofrecido, todos los costos,
gastos, impuestos, seguros, pago de salarios, prestaciones sociales y demas emolumentos que considere
necesarios en la fijacion de la propuesta econémica.

Asi mismo, deben establecerse los criterios relacionados con el trato nacional y los factores de desempate
de las propuestas.

TRATO NACIONAL.

De conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.3.1 y 2.2.1,2.4.1.3 del Decreto 1082 de 2015, son servicios
nacionales los “servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en Colombia o por
personas juridicas constituidas de conformidad con la legistacién colombiana {...)", hecho que se acreditara
con el certificado de existencia y representacion legal, para el caso de las empresas, con la copia de la cédula
de ciudadania para las personas naturales y en caso de consorcio o unidn temporal se acreditara con los
documentos anteriormente mencionados, teniendo en cuenta la conformacion del mismo.

FACTORES DE DESEMPATE.

Con &l fin de dirimir un empate cuando respecto del puntaje total se llegue a presentar esta situacion en la
puntuacion de dos o méas ofertas de manera que una y otra queden ubicadas en el primer orden de
elegibilidad, se aplicaran las siguientes reglas, salvo lo establecido para Ia subasta inversa y la contratacion
de minima cuantia

1. Preferir la oferta que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de calificacion establecidos
en los pliegos de condiciones.

2. Preferir la oferta que tenga el mayor puntaje en el segundo de los factores de calificacion
establecidos en los pliegos de condiciones y asi sucesivamente hasta agotar Ia totalidad de los
factores de calificacion establecidos en los pliegos de condiciones.

3. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios extranjeros.
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4. Preferir la oferta presentada por una Mipyme; o, consorcio, unién temporal o promesa de sociedad
futura constituida por exclusivamente por Mipyme.

5. En caso en que dentro del Proceso de Contratacion no existan ofertas presentadas por Mipyme o
proponentes plurales constituidos exclusivamente por Mipyme, preferir la oferta presentada por un
consorcio, union temporal 0 promesa de sociedad futura siempre que: (&) esté conformado por al
menos una Mipyme que tenga una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento; (b) la
Mipyme aporte minimo el veinticinco por ciento de la experiencia acreditada en la oferta; y, (c) ni la
Mipyme, ni sus accionistas, socios 0 representantes legales sean empleados, socios o accionistas
de los miembros del consorcio, unién temporat o promesa de sociedad futura.

6. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en fas condiciones establecidas en la
ley que por lo menos el diez por ciento de su némina esta en condicion de discapacidad segun las
reglas contenidas en la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada por un consorcio, union temporal
o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento de su
nomina estd en condicion de discapacidad, debe tener una participacion de por lo menos el
veinticinco por ciento en el consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura y aportar minimo
el veinticinco por ciento de la experiencia acreditada en la oferta.

7. Utilizar un método aleatorio.

SUBSANACION DE REQUISITOS HABILITANTES.

La ausencia de requisitos o falta de documentos sobre la futura contratacion que no son necesarios para
comparar las ofertas, no puede generar €l rechazo de las ofertas

De identificarse inconsistencias o errores en los documentos con los cuales se acredite el cumplimiento de
los requisitos habilitantes, el Municipio debe solicitar 2 aclaracion, comeccion o entrega de dichos
documentos en un plazo adecuado y razonable, en igualdad de condiciones para todos los proponentes las
cuales seran publicadas en el SECOP, hasta el momento previsto en el comespondiente pliego de
condiciones, antes de la adjudicacidn, salvo en los procesos de seleccion con subasta en los cuales debe
hacerse antes de iniciar la subasta.

La subsanacion no procedera cuando:

e El proponente pretenda demostrar circunstancias ocurridas con posterioridad a la presentacion d%Q}
las ofertas

o Se pretenda sanear su falta de capacidad en el momento de [a presentacion de [a oferta

» Cuando la aclaracion, complemento o correccion persiga mejorar la oferta. Se entendera por mejora
de |a oferta la modificacion o complementacién de la informacién relativa a los factores de asignacion
de puntaje, es decir, a los aspectos econémicos o de calidad.

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Cédigo Postal 567001 PBX: {S7+8) 656 39 39, 646 90 49 Ext. 121 FAX Ext. 134
Linea de Atencidn al Usuarie: 01 8000 112 996 Correo Electronico: contratacion@acacias-meta.gov.co
Pdgina Web: www.acacias-metagov.co Twitter: @AlcaldiaAcacias Facebook: AlcaldiaAcacias

Pdgina 56 de 209




ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS

PROCESO GESTION CONTRATACION A
MANUAL DE CONTRATACION A

- a
TUVAheinland

para vivir bien! Fecha: 20/01/2016 Cédigo: GEON—F —03 Versién: 2 FCERTIFIED.

La oferta presentada en un proceso de contratacion debe contener la aceptacion del pliego de condiciones,
incluyendo los factores de evaluacion que permiten establecer el orden de elegibilidad de los oferentes.

La participacion en proceso contractual esté condicionada a la inscripcion de los oferentes en el RUP (salvo
las excepciones previstas en la ley).

La constitucion de la garantia de seriedad de la oferta puede acreditarse con posterioridad a la presentacién
de la oferta, y la correccién de errores contenidos en ésta puede acreditarse antes de [a adjudicacion.

3.1.6.7 ANALISIS QUE SUSTENTA LA EXIGENCIA DE GARANTIAS.

De acuerdo con los términos previstos en el Decrefo Nacional 1082 de 2015 y su definicion legal, las
garantias son un instrumento de cobertura de los riesgos, otorgadas por los oferentes y/o contratistas de una
entidad puiblica, las cuales tienen por finalidad avalar el cumplimiento de las obligaciones surgidas del
contrato, salvo excepciones normativas.

Las garantias seran obligatorias y potestativas. Por regla general todo contrato estatal requiere de la
suscripcion de garantias, salvo los contratos de empréstito, seguros y convenios o contratos
interadministrativos.

Sera potestad de la administracion municipal la exigencia de garantias en los contratos celebrados mediante
el mecanismo de seleccion de contratacion directa, minima cuantia y adquisicion en grandes superficies.

3.1.6.7.1 TIPOS DE GARANTIAS

Garantia de Seriedad de Ia Oferta.
La garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sancion derivada del incumplimiento de la oferta, en los
siguientes eventos:

1. La no ampiiacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo para la
Adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal promroga sea inferior a tres (3)
meses.

2. Elretiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas.

3. La no suscripcitn del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario. |

4. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumpfimiento del
contrato.
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5. El haber manifestado ser Mipyme para limitar la convocatoria de un proceso contractual sin cumplir los
requisitos establecidos para tener tal condicién.

GARANTIA DE CUMPLIMIENTO.

El amparo de cumplimiento del contrato cubre a la Entidad con ocasién de los perjuicios directos derivados
del incumplimiento fotal o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su cumplimento tardio
o defectuoso, cuando éstos son imputables al contratista garantizado. Este amparo comprende el pago del
valor de las multas y de [a cléusula penal pecuniaria, que se hayan pactado en el contrato garantizado.

Asi mismo, es importante tener en cuenta los siguientes conceptos:

CONTRATISTA ASEGURADO. Es la persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio o union
temporal 0 promesa de sociedad futura, integrada por varias personas naturales o juridicas, que se encarga
de ejecutar el contrato celebrado con la Entidad Estatal. Dentro de la vigencia asegurada quedan amparadas
las personas vinculadas a este mediante contrato de trabajo.

ASEGURADOS. Los asegurados de conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de 2015
seran el Municipio de Acacias y el Contratista Asegurado.

BENEFICIARIOS. Son los terceros que puedan resultar afectados y el Municipio de Acacias.

TERCERO BENEFICIARIO. Es la persona natural o juridica damnificada por el hecho imputable al
Contratista Asegurado, amparado bajo péliza de responsabilidad civil extracontractual, y que no tenga
relacion directa con el Contratista Asegurado hasta en su cuarto grado de consanguinidad, o segundo de
afinidad, y tampoco ningn grado de subordinacion o dependencia.

SINIESTRO. Es la realizacion def riesgo asegurado.

EFECTIVIDAD DE LA GARANTIA.

El Municipio de Acacias como Entidad asegurada de acuerdo con lo establecido en el articulo 1077, en
concordancia con el articulo 1080 del Codigo de Comercio, debera demostrar la ocurrencia de! siniestro y
acreditar fa cuantia de la pérdida, previo agotamiento del derecho de audiencia del contratista garantizado y
del garante, de la siguiente forma:

En caso de caducidad, una vez agotado el debido proceso y garantizados los derechos de defensa y
contradiccion del contratista garantizado y de su garante de conformidad el Municipio proferira el acto
administrativo comrespondiente en el cual, ademas de la declaratoria de caducidad, procedera a hacer

efectiva la clausula penal o a cuantificar el monto del perjuicio, y a ordenar su pago tanto al contratista-

il el
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administrativo en el cual se impondra la multa y ordenara su pago, tanto al contratista garantizado como al
garante.

En los demés casos de incumplimiento una vez agotado el debido proceso y garantizados los derechos de
defensa y contradiccion del contratista garantizado y de su garante, el Municipio proferira el acto
administrativo comespondiente declarando el incumplimiento, cuantificando el monto de la pérdida o a hacer
efectiva la clausula penal, si ella esté pactada y a ordenar su pago tanto al contratista garantizade como al
garante.

INDIVISIBILIDAD DE LA GARANTIA.

La garantia de cobertura de riesgo es indivisible; sin embargo, en los contratos con un plazo mayor a cinco
(5) afios las garantias pueden cubrir los riesgos de la etapa del contrato o de cada periodo. El estudio que
sustenta la exigencia de fas garantias debe estimar el tipo de amparos, el valor asegurado y la vigencia para
garantizar el cumplimiento de fas obligaciones contractuales, teniendo en cuenta los compromisos en cada
etapa del contrato, por lo que podrén exigirse garantias de manera independiente para cada etapa del
contrato o periodo contractual, cuya vigencia debe ser por lo menos la misma definida para la etapa del
contrato respectivo.

Antes del vencimiento de cada etapa, para el contratista ser& imperioso obtener una nueva garantia que
ampare el cumplimiento de sus obligaciones para la etapa siguiente.

La verificacion de |as garantias estara a cargo de la Oficina Juridica, para lo cual debera elaborarse el acta
respectiva, verificando la suficiencia de las mismas, de conformidad con lo estipulado en el pliego de
condiciones. Su aprobacion esta a cargo del ordenador del gasto.

CONTRATO DE SEGURO CONTENIDO EN POLIZA
PATRIMONIO AUNTONOMO
GARANTIA BANCARIA
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*Buen Manejo y correcta invesidn del anticipo

eCumplimiento del Contrato

*Pagos de Salarios, Prestaciones Sociales, e Indemnizaciones Laborales
*Calidad y correcto funcienamiento de bienes o equipos suministrados
sCalidad y estabilidad de la obra

*Calidad del Servicio

*Responsabilidad Extracontractual. Para aquellos contratos cuyo objeto implica
un riesgo de dafios a terceros.

Las garantias no seran obligatorias en:

Los contratos de Empréstito

Los contratos Interadministrativos

Los Contratos de Seguros-

Los contratos que celebren con Grades Superficies

Los contratos celebrados con causales de contratacién Directa
Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantfa

TIPOS DE AMPAROS
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. AMPARO

Falta de suscripcién del contrato por parte del
proponente sefeccionado sin que medie justa causa.

Falta de ampliacidn de la vigencia de la garantia de
seriedad, por variaciones en los términos previstos para
la adjudicacion o suscripcidn del contrato.

SERIEDAD DE LA OFERTA

Omitir la suscripcidn del respectivo ampare.

Retiro de la oferta luego de vencido eltérmino parala
presentacidn de las propuestas.

Aseveracién de contar con la calidad de Mypime, con
el fin de [imitar la particlpacién en el proceso
contractual.

El diez (10)% del valor total de
la propuesta o del presupuesto
oficial estimado.

Presentacién de|Aprobacién  de a

la propuesta.

Garantfa Unica.

BUEN MANEIO Y

Ombsién de la correcta inversi6n del anticipo

Aprobacién de

Terminacién del

CARACTER LABORAL

deberd ser inferior al 5% del
valor del contrato.

CORRECTA  INVERSIGN|Aprobacion Indevida del antlclpo 100% del anticipo la  Garantia
OEL ANTICIPO Uso indevido del anticipo l]mca. Contrato
No amortizacidn del anticfpo
Incumplimfento  de las obligaciones legales o . Aprobaciin de .
& Inf | 10% d Terminacid |
CUMPLIMIENTO contractuales por parte del contratista, multas v No serd Inferor al 10% del la Garantia erminacion del e
valor contratado .. Contrato
clausula penal. Unica.
El porcentaje sera definido de
PAGO DE  SALARIOS, . . acuerdo con el objeto, valor y, 3
| I del bl laboral Al
PRESTACIONES 50CIALEs| "CUmPImiento de las obligaciones laborales a que esté| | o\ v "ocoeiiivas el POPACION del  acion  del
obligado el contratista, proveniente de la contratacién la Garantfa
E INDEMNIZACIONES DE A contrato, que en todo c250 no| . Contrato
del personal requerido para la ejecuctén del contrato. Unica.

CALIDAD ¥ CORRECTO

Mala calidad o deficiencias técnicas de los bienes o

El valor serd definido de

Aprobacién de

La vigencia serd igual

causa.

coptenidas en el contrato.

CALIDAD DEL SERVICIO

Perjuiclos imputables al contratista que surfan con
posterioridad a la terminacién del contrato ¥ estén
referidos a: 1} la mala calidad o Insuficiencia de los
productos entregados en contratos de consultoria y U)
mala calidad del serviclo prestado, tenfendo en cuenta
las condiciones pactadas en el contrato.

FUNCIONAMIENTC  DElequipos suministrados de acuerdo con las[acuerdo con el objeto, cuantia, a Garantia al plazo de garantia
LOS BIENES O EQUIPOS|especificaciones establecidas en el contrate. Se cuentafnaturaleza y las obligaciones Ginica técnica de los bienes
SUMINISTRADOS a partir del recibo a satisfaccién. contenidas en el contrato. ’ o servicios
. . El wvalor serd definido de Cinco ({5) afios, a
Qcurrencia de datos o deterioro en la obra entregada ’
ESTABILUIDAD Y CALIDAD lmpu;ab[e al contmtista, indepen menteme:tl'zge |, |acuerdo con el objeto, cuantla(Recbo  de la|partir del recibo a
DE OBRA | ' naturaleza y las obligaciones(obra. satisfaccién  de |a

obra,

El wvalor serd definido de
acuerdo con el objeto, cuantfa
naturaleza y las obligaciones
conhtenidas en el contrato.

La vigencia se
conformidad con el objeta, valor, la

naturaleza vy

tontenidas en cada contrato,

establecerd  de

las  obligaciones

RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL

Perjuicios ocasionatos por terceros derivados de este
tipo de responsabllidad.

No Inferior al 5% del valor del
contrato ¥y no menor a 200
SMMLY

Aprobacién de
la Garantia
Unica.

Plazo del contrato.
-]

B

De presentarse algtn tipo de incumplimiento cubierto por las garantias, la Entidad las hara efectivas, para lo
cual se observara lo previsto en los articulos 86 de la Ley 1474 de 2011 y 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082
de 2015 y lo establecido en el procedimiento contractual para la declaratoria de incumplimientos?!

3.1.6.8 ESTUDIO O ANALISIS DE ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE RIESGOS.

Se entiende por riesgo todo evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el

M Guia de garantias en Procesos Contratacion ~Colombia Compra Eficiente.
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logro de los objetivos del proceso contractual.

El Municipio tiene la obligacion de realizar un analisis que incluya la tipificacion, valoracion y asignacion de
riesgos previsibles, involucrados en el proceso de contratacion y que puedan perturbar el cumplimiento de
sus metas y objetivos, entendiendo por riesgo todas aquellas circunstancias que de presentarse durante el
desarrollo y ejecucién del contrato, pueden alterar el equilibrio econémico del mismo.

En los estudios previos se deberan plasmar los riesgos que puedan presentarse en el avance del objeto
contractual, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la ecuacion financiera y se sefialara e! sujeto
contractual que soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia
del riesgo. Debe entenderse que aquellos riesgos previsibles que no asuma directamente fa Entidad
corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la distribucion del riesgo en la
respectiva audiencia o en el pliego.

3.1.6.9 MODIFICACIONES DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

Se entendera que los Estudios y Documentos Previos son los definitivos al momento de Ia elaboracion y
publicacion del proyecto de pliego de condiciones; sin embargo, podran ajustarse con posterioridad a la
aperiura del proceso de seleccion.

En caso que la modificacion de los elementos minimos sefialados en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 de! Decreto
1082 de 2015, implique cambios fundamentales en los Estudios, la Entidad, con fundamento en el numeral
2 del articulo 69 del Codigo Contencioso Administrativo y en aras de proteger el interés plblico o social,
podra revocar el acto administrativo de apertura.

3.1.6.10 CASOS EN LOS QUE NO SE REQUIEREN ESTUDIOS PREVIOS

En los casos de Urgencia Manifiesta, no se requiere la elaboracion de Estudios Previos. (Articulo
2.21.2.1.4.2. del Decreto 1082 de 2015).

3.1.7 Estudio del Sector.

Se entiende por sector el &mbito en el que se desarrolla una actividad econémica, cuyos elementos tienen
caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza
de acuerdo a los procesos de produccion que ocurren al interior de cada uno de ellos22,

2z http://www.procuradurla.gov.co/portal/media/file/contratacian/manual_de_contratacion.pdf
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~ El estudio de! sector, o el andlisis del entorno en el que se desarrolla una determinada actividad econémica
FEEMJeto del proceso de contratacion, tiene por finalidad otorgar a la Entidad una perspectiva
complefa del comportamiento del sector de los bienes y servicios que requiere (el cual debe incluir 1a
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis del riesgo) para defifir-los—

Ly

requisitos habilitantes de'la contratamén las condiciones econémicas de esta entr?cftﬁs‘ aspecfos. /
s ey

El alcance de este estudio dependera de la complejidad del objeto de! contrato. el valor del proceso de
contratacion, el tipo de contrato y los riesgos identificados para el proceso, debiendo incluirse ese analisis
en los documentos del proceso.

A
—————

e

El analisis de sector debe desarrollarse de conformidad con los lineamientos que sobre el particular expida
Agencia Nacional de Contratacion Pablica — Colombia Compra Eficiente ANCCE, y cubrir tres areas: a)
Aspectos generales; b) el estudio de la oferta y c) el anélisis de la demanda. Este analisis hara parte de los

estudios previos. |

31.7.1 ASPECTOS GENERALES

Con el objeto de establecer de manera real el monto del presupuesto oficial de la contratacion, debera
efectuarse un analisis de los precios ofrecidos por el mercado, para lo cual debera hacerse un estudio de la
oferta y de la demanda del objeto a contratar, el cual deber tener en cuenta los aspectos generales del
mercado del bien, obra 0 servicio que sean relevantes en el proceso de contratacion y que muestren el
comportamiento del sector. Para ello se verificaran los siguientes entornos, analizando entre otros los datos
que se relacionan a continuacion; ~

\

ciclos de produccion.

& insumos.

ECONOMICO INTERNACIONAL TECNICO REGULATORIO
. Estado de innovacion vy
L?esmio sprodt:;t::csi% cio:é;sem?:sé , desamollo  técnico.  Los | Normatividad vigente aplicable
gom one: fo particlpan er? el Acuerdos comerciales. cambios tecnoldgicos dan|al objeto del proceso de
sectgr y P lugar a nuevos productos y |contratacion.

' oportunidades de mercado.

. Regulacién  aplicable  al
::gtc'ﬁafat:m[ismdi‘ég;';is dd‘ﬂ Condiciones  técnicas  y|mercado del bien, obra o
crecimiento irfuersﬁényventas Comportamiento del mercado. |tecnoldgicas del objeto del | servicio, como a los
del merca d(.) proceso confractual. proveedores, precios,

) compradores.

T Fluctuacibn  de  precios En el enterno ambiental, se

dMEng[ﬁ;;:Iigir:ﬁ?)s g;éﬁ%;%mgz internacionales de los bienes o | Especificaciones de calidad de | incluyen los recursos naturales
y servicios, y de materias primas | los bienes o servicios. que afectan a las acfividades

del sector en cuestion.

Fluctuaciones en valor de
materias primas y costos de
produccion.

Informacién de importacion y
exportacidn del bien o servicio.

Amplitud de la oferta de bienes
tecnolégicos.
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Infiacidn,  devaluacion  y
variacion del SMMLV, tasas de
cambio y ofros Indices
econdmicos

Impacto de tasas de cambio

Regulacion fributaria, cambics
normativos en esas materias y
sus impactos en el sector.

Especificaciones de calidad y
tiempos de entrega

Variacién en la asignacion del
presupuesto de la Enfidad.

3.1.7.2 ESTUDIO DE LA DEMANDA

La demanda es la cantidad de bienes o servicios que se esta dispuesto a adquirir a un precio determinado.
Se consideraran las condiciones histdricas en las cuales la Entidad ha adquirido el bien o servicio y la forma
como lo han llevado a cabo ofras Entidades estatales o privadas, que hayan adquirido el mismo tipo de
bienes, obras o servicios, buscando determinar entre otros aspectos:

ADQUISICIONES PREVIAS

HISTORICO DE COMPRAS O ADQUISICIIONES DE OTRAS
ENTIDADES

*» Modalidad de seleccitn y e} objeto del contrato.

« El valor del contrato, |a modalidad de pago y ias cantidades
del bien o servicio gue se requieren.

» Las autorizaciones, permisos y licencias necesarias parala
ejecucion del confrato y los documentos técnicos para
desarrollar el proyecto en el evento que se incluya disefo y
construccion.

* El ndmero de contratos suscritos para suplir |a necesidad
que fiene la Entidad y sus vigencias

* Valor de la contratacion

» Listado de oferentes que han participado en los procesos de
seleccion y los contrafistas, asi como el comportamiento de
éstos en procesos anteriores, incluyendo la imposicion de
sanciones.

« La experiencia exigida a los interesados.

» Las condiciones de pago establecidas en los contratos
antericres

» Plazo de ejecucion de los contratos

» Tiempos y lugares de enfrega de bienes, obras o servicios
+ Las garantias exigidas en los procesos y sinigstros.

= Los criterios de ponderacion establecidos.

Se podran considerar los procesos confractuales de Entidades,
especialmente en aspectos como e suministro de los bienes o
senvicios por parte de los proveedores, fas condiciones de volumen,
cantidad y calidad, especificaciones técnicas, requisitos habilitantes,
forma de entrega, modalidad de pago para el efecto. Para ello se
debera cansuifar e} SECOP.

Del mismo modo podran consultarse la manera en que los
proveedores del bien o servicio lo han suministrado a empresas de}
sector privado en condiciones de volumen, canlidad y calidad
comparables. Una herramienta Gtil es el infernet.

Para el andlisis de la demanda se tendran en cuenta los siguientes datos minimos con el fin de hacer un
andlisis de las adquisiciones previas de la Entidad, o los histéricos de compras o adquisiciones otras

Entidades:

Contratante

Municipio de Acacias / Otra Entidad Plblica

Contrato N°

Proceso de Seleccion
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Licitacion Pdblica, seleccion abreviada, minima cuantfa,

Modalidad de Seleccidn contratacién directa o concurso de méritos
Objeto del Contrato Debe describirse el objeto del contrato y su alcance
Valer del Contrato Se indicara el valor por el cual se suscribié el contrato

Debe Indicarse si hubo lugar a anticipo, pago anticipado y su
respectivo porcentaje del valor del contrato; asi como los demés
pagos indicando el momento de pago {acta de inicio, mensual, a la
firma del acta de recio final. Etc)

Forma de Pago

Plazo del Contrato El plazo para la ejecucién del contrato.

Cantidad de bienes, obras o
servicios

Se sefialard la cantidad de bienes, obras o servicios contratados

Oferentes que participaron en el|Se hard el Listado de los oferentes que concurrieron a la
proceso de seleccidn-Contratista convocatoria, o invitacién

Condiciones de experiencia minima | Se estipulardn los requerimientos de experiencia solicitadas a los
exigidas al oferente. interesados en participar en el proceso de seleccidn,

Se indicardn los factores evaluados, el puntaje maximo por cada
uno de ellos y la forma de asignarlos.

Se indicard el tipo de garantia exigida, conforme al objeto
contractual.

Aspectos evaluahles de la oferta

Garantias exigidas

3.1.7.3 ESTUDIO DE LA OFERTA

La oferta es la cantidad de bienes o servicios que un cierto nimero de oferentes esta dispuesto a poner a
disposicion del mercado a un precio determinado. Se deben identificar los proveedores en el mercado
nacional del bien, obra o servicio ya quienes han participado como oferentes y contrafistas en proceso de
contratacion con entidades estatales.

Para la identificacion de los proveedores pueden utilizarse ia base de datos del SIREM (Sistema de
informacién y Riesgo Empresarial) administrado por la Superintendencia de Sociedades, el SECOP,
Camaras de Comercio, agremiaciones o cualquier otro sistema de informacién empresarial o sectorial
disponible en el mercado.

Este andlisis busca obtener la informacién financiera del sector y de algunos de sus miembros en particular
para establecer los requisitos habilitantes teniendo en cuenta las condiciones generales del sector, por lo
que es imprescindible dejar constancia de las consultas realizadas y de los precios que lo soportan.

Con el estudio de la oferta se puede ademéas dar respuesta a interrogantes que pueden surgir en tomo al
proceso de produccion, distribucién y entrega de los bienes o servicios, los costos asociados a tales
procesos, las formas de distribucion y entrega de bienes o suministro del servicio tales como:
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» FElproveedor que necesita la Entidad debe ser proveedor de materias primas, fabricante, importador,

ensamblador, distribuidor mayorista, distribuidor minorista, intermediario, transportador?

La produccion es constante y hay inventarios o es sobre pedido?

Existen descuentos por determinados vollimenes?

Los proveedores tienen la capacidad de distribuir el bien o producto en todos los lugares requeridos?

La diferencia de costos entre contratar e! transporte y distribucion al mismo proveedor del bien o

producto o contratar el transporte de forma independiente?

» la Entidad Estatal cuenta con un centro de almacenamiento; en caso afirmativo, se debe evaluar fa
conveniencia de disponer de este para coordinar las compras 0 manejar el inventario?

» |los tiempos de entrega a los diferentes lugares donde se debe suministrar e! bien?

La comunicacidn previa y directa con los posibles proveedores, mediante la solicitud de cotizaciones de los
bienes, obras y servicios requeridos por las Entidades de vital importancia. El drea que requiere de la
contratacion debera remitir en el formato establecido para el efecto, con ia informacién béasica del bien o
servicio a cofizar, de modo que los cotizantes puedan hacer ta proyeccion del valor def contrato, indicando
entre otros, los gastos que debe asumir el contratista (constitucion de garantia Gnica, impuestos, fransporte,
estampillas, etc.} y la forma de pago propuesta para la ejecucion del contrato.

Para el andlisis de las condiciones técnicas y costos, el responsable de adelantar el estudio debe solicitar
cotizaciones a proveedores que cuenten con condiciones similares de mercado (capacidad econdmica,
técnica y de experiencia), con el fin de obtener un precio comparable, de cuyo andlisis se establecera las
mejores condiciones desde el punto de vista técnico, econémico y logistico para la satisfaccion de la
necesidad de la Entidad. Para establecer el presupuesto oficial no sera necesario que todos aquellos a
quienes se les solicitd cotizacion la presenten. Las solicitudes podran efectuarse via correo electrénico, de
forma presencial o via telefénica.

De acuerdo con el mercado del bien, obra 0 servicio, para establecer el valor del presupuesto oficial se
podran utilizar una o varias metodologias de andlisis de precios. Se pueden por gjemplo verificar los precios
histéricos obtenidos en procesos de seleccion anteriores, o el porcentaje de descuento real entre las
cotizaciones iniciales y los valores ofrecidos en la convocatoria.

En este sentido, se debe verificar que no existan condiciones que distorsionen los precios del mercado, tales
como ofertas especiales de almacenes de cadena, fenémenos de escasez o abundancia del producto, etc.

Una vez obtenidas las cotizaciones, el responsable deber4 elaborar un analisis comparativo de las mismas,
que se plasmara en un informe en el que conste la existencia o no de mercado real de contratacion, ia
aceptacion de las condiciones de pago ofrecidas por el Municipio, el precio promedio del bien o servicio y Ia
metodologia y formula para fijar el presupuesto oficial de la contratacion.

En las carpetas de los contratos deberan reposar tanto la solicitud de cotizacion, como las cotizaciones
presentadas por los interesados y el respectivo informe comparativo.

» s
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Para establecer el presupuesto oficial se deben tener en cuenta que los precios cotizados no presentan entre
ellos variaciones en porcentajes importantes, del promedio de todos los valores obtenidos.

Aquellas cotizaciones que no cumplan con las exigencias efectuadas por la Entidad NO seran tenidas en
cuenta. Se podran solicitar aclaraciones a los cotizantes para evidenciar ias fluctuaciones de los precios
indicados.

Cuando por las condiciones del mercado del bien o servicio a contratar no se requiera de la solicitud de
cotizaciones sino de la consulta de bases de datos, el responsable deberéa dejar constancia en fa carpeta
respectiva, de las consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de datos
consultadas deben ser especializadas y representativas en el mercado del bien o servicio a contratar.
Deberan indicarse las variables empleadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que
lo componen, soporte de precios unitarios (si es del caso) o de valor global, la forma como se calcularon,
teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a contratar y el tiempo y lugar
de ejecucion de las obligaciones contractuales, el presupuesto oficial, entre otros.

Al momento de establecer el presupuesto oficial deben contemplarse los plazos de ejecucion y liquidacion
de! contrato y la necesidad de contar con aprobacion para el compromiso de vigencias futuras, para fo cual
debe seguir ef procedimiento definido por el Consejo Superior de Politica Fiscal CONFIS.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, se debe incluir la forma como se efectud
su estimacion.

En el evento en que del estudio del mercado se evidencie que no existe pluralidad de oferentes para
satisfacer la necesidad del Municipic, se podra verificar si existe una causal de contratacion directa de
acuerdo con la normatividad vigente.

3.1.7.4 ESTUDIO DE MERCADO PARA DETERMINAR EL PRESUPUESTO OFICIAL

El estudio de Mercado se utilizara para la determinacion del presupuesto oficial de la contratacion, se ()’
realizard mediante cotizaciones solicitadas en forma escrita, estableciendo expresamente gue ni la
formulacion de la solicitud ni la presentacion de la cotizacion generan compromiso u obligacion por parte del
Municipio, pues no corresponden ‘a un procedimiento de seleccion. Para la realizacién de los estudios de
mercado deberan solicitarse minimo tres (3) cotizaciones. En el evento de no ser posible la consecucion de
las respectivas cotizaciones del bien o servicio podra utilizarse como criterio para la realizacion de los
estudios de mercado el costo de las contrataciones con objeto similar, realizadas con anterioridad, con valor
actualizado.
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Los estudios de Mercado deberan tener una vigencia no superior a trha (30) dias. La informacion debera
constar en medio documental (papel, fax, correo electrénico). En todo caso, el antecedente debera hacer
parte del estudio previo y archivarse en la carpeta del contrato.

En el evento de que se traten de proveedores exclusivos, tarifas minimas o reguladas por el Gobiemo, se
debera indicar esta circunstancia en los estudios previos, con el sustento normativo y documental que asi lo
acrediten. En estos ¢asos no sera necesario hacer la solicitud de cotizacion a un nimero plural de personas;
igualmente, de no ser posible conseguir minimo tres (3) cotizaciones para establecer los estudios de
mercado, se deber dejar constancia de esta circunstancia y establecer el valor estimado para [a contratacion
con base en la informacion existente a la fecha de elaboracion del estudio.

3.1.8 Aviso de Convocatoria

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Oficina de Contratacion es responsable de
todos los procesos contractuales en el municipio, por lo cual para iniciar la seleccion del futuro contratista
debera realizar un aviso de convocatoria y publicarlo en el Secop que conforme a lo dispuesto en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 deber4 contener:

1. Nombre y direccion del Municipio

2. Direccion, correo electronico y teléfono donde el Municipio atendera a los interesados en el proceso

contractual. Direccion y correo electronico en donde los proponentes deben presentar los documentos

en desarrollo del proceso de Contratacion. -

El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adguirir

La modalidad de seleccitn del contratista.

El Plazo estimado de! contrato.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de presentacion

de la misma.

7. Elvalor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que el municipio cuenta con fa disponibilidad
presupuestal.

8. Mencion si la contratacion estatal esta cobijada por un acuerdo comercial

9. Mencion si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipymes. »

10.Enumeracitn y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de contratacion,

11.Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.

12.El Cronograma.

13.La forma de como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

oA w

El aviso de convocatoria no sera necesario en los procesos desarrollados bajo la modalidad de Contratacion
directa.

Para los procesos de contratacion encausados bajo la modalidad de Minima Cuantia el aviso debera
contener:
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. La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacién.
. Ladescripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios.

Las condiciones técnicas exigidas.

1
2
3
4. " Elvalor estimado del contrato y su justificacion.
5. Elplazo de ejecucién del contrato.

6

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

3.1.9 Elaboracién de los Pliegos de Condiciones

PROCEDIMIENTOY SECRETARIAS RESPONSABLES: La Secretaria responsable del proceso contractual
en el municipio, debera elaborar los pliegos de condiciones con la observancia de los parametros
establecidos por el Numerat 5° del Articulo 24 de la Ley 80 de 1993, y los requisitos minimos establecidos
por el Articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015 y de los requisitos especiales establecidos para los
casos de Licitacion, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos.

3.1.9.1 PARAMETROS QUE DEBEN CUMPLIR LOS PLIEGOS DE CONDICIONES

Conforme a lo sefialado en el numeral 5° del Articulo 24 de ta Ley 80 de 1993, los pliegos de condiciones
deben cumplir os siguientes parametros:

. Sefialaran los requisitos ecuénimes necesarios para participar en el correspondiente proceso de
seleccion.

Il.  Precisaran reglas objetivas, justas, claras y completas que permitan la confeccién de ofrecimientos
de la misma indole, aseguren una escogencia objetiva y eviten la declaratoria de desierta de la
licitacién

.  Definiran (mrecisién las condiciones de costo y calidad, asi como las caracteristicas minimas de
los bienes, obras o servicios necesarios para la ejecucion del objeto del contrato.

IV.  No incluirai~gondiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la
responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que se suministren.

V.  Definirdn reglas que no induzcan a error a los proponentes y contratistas y que impidan la
formulacién de ofrecimientos de extension ilimitada o que dependan de la voluntad exclusiva de la
entidad. ’

A4) .
§ 7ﬂ
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V. \Deﬁnirén el plazo para la liguidacion del contrato, cuando a ello hubiere lugar, teniendo en cuenta su
objeto, naturaleza y cuantia.

VII.\Serén ineficaces de pleno derecho las estipulaciones de los Pliegos de Condiciones y de los
Contratos que contravengan lo dispuesto anteriormente o dispongan renuncias a reclamaciones por
la ocurrencia de los hechos aqui enunciados.

\

3.1.9.2 CONTENIDO MINIMO DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES

Ademas de los requisitos especiales establecidos para los casos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos
y Seleccion Abreviada, y de la observancia de los Parametros fijados por el numeral 5° del Articulo 24 de la
Ley 80 de 1993, Articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015 ¢! Pliego de Condiciones contendré:

>\:‘adescripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con el
cuarfo nive! del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel
del mismo.

» La Modalidad dei proceso de seleccion y su justificacion

> Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya
lugar.

> Las condiciones de costo y/o calidad queia Entidad debe teneren cuenta para la seleccion objefiva,

e acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.
Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacién v a la adjudicacién del contrato,

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

> =l valor del contrato, el plazo, cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar a la
entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que este

“\pueda generar.
\Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del riesgo entre fas partes

cgntratantes

> \Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.

> L'amencion de si la Entidad Estatal y €l contrato objeto de los pliegos de condiciones estan cubiertos

or un Acuerdo Comercial.

» <Los términos, condiciones y minuta de! contrato.
}.os términos de la supervision y/o de [a interventoria del contrato.

» Bl plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

> cronograma del proceso contractual.

3.1.9.3 EXIGENCIA DEL REGISTRO UNICO DE PROPONENTES - RUP

La Administracion Municipal conforme a lo sefialado en el Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 debe establecer
en los pliegos de condiciones la exigencia del Registro Unico de Proponentes en la Licitacion Piblica,
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Seleccion Abreviada y Concurso de Merito, con la finalidad de verificar los factores de escogencia y
calificacion establecidos en el proceso de seleccion de contratista.

Conforme a lo sefialado en el Articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015, los requisitos habilitantes que
sefiale la Administracién Municipal en los pliegos de condiciones, deben ser de acuerdo a:

»  El riesgo del proceso de contratacion

» Elvalordel contrato

» Objeto del proceso de contratacion

» Andlisis del sector econdmico del contrato

» Conocimiento comercial de fondo de los posibles oferentes

AN
3.1.9.4 CAPACIDAD RESIDUAL

La Administracion Munricipal en los procesos de seleccion de contratistas para contratos de obra, debe
sefialar en los pliegos de condiciones la Capacidad Residual o K de Contratacion que debe tener el
proponente, de acuerdo al tipo de obra, valor de la obra, vigencia de la obra, y cronograma de pagos. La
Capacidad Residual exigida para cada afio de ejecucion del contrato objeto del Proceso de Contratacion,
debe tener en cuenta la utilidad operacional antes de intereses, impuestos, depreciacion y amortizacion, las
inversiones en activos fijos y las inversiones en capital de trabajo neto operativo. Asi mismo, se debe
considerar los saldos de los contratos que deban ejecutarse durante el afio de célculo de la Capacidad
Residual. (Articulo 2.2.1.1.1.6.4 del Decreto 1082 de 2015)

3.1.9.5 AUDIENCIA PARA REVISION DE LOS RIESGOS

La Administracion Municipal en las Licitaciones Pablicas, debe sefialar en los Pliegos de Condiciones en que
momento con anterioridad a la presentacion de las ofertas, revisara con los oferentes [a asignacion de
riesgos con el fin de establecer su distribucion definitiva. (Articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, Articulo
2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015)

3.1.9.6 LIMITACIONES DEL PROCESO CONTRACTUAL A MIPYMES

La Administracion Municipal cuando por lo menos un (1)  dia habil antes de la apertura del proceso de
contratacion reciba solicitudes de minimo tres (3) Mipyme Nacionales, que tengan de constituidas minimo
un afio, y el valor del proceso sea inferior a ciento veinticinco mil délares (US $125.000), debe limitar en los
pliegos de condiciones de Licitacién Plblica, Seleccion Abreviada y Concurso de Mérito, el proceso de
seleccion a las Mipymes Nacionales. (Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015)

La Administrafién-MunicipaLpodré_limitaLlas convocatorias de los procesos de seleccion de contratistas,
Unicamente a las Mipymes Nacionales domiciliadas en el Mmﬁdeﬁc%'c"ié'f, las cuales deben acreditar
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su domicilio con el registro mercantil o el certificado de existencia y representacion legal de la empresa.
Articulo 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082 de 2015.

3.1.9.7 MODIFICACIONES DEL PLIEGO DE CONDICIONES

La modificacion de los Pliegos de Condiciones se realizard a través de adendas, las cuales deben ser
expedidas y publicadas un dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas, y deben ser
publicadas en los dias habiles, en el horario de 7:00 a.m y las 7:00 p.m. Para el caso de los procesos de
licitacion debe hacerse con tres dias de anticipacion. (Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015)

El Municipic puede expedir adendas para modificar el cronograma una vez vencido el término para Ia>

presentacion de fas ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

3.1.10 Publicacién de los Documentos del Proceso Contractual en el Secop

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Oficina de Contratacin responsable de la
publicacién de los documentos del proceso contractual del Municipio, debera publicar los documentos y
actos administrativos dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion. De igual forma debe publicar la
oferta adjudicada en el proceso contractual. (Articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015).

En cada etapa contractual, el funcionario responsable de la publicacion de los documentos generados dentro
del proceso contractual, debera diligenciar ¢l formato “LISTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION DE
DOCUMENTOS EN EL SECOP”, el cual debera ser firmado y archivaria en el expediente del contrato.

3.1.11 Acto Administrativo de Apertura del proceso de Seleccion

PROCEDIMIENTO'Y SECRETARIAS RESPONSABLES: (Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015).
La Secretaria responsable del proceso contractual en el Municipio, debera efaborar el acto administrativo
de apertura del proceso de seleccion del contratista, el cual debe sefialar;

1. Ei objeto de la contratacion a realizar

2. Lamodalidad de seleccidn que corresponda a la contratacion

3. El Cronograma

4. Ellugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los estudios
y documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas

El Certificado de disponibilidad presupuestal

Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades de
seleccion.

No;m
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Este acto administrativo debe ser firmado por el ordenador del gasto.

3.1.12 Seleccion Contratista mediante factores de escogencia y ponderacién. -

Una vez se defina y sustente técnica y juridicamente la conveniencia de iniciar el proceso de contratacion,
con el cumplimiento de todos los requisitos relacionados, se inicia la fase de Seleccion del Contratista
también de gran importancia para todo proceso de contratacion, es aqui donde se deben materializar los
principios que regulan la contratacion estatal en Colombia: la  Transparencia, la Economia, la
Responsabilidad, la Seleccién Objetiva y fa Legalidad.

En esta etapa son manifiestas las diferencias entre cada Modalidad de Contratacion, pues la forma de
seleccionar el futuro suscriptor del contrato, es precisamente lo que caracteriza y define cada proceso de
acuerdo con las Medalidades de Seleccion del Contratista aplicables en cada caso.

3.1.12.1 SELECCION OBJETIVA DEL CONTRATISTA

Es objetiva la seleccion en la cual, la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los
fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase
de motivacion subjetiva. Los factores de escogencia y calificacion que establezca el Municipio en los
pliegos de condiciones o invitaciones deberan tener en cuenta los siguientes criterios:

1. La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los
proponentes seran objeto de verificacion de cumplimiento como Requisitos Habilitantes para la
participacion en el proceso de seleccion y no otorgaran puntaje, con excepcion de los procesos para
seleccion de Consultores (numeral 4° del Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007). La exigencia de tales
condiciones debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor. Esta
verificacion la realizaré el Comité Asesor de Evaluacién o quien haga sus veces.

2. laEntidad para determinar la oferta mas favorable para los procesos de Licitacién Piblica y Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia, debe establecer en [os pliegos de condiciones los factores de escogencia
y calificacion, los cuales deben ser coherentes a lo sefialado en el Articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto
1082 de 2015, asi:

a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas.
b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo
beneficio.
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Si, la Entidad establece que la oferta se determina por los factores de escogencia sefialados en el literal
b) de éste numeral, los pliegos de condiciones deben sefialar [o siguiente:
™~
>~ as condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta
> Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de funcionamiento,
tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia, rendimiento o duracién
del bien, abra o servicio.
>\has condiciones econdmicas adicionales que representen ventajas en términos de economia,
eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo: La forma de pago,
| descuentos por adjudicacion de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de entregas,
‘ mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida, impacto econémico sobre las
| condiciones existentes de la Entidad relacionadas con el objeto a contratar, mayor asuncién de los
riesgos, servicios o bienes adicionales que representen un ‘mayor grado de satisfaccion para la
tidad.
> El valor en dinero que el Municipio asigna a cada ofrecimiento técnico o econdmico adrctonaf para
permitir la ponderacion de las ofertas presentadas.

El Municipio seleccionara la oferta que tenga el resultado més bajo de 1a relacidn costo beneficio, la cual
se determinara restando del precio total ofrecido los valores monetarios asignados a cada una de las
condiciones técnicas y econdmicas adicionales ofrecidas.

El Municipio debe adjudicar al oferente que presento la oferta con la mejor relacién costo-beneficio y
suscribir el contrato por el precio total ofrecido. ‘
| J. Enla Seleccién Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
| uniformes y de comdn utilizacion la oferta més favorable a la Entidad sera aquella con el menor precio.

4. La Administracion Municipal para seleccionar Consultores debera hacerlo mediante Concursos de
Méritos Abierto o con Precalificacion, sefialando en los pliegos de condiciones los factores de
calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto, los cuales deben ser
coherentes a lo sefialado en el Numeral 1 del Articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015, asi:

La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, en el campo de que se trate.
» La formacién académica
> Publicaciones técnicas y cientificas que haya realizado €! equipo de trabajo

En ninglin caso se podra incluir e! precio, como factor de escogencia para la Seleccion de consultores.

5. Laausencia 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. Todos los requisitos de la propuesta que no afecten la asignacion de
puntaje, podran ser solicitados por las entidades en cualquier momento, hasta la adjudicacion. No
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obstante lo anterior, en aquellos procesos de seleccion en los que se utilice la modalidad de seleccion
mediante subasta, deberan ser salicitados hasta el momento previo a su realizacion.

6. Las Certificaciones de Sistemas de Gestion de Calidad no seran objeto de calificacion, ni podran
establecerse como documento habilitante para participar en licitaciones o concursos.

7. Enlos Contratos de Obra Publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion. La Entidad
efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y ta consulta de
precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

3.1.12.2 CALIFICACION

Comprende los criterios de verificacion y de evaluacion, que se establecen para determinar el ofrecimiento
mas favorable a la Entidad.

A. CRITERIOS DE VERIFICACION, (Requisitos Habilitantes)

La Administracion Municipal para determinar los criterios habilitantes como capacidad juridica, financiera,
organizacional y de experiencia de los oferentes, Io hara de acuerdo al riesgo del proceso de contratacion,
El valor del contrato, Objeto del proceso de contratacion, Andlisis del sector economico del contrato,
Conocimiento comercial de fondo de los posibles oferente, los cudles seran objeto de verificacion de
cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de seleccion.

La verificacion de las condiciones de los proponentes debe realizarse con base en la informacion contenida
en el RUP actualizado. (Articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 del 2015), como es:

Experiencia: Se exigira que la experiencia para cada uno de los bienes, obras y servicios requeridos se
encuentre identificados con el Clasificador de Bienes y Servicios en el tercer nivel y su valor expresado en
SMMLV.

Capacidad Juridica: La Capacidad juridica del proponente para prestar los bienes, obras o servicios que
ofrecera a las Entidades estatales y la capacidad del representante legal de las personas juridicas. para
celebrar contratos y si requiere, autorizaciones para el efecto con ocasion de los limites a la capacidad del
representante legal del interesado en relacién con el montoy el tipo de las obiigaciones que pueda adquirir
a nombre del interesado.

Capacidad Financiera: Los siguientes indicadores miden la fortaleza financiera del proponente:

indice de Liquidez: Activo Corriente dividido por el Pasivo Corriente

f ',E;" .
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Indice de Endeudamiento: Pasivo Total dividido por el Activo Total
Razdn de cobertura de intereses: Utilidad Operacional dividida por el Activo Total

Capacidad Organizacion: Los siguientes indicadores miden el rendimiento de las inversiones y la eficacia
en el uso de los activos del proponente:

Rentabilidad del Patrimonio: Utilidad Operacional dividida por e! Patrimonio.
Rentabilidad del Activo: Utifidad Operacional dividida por el Activo Total

Los criterios habilitantes no otorgaran puntaje con excepcion de los Procesos de Seleccion de Cansultores,
conforme lo sefala el Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.

En los siguientes casos no se requiere del Registro Unico de Proponentes del Registro Unico Empresarial
de la Camara de Comercio, por lo que la Entidad Territorial debera realizar la verificacién documental que
acredite los requisitos habilitantes establecidos:

En los casos de Contratacion cuya cuantia sea inferior al 10% de la Menor Cuantia-

Contratacién Directa, segun las causales indicadas en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.
Contratos para la Prestacién de Servicios de Salud

Enajenacidn de bienes del Estado

Contratos que tengan por objeto la adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria que se
ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas.

Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de Economia Mixta y los Contratos de
Concesién.

O B DD

<@

B. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion seran Técnicos y Econdmicos; tendran una ponderacion precisa y detallada de
los mismos que debera reflejarse en los Pliegos de Condiciones. (Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007)

La Entidad realizara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos, la consulta
de precios o condiciones del mercado, los estudios y deducciones de la Entidad o de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

<+  Factores Técnicos:

La verificacion técnica de las propuestas se adelanta teniendo como marco lo dispuesto en las Leyes 80 de
1993 y 1150 de 2007, en el corespondiente Pliego de Condiciones. La revision de los factores técnicos
estara a cargo del Comité Evaluador, o quien haga sus veces en el Municipio apoyado por la secretaria que
haya elaborado los estudios previos.
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«»  Factores Econdémicos:

S
Las propuestas habifitadas seran corregidas aritméticamente si hubiere lugar a ello, siempre que fa Ley lo
permita y no implique un mejoramiento de la propuesta, en el formulario de cantidades y precios.

Cuando existen discrepancias entre 10s precios de la propuesta y sus correspondientes analisis de precios,
regiran los precios que aparecen en los andlisis de precios, corregidos aritméticamente, si a ello hubiere
lugar, tal como se expresoé en el parrafo anterior. Verificada la exactitud de los calculos numéricos requeridos
para obtener el valor total de |a propuesta, se elabora un cuadro contentivo del resumen del analisis de las
propuestas, en el que se define el cumpllmlento de los documentos sefialados como esenciales, en el Pliego
de Condiciones.

La evaluacion de los factores econdmicos estara a cargo del Comité Evaluador o quien haga sus veces en
el Municipio apoyado por la secretaria que haya elaborado los estudios previos.

3.1.12.3 REGLAS DE SUBSANIBILIDAD

En tedo proceso de seleccion de contratistas primard lo sustancial sobre lo formal.

La Administracion Municipal no podra rechazarse una propuesta por 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 servira de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos.

En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignacion de puntaje, podran
ser solicitados por la Administracion Central en cualquier momento, hasta la adjudicacion del proceso
contractual. En el evento de Subasta, deberan ser solicitados hasta €l momento previo a su realizacion.
(Paragrafo 1 del Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007).

No esta permitido en los Pliegos de Condiciones:

1. Seitalar taxativamente los requisitos o documentos subsanables o no subsanables en el Pliego de
Condiciones.

2. Permitir que se subsanen asuntos relacionados con la falta de capacidad para presentar la oferta.

3. Permitir que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.
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3.2 ETAPA CONTRACTUAL O DE EJECUCION

Es aquella etapa comprendida entre la celebracion del contrato y e! vencimiento del plazo contractual. Para
iniciar la etapa contractual deben agotarse previamente los requisitos de perfeccionamiento y los de
legalizacion de! contrato.

La diferencia entre los requisitos de perfeccionamiento y gjecucién es que cuando el contrato carece de los
requisitos de existencia, la consecuencia es la inexistencia del contrato, y cuando se incumple con los
requisitos de ejecucion, la consecuencia serd la nulidad.

En este sentido, seran requisitos de existencia, aquellos minimos necesarios para que el acto o negocio

nazca a la vida juridica y seran requisitos de ejecucion, aquellos ritualismos y elementos de legalidad
necesarios para iniciar el contrato.

3.21 Requisitos de Perfeccionamiento del Contrato

Se alude al perfeccionamiento del contrato estatal en los articulos 39, 40, 41 y 25 numerai 8, 13, 14 de la ley
80 de 1993.

El contrato estatal se perfecciona cuando se logra el acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y este se
eleva a escrito. (Articulo 41 de la ley 80 de 1993).

La minuta debe contener por lo menos las siguientes clausulas:

Elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucién, forma de pago
Tipo de contrato

Las partes del contrato

El Objeto de! bien, obra o servicio a contratar:

El sitio de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios
Obligaciones de las partes

Especificaciones técnicas

Supervision de! contrato

Multas

Clausuta penal pecuniaria |
Solucidn de controversias |
Garantia de Cumplimiento

Ademas, todo contrato debe incluir;

< Clausula de Indemnidad
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En todos los contratos estatales se debera incluir una clausula de indemnidad. Para el caso de la Alcaldia,
se adoptara el siguiente texto:

“INDEMNIDAD. Ser4 obligacion del CONTRATISTA mantener libre a ta Alcaldia de ACACIAS de cualquier
dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes”.

Sdlo se podra omitir esta clausula cuando se justifique en los estudios y documentos previos, que, atendiendo
al objeto, las obligaciones contenidas en el respectivo contrato y las circunstancias en que éste deba
ejecutarse, no se requiere su inclusion.

< Clausufa de Prohibicion de Cesién de Derechos Econdémicos

En los contratos suscritos por la Alcaldia Municipal de Acacias se debera integrarse una clausula referente
alaimposibilidad de cesionar o ceder los derechos econdmicos emanados del contrato estatal suscrito, salvo
previa autorizacion de [a Oficina de Contratacion.

% Clausula de Restablecimiento o ampliacion de la garantia

En los contratos estatales se debe incluir una cléusula de restablecimiento o ampliacion de la garantia. Para
la Alcaldia se adoptara el siguiente texto:

“RESTABLECIMIENTO O AMPLIACION DE LA GARANTIA. E! CONTRATISTA esta obligado a restablecer
el valor de la garantia cuando éste se haya visto reducido por razén de las reclamaciones efectuadas por la
ALCALDIA. En cualquier evento en que se aumente o adicione el valor del contrato o se prorrogue su férmino,
EL CONTRATISTA debera amplfar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia segun el caso.”

La prueba de la formalizacion del consentimiento puede hacerse a través de varios mecanismos como:

a) Documento firmado por las partes.

b) Intercambio de documentos escritos entre la entidad contratante y el contratista.

¢) Factura presentada por el proveedor de bienes y servicios y aceptada por la Alcaldia

d) Ordenes de trabajo, compra o servicio.

e) Cualguier ofro elemento que retina condiciones de existencia y validez del negocio juridico. En el
documento escrito deberan constar las reglas que conforme a las reglas civiles, comerciales y las
previstas en el Estatuto Contractual correspondan a su esencia y naturaleza debiéndose incluir
igualmente las relativas a los elementos accidentales.

)
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3.2.2 Requisitos de Ejecucion del Contrato

Conforme a io sefialado en el Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, los
requisitos sin los cuales no es posible iniciar el contrato son: Registro Presupuestal y Aprobacion de la
Garantia Unica.

» Registro Presupuestal
El compromiso presupuestal es fa reserva a favor del contratista de las sumas previstas en el acto de
adjudicacion o en los estudios previos, seglin el caso, en el presupuesto de ta entidad. Dichos recursos

deberan ser ejecutados durante la vigencia fiscal en la cual fueron comprometidos, salvo que se trate de
vigencias futuras.

¢ Aprobacién de la Garantia Unica

Es el momento en el cual se verifica el cumplimiento de los amparos, vigencias y partes de la pdliza respecto
de lo previsto en el contrato.

3.2.3 Nombramiento del Supervisor y/o interventor

El nombramiento del supervisor y/o Interventor debe hacerse mediante acto administrativo.

3.2.4 Acta de inicio del contrato

Una vez cumplidos los requisitos de legalizacidn, se remitira documentacion al interventor para que elabore
el acta de inicio y empiece su ejecucion.

Para dichos fines el interventor del contrato y el contratista deberan ponerse en contacto para suscribir el
acta de inicio, la cual debera formar parte del expediente del proceso. En todo contrato que celebre la Alcaldia
en el que para su ejecucion el contratista deba utilizar personal, el interventor ai momento de elaborar el acta
de inicio, debera consignar la relacién del personal que se destinarg por parte del contratista, con la
comespondiente identificacion; asi como su remuneracién. y cualquier cambio debera ser informado al
Interventor.

3.2.5 Modificaciones a los Contratos Estatales.

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado
del respectivo contrato, se manifiesta basicamente en las formas de adicién, ampliacién o promoga.

& g
{ --lt ] f’,r-:-_v:-
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Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su esencia y su
naturaleza concordadas con las normas civiles, comerciales y del estatuto contractual. Por ello, solamente
podran ser objeto de modificacion contractual el clausulado que no altere de manera abrupta la esencia o
naturaleza del contrato inicialmente pactado conflevando por ejemplo a una novacion.

Las modificaciones aludidas no son excluyentes unas de otras y pueden ser concomitantes en un mismo
momento respecto de un mismo contrato.

x\
———— T
- 1. Documentos de andlisis y 2. Tramitar compromiso
solicitud. presupuestal — para las
adiciones-
4. Formalizacién y 3. Elaboracion de la minuta de
legalizacion del contrato — adicién, ampliacion.
ampliando las vigencias o
los valores asegurados.

T L

3.2.5.1 ADICION.

| Como indica la definicion del termino, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado
| en aras a garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la
| Administracién -si todavia persiste- y de esta manera efectivizar el principio de economia, evitando
1 procedimientos de seleccion innecesarios cuando se tiene conocimiento de la seriedad y calidad del
contratista.

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las especificaciones
técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado, pero si hace necesario los
presupuestos de mas cantidad de objeto o0 més calidad de! mismo.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA ADICION.
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» Solicitud del contratista en donde manifieste ia intencién de adicién y el presupuesto previsto para el
efecto, el cual en todo caso debera basarse en los precios de la propuesta inicial.

»  Solicitud y visto bueno del interventor del contrato, con Ia justificacion técnica de la adicion del contrato,
donde involucre el estudio de costos de las actividades, bienes o servicios adicionales o la mayor
cantidad de actividades para el cumplimiento del objeto contractual.

» Fotocopia del confrato.

» Fotocopia del acta de inicio.

> Estudio de conveniencia y oportunidad que soporte la correspondiente adicion, donde se incluya el
Andlisis de Riesgos, en el evento de que se requiera aumentar actividades complementarias no
contempladas-en los estudios previos y estas puedan generar riesgos diferentes a ios contemplados en
el andlisis de riesgos inicial. Indicacion de la forma de pago del adicional, teniendo en cuenta que no se
pactaran anticipos ni pagos anticipados en las adiciones de los contratos.

»  Actas de suspension y reinicio si las hay.

> Disponibilidad presupuestal.

PARTICULARIDADES

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos
legales mensuales (paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

3.2.5.2 AMPLIACION O PRORROGA.

Hace referencia a una extensién en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion del
confrato. Esta categoria de modificacién contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones tecnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y tampoco

implica adicién de recursos.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA AMPLIACION 4

pon

&0

» Solicitud de! contratista en donde manifieste la voluntad de ampliar €l plazo y justifique las razones

que hacen necesaria la ampliacion o promoga del contrato.

o Solicitud y visto bueno del interventor del contrato con el aval\del Secrefario de Despacho

comespondiente y del Alcalde

e Fotocopia del contrato o convenio.
» Fotocopia del acta de inicio.
» Estudio de conveniencia y oportunidad que soporte ia corespondiente ampliacion o prérroga, donde

se incluya el Andlisis de Riesgos, en el evento de que se requiera aumentar actividades
complementarias no contempladas en los estudios previos y estas puedan generar riesgos diferentes
a los contemplados en el analisis de riesgos inicial.

o Actas de suspension y reinicio si las hay.

Ficha Técnica en donde se registre la informacion sobre el estado actual del Contrato

=5
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» Justificacidn técnica que haga referencia a las razones por las cuales se requiere ampliar el plazo.
o (Cronograma y concepto técnico sobre pertinencia y viabilidad de la ampliacion.

PARTICULARIDADES

La regla general es que los contratos suscritos se ejecuten durante el término de la respectiva vigencia fiscal.
Sin embargo, la normatividad contractual trae excepciones como el caso de vigencias futuras.

CONTENIDO MINIMO DE LA FICHA TECNICA PARA MODIFICACIONES O ADICIONES
Contrato N°
Objeto .
Valor inicial 3
Plazo Inicial

Fecha de Iniciacion

Fecha de terminacion inicial
Valor adicién presupuesto 1 $
Plazo a adicicnar N° 1

Suspension del caontrato (si lo hubo)
Nueva fecha de terminacion con adiciaon 1
y suspension (st lo hubo)

Valor total del contrato (inicial mas adiciéon | $

1) :

3.2.6 Pago de Aportes af Sistema de Seguridad Social y Parafiscales. |

Acorde con los términos previstos en el articulo 23 de la ley 1150 de 2007, el proponente y el contratista
deberan acreditar que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios de! SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando
corresponda. Lo anterior ddebera acreditarse para la realizacién de cada pago derivado del contrato estatal.

El servidor publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes a que se refiere el presente articulo,
incurriré en causal de mala conducta, que sera sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente.

3.2.7 Aplicacién régimen de multas, sanciones y declaratorias de incumplimientos contractuales

Para efectos de Io dispuesto en el presente numeral, debe entenderse como régimen de multas, sanciones
y declaratoria de incumplimiento, el precedimiento llevado a cabo por la administracion Municipal de Acacias,
para la imposicion de medida coercitiva de parte de la administracion municipal al contratista que incumple
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fas obligaciones pactadas en virtud del proceso contractual. Dicho procedimiento atenderé lo dispuesto por
fa Constitucion Politica de 1991 en su articulo 29, la Ley 1474 de 2011 articulo 86 y lo dispuesto por el
presente Manual.

La cuantificacion del valor de las multas y fa clausula penal indemnizatoria dependera de la estipulacidn que
se haga en cada proceso contractual, de acuerdo con la naturaleza de la obra, bien o servicio contratado.

El proceso sancionatorio de imposicién de multas, de ejecucion de clausula penal yfo declaratoria de
incumplimiento se llevara a cabo atendiendo al siguiente procedimiento:

a) En caso de presentarse un posible incumplimiento de |as obligaciones adquiridas por el confratista en
virtud de! Proceso de Contratacion, el Supervisor y/o Interventor conminara por medio escrito al contratista
para que proceda a subsanar las circunstancias que generan el incumplimiento.

b) Si pasados 5 dias hébiles a la comunicacion, el contratista es renuente a dar cumplimiento a las
obligaciones contractuales, el supervisor y/o interventor procedera a informar de manera inmediata y por
escrito al representante legal de la Alcaldia Municipal de Acacias o a su delegado o a quien se le hubiere
delegado [a funcion de celebracion contractual, sobre las circunstancias que rodean el incumplimiento de
parte del contratista.

Dicha comunicacién debera estar acompafiada de informe escrito de parte del supervisor y/o interventor
en el cual se evidencie el incumplimiento, asi como copia de la comunicacién en [a cual se requiri6 al
contratista y copia de los descargos que el contratista incumplido rindié producto del requerimiento, si
éste ltimo hubiere allegado alg(n tipo de contradiccion respecto de las circunstancias que motivaron !
requerimiento.

c) Surtido el trémite anterior, el representante legal de la Alcaldia Municipal de Acacias o su delegado o a
quien hubiere sido delegada la funcién de celebracion y seguimiento contractual, procedera a citar a
audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion, hara mencién expresa y detallada de los hechos que ta
= soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervision en el que se sustente Ia actuacion y
enunciard las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para
el contratista en desarrollo de la actuacion. En la misma se establecer4 el lugar, fecha y hora para ia
realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la naturaleza
del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el
evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante sera citado de la
misma manera.

d) En desarrollo de la audiencia, el representante legal de la Alcaldia Municipal de Acacias o a su delegado
0 a quien hubiere sido delegada la funcién de celebracion y seguimiento contractual, presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien
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lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

e) Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la
audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la entidad procederé a decidir sobre la
imposicion o no de fa multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida
sblo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia.
La decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

f) En cualquier momento del desarrolio de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, podra suspender
la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su criteric necesario para allegar o
practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier ofra razén debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso,
al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar |a audiencia.

g) La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algiin medio tiene
conacimiento de la cesacidn de situacion de incumplimiento,

En caso de que sea necesario aplicar muitas, declarar la caducidad o hacer efectiva cualquiera de las
garantias contractuales, la interventoria debe remitir informe en el que se consigne el estado general del
contrato, con indicacidn clara y precisa del incumplimiento, requerimientos hechos al contratista, etc.,
garantizando previamente el debido proceso al contratista incumplido. Para tat efecto la Alcaldia de Acacias

' Meta, adelantaré las acciones tendientes a obtener el reconocimiento y pago de las sanciones a que hubiere
lugar, estipuladas en las normas contractuales.

a) Multas por incumplimiento:

En caso de mora en el cumplimiento del plazo yfo en caso de mora e incumplimiento parcial de las
obligaciones pactadas y aceptadas a cargo del contratista, La Alcaldia le impondra al contratista una multa
equivalente al 0.1% del valor total del contrato por cada dia de mora. Una vez ejecutoriado el acto que impuso
la multa estas podrén ser descontadas del acta final o fiquidacion del contrato. De no existir tales deudas o
de no resultar suficientes para cubrir la totalidad del valor de fas multas, la entidad podra obtener el pago
total o parcial de la multa mediante reclamacion de pago ante la compafifa de seguros, haciendo efectivo el
amparo de cumplimiento otorgado con la garantia tnica.

En ningln caso el monto de las multas impuestas al contratista podra superar el diez (10%) del valor del
contrato. El simple retardo imputable al contratista dard origen al pago de tas multas previstas en este
numeral, sin necesidad de requerimiento alguno para constituirlo en mora.

No obstante lo anterior, en el evento en que la causacion y efectividad de la correspondiente multa esté en
firme, y el contratista logre cumplir con el objeto de! contrato dentro del plazo méximo de ejecucion del objeto
contractual previsto en el contrato, y si, de otro fado, ha cumplido con [a totalidad de las demés obligaciones

i
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a su cargo, derivadas del presente contrato, la entidad podra acordar con el contratista, en el acta de
liquidacion del contrato, la reduccion del valor total de las multas que adn se encuentren pendientes de pago,
hasta en un cincuenta por ciento (50%). Advertida cualquiera de las circunstancias anotadas anteriormente
por parte de la Secretaria encargada de contratacion, informara de tal situacion al despacho del Alcaide y
solicitara realizar el tramite correspondiente para [a imposicion de la multa, adjuntado el expediente de!
contrato, informe completo de interventoria que contenga los hechos y circunstancias en los que se origina
el incumplimiento y copia de los requerimientos hechos al contratista con sus respectivas respuestas si las
hubiere y demas documentos probatorios que estime pertinentes.

e Oportunidad: La imposicion de muitas procedera dentro del piazo de ejecucion del contrato.
b) Declaratoria del siniestro de incumplimiento:

Para estos efectos se adelantara el procedimiento descrito anteriormente para la imposicion de muitas. En
este proceso, hara parte adicional a la entidad contratante y el contratista el garante del cumplimiento del
contrato (compafiia de seguros, entidad bancaria, efc.), debiéndose informar previamente de los hechos de
incumplimiento del contrato por parte de la Secretaria de Gobierno y del interventor del contrato.

Adicional a los informes referidos en el procedimiento para fa imposicion de muitas, para este caso particular
y antes de la solicitud de la declaratoria del siniestro de incumplimiento, la Secretaria de Gobierno con el
apoyo del Asesor Juridico deberéd cuantificar el valor del dafio o siniestro, teniendo como base e! objeto,
alcance y valor pactados en el contrato.

o Oportunidad: La declaratoria del siniestro de incumplimiento procedera dentro de la cobertura
establecida en la garantia de cumplimiento en todos sus amparos.

¢) Caducidad:

Procede cuando se presenten las causas expresamente contenidas en el articulo 18 de [a ley 80 de 1993.
En este evento la declaratoria se haré mediante acto administrativo motivado, agotando previamente el
debido proceso.

d) Clausula penal pecuniaria:

En el evento de que el contratista le cause perjuicios al Municipio de ACACIAS, éste podra hacer efectiva la
clausula penal pecuniaria hasta por el monto pactado en dicha clausula de acuerdo a la gravedad de los
perjuicios ocasionados.

La clausula penal pecuniaria se hace efectiva, mediante Resolucion motivada en la cual se incluye, la facultad
legal para imponerla, la parte considerativa en donde se relaciona el contrato, los fundamentos de hecho y
de derecho que dieron lugar a la aplicacion de la clausula penal, los perjuicios ocasionados y el estimativo
de los mismos, la notificacién al contratista y su garante, y los recursos a que haya lugar.

@’
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3.2.8 Reporte ala Camara de Comercio

PROCEDIMIENTO Y SECRETARIAS RESPONSABLES: La Oficina de Contratacién en cumplimiento de lo
dispuesto en el Articulo 2.2.1.1.1.5.7 del Decreto 1082 de 2015, debera enviar mensualmente a la Camara
de Comercio de su domicilio, copia de los actos administrativos en firme, por medio de los cuales impusieron
multas y sanciones y de las inhabilidades resultantes de los contratos que haya suscrito y de la informacion
de los Procesos Contratacion en los términos del Numeral 6.2 del Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007.
Igualmente informara a la Procuraduria General de la Nacion para ser incluida en el Registro de Sanciones
y Causas de Inhabifidad “SIRI".

Asi mismo, la informacion sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucién
contractual o en el plazo de su liquidacion, deben ser publicadas en el SECOP.

El servidor pablico encargado de enviar la informacién, que incumpla ésta obligacion incurmird en causal de
mala conducta.

3.3 ETAPA POSCONTRACTUAL O DE LIQUIDACION

El periodo de liquidacién de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revision total de las
obligaciones ejecutadas, bienes entregados o servicios prestados a la entidad, los pagos efectuados y se
hiacen los reconocimientos, revisiones o ajustes economicos a que haya fugar, con el fin de que las partes
se puedan declarar a paz y salvo.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes

para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. Para la liquidacion se exigira
al contratista la extensién o ampliacion, si es de! caso, de las garantias contractuales.

3.3.1 Formas de llevar a cabo la liquidacion de los contratos

3.3.1.1 POR MUTUO ACUERDQ DE LAS PARTES

Los contratos se liquidaran por mutuo acuerdo de las partes dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes o del que acuerden las partes para el efecto. Si este término no se contempld,
|2 liquidacién se realizarg dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para
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la ejecucidn del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del
acuerdo que la disponga. (Inciso 1 del articulo 11 de la Ley 1150 de 2007).

Conforme a lo anterior, una vez finalizado el contrato (normalmente o en forma anticipada), las partes se
deben reunir para revisar la ejecucion total del contrato y determinar los montos u obligaciones a favor de
uno y otro. La entidad lo hara a través de la persona natural o juridica delegada como interventora para tal
fin.

En la liquidacion se debe constatar lo ejecutado con lo acordado en el contrato, si realmente se cumplié en
términos de cafidad y cantidad, y si lo realizado esta dentro de las condiciones acordadas. Lo anterior permite
que la entidad pueda exigirle al contratista la modificacion o arreglo de aquello que no se ajusta a lo convenido
en el contrato. '

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades o glosas a la liquidacion por mutuo acuerdo y en este
evento [a liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de
acuerdo.

3.3.1.2 UNILATERALMENTE

En los términos del articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, si no es posible realizar la liquidacion por mutuo
acuerdo, previa notificacion o convecatoria que le haga la entidad o en el caso de que las partes no lleguen
a ningun acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar el contrato mediante acto
administrativo motivado en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, contados a partir del
vencimiento del plazo para realizar la liquidacién por mutuo acuerdo, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 136 del C.C.A.

Contra el acto administrativo que ordena Ia liquidacion unitateral procede Gnicamente el recurso de reposicion
de conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993. Adicionalmente, y a fin de evitar los sobrecostos que
implica la ampliacion de términos para la liquidacién unilateral, se direcciona la necesidad de proceder a tal
liquidacion dentro de los dos {2) meses siguientes al vencimiento del plazo para la liquidacion bilateral,

Si no se procediere a efectuar la fiquidacién de los contratos dentro de este periodo, antes del vencimiento
deberé exigirse al contratista la ampliacién de la garantia hasta por dos afios mas.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la Alcaldia y a cargo de! contrafista, e! acta suscrita
(liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion unilateral) prestara mérito ejecutivo.

3.3.1.3 EXTENSION DEL PLAZO PARA LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS
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Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del contrato, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que
se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 136 dei C.C.A. '

3.3.2 Procedimiento para la Liquidacion de los Contratos

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacion se fijan los pasos generales que se llevaran a
cabo en el tramite de liquidacion de los contratos en la Alcaldia:

a) Lacompetencia para la liquidacion del contrato esta delegada en los Secretarios de Despacho o Jefes
de Oficina, sin embargo, corresponde al interventor o supervisor del contrato proyectar el acta de
liquidacion bilateral o unilateral segin sea el caso para la firma del servidor piblico competente.

b) El proyecto de acta de liquidacion debe elaborarse de acuerdo con los formatos establecidos para este
fin y enviarse al Alcalde para su revision y aprobacion.

El acta de liquidacion debe contener:

L2
—

La identificacion de las partes que la suscribiran.

El objeto del contrato.

La fecha de perfeccionamiento.

Las modificaciones realizadas al contrato.

El valor del contrato.

Los valores girados y ejecutados, incluyendo el anticipo y su amortizacion.

La forma y fechas de los pagos efectuados.

Relacion del informe de gestion final y del certificado de cumplimiento de! objeto contractual.

Un balance econdmico y financiero.

La consideracion de si existen saldos a favor de alguna de las partes, 0 que el contratista y/o las partes

se encuentran a paz y salvo por fodo concepto.

¢ Laenunciacion de la obligacién de consignar los saldos junto con sus rendimientos a ta Administracion
Municipal, si los hubiere, dentro de los diez dias siguientes a la firma del acta.

e Laenunciacion de que el acta presta mérito ejecutivo y de su liquidacion unilateral en el evento de que

no sea firmada por el contratista.

La fecha en que se realiza la liquidacion.

Si hay salvedad por alguna de las partes, deberan consignarse las observaciones y réplicas al respecto.

Nimero y clase de contrato

Témino del contrato

Termino de la prémoga del contrato adicional, si lo hubiere
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o Elinterventor debera elaborar el balance econémico financiero del contrato con base en las actas de
recibo parcial, recibo a satisfaccion de los trabajos, documentos que se someteran a la aprobacién por
parte del contratista. Igualmente debe elaborar el informe final de gestién y el certificado de cumplimiento
de! objeto contractual, los cuales formaran parte integral del acta de liquidacion.

d) Analizada el acta con sus antecedentes, y si se presentan observaciones a la misma o hace falta algiin
documento, se regresa al interventor para que aporte la informacién faltante. Si no presentan
observaciones, €! grupo de apoyo a la contratacion procede a su envio para consideracién y firma del
ordenador del gasto respectivo.

e) Firmada el acta de liquidacion, es enviada para la firma del contratista.
fy  Elcontratista revisa el acta, acepta y firma o la objeta.

g) Sielcontratista se resiste a suscribir e! acta de liquidacion, la Entidad procedera a elaborar la Resolucion
declarando la liquidacion unilateral.

h) Proferida la resolucion de liquidacion unilateral se debe proceder a su notificacion, contra la cual procede
el recurso de reposicion.

i) Los saldos a favor de la Alcaldia deberan ser consignados dentro de los diez (10) dias siguientes a la
firma del acta.

) En el evento en que no se consigne el saldo correspondiente, la Entidad debe iniciar los tramites
pertinentes para su cobro a través de la accién ejecutiva, toda vez que el acta de liquidacion presta
merito ejecutivo de conformidad con lo establecido el articulo 75 de la ley 80 de 1993 y el articulo 87 del
C.CA.

Nota: En cumplimierito de lo preceptuado en el paragrafo del articulo 24 del Decreto 2578 de 2012, sera
deber de todo contratista del Municipio de Acacias, Meta entregar |a informacién y archivos generados en
desarrollo de la actividad contractual. Para ello el contratista debera organizar su informacion fisica o en
medio electronico conforme lo establecen las tablas de retencién documental aprobadas y adoptadas por la
entidad teritorial. Sin el cumplimiento de este requisito, no se podran efectuar pagos parciales o liguidar o

. dar por terminado el respectivo contrato, para ello se debera contar con la respectiva certificacion de
cumplimiento emitida por el Archivo General del municipio.

3.3.3 Cierre del Expediente Contractual

El Profesional Especializado de la Secretaria de Infraestructura y/o supervisor yfo Secretaria donde naci6 la
necesidad de la contratacion debera hacer seguimiento periddico (Por lo menos cada 6 meses) a la calidad
del objeto contratado (Bienes, servicios, obra, etc), con la finalidad de hacer efectivo el cumplimiento de las
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garantias pos-contractuales como garantia técnica, etc a que haya lugar, en caso de ocumencia de un dafio
del objeto contratado por el Municipio. Para ello, debera dejar evidencia del seguimiento realizado.

Una vez hayan vencido las garantias técnicas o cumplido las obligaciones pendientes o agotado el término
de los amparos correspondientes de la garantia Unica, el Supervisor/interventor/o Secretaria donde nacit la
necesidad de la contratacion realizara el cierre del expediente contractual, verificando que se cuente con
todos los soportes técnicos, financieros y juridicos para la finalizacion del mismo. Lo anterior en virtud al
Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015. Para ello, se debe diligenciar el formato CIERRE DEL
EXPEDIENTE.

Nota: En caso de que el Profesional Especializado de la Secretaria de Infraestructura yfo supervisor yio

7 Secretaria donde nacio la necesidad de la contratacion se desvincule de la Entidad, sin que se haya cerrado

\ el expediente, éste debera entregar una relacién de sus contratos a cargo en esta situacion a su superior
: jerarquico para su reasignacion, seguimiento y control.
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4. MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA

4.1 MODALIDADES PARA SELECCIONAR EL CONTRATISTA

De conformidad con lo sefialado en el Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual fue adicionado por el Articulo
94 de la Ley 1474 de 2011, se definen cinco modalidades para seleccionar contratistas:

4.1.1 Licitacion Publica

La seleccion del contratista se realizara por regla general a través de licitacion piblica, siempre que supere
el presupuesto de la Menor cuantia del Municipio y no se encuentre dentro de las condiciones de seleccion
abreviada, concurso de méritos o contratacion directa.

4.1.2 Seleccion Abreviada

Corresponde para aquetlos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de
la contratacion o fa cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos snmplnr icados
para garantizar la eficiencia de fa gestion contractual.

Seran causales de seleccion abreviada las siguientes:

a) Adgquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacion.
La adquisicion de estos bienes se puede efectuar a través de tres (3) modalidades:

. Subasta inversa Presencial o Electronica
Adgquisicion a través de Bolsa de productos.
. Compra por Acuerdos Marco de Precios

b) La contratacion de Menor Cuantia.
Se entenderad por menor cuantia los valores determinados en Ia ley en funcién de los presupuestos

anuales de las entidades piiblicas expresados en salarios minimos legales mensuales. (Literal b, Numeral
2 del Articulo 2 Ley 1150 de 2007).

c) Contratos de Prestacion de Servicios de Salud
d) Contratacion cuyo proceso de licitacion ptiblica haya sido declarado desierto
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e) Erﬁenacién de bienes del estado
f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria
g) Contratacion de Empresas Industriales y Comerciales del Estado

h} Contratacion de Entidades Estatales dedicadas a la proteccion de derechos humanos y poblacion con
alto grado de vulnerabilidad.

i) Adgquisicion de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional

4.1.3 Concurso de Mérito

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En los términos
previstos en |a ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de consultoria:

“(...) Son contratos de consultaria los que celebren las entidades estatales referidos & los estudios necesarios
para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias tecnicas de coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria ios que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o
de proyectos, direccion, programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor
entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro de los términos del
respectivo contrato {...)’

Debe distinguirse que, cuando ademas de la consultoria se requiera contratar otras obligaciones principales,
la escogencia del contratista deber4 realizarse a fravés de las modalidades de licitacion piblica, seleccion
abreviada o contratacion directa, segln corresponda, pero cuando no se trate de contratar ofras obligaciones
principales sino de la necesidad de adquirir bienes o contratar servicios necesarios para la ejecucion de la
consultoria, el procedimiento para escoger el contratista sera el concurso de méritos, de conformidad con lo
ordenado en el articulo 2.2.1.2.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015.

4.1.3.1 CLASES DE CONCURSO DE MERITOS

A

La contratacion de ios S}uicios de consultoria podré realizarse mediante Concurso de'Merito Abierto y
Concurso de Merito con precalificacién. El procedimiento para la seleccion de proyectos de arquitectura
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es el establecido en el Decreto nimero 2326 de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicicnen o
sustituyan.

4.1.4 Contratacion Directa

Causales de Contratacion Directa:

a) Urgencia Manifiesta

b) Contratacion de empréstitos

¢) Contratos interadministrativos

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo de
Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion
Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

f) Los contratos de encargo fiduciario®

g} Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

h)\ Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos
artisticos.

i)\EI arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Cuando la Entidad piblica defina la pertinencia de acudir a las causales de contratacion directa prevista en
la Ley, debe justificar tal decisién en un acto administrativo®, el cual debe contener:

La causal que invoca para confratar directamente.

El objeto del contrato.

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

El acto administrativo de justificacion no sera necesario en los siguientes casos:

Para |a celebracién de contratos de empréstitos.
La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo de
Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion

e Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la Ejecucién de
trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

¢ Urgencia Manifiesta

23 Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Pecreto 1082 de 2015.

Hcai( e
i ‘. fa e
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4.1.5 Winima Cuantia

Corresponde al proceso cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de la entidad independientemente
de su objeto.

4.2

PROCEDIMIENTOS EN LAS MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

A continuacion, el presente Manual de Contratacion desarrolla los procedimientos que se deben aplicar en
cada una de las modalidades de seleccion de contratistas:

4.21 Procedimientos de Licitacion P(blica

PASO

TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

N

] Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeacién:

Expedir Certificado del Banco de Programas y Proyecto,
Certificacién de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y
actualizado, segun la metodologla adoptada por la Secretaria de
Pilaneacién del Municipic. Cuando se trate recursos de inversién.
Articulo 68 Decreto 111 de 1996

Elaboracion del Documento:
Discrecional.

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

Presentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico de
Contratacidn: El secretario de despacho que requiere el inicio
del proceso de contratacién presenta al comité técnico de
confratacién la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a
contratar, el presupuesto, la proyeccién del plazo de ejecucién
del futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala

Elaboracién del Documento:
Discrecional.

Se hace a iniciativa de cada
secretario de despacho o jefe de
dependencia que solicita la

RESPONSABLES
{Quien firma) -
Solicita;  Secretaria
donde nace la
necesidad.

Expide Cerlificado:
Secretarta de
Planeacion Y
vivienda.

Solicita:  Secretaria
donde nace Ia
necesidad.

Evalia y Viabiliza:

la viabilidad del proceso y las recomendaciones para ‘c'f:#i:;ﬁ':ln del proceso ggnmt:t:t;rgg:ico de
complementar los items presentados, si a ello hubiere lugar. '

Disponer de los diseiios. Disefios y proyectos de factibilidad y . Secretaria de

prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias y/o E!aborgt:lon del Documento: Planeacién y

Autorizaciones, Articulo 87 Ley 1474 de 2011 Discrecional. vivienda/Secretaria |

de Infraestructura. |

Expedir certificado de! Plan Anual de Adquisiciones.
Cerfificado de inclusién de la necesidad en el Plan Anual de

Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Numeral
3.1.4 del presente Manual en concordancia con el Artfculo
2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracién del Documento:
Discrecional,

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

Solicita: Secretarfa
donde nace la
necesidad.

Expide Certificado:
Almacenista
General

Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del
ohjeto a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado del

objeto a contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1,1.2.1.1 de!
Decreto 1082 de 2015.

Elaboracion del Documento:
Diserecional.

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina de
Contratacién,
Profesional
Especializado y/o
Universitario

N

compra que se requiere realizar.
presente Manual en concordancia con
del Decreto 1082 de 2015,

Elaboracién del Documento:
Discrecional.

MNota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

Secretarla donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina de
Contratacion,
Profesional
Especializado,
Universitario yfo
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' Expedir _Certificado _de_ Disponibilidad.

Oficina de
: Elaboracion del Documento: | Contratacién,
Arlxlisis de riesqos del proceso contractual. (Numeral 6 del | Discrecional. Profesional
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). Nota: Debe tenerse en cuenta el | Especializado,
Plan Anual de Adquisiciones Universitario

AN

Certificado de
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993,
Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996,

Elaboracién del Documento:
Discreciopal.
Mota: Debe tenerse en cuenta el

Solicita: Secretarla
donde nace la
necesidad.

Expide Certificado:

Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el
procedimiento que permita la participacion de las MIPYMES. Ley
5§90 de 2000. Articulo 2.2.1.2.4.2.2; 2.21.24.23 y 2.2.1.1.226
del Decreto 1082 de 2015.

s Secretario (a)
N Plan Anual de Adquisiciones Administrativa y
>4 Hacienda
Elaborar estudios Previos Ver numeral 3.1.6 de éste manual.
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- Elaboracién del Documento: ggﬁgﬁﬂg con
Ei Estudio previo debe estar precedido de los documentos %%%en erse en cuenta el previa revision de la
seftalados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4;3.1.5de este Plan-AnuaI de Adauisiciones Oficina de
Manual. q Contratacion
Elaboracién del Documento:
La designacién se hard mediante . . "
Conformacidn del Comité Evaluador. La Entidad debe contar | Resolucién y con anterioridad at ?;sélgnaclén c&?;{:_léé
con el comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. delDecreto 1082 | aviso de convocatoria y Contratacién
de 2015. publicacién de proyecto de
- pliegos.
Elaborar Proyecto de pliego de condiclones. Este documento
se ¢labora con base en los Estudios Previos y debe detallar lo
establecido en el Numeral 3.1.8 del presente Manual, en
concordancia con lo sefialado en el Articulo 2.2,1.1.2.1.3 del Oficina de
Decreto 1082 de 2015. Elaboracién del Documento; Contratacion !
Discrecional Secretaria en la que

surge la necesidad

Realizar Convecatoria  Prblica. Elaborar el aviso de

Elaboracion del Documento:

convacatoria piiblica conforme a lo sefialado en el numeral 3.1.7 | Debera publicarse 82:‘;';;3 cisn de
del presente Manual de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.1.2 | inmediatamente se expide.
del Decreto 1082 de 2015.
Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA y | Culminacién y Publicacién de
Pagina Web de Ia Entidad, la Etapa:
El proyecto de pliegos de
Debe publicarse en el Secop, Plataforma SIA Observa, Pagina | condicicnes se publicara por o
de la Web de fa Entidad, una vez se expidan los documentos de: | menos con 10 dias hébiles de Oficina de
Estudios Previos antelacién a la fecha que ordena Contratacién

Aviso de Convocatoria

la apertura del procesc (Articulo

(Técnico Operativo).

Proyecto de pliege de Condiciohes. 2211214 del Decreto
1082/2015). Igual deben
publicarse los demis
documentos generados en ésta
etapa.
Etlgx.raclén del Documento o Oficina de
A Sclicitud de Parte Contratacien ]
Audiencia de aclaracién de especificaciones técnicas y pre elab or:nae] estl.?dis
pliegos. Culminacién y Publicacién de revio i la
Si a peticién de dos o més interesados en el proceso se solicita | la Etapa; 2 clar ;:i n versa
aclaracion respecto del alcance de las especificaciones técnicas | Al segundo dia hébil después de sohrea condiciones
ylo los pre pliegos, se procedera a realizar la precitada Audiencla. | la publicacién del pre pliego se
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realizara la audiencia, la cual se

técnicas referentes a

publicard inmediatamente en la | la necesidad
pagina Web de la Alcaldia, el
SECOP, SIA Observa.
Respuesta a la observaciones hechas a los pre plieqos Culminacién y Publicacién de
Mediante publicacién en la pagina web de la entidad, el SECOP | la Etapa: Oficina de
y SIA Observa, la Alcaldla Municipal de Acacfas procederd a Contratacion /
responder las observaciones realizadas al proyecto de pliegos. Los Interesados pueden hacer Secretaria que
comentarios al proyecto de "
Articulo 2,2,1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015. pliegos de condiciones durante eiﬁ"?‘:a of s‘estud::
diez (10) a partir de la fecha de gclara;:mn ! versa
publicacién de los mismos, sobre  condiciones

dara respuesta a la
observaciones presentadas.

tiempo en el cual el Municipl'o\
5

técnicas referentes a
Vla necesidad

Publicacién _de Documentos en el SECOP, PLATAFORMA
SIA OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD.

Diligenciar e! formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOF, SIA OBSERVA,
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOTFWARE DE LA
ENTIDAD".

El funcionario responsable de la publicacién de documentos en
el Secop, Sia Observa, Pagina Web del Municipio y Software de
la Entidad, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE
CHEQUEOQ DE PUBLICACION DCCUMENTOS EN EL SECOP,
SIA OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOTFWARE
DE LA ENTIDAD", elcual es la certificacidbn que los documentos
expedidos o generados en la etapa preparatoria fueron
publicados en el Secop, dentro de los términos sefialados por la
norma. Artlculo 2.2.1.1,1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Culminacidén y Publicacidn de
la Etapa:

Antes de iniciar la Apertura del
proceso contractual

Oficina
Contratacién,
{Técnico Operativo).

de

Elaborar el Plieqo de condiciones definitivo.
En el cual se incluiran las modificaciones pertinentes acorde con

las observaciones surgidas durante la etapa de publicacién de
los Preplieges o las demds que haya detectado la
Administracién.

Debera contener lo sefialado en el numeral 3.1.8 del presente

Manual de conformidad con lo sefialado en el Articulo | La publicacién se debe realizar | Oficina de
221.1.21.3 del Decreto 1082 de 2015. en la fecha de su expedicion, Contratacidn f
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme lo sefiala el Secretaria  donde

Numeral 2 del Articule 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015,
debe limitarse en los plieges de condiciones el proceso a éstas.

o

surge 1a necesidad.

Expedir acto administrativo de Apertura del proceso Una vez
concluido el término para publicacién de prepliegos, se expide un

Elaboracién del Documento o

acto administrativo mediante el cual se ordena la apertura del | Etapa:
proceso licitatorio, el cual deberd contener !a informacién a que | Obligatoria

alude el numeral 3.1.10 de éste manual de conformidad con el Oficina de
Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, Culminacién y Publicacién de | Contratacién
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado en | la Etapa:
el Numeral 2 del Artlculo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, | El mismo dia de la elaboracion
debe limitarse el proceso a éstas. de [os pliegos definitivos 0 més
tardar al dia hébil siguiente.
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA,
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA N .
Culminacién y Publicacién de -
ENTIDAD. Ia Etana: Oficina de
Debe publicarse en el Secop una vez se expidan los documentos | =& —2Pa: Contratacién,

de:
+ Pliego de Condiciones definitivos
¢ Acto administrativo de Apertura del proceso.

En la fecha de expedicién de los
documentos.

(Técnico Operativo).

Realizacién de visitas téecnicas Visita técnica al lugar de
ejecucidn del contrato, si hay lugar a ello.

Preferiblemente antes de la
audiencia de aclaraciones.
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de obra piiblica se
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y

realizar una audiencia con el objeto de revisar la asignacién de
riesgos, establecer su distribucién  definitiva y precisar el
contenide y alcance de los Pliegos de cendiciones. Art. 4 Ley
\1\150107; Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.
Fd

Ley 80/93, modificado por el
Articulo 220 del Decreto 019 de
2012),

requerird el
acompafiamiento de
un profesional
designado por la
secretarfa de
\ infraestructura)
AN ™ _
Realizar_Audiencia de distribugién de Riesdos v precision sig"};;teiea,':itosd:g"psen':f'r:'[es
del contenido v alcance del Plieqo de Condiciones, Se debe (Numeral 4 del Articulo 30 de la | Oficina de

Contratacion

13

Elaborar acta de fa audiencia. Se debera elevar acta de la
audiencia (esta debe publicarse en ¢l SECOP, SIA OBSERVA},
si es posble en la audiencia se dardn respuestas a las
inquietudes formuladas por los asistentes, sino fuere posible se
publicara posteriormente las respuestas y las adendas a que
haya lugar.

Come resultado de [o debatide en la audiencia ¥ cuando resulte
conveniente, el jefe o representante de la entidad expedira las
modificaciones pertinentes a dichos documentos y promrogara, si
fuere necesarlo,

Se elabora y publica en el
SECOP, SIA OBSERVA el acta
de audiencia, el mismo dia que
se realiza la audiencia.

Oficina de
Contratacién

14

Modificacién de pliegos de condiciones. Se reafiza a fravés
de adendas expedidas con fres (3) dlas de antelacién del
vencimiento del plazo para presentar ofertas. {(Numeral 3.1.8.7
de este manual, Articule 2.2.1.1.22.1 del Decreto 1082 de
2015).

El Municiplo expedird las modificaciones pertinentes a dichos
documentos y prorrogard, si fuere necesario, el plazo de la
licitacién hasta por seis (6) dlas habiles,

Las adendas se publicaran en el horario de 7:00 a.m. a 7:00 en
el SECOP, SIA OBSERVA, P4gina Web de la Entidad, con el
nuevo cronograma, precisando ademéas los cambios que ello
impligue en ¢l acto de apertura.

Oficina de
Contratacion

15

‘Presentacién de observaciones y sugerencias al pliego de
condiciones.

Las sugerencias y observaciones recibidas al pliego de
condiciones deben publicarse en el SECOP, SIA OBSERVA

Proponentes

16

Respuesta y publicacién Se publicard en el SECOP, SIA
OBSERVA, Pagina de |a Entidad y Software de la Entidad las
consideraciones de la entidad a las observaciones y sugerencias
presentadas al pliego de condiciones.

Oficina de
Contratacion Comité
evaluador

17

Recepcién de las Ofertas. Es el momento a partir del cual se
pueden presentar propuestas, hasta el cierre de la Licitacion
{Numeral 5 del Artlculo 30 de la Ley 80 de 1993).

El plazo para la presentacion de propuestas debe ser
proporcional a la complejidad del bien, obra o servicio a adquirir,
de manera que se le garantice a los proponentes la preparacion
de ofertas.

Desde el momento de la apertura

Oficina de
Contratacion

18

Cierre del proceso licitatorio y Apertura de Urna. Momento
méaximo hasta e] cual se pueden presentar ofertas. Este término
puede ser ampliado por un término no superior a la mitad del
inicialmente fijado, cuando lo estime conveniente la entidad o

>

cuando lo soliciten las dos ferceras partes de las personas que

Una vez finalizado el termino
para la recepcién de propuestas

Oficina de
Contratacién
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hayan asistido a la audiencia de estimacidn, asignacién y
tipificacién del riesgo o presentado observaciones (Numeral 5 del
Articulo 30 de la Ley 80 de 1893).

Una vez operado el ciemre del proceso, se proceder4 a la apertura
de propuestas, en presencia de los proponentes yfo equipo de la
Administracién que se encuentre, dejando constancia mediante
un acta de cierre del proceso y recibo de ofertas, [a cual debe ser
publicada en el Secop.

19

Evaluacién de las propuestas:
Se evaluara el cumplimiento de los criterios habilitantes a saber:

capacidad juridica, capacidad financiera, capacidad cperativa y
experiencia. Articulo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto 1082 de 2015, Si
los documentos que soportan estos requisitos se presentan
incompletos o no se ajustan a lo previsto en el pliego, el comité
deberd requerir a los proponentes para que dentro del término
previsto en los pliegos o en el requerimiento, subsane los
requisites faitantes.

Los proponentes podrin subsanar estos requisitos hasta la
adjudicacién. (Paragrafo 1 del Articulo 5 Ley 1150 de 2007).

Se valoran y asignardn puntajes a los criterios previamente
establecidos en el pliego, los que en todo caso deberan definir
cudl es la oferta mas favorable, teniendo en cuenta los factores
técnicos y econémicos de escogencia y la ponderacién precisa y
detallada de los mismos. (Articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y
Artfculo 2.2.1.1,2.2.2 del Decreto 1082 de 2015.).

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del
Decreto 1082 de 2015, con el fin de determinar la existencia de
un precio artificialmente bajo se deberad documentar cudl es el
valor comercial o las condiciones del mercado del bien o servicio
a contratar para asi confrontarlo con el valor presentado en Ja
oferta. Si del resultado de la confrontacién de precios el Comité
Evaluador estima que el precio ofrecido es artificialmente bajo,
deberd requerir al proponente para que éste presente las
explicaciones que sean del caso, para que el Comité, justificando
las razones de su decisi6n, recomiende si se admite la
justificacidn presentada y se acepta la oferta o, si por el contrario
no se aceptan y en consecuencia se rechaza la propuesta,

En este sentido, en los pliegos de condiciones no se deberdn
establecer topes o pisos porcentuales respecto del precio a
ofertar, toda vez que la decisién sobre la existencia de un precio
artificialmente bajo s6lo se determinara por el Comité Evaluador
de! proceso, mediante la aplicacibn del procedimiento
anteriormente indicado. Debe publicarse en ef SECOP, SIA
OBSERVA, Pagina web de la Entidad.

El plazo para la evaluacion sera
estipulado por la Secretarfa
encargada de la licitacién, de
acuerdo con la naturaleza, objeto
y cuantia de [a misma.

Comité evaluador

20

Publicaci6én del informe de evaluacién, Es el periodo durante
el cual se deja a disposici6n el informe de evaluacién para que
los oferentes presenten las observaciones que estimen
pertinentes. Numeral 8 del Articulo 30 de la Ley 80 de 1993,
Los informes de evaluacitén de las propuestas permaneceran an
la secretarfa de la entidad. En ejercicio de esta facultad, los
oferentes no podran completar, adicionar, modificar o mejorar
sus propuestas,

Debe publicarse en el SECOP.

Durante 5 dias Habiles

Oficina de
Contratacién

21

Respuesta a las observaciones gresentadas al informe de
evaluacitn y publicacién de las respuestas en el SECOP.

Debe publicarse en el SECOP.

El plazo sera determinado en el
pliege de condiciones y en todo
caso deberd darse respuesta a
méas tardar en la audiencia de
adjudicacion.

Comité evaluador y
Oficina de
Contratacion

22

Audiencia piblica de adjudicacién o declaratoria de desierta,

La adjudicacién se efectia en audiencia mediante resolucién
motivada, |a que se entiende notificada al proponente favorecido
en dicha audiencia.

Estipulado en el
condiciones.

pliego de

Oficina de
Contratacién previa

Firma  Resolucidn
Adjudicacién:  Jefe
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Los interesados pueden pronunciarse sobre la respuesta dada

de Oficina de

por la entidad contratante a las ohservaciones presentadas Contratacién ]
respecto de los informes de evaluacin, io cual no implica una Secretario (a) de
nueva cportunidad para mejorar o modificar la oferta. (Articulo 9 Infraestructura
de la Ley 1150 de 2007, Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082
de 2015.).
Debe publicarse en el SECOP, SIA OBSERVA
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA,
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD. Una vez generado o expedido el
Difigenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE | documento.
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD". Oficina de
23 El funcionario responsable de la publicacidon de documentos en Contratacion,
el Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE (Técnico Operativo).
CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP
Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD".", el cual es la certificacion que
los documentos expedidos en la etapa precentractual fueron
publicados en el Secop, dentro de los términos sefialados por la
norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Elaboracién de
Minuta: Oficina de
Contratacitn
Firma del contrato con publicacién en el SECOP. Durante los tres (3) dias habiles
24 Debe elaborarse la minuta del contrato, que fue publicada conlos | siguientes a la adjudicacién del | Firma Caontrato:
pliegos de condiciones y la informacién del contratista y del | contrato o el término establecido | Jefe de Oficina de
confrato. {(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993). en el pliego. Contratacién - o
Secretario (a) de
Infraestructura™ ¥
Oferente.
Compromiso presupuestal, Solicita: Oficina de
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, . s Contratacién
25 a favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. Pc:":f:;’ r:’:elr:eﬁz:nl‘a; addér(:g?ac'gg
{Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de i\:ﬁcio del contrato Expide Certificado:
2007). ’ Secretario (a) de
Haclenda b
Designar  Interventor o Supervisoer. Mediante Acto | Dentro de los Tres (3) dlas Oficina de
26 Administrativo (Resolucion) se designa el Supervisor o | siguientes a la fecha de Contratacién
Interventor para el contrato adjudicado. adjudicacién del contrato.
Elaborar acto de aprobacitn de la Garantia. Una vez realizado . P
¢} registro presupuestal, se recibe y revisan los documentos de gg?‘tterzgor‘ljréen]tgsa I::gju&';aﬂ?:é Oficina de
27 legalizacion del contrato y se proyecta el documento de | .~ . t d ‘bid y Contratacié
aprobacion de las Garantlas. (Artfculo 23 de la Ley 1150 de ‘s;gulen es de reciidos los | Loniratacion
2007). ocumentos.
Pubficacion de documentos en el Secop, SIA observa_y
Software de |a eptidad, Pagina Web del Municipio.
Diligenciar el formato de ‘“RUTA DE CHEQUEO DE | Unavez generado o expedido el
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA, | documento.
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD". Oficina de
28 El funcionario responsable de la publicacién de dogumentos en Contratacién,
el Secop, Sia Observa, Pagina web de la Entidad y Software de (Técnico
la Entidad debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE Administrativo).
CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP
Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD”, el cual es la certificacion que
los documentos expedidos en Ia etapa contractual fueron
publicados en el Secop, dentro de los té&rmines sefialados por la
norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Acta de Inicio del Confrato: El interventor con el contratista | Inmediatamente, una vez | o .
29 deben firmar acta de inicio para empezar la ejecucién del | recibida la comunicacién de IUP ervisor 9
contrato. nterventor y

designacidn de inferventoria y
recibidos_los documentos de

Contratista.
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legalizacién y ejecucion  del
contrato.
Inmediatamente, una vez
30 Realizar interventoria y supervisién al contrato. recibida la comunicacién de g‘:er:;?:g: e
designacién. P )
Proyeccitn del Acta de Liguidacién del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos
informes por parte de la interventorfa o supervisién de! confrato,
asl como del contratista, se precede a realizar el acta de
liquidacién teniendo en cuenta que esta debe reflejar la sumas a
favor o a cargo de cada una de las partes contratantes, el valor
del contrato, sus adicionales, el valor, plazo y demas
modificacicnes efectuadas en e} desamollo del mismo, las fechas
en las cuales fueron suscritas y las circunstancias especiales que . . Interventor o
3 se hayan presentado en la ejecucién del contrato. L{na v%z ;eln:gi_:t oelc ol:::_"zf u dlle Supervisor del
Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que e! acta de | S)eCUCION 4el 0D) aciual | contrato.
liquidacibn debe plasmar los ajustes, revisiopes, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse a paz
y Salvo. .
En los casos en que el confratista no se presente para la
liquidacidn del contrato, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, se liguida el contrato en forma unilateral y se
nofifica al ceniratista para que si lo considera pertinente,
interponga el respectivo recurso, Articulo 11 Ley 1150 de 2007.
Revisién del Proyecto de Acta de Liquidacién: En caso de ser . . Oficina de
32 necesario, el secretaric que ostenta la potestad para la Urrcl)a :;i Zii'lgﬁnngisﬂtg :;: contratacion,
liquidacién podré, en caso de que lo requiera, solicitar revisién p ty. idad a | rq ' Profesional
del acta de liquidacién por parie de la oficina de contratacién. anterroridad a fa firma. Especializado.
Secretarios de
Despacho o Jefes de
. P Una vez vencido el tiempo de | Oficina y Contratista.
33 Firmar Acta de figuidaci6n, ejecucion del objeto contractual | {Avalada conla firma
de! interventor o
Supervisor)
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA_ OBSERVA,
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD y SOFTWARE DE LA .
ENTIDAD. Una vez generado o expedido el
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE | documento.
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOF Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD".
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en Oficina de
34 el Secop, debe difigenciar y firma el formato *RUTA DE Contratacion,
CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP {Técnico Operativo).
Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD", el cual es la certificacién que
los documentos expedidos en las diferentes etapas del proceso
contractual fueron publicados en el Secop, Sia Observa dentro
de los términos sefialados por la norma, Articulo 2,2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015. Asl mismo, que dichos documentos
fueton subidos a [a plataforma del software de la Entidad.
SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe hacer Profesional
seguimiento periddico a la calidad del objeto contratado y clerre | Ei Cierre se realiza una vez | especializado de la
del expediente del contrato conforme se sefiald en el numeral | vencido las garantias o agotado | Secretaria de
35 3.3.3 del presente manual, en concordancia con el Articulo | el término de los amparos. Infraestructura
2.2,1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015. ISecretaria  donde
nacié la necesidad
y/o Supervisor de!
Contrato
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4.2.2 Procedimientos de Seleccién Abreviada

4.2.2.1 PROCEDIMIENTOS DE SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

Articulo 2.2.1.1.1.4.1 de! Decreto 1082 de 2015.

cuenta el Plan Anual de

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPON?:;','ES (Quien
| Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeaci6n:
Expedir Certificado def Banco de Programas y Elaboracién del Solicita: Secretaria donde nace
Proyecto, Certificacion de existencia del proyecto, Documento: Discrecional la necesidad.
Debidamente inscrito y actualizado, segiin la metodologla Nota: Debé——t_nerle_?s_é__;e n
adoptada por la Secretaria de Planeacién del Municipio. cuenia o Plan Anual de Expide Cerlificado: Secretaria
Cuando se frate recursos de inversién. Articulo 88 Decreto Adauisici de Planeacién y vivienda..
111 de 1996 quisiciones
Presentacién de iniciativa contractual al Comité
Técnico de Contratacion: El secretario de despacho que | Elaboracién def N .
requiere el inicio del proceso de contratacién presenta al | Documento: Discrecional. Eorl:te:gz.sﬁgzretana donde nace
comité técnico de contratacion la necesidad que pretende | Se hace a iniciativa de cada )
satisfacer, el objeto a contratar, el presupuesto, la | secretario de despacho o Evaltia y Viabiliza:
proyeccién de! plazo de ejecucidn del futuro contrato y las | jefe de dependencia que c omitéyl'écnico dé
actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad del | solicita la viabilizacién del Contratacién
proceso y las recomendaciones para complementar los | proceso contractual.
items presentados, si a ello hubijere Jugar.
Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de
factibilidad y prefactibilidad, cuando sea procedente y de | Elahoracisn del
las Licencias y /o Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de | Documento: Discrecional. Secretaria de Planeacién y
2011. Nota: Debe tenerse en | vivienda/Secretaria de
cuenta e! Plan Anual de | Infraestructura.
Adquisiciones

Expedir certifieado de! Plan Anual de Adquisiciones.. Solicita: Secretaria donde
Certificado de inclusidn de fa necesidad en el Plan Anual | Elaboracién del | nace [a necesidad.
de Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. | Documento: Discrecional.

1 Numeral 3.1.4 del presente Manual en concordanciaconel | Nota: Debe tenerse en

Adquisiciones

Adquisiciones Expide Certificado:
Almacenista General
. Secretarla
Estudio de_Mercado, para determinar el presupuesto Elaboraclfg Di . fel Solicitante.
del objeto a contratar. Realizar anilisis de precios de Not':fm%" b-%m
mercado del objeto a contratar. Numeral 4 del Artfculo ofa- Lebe 1lenerse en | pavisa: Oficina de
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, cuenta el Plan Anual de Contratacion, Profesional

Especializado, Universitario

Analisis del sector econémico y de los oferentes de |a
compra gue se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del
presente Manual en concordancia con el  Articulo
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015,

Elaboracidn del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adaquisiciones

Secretarla

Solicitante,
Revisa: Oficina de
Contratacion, Profesional

Especializado, Universitario

Andlisis de riesgos del proceso contractual. (Numeral 6
del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Detreto 1082 de 201 5).

Elaboracidon del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Secretaria

Solicitante.
Revisa: Oficina de
Contratacién, Profesional

Especializado, Universitario

Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de
~disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de

1993, Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996.

Ty

AN

Efaboracion del
Documento: Discrecional.
Nota; Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Solicita: Secretaria que
requiere la contratacion.

Expide Cerlificado:
Secrefarioa) Administrativa y
de Hacienda

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Codigo Postal 507001 PBX: {57+8) 656 99 39, 645 30 49 Ext. 121 FAX Ext. 134
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Elaborar estudios_Previos. Ver numeral 3.1.6 de éste
e el Secretarla donde surge la
manual. Artfculo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- Elaboracién del | necesidad, previa viabilizacién

El Estudio previo debe estar precedido de los documentos
establecidos en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4;3.1.5

Documento: Discrecional,
Nota: Debe tenerse en
cuepta el Plan Anual de

del Comité Técnico de
Contratacidn y revisién de la
Oficina  de  Contratacion,

de este Manual. ) Adquisiciones Profesional Especializado,
Universitario
Elaboracién del
Documento:
Confonnacion_del Comité Evaluador. [ a Entidad debe | La designacién se hara Designacién  Comité:  Jefe

captar con el comité Evaluador. Aticulo 2.2.1.1.2.2.3. del
Decreto 1082 de 2015,

mediante Resolucién y con
antericridad al aviso de
convocatoria ¥ publicacion
de proyecto de pliegos.

Oficina Confratacion

Elaborar Provecto de plieqo de condiciones. Este
documento se elabora con base en los Estudios Previos y

debe detallar lo establecido en el Numeral 3.1.8 del
presente Manual, en cencordancia con lo seftalado en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el
proecedimiento que pemmita la participacién de las
MIPYMES. Ley 590 de 2000. Articulo 2.2.1.24.2.2;
2212423 y 2.21.1.2.26 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracion del
Documento: Discrecional,
Nota: Debe ftenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Oficina de Contratacién /
Secretaria en la que surge la
necesidad

Realizar Convocatoria Pdblica. Elaborar el aviso de
convocatoria plblica conforme a lo sefialado en el numeral
5.1.9 de este manual de conformidad con el Articulo
2.2.1.1.2.1,2 del Decreto 1082 de 2015.

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

Debera publicarse
inmediatamente se expide.

Oficina Coniratacién/

Publicacidén de Proyecto de Plieqo de Gondiciones:
Con la publicacién del aviso de convocatoria, el funcionario

responsable de publicar los documentos en la pagina web
de la entidad y en el SECOP, debera publicar el proyecto
de pliego de condiciones, el cual estara a disposicién de
los interesados para que efectien las respectivas
observaciones de acuerdo a lo indicado en la convocatoria
pUblica.

Culminacién y Publicacion
de la Etapa:

Pubficacién por término de 5
dlas habiles antes de la
Apertura de! Proceso de
Seleccion. {Articulo
2211.214 del Decreto
1082/2015). i

Oficina de Contratacidn,
({Técnico Cperativo).

Audiencia de aclaracién de especificaciones técnicas
y pre plieqos.
Si a peticion de dos o mds interesados en el proceso se

solicita aclaracion respecto del alcance de las
especificaciones técnicas y/o los pre pliegos, se proceders
a realizar la precitada Audiencia.

Elaboracién del
Documento o Etapa:
A Solicitud de Parte

Culminacidn y Publicacién
de la Etapa:

Al segundo dfa habil
después de la publicacion
del pre pliego se realizar# la
audiencia, la cual se
publicard  inmediatamente
en la pagina Web de Ila
Alcaldia y el SECOP.

Oficina de Contratacién /
Secretaria que elabora el
estudio previo, si la aclaracién
versa sobre  condiciones

técnicas referentes a Ia
necesidad
Oficina de Contratacién /

Respuesta a la observaciones hechas a los pre pliegos
Mediante publicacidén en Ia pagina web de Ja entidad y el

SECOP, la Alcaldia Municipal de Acaclas procedera a
responder las observaciones hechas a los pre pliegos de

Culminacién y Publicacién
de la Etapa;

Trascurrido 1 dfa habil como
minimo, se dara respuesta a

Secretaria que elabora el
estudio previo, si la aclaracion
versa  sobre  condiciones

condiciones, las observaciones | técnicas referentes a |la
rrealizadas a los pre pliegos. | necesidad

Publicacién _de Documentos en el SECOP Y

SOFTWARE DE LA ENTIDAD. . ’ .

o e~ r— Cficina de  Contratacion,

Diligenciar el formato de ‘RUTA DE CHEQUEQ DE (Técnico Operativo),

PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
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El funcionario responsable de fa publicacibn de
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el
formate “RUTA DE CHEQUEQ DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", el cual es la certificacién que los documentos
expedidos en |a etapa contractual fueron publicados en el
Secop, dentro de {os términos seflalados por fa norma.
Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082/2015.

Culminacién y Publicacién
de Ia Etapa:

Antes de inictar la Apertura
del proceso contractual.

Efaborar el Plieqo de condiciones definitive.

En el cual se incluiran las modificaciones pertinentes
acorde con las observaciones surgidas durante a etapa de
publicacién de los Prepliegos o las demas que haya
detectado la Administracién,

Ademds de contener lo sefialado en el numeral 3.1.8 de
éste manual de conformidad conlo sefialado en el Artlculo
2.2.11.21.3 del Decreto 1082 de 2015, el pliego de
cendiciones debera indicar lo sefialado en el Asticulo
2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015:

1) La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir: a) la
clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el
Clasificador de Bienes y Servicios; b) ila identificacién
adicional requerida; ¢) la unidad de medida; d) la calidad
minima, y e} los patrones de desempefio minimos.; 2) Si el
precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la
cual se hace la evaluacién de las ofertas.; 3) Definir e
contenido de cada uno de las partes o lotes, si la
adquisicibn se pretende hacer por partes.

Si se presenta salicitud de Mipymes conforme a lo
seflalado en el Numeral 2 de! Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del
Decreto 1082 de 2015, debe limitarse en los pliegos de
condiciones el proceso a éstas.

Elaboracién del
Documento o Etapa;

El mismo dia de Ila
culminacidn de la respuesta
a las observaciones de los
pre pliegos ¢ més tardar al
dia hdabil siguiente a la
respuesta de observaciones
del prepliego.

Oficina de Conftratacién /
Secretaria donde surge fa
necesidad.

Expedir acto administrativo de Apertura del proceso

Una vez concluido el término para la elaboracion de los
pliegos definitivos, se expide un acto administrativo
mediante el cual se ordena la apertura del proceso
seleccién abreviada por subasta inversa, el cual debera
contener la informacidn a que alude el numeral 3.1.10 de
éste manual de conformidad con el Artfeulo 2.2.1.1.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015.

Con el acto administrativo de apertura del proceso de
seleccion se publicaran los pliegos definitivos.

Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo
seftalado en el Numeral 2 del Artfcule 2.2.12.4.2.2 del
Decreto 1082 de 2015, debe limitarse el proceso a éstas.

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

El mismo dla de Ia
elaboracién de los plieges
definitivos 0 méas tardar al
dla habil siguiente.

Oficina de Contratacion

Publicacién _de Documentos en_ el SECOP, SIA

OBSERVA, PAGINA WEB DE LA_ENTIDAD Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD.

Debe publicarse en el Secop una vez se expidan los
documentos de:

¢ Piiego de Condiciones definitivos

¢ Acto administrativo de Apertura del proceso.

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

En la fecha de expedicién de
los documentos.

Oficina de  Contratacion,
(Técnico Operativo).

10

Presentacién de Observaciones a los Pliegos.
El término para la presentacién de cbservaciones a los

pliegos definitivos es de minimo 3 dias habiles, Cumplido
diche tétmino se levantara un acta donde consten las
observaciones hechas a los plieges. En caso de no
presentarse observaciones se dejara constancia en el acta.

Elaboracidén del
Documento o Etapa:
Obligatoria

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

El mismo dla del
vencimiento de ia

Interesados en el
Confractual

proceso
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presentacién de
observaciones,
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Respuestas a las observaciones: Obligatoria
El término para responder a las cbservaciones hechas a Oficina de Contratacién Comité
los pliegos definitives es de méximo 2 dias habiles, los | Culminaci6n y Publicacién | evaluador ’
cuales podrén promogarse por una sola vez ypor el mismo | de la Etapa:
término, atendiendo a la complejidad de las observaciones. | Bl mismo  dia  del
vencimiento para responder
observaciones.
Modificacién de plieqos de condiciones. Se realiza @ | Elaboracion del
través de adendas expedidas antes del vencimiento del | Documento o Etapa:
plazo para presentar ofertas. (Numeral 3.1.8.7 de este | Discrecional.
manual, Articufo 22.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 201 5).
Culminacién y Publicacién
El Municipio puede expedir adendas para modificar el | de la Etapa:
cronograma una vez vencido el término para la | El mismo dia de la adenda
presentacidn de las ofertas y antes de la adjudicacion del Oficina de Contrataci6n
confrato.
Si se modifican los plazos del pracese, debera publicarse
el nuevo cronograma, precisando ademés los cambios que
ello implique en e! acto de apertura,
Las adendas se publicardn en el horario de 7:00 a.m. a 7:00
con el nuevo cronograma, precisando ademés los cambios
que ello implique en el acto de apertura.
Recepcidn de las Ofertas. Es el momento a partir del cual | Elaboracion del
se pueden presentar propuestas, Documento o Etapa:
El plazo para la presentacion de propuestas debe ser Obligatoria
proporcional a la complejidad del bien o servicio a adquirir,
de manera que se le garantice a los proponentes la | Culminacién y Publicacién
preparacién de ofertas. de la Etapa:
Sin embargo, el término no podra ser inferior a 12 dlas | El mismo dia del
habiles contados a partir de la apertura del proceso. vencimiento para presentar
De conformidad con lo dispuesto en el pliego de | propuestas.
condiciones y el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto Nacional Oficina de Conftratacitn
11 1082 de 2015, la oferta debe contener dos partes, la
primera en la cual el interesado acredite su capacidad de
participar en el proceso de contratacion y acredite el
cumplimiento de la Ficha Técnica; y la segunda parte debe
contener el precio inicial propuesto por el oferente
Culminado el plazo se levantard acta de cierre de la
presentacién de propuestas, en [a cual se relacionaran los
proponentes que presentaron propuests.
Si en el proceso de seleccitn solo se presenta un oferente
y este cumple con Ia ficha técnica y estd habilitado, se
podra adjudicarle el contrato si la oferta es igual o inferior a
\ la disponibilidad presupuestal,
“Cierre del progeso licitatorio y Apertura de Urna.
Momento méximo hasta el cual se pueden presentar
ofertas. Este término puede ser ampliado por un término no
superior a la mitad del inicialmente fijado, cuando lo estme
conveniente ia entidad o cuando fo soliciten las dos
terceras partes de las personas que hayan asistido a Ia . -
12 audiencia de estimacién, asignacién y tipificacién del riesgo U:raavezléinaliit;o ;I;:rmlgg Oficina de Contratacién
o presentado observaciones (Numeral 5 del Artfeulo 20 de | P ta P
la Ley 80 de 1993), propuestas
Una vez operado el cierre del proceso, se procederd a la
apertura de propuestas, en presencia de los proponentes
yfo equipo de la Administracién que se encuentre, dejando
constancia mediante un acta de cletre def proceso yrecibo
de ofertas, la cual debe ser publicada en e Secop.
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Evaluacicn, habilitacién y publicacién .
A mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la [E,Io"’tcb:r:fl:?:o Etapa: del
culminacién del plazo para presentar propuestas, el comité Obligatoria pa:
expedird acta en la cual evalué a cada uno de los | =2datona
propenentes y determine si se encuentra habilitado para Culminacién y Publicacién | Comité Evaluader
participar. . . de la Etapa:
Si el proceso de subasta inversa es electrénico, en ia El mismo dia del
misma fecha de publicacién de la evaluacion, se har4 un o
. N vencimiento para evaluar
1 smulacrp de subasta, con el fin de probar el sistema propuestas.
electrénico a emplear en el proceso de seleccitn.
Subsanar Documentos: Elaboracién del
\§i a alguno o algungs de participantes no tiene o presenta | Documento o Etapa: Comité Evaluador
de forma equivocada un documento subsanable, se | Qbligatoria
establecer4 como plazo méximo de 5 dlas para subsanar
documentos. Culminacién y Publicacién
de la Efapa:
El mismo dia del
vencimiento para subsanar
documentos,
Informe Final de Habilitacidn: Elaboracién del
Dentro de los 2 dlas hdbiles siguientes al término para | Documento o Etapa:
subsanar documentos, el comité evaluador suscribira el | Obligatoria
informe final de habilitacién en el cual se indicara si los
bienes o servicios ofrecidos por los interesados cumplen | Culminacidn y Publicacién
con la ficha técnica y la relacién de los oferentes | de la Etapa:
habilitados, El mismo dia del
vencimiento para subsanar | Comité Evaluador, Oficina de
14 Hay subasta inversa siempre haya como minimo dos | propuesta, Contratacién
oferentes habilitados cuyos bienes o servicios cumplen con
la ficha técnica.
Si en el Proceso de Contratacion se presenta un tnico
oferente cuyos bienes o servicios cumplen ¢on la ficha
técnica y estd habilitado, el Municipic puede adjudicarle el
contrato al oferente si el valor de la oferta es Igual o inferior
a la disponibilidad presupuestal del proceso, caso en el
cual no hay lugar a la subasta inversa.
Apertura del| Sobre de propuesta e inicio de la subasta: | Elaboracion del
Trascurrido el dia hébil siguiente a la presentacién de! | Documento o Etapa:
informe final de habilitacién y conforme ha sido dispuesto | Obligatoria
en el pliego de condiciones, se proceder4 con la apertura Comité Evaluador, Oficina de
*de los sobres de las propuestas para dar inicio a la subasta. | Culminacitn y Publicacién | Contratacisn
El procedimiento de lances, la forma y el margen minimo | de ta Etapa:
de la oferta se hara conforme lo definido en el pliego de | Una vez concluya el periodo
condiciones. para la presentacién de
lances
La subasta debe iniciar con el precio m4s bajo Indicado por
los oferentes y en consecuencia, solamente seran validos
los Lances efectuados durante la subasta inversa en los
cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el Margen
15 Minimo establecido.
Asimismo deberd implementarse dentro de la metodologfa
el procedimiento de la subasta de tal forma que los
proponentes no identifiquen las ofertas y los lances con el
oferente que los presenta.
Si los oferentes no presentan Lances durante la subasta,
la Entidad Estatal debe adjudicar el contrato al oferente que
haya presentado el precio inicial més bajo.
Al terminar la presentacién de cada Lance, la Entidad debe
informar el valor del Lance mas bajo.
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Si al terminar la subasta inversa hay empate, la Entidad
Estatal debe seleccionar al oferente que presenté mepor
precio inicial. En case de persistir el empate el Municipio
debe aplicar reglas del numeral 1 al § articulo 1.1.2.2.9 del
Decreto 1082 de 2015.

16

Terminacidn de la subasta y adjudicacién:
Una vez terminado el pericdo para la presentacién de

lances, se procedera con la adjudicacién de proceso
contractual.

El acto administrativo de-adjudicacién debera contener el
nombre los oferentes que se presentaron a la subasta y el
precio (ltime ofertado por cada uno de elios.

Comité Evaluador, Oficina de
Confratacién

Publicaciéon de Documentos en el SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD.

Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD”.

El funcionario responsable de la publicacion de
documentos en el Secop, debe diligenclar y firma el
formato “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", el cual es la cerfificacion que los documentos
expedidos en la etapa confractual fueron pubficados en el
Secop, dentro de los términos sefialados por la norma.
Artleulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Una vez generado o
expedido el documento.

Oficina de  Contratacion,
(Técnico Operativo).

18

Firma del contrato con publicacién en el SECOP.

Debe elaborarse a minuta del confrato, que fue publicada
con los pliegos de condiciones y la informacién del
confratista y del contrato. (Articulo 41 de la Ley 80 de
1993).

Durante los tres (3) dlas
hébiles siguientes a Ila
adjudicacién del contrato o
el término establecido en el
pliego.

Elaboracién de Minuta: Oficina
de Contratacién
Firma Contrato:  Oficina de
Contratacidn/ Secretaria de
Infraestructura, segun sea el
caso y Oferente.

19

Compromiso presupuestal.
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales

pertinentes, a favor del contratista y por el valor de la
adjudicacion.

(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de |2 Ley
1150 de 2007).

Posteriormente a la
adjudicacién y antes de la
firma del acta de inicio del
contrato.

Solicita; Oficina de
Contratacion

Expide Certificado: Secretario
administrativo y de Hacienda-

20

Designar _Interventor o Supervisor, Mediante
comunicacién se designa el Supervisor o Interventor para
el contrato adjudicado.

Dentro de los Tres (3) dias
sigulentes a la fecha de
adjudicacién del contrato.

Oficina de Contratacitn

Elaborar acto de aprobacién de fa Garantia. Una vez
realizado el registro presupuestal, se recibe y revisan los

documentos de legalizacion del contrato y se proyecta el
decumento de aprobacién de las Garantlas. (Articulo 23 de
la Ley 1150 de 2007).

Posteriormente a la
adjudicacién Dentro de los
dos (2) dias siguientes de
recibidos los documentos.

Oficina de Contratacidn

22

Publicacion de Documentos en el SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD.

Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".

El funcionaric responsable de la publicacién de
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el
formate “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", el cual es la cerfificacién que los documentos
expedidos en |a etapa contractual fueron publicados en el
Secop, dentro de los términos sefialados por fa norma. .
Artlculo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Una vez generado o
expedido el documento.

Oficina  de  Contratacion,
(Técnico Operativo).

23

Aecta de Inicio del Contrato: El interventor con el
confratista deben firmar acta de inicio para empezar la
ejecuciodn del contrato.

Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacién de
designacién de interventeria
y recibidos los documentos

Supervisor ©
Contratista.

Interventer y

P
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de legalizacién y ejecucidn
del contrato.
Inmediatamente, una vez
24 Realizar interventoria v supervisién al contrato. recibida la comunicacion de | Interventor o Supervisor.
designacidn.
Proveccitn del Acta de Liquidacién del Contrato: Una
vez ejecutado el objete del confrato y realizado los
respectivos informes por parte de la interventoria o
supervisi6n del contrato, as{ como del confratista, se
procede a realizar el acta de liquidacién teniendo en cuenta
que esta debe reflejar la sumas a favor o a cargo de cada
una de las partes contratantes, el valor del contrato, sus
adicionales, el valor, plazo y deméds modificaciones
efectuadas en el desarrollo del mismo, las fechas en las
cuales fueron suscritas y las circunstancias especiales que | Una vez vencido el tiempo ,
25 se hayan presentado en la ejecucién del contrato. de ejecucidn del ohjeto !:r:\z?lrt\::tnoto-r_ o Supervisor del
Articulo 60 de fa ley 80 de 1993, establece que el acta de | confractual. .
ligquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, vy
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse
a paz y Salvo.
En los casos en que el confratista no se presente para [a
liquidacién de! contrato, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre st contenido, se liquida el contrato en forma
unilateral y se notifica al contratista para que si lo considera
pertinente, interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley
1150 de 2007.
Revisién del Proyecto de Acta de Liguidacidn: En caso
de ser necesario, el secretatio que ostenta la potestad para Una ez se encuentre . .
26 la liquidacién podra, en caso de que lo requiera, solicitar ?us%mp_ :I proyect(: de %Ctz ,gﬁcfma_ ICE .°‘|’.""3‘a!ﬂ'5"-
revision del acta’ de liquidacién por parte de la oficina de aﬁ:‘ﬁf;‘a[‘- con ar enonﬁa rotesional Especializado -
contratacidn, ) i
’ . " Secretarfa donde surge, la
27 Fi s Una vez vgncldo el "‘-‘“.’P" necesidad y  Contratista.
irmar Acta de liquidacién. de ejecucién de! objeto Previ .
contractual { revio aval del m%erventor (4]
Supervisor)— ¥4 (-E‘%
Publicacién _de Documentos en el SECOP vy
SOFTWARE DE i A ENTIDAD.
Diligenciar el formato de °“RUTA DE CHEQUEO DE | Una vez generado o
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y | expedido el documento.
SOFTWARE DE LA ENTIDAD",
E! funcionario responsable de la publicacién de
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el Oficina de Contratacion,
28 formato “RUTA DE CHEQUEQ DE PUBLICACION Secretaria de Goblerno
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA (Técnico Administrativo de
ENTIDAD", el cual es la certificacién que los documentos Archivo).
expedidos en las diferentes etapas del proceso centractual
fueron publicados en el Secop, dentro de los términos
sefialados por la norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015.. Asi mismo, que dichos documentos fueron
subidos a la plataforma del software de la Entidad.
SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe | El Clerre se realiza una vez
hacer seguimiento periddico a la calidad del | vencide las garantias o
29 objeto contratado y cierre de} expediente del | agotado e! término de los E:::ggg: ;!oonélﬁ e:v";;%‘: dl:l
contrato conforme se sefialé en el numerat 3.3.3 | amparos. Contrato ¥ P
del presente manual, en concordancia con el '
Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.
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4.2.2.2 PROCEDIMIENTOS DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccién abreviada, concurso de
méritos y contratacién directa, y el presupuesto no supera los 280 SMMLYV, el contratista sera seleccionado
a través del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

- ok : RESPONSABLES
: PASO TRAMITES NECESAR!O{ TERMINOS (Quien firma) —
' Agotamiento de la etapa de Precontractuako de Planeacién:
Expedir _Certificade _del Banco de Programas y Solicita: Secretaria
1 Proyecto, Certificacién de existencia del proyecto. | Etaboracion del | donde nace la
Debidamente inscrito y actualizado, segtn [2 metodologla | Documento: Discrecional, necesidad.
adoptada por la Secretaria de Planeacién del Municipio. | Nota: Debe tenerse en
Cuando se trate recursos de inversién, Articulo 68 Decreto | cuenta el Plan Anual de | Expide Certificado;
111 de 1996 Adquisiciones Secretaria de
Planeaci6n y Vivienda
“\| Presentacién_de_iniciativa_contracfual _al_Comité Solicita: Secretaria
\Té&cnico de Contratacién: El secretario de despacho que | Elaboracién del | donde nace la
requiere el inicio del proceso de contratacion presenta al | Documento: Discrecional. necesidad,

comité técnico de contratacién la necesidad que pretende
satisfacer, el objete a contratar, el presupuesto, la
proyeccion del plazo de ejecucion del futuro contrato y las
actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad del
proceso y las recomendaciones para complementar los

Se hace a iniciativa de cada
secretario de despacho o
jefe de dependencia que
solicita la viahilizacién del

Evalda y Viabiliza:

items presentados, si a ello hubiere lugar. preceso contractual, Comité Técnico de
Contratacién
Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de
“factibilidad y prefactibilidad, cuando sea procedente y de | Elaboracién del | Secretaria de
las Licencias y fo Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de | Documento: Discrecional. Planeacitn y
2011 Nota: Debe tenerse en | vivienda/Secretaria de
cuenta el Plan Anual de | Infraestructura.

Adgquisiciones

Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones.
\ Certificado de inclusién de la necesidad en el Plan Anual
de Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia.
Numeral 3.1.4 del presente Manual en concordancia con el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015,

Elaboracién del
Documento; Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adguisiciones

Solicita: Secretarfa
donde nace la
necesidad.

Explde Certificado:
Almacenista General

Secretarla donde nace

Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto 5':::;?:;2 Discreciona‘I!EI Eer:r?::'sm%’ﬁcina de
del objeto a contratar. Realizar andlisis de precios del . Sy i
- Nota: Debe tenerse en | Contratacion,
objeto a contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del ta el Plan Anual d Profesional
Decreto 1082 de 2015. : cuenta el Flan Anuai de | Frolesiona
Adgquisiciones Especializado,
Universitario
Secretarfa donde nace
Aniilisis del sector econdmico y de los oferentes de la El:cb:::r:f: Discreciona‘ljel ]Raell?sc:'SId%’i-icina de
compra que se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del Nota: Debéms—e—é nle ontrat'aci én
presente Manual en concordancia con el Articulo ta | Plan Anual d Profesional !
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 cuenta el Flan Anual de | rrolesiona
' Adquisiciones Especializado,
Universitario
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Secretarfa donde nace
Elaboracidn del | la necesidad.
\ Anélisis de riesqos del proceso contractual. (Numeral 6 Docxlxmenm: Discrecional, Revisa; _Oﬁclna de
del Artictlo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreta 1082 de 2015) Nota: Debe tenersa en | Contratacion,
\aetAnietio <. 1. 1.1 : cuenta el Plan Anual de | Profesicnal
Adquisiciones Especializado,
Universitario

Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de
Ldisponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de

Solicita: Secretfaria
donde nace la

documentos generados en
ésta etapa.

1893, Articulo 71 Decreto ley 111 de 1936. necesidad.
Discrecional Expide Certificado:
Secretario (a)
Administrativa y
Hacienda
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de éste Secretarfa donde surge
il{anual. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- la necesidad, previa
viabilizacién del Comité
El Estudio previo debe estar precedido de los documentos Técnico de
sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 315 Discrecional Contratacidn y revisién
de este Manual. de Ia Oficina de
Contratacién,
Profesional
Especializado,
Universitario
Elaboracién del
. . . Documento:
Conformacién del Comité Evaluador. La Entidad debe . . . " .
centar con el comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del La _deSlgnaclbn Se haré | Designacion Com!té.
Decreto 1082 de 2015, medngnt_e Resoluc:ér] y con | Jefe o Oficina
. anterioridad al avisa de | Contratacién
convocatoria y publicacién
de proyecto de pliegos.
Elaborar Proyecto de plieqo de condiciones. Este
documento se elabora con base en los Estudios Previos y
debe detallar lo establecido en el Numeral 3.1.8 del -
presente Manual, en concordancia con lo sefialado en el gt‘::::r"f; Discrecionaclm
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015. Nota: Debe fenerse en | Oficina de Contratacion
lgualmente el Proyecto de pliegos debe conterier el ;Léem.a. el Plan Anual de
procedimiento que penmita la participacién de las quisiciones
MIPYMES. Ley 580 de 2000. Articulo 2.2.1.24.22;
2212423 y 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 de 2015.
Culminacion y Publicacién
Realizar Convocatoria_PGblica. Elaborar el aviso de | de la Etapa;
convocatoria pablica conforme a lo sefialado en el numeral | Debera publicarse
3.1.7 del presente Manual de conformidad con el Articulo | inmediatamente se expide o | Oficina Contrataci6n
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015. a més tardar dentro de los 3
sigulentes a la expedicion.
Publicacién _de Documentos en el SECOP, SIA | Culminacién y Publicacién
OBSERVA, Software del Municipio y Paqina Web de la | de la Etapa:
Entidad. El proyeblo de pliegos de.
condicioned\se pubficara por
Debe publicarse en el Secop, Plataforma SIA Observa, | lo menos con S dias habiles
dPagina de IadWeb de la Enfidad, una vez se expidan los dedantelacién a la fecha quel Oficina de
ocumentos de: ordena la aperiura de . .
Estudios Previos proceso (Articulo gontrat?a cién, (Técnico
Aviso de Convocatoria 2211214 del Decreto perativo).
Proyecto de pliego de Condicicnes. 1082/2015). Igual deben
publicarse los  deméas
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Audiencia de aclaracién de especificaciones técnicas
y pre pliegos.

Si a peticion de dos o més interesados en el proceso se
solicta aclaracién respecto del alcance de las
especificaciones técnicas ylo los pre pliegos, se procedera
a realizar |a precitada Audiencia.

Lig R
_ . MANUAL DE CONTRATACION 'c,gs‘;;’f;;;gfgw i
para vivir bten ! Fecha: 20/01/2016 Codiga: GCON—F—03 Versién: 2
Elaboracién del

Documento o Etapa:
A Solicitud de Parte

Culminacién y Publicacion
de la Etapa:

Al segundo dla habil
después de la publicacién
del pre pliego se realizara la
audiencia, la cual se
publicard inmediatamente
en la pagina Web de la
Alcaldla, Sia Observa y el
SECOP.

Oficina de Contratacidn
! Secretaria que
clabora el estudio
previo, si la aclaracién

Respuesta a la observaciones hechas a los pre pliegos
Mediante publicacién en la pagina web de la entidad y el

SECOP, la Alcaldfa Municipal de Acacias procederd a
responder las observaciones hechas a los pre pliegos de
condiciones.

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

Trascurrido 1 dfa habil como
minimo, se dard respuesta a
las observaciones hechas a
los pre pliegos.

versa sobre
condiciocnes  técnicas
referentes a la
necesidad

Oficina de Contratacién

[  Secretarla  que
elabora el estudio
previo, si la aclaracién

Publicacion __de Documentos en el SECOP,
PLATAFORMA SIA OBSERVA, PAGINA WEB DE LA
ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD.

Diligenciar el formato de ‘RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y
SOTFWARE DE LA ENTIDAD".

E! funcionario responsable de la publicacién de
documentos en el Secop, Sia Observa, Pigina Web del
Municipio y Software de la Entidad, debe diligenciar y
firma el formato “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP, S1A OBSERVA, PAGINA
WEB DE LA ENTIDAD Y SOTFWARE DE LA ENTIDAD",
el cual es la certificacién que los documentos expedidos
o generados en la etapa preparatoria fueron publicados
en el Secop, dentro de los términos sefialados por la
norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

Antes de iniciar la Aperiura
del proceso contractual

versa sobre
condiciones  técnicas
referentes a la
necesidad

Oficina de
Contratacién, (Técnico
QOperativo).

Elaborar el Pliego de condiciones definitivo.

En el cual se incluirdn las modificaciones pertinentes
acarde con Ias observaciones surgidas durante la etapa de
publicacién de los Prepliegos o las demés que haya
detectado la Administracidn.

Deberd contener [o sefialado en el numeral 3.1.8 del
presente Manual de conformidad con lo seiialado en el
Astlculo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

Si se presenta solicitud de Mipymes cenforme lo sefiala el
Numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de
2015, debe limitarse en los plieges de condiciones el
proceso a éstas.

Elaboracién del
Documento o Etapa:

El mismo dia de Ia
culminacién de |a respuesta
a las observaciones del
Proyecto de Pliegos o mas
tardar al dfa habil siguiente a
la respuesta de las
observaciones al Proyecto
de Pliegos.

Oficina de Contratacién
/ Secretaria donde
surge la necesidad.

Expedir acto administrativo de_Apertura del proceso
Una vez concluido el término para la elaboracién de los
plieges definitivos, se expide un acto administrative
mediante el cual se ordena la apertura del proceso
seleccién abreviada de menor cuantla, el cual debera
contener la informacién a que alude el Numeral 3.1,10 de
éste Manual de conformidad con el Artfeulo 2.2.1.1.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015,

Con el acto administrativo de apertura del proceso de
seleccion se publicaran los pliegos definitives.

Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo
sefialado en el Numeral 2 del Artlculo 22.1.2.4.2.2 del
Decreto 1082 de 2015, debe limitarse el proceso a éstas.

Elaboracidn del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacién y Publicacién
de la Etapa: )

El mismo dla de |Ia
elaboracién de ios pliegos
definitivos o mas tardar al
dla habil siguiente.

Oficina de Contfratacion
! Secretario (a) de
Infraestructura
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Publicacién de Docuimentos en el SECOP.

Debe publicarse en el Secop una vez se expidan los
documentos de:

« Pliego de Condiciones definitivos

+ Acto administrativo de Apertura del proceso.

Culminacién y Publicacion
de la Etapa:

En |a fecha de expedicién de
los documentos.

Oficina de
Contratacién, (Técnico
Operativo).

10

Realizacién de visitas técnicas Visita técnica al lugar de
Ejecuciﬁn del confrato, si hay lugar a eflo.

Preferiblemente antes de la
audiencia de aclaraciones.

Oficina de Contratacion
y Secrefaria donde
surge la necesidad. (En
caso que se trate de
obra publica se
requerira el
acompafiamiento de un
profesional designado
por la secretarfa de

infraestructura}
\ {Eﬁb_o}cign det
| Audiencia de Contenido y Aclaracién de Pliegos: ggﬁ“;?;?am Etapa:
1 Al Segundo dia después de la apertura del proceso de \—9— Oficina de Contratacién
seleccién se haré la audiencia de contenido y aclaracion de Culminaci e
. minacigh y Publicacion
pliegos. del ;
El mismo dia de Ia
audiencia.
Manifestacion de intenés:
un término no mayor a tres (3) dfas habiles contados a
partinde la fecha de apertura del Proceso de Contratacién
los interesados deben manifestar su intencién de participar,
a través de! mecanismo establecido para el efecto en los
pliegos de condiciones
Si la Alcaldia Municipal recibe mis de diez (10)
~_manifestaciones de interés puede continuar el proceso o | Elaboracion del
\hqger un sortec para seleccionar mdaximo diez (10) | Documento o Etapa: Elabora  documento:
interesados con quienes continvara el Proceso de | Obligatoria Oficina de Contratacion
12 Contratacién. La entidad estatal debe establecer en los Manifestacidn de

pliegos de condiciones si hay lugar a sortec y la forma en
la cual lo hara.

Si hay lugar a sorteo, el plazo para la presentacién de las
ofertas empezara a correr el dia hébil siguiente a la fecha
en la cual la entidad estatal informe a los interesados el
resuliado del sorteo.

Si no se presenta manifestaciones de interés el proceso se
declarard desierto y se reiniciard desde el paso 4-de este
resumen, sino se modifican los elementos esenciales del
contrato,

Articulo N° 2.2.1.2.1.2.20 de! Decreto 1082 de 2015.

Culminacidn y Publicacién
de la Etapa:

E! mismo dfa del
vencimiento o a mas tardar
al dia siguiente.

Interés: Interesados en
participar en el proceso
contractual.

Elaboracién del
Documento o Etapa: Elabora Acta: Oficina
Presentacién de Observaciones a los Plieqos, Obligatoria de Contratacién
\ El término para la presentacién de observaciones a los
pliegos definitivos es de minimo 3 dias habiles. Cumplido | Culminacién y Publicacién | Presenta
13 dicho término se [evantara un acta donde constenh fas | de la Etapa: Observaciones:
observaciones hechas a los pliegos. En caso de no | El mismo dfa del | Interesados en el
presentarse observaciones se dejara constancia en el acta. | vencimiento de la | proceso contractual.
presentacion de
\ observaciones.
Respuestas a las observaciones: ] Elaboracién del
El término para responder a las observaciones hechas a | Documento o Etapa: Oficina de Contratacién
los pliegos definitivos es de mdaximo 2 dias habiles, los | Obligatoria ! Comité evaluador
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cuales podrdn promogarse por una sola vez y por el mismo
témino, atendiendo a la complejidad de las observaciones.
Para efectos de las repuestas se deber4 tener en cuenta el
término para la presentacién de ofertas.

Culminacidn y Publicacidn
de la Etapa:

El mismo dia del
vencimiento para responder
observaciones.

Modificacién de pliegos de condiciones. Se realiza a
través de adendas expedidas antes del vencimiento del
plazo para presentar ofertas. (Numeral 3.1.8.7 de este
manual, Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015).

Eiaboracion
Documento o Etapa:
Discrecional.

del

Culminacién y Publicacién

El Municipio puede expedir adendas para modificar el | de la Etapa: Oficina de Contratacién
cronograma una vez vencido el  término para la | El mismo dia de la adenda
presentacién de las ofertas y antes de la adjudicacién del
confrato.
Si se modifican los plazos del proceso, debera publicarse
el nuevo cronograma, precisando ademas los cambios que
B eflo implique en el acto de apertura.
Las adendas se publicaran en el horario de 7:00a.m. a7:00
p.m con el nuevo cronograma, precisando ademas los
\,| cambios que ello implique en el acto de aperura.
\ Recepcidn de las Ofertas. Es el momento a partir del cual | Elaboracién del
se pueden presentar propuestas. Documento o Etapa:
El plazo para la presentacion de propuestas debe ser | Obligatoria
proporcional a la complejidad del bien, cbra o servicio a
adquirir, de manera que se le garantice a los proponentes | Culminacién y Publicacién | Oficina de Contratacion
14 la preparacién de ofertas. de la Etapa:
Sin embargo ! término para la presentacion de ofertas no | El mismo dia def
podra set inferior a 3 dfas hébiles, contados a partir de la | vencimiento para presentar
manifestacidn de interés. propuestas.
Culminado el plazo se levantard acta de cierre de ia
presentacién de propuestas, en la cual se relacionaran los
. | proponentes. .
Evaluacién, habilitacién v_publicacién
A més tardar dentro deriqs 5 dlas habiles siguientes a la
culminacién del plazo para presentar propuestas, el comité
expedird acta en la cual evalué a cada uno de [os
proponentes y determine si se encuentra habilitado para
participar.
Se evaluard el cumplimiento de los criterios habilitantes a
saber: capacidad jurldica, capacidad financiera, capacidad
operativa y experiencia. Si los decumentos que soportan
' estos requisitos se presentan incompletos o no se ajustan
e a lo previsto en el pliego, el comité debera requerir a los
proponentes para que subsanen los requisitos faltantes | Elaboracidn del
‘ hasta ia adjudicacion. (Art & Ley 1150/2007) Documento o Etapa:
| Se _valoraran Y as_ignarén puntajes a los criterios | Obligatoria
| 15 previamente establecidos en el pliego, los que en todo caso
| deberan definir cual es la oferta mé4s favorable, teniendo en | Culminacién y Publicacién | Comité Evaluador
| cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia | de la Etapa:
‘ ¥ la ponderacién precisa y detallada de los mismos. El mismo dla del

De conformidad con [o establecido en el Numeral 3.1.6.7
del presente manual en concordancia con el Articulo
2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015, si se evidencia la
existencia de un precio artificialmente bajo se debera
documentar cual es el valor comercial o las condiciones de!
mercado del bien o servicio a contratar para asl
confrontarlo con el valor presentado en la oferta.

Si del resultado de la confrontacién de precios el Comité
Asesor y Evaluador estima que el precio offecido es
artificialmente bajo, debera requerir al proponente para que
éste presente as explicaciones que sean del caso, para que
el Comité, juslificando las razones de su decision,

recomiende si se admite Ia justificacién presentada y se

vencimiento para evaluar
propuestas.
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acepta la oferta o, si por ¢l contrario no se aceptan y en
consecuencia se rechaza la propuesta.
Elaboracién del
Subsanar Documentos: Documento o Etapa:
Obligatoria
Si a alguno o algunos de participantes no tiene o presenta
de forma equivocada un documento subsanable, se | Culminacién y Publicacién | Comité Evaluador
establecerd como plaze méximo de 5 dias para subsanar | de la Etapa:
documentos. El mismo dfa del

vencimiento para subsanar
documentos.

Publicacién del informe de evaluacién. Es e! periodo
durante el cual se defa a disposicion el informe de
evaluacién para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes.

Los informes de evaluacisn de las propuestas
permanecerédn en la secretarfa de la entidad. En ejercicio
de esta facultad, los oferentes no podran completar,
adicionar, modificar o mejorar sus propuestas. Debe
publicarse en el SECOP.

Elaboracidn del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

Durante por lo menos 3 dias
hébiles

Comité Evaluador,
Oficina de
Contratacion, (Técnico
Operativo).

Respuesta a las observaciones presentadas al informe

de evaluacidn y publicacién de las respuestas en el
SECOP.

Elaboracion
Documento o Etapa:

Qbligatotia

del

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

Comité evaluador vy

El plazo serd determinado Oficina de Contratacién
Debe publicarse en el SECOP, en el pliego de condiciones y

en todo caso deber4 darse

respuesta a mas tardar en la

audiencia de adjudicacién

. Comité evaluador

Resolucién de adjudicacién: La adjudicacién se efechia Obligatoria :
mediante resolucién motivada, la cual debera ser nofificada | > a8toria
personalmente al adjudicatario y comunicada a los demés Firma Resolucidn

proponentes. Hara parte de su contenido las respuestas a
observaciones. Debe publicarse en el SECOP

Culminacién y Publicacién
de la Etapa:

El ptazo serd determinado
en el pliego de condiciones

Adjudicacién; Jefe de
Oficina de Contratacion
o Secretario (a) de

Infraestructura
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD. Una vez generado o
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEQ DE | expedido el documento.
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
El funcionaric responsable de [a publicacién de Oficina de

documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el
formate “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD".", el cual es la certificacibn que los
documentos expedidos en la etapa precontractual fueron
publicades en el Secop, dentro de fos términos sefialados
por la horma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015,

Contratacion, (Téchico
Operativo).

Eirma del contrato con publicacién en el SECOP.
Debe elaborarse fa minuta del contrate, que fue publicada

Elaboracion del

Documento o Etapa:
Obligatoria

Elaboracién de Minuta:
Oficina de Contratacién

20 con los pliegos de condiciones y la informacion del N — Firma Contrato: Jefe

contratista y del contrate. (Articulo 41 de la Ley 80 de cmmmacld.n y Publicacién de Oficina de

1993). Durante og. tres (3) dias | Contratacion ¥
Oferente.

hébiles siguientes a I[a
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Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacian de
designacién.
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adjudicacién del contrato o | Firma Contrato;
el término establecido en el | Oficina de Contratacién
pliego. y Oferente.
Elaboracién del
. Documento o Etapa: Solicita: Oficina de
Compromiso presupuestal. Obligataria Contratacion
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del contratista y por el valor de la | Culminacién y Publicacién . . .
21| adjudicacion. de la Etapa: e . Comiicado:
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley | Posteriormente a  la | Secretario (@)  de
1150 de 2007). adjudicacién y antes de ta | Hacienda
firma del acta de inicio del
contrato.
Designar _Interventer o _ Suparvisor. Mediante | Dentro de los Tres (3) dias
22 comunicacidn se designa el Supervisor o Interventor para | siguientes a la fecha de | Oficina de Contratacién
el contrato adjudicado. adjudicacion del contrato.
Elaboracidn del
Documento o Etapa;
Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez Obligatoria
realizado el registro presupuestal, se recibe y revisan los A o
23 documentos de legalizacién del contrato y se proyecta el ::'lr:g:c'é_" y Publicacién Oficina de Contratacidn
documento de aprobacién de las Garantfas. (Articulo 23 de -\apa:
la Ley 1150 de 2007) Posteriormente ~ a  la
. adjudicacién y Dentro de los
dos (2) dias siguientes de
recibidos los documentos.
Publicacién de documentos en el Secop, SIA observa
¥ Software de la entidad, Pagina Web del Municipio.
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
El funcionario responsable de la publicacion de Oficina de
24 documentos en el Secop, Sia Observa, Pagina web de la Contratacién, (Téchico
Entidad y Software de la Entidad debe diligenciar y firma Una d_;ez 1d gene:;ldo 0 Operativo).
el formato “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION | SXPedido el documento.
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", el cual es la cerfificacién que los documentos
expedidos en la etapa contractual fueron publicadoes en el
Secop, deniro de los términos sefialados por la norma.
Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Elaboracién del
Documento o Etapa:
Obligatoria
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con conratista | Culminacién y Publicacién Supervisor °
25 deben firmar acta de inicio para empezar la ejecucién del | de la Etapa: - ]ntgrventor
contrato. Inmediatamente, una vez Contratista y
recibida la comunicacién de )
designacién de interventorla
y reclbidos los documentos
de legalizacién y ejecucion
del contrato.
Elaboracidn del
Documento o Etapa:
Obligatoria
.- .. P . Interventor 0
26 Realizar interventoria v supervisién a! contrato, Culminacién y Publicacién Supervisor.
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Proyeccién del Acta de Ligquidacién del Contrato: Una
vez ejecutado el objeto del contrato y realizado los
respectivos informes por parte de la interventoria o
supervision del contrato, se procede a realizar el acta de
liquidacién teniendo en cuenta que esta debe refiejar la
sumas a favor o a cargo de cada una de las partes
coniratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el valor, | Elaboracién del
plazo y demés modificaciones efectuadas en el desarrollo | Documento o Etapa:
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas vy las | Obligatoria
circunstancias especfales que se hayan presentado en la . Interventar o
27 ejecucién del contrato, Culminacién y Publicacién | Supervisor del
Articulo €0 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de | de la Etapa: Contrato.
liguidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y | Una vez vencido el tiempo
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse | de ejecucién del objeto
a paz y Salvo. contractual.
En los casos en que el coniratista no se presente para la
liquidacién del contrato, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, se liquida el contrato en forma
unilateral y se notifica al contratista para que silo considera
pertinente, interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley
1150 de 2007.
Revisién de! Proyecto de Acta de Liquidacin: En caso .
de ser necesario, el secrefario que ostenta la potestad para Una _t:ezl se ctenguent;: Oﬁc;r;z;a i6 de
28 la liquidacién podr4, en caso de que lo requiera, solicitar suscriio &7 proyecto de ac conuatacion,
L oY : liquidacitn, con anterioridad | Profesional
revision del acta de liquidacién por parte de la oficina de a la firma ' Especializado
contratacién. P )
Elaboracién del
Do:.:umento o Etapa: Secretarios de
Obligatoria Despacho o Jefes de
29 | Fivmar Acta de liquidacién. Culminacién y Publicacién | Orona, ¥ Confratista.
de |a Etapa: { valada con la firma
. . del interventor o
Una vez vencido el tiempo Supervisor)
de ejecucién del objeto
contracfual
Publicacién _de Documentos _en el SECOP, SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD vy ;
SOFTWARE DE LA ENTIDAD. Una vez generado o
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE | expedido el documento.
PUBLICACION DOCCUMENTCS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD",
El funcionario responsable de la publicacion de Oficina de
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el : .
30 | formate *RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION Contratacién, (Técnico
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA perativo).
ENTIDAD", elcual es la certificacién que los documentos
expedidos en las diferentes etapas del progeso contractual
fueron publicados en el Secop, Sia Observa dentro de los
términos sefialados por la norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015. Asl mismo, que dichos documentos
fueron subidos a la plataforma del software de la Entidad.
SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe | El Cierre se realiza una vez
hacer seguimiento periédico a la calidad del objeto | vencido las garantias o | Secretaria donde nacié
31 contratado y cierre del expediente del contrato conforme se | agotado el término de los | la  necesidad ylo
sefialé en el numeral 3.3.3 del presente manual, en | ampares. Supervisor del
concordancia con el Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Contrato.
1082 de 2015.
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4.2.23 PROCEDIMIENTOS DE SELECCION ABREVIADA PARA ADQUISICIONES DE BIENES Y

SERVICIOS BE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES EN BOLSAS DE PRODUCTOS
RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (Quicn firma)
Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeacién:
Expedir Certificado del Banco de Programas Y Solicita: Secretaria
Provecto, Certificacion de existencia del proyecto. | Elaboracién del | donde nace la
Debidamente inscrito y actualizado, segln la metodologia | Documento: Discrecicnal. necesidad.
adoplada por la Secretarfa de Planeacidn del Municipio. | Nota: Debe tenerse en
Cuando se trate recursos de inversian. Articulo 68 Decreto | cuenta e! Plan Anual de Expide Certificado:
111 de 1996 Adquisiciones Secretaria de
Planeacion y Vivienda

Et secretario de despacho que requiere el inicio del proceso . s .
de contratacién presenta al comité técnico _de contratacién E:?::;f:':f:, Diser ecionacllel 3:'1:3?. naS;cretar;:
la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a contratar, Se hace a iniciativa de cada necesidad.

el presupuesto, la proyeccién del plazo de ejecucién del
futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité
sefiala la viabilidad del proceso y las recomendaciones
para complementar los ifems presentados, si a ello hubiere

| lugar.

secretaric de despacho o
lefe de dependencia que
solicita la viabilizacién del

Evalla y Viabiliza:
Comité Técnico de

proceso confractual. Contratacién
. Solicita: Secretaria
edir certificado del Plan Anual de Adquisiciones.. g:?::;:;ﬂ;l"l Di screcionafe] donde nace la
Cerfjficado de inclusién de la hecesidad en el Plan Anual Nota: Debém n necesidad.
de Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. cuenia el Plan Anual de
Articulo 4 del Decreto 1082 de 2015, Adauisiciones Expide Certificado:
quisicione Almacenista

Secretarfa dande nace

~manual. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.-

El Estudio previo debe estar precedido de los documentos
establecidos en el Numeral 5.1.8.3 de este Manual.

Disposicién Especial:

Elaboracién del | Ia necesidad.
Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto | Documento: Discrecional. Revisa: Oficina de
del objeto a_contratar. Realizar andlisis de precios del | Nota: Debe tenefse en Confratacion,
objeto a confratar. Articulo 20 del Decreto 1082 de 2015. cuenta el Plan Anual de | Profesional
Adquisiciones Especializado,
N Universitario
Secretaria donde nace
Elaboracién del | la necesidad.
Anilisis del sector econdmico y de fos oferentes de la | Documento: Discrecional, Revisa: Oficina de
compra que se requiere realizar. Articulo 15 del Decreto | Nota: Debe tenerse en Contratacion,
1082 de 2015. cuenta el Plan Anual de | Profesional
Adquisiciones Especializado,
Universitario
Secretaria donde nace
Elaboracion del | la necesidad.
Analisis de riesqos del proceso contractual. (Articulo 17 g°c9me"t°: Discreciona). Revisa: .Oﬁcma de
del decreto 1052 de 20185). ofa: Debe tenerse en Conﬁa}aclén,
cuenta el Plan Anual de | Profesional
Adquisiciones Especializado,
Universitario
Elaborar estudios Previos, Ver numeral 3.16 de éste Secretaria

Elahoracidn del
Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Solicitante, con previa
revisién de la Oficina
de Contratacion,
Profesional
Especializado.
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Ademdés de los requisitos establecidos para los estudios
previos en el presente manual, el funcionario ehcargado
de efectuar el estudio previc debe:

Verificar con anterioridad si en las bolsas de productos
exjste una lista de los Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes susceptibles de ser adquiridos por las
entidades estatales, de tal manera que solo aquellos que
estén en la lista puedan ser adquiridos a través de |a bolsa
de que se frate.

Estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la
belsa de productes para la adquisicién respectiva, frente a
la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios 0 a la pro-
mocidn de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales
bienes o servicios, incluyendo el andlisis del proceso de
seleccién del comisionista, los costos asociados a la
seleccion, el valer de la comisién y de las garantias.

El estudio menclonado debe mostrar Ia forma en que Ia
Alcaldfa Municipal garantiza los principios y objetivos del
sistema de compras y contratacién puiblica.

Expedir Cerfificado de Disponibilidad, Certificado de
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de
1993, Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996 y el articulo
2.2,1.2.1.2.15. Decreto 1082 de 2015.

Para celebrar el contrato de comision, la entidad estatal
debe acreditar que cuenta con la disponibilidad
presupuestal para el contrato de comision, para la
operacién que por cuenta suya adelanta el comisionista en
la balsa de productos, para las garantias y los demas
pagos que deba hacer como consecuencia de Ia
adquisicidn en bolsa de productos, de acuerdo con el
teglamento de la bolsa en la cual la entidad estatal haga la
negociacién.

Elahoracién del
Documento: Discrecional,
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Solicita; Secretarla
donde nace la
necesidad.

Expide Certificado:
Secretaria
Administrativa y de
Hacienda

Seleccion del comisionista:

Se debera seleccionar al comislonista de acuerdo con el
procedimiento interno aplicable en Ia bolsa de productos,
€l cual debe ser competitivo.

Adicional a los requisitos exigidos por la bolsa de productos
se podran exigir a los comisionistas interesados en
participar en el procedimiento de seleccién a través de las
bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos
habititantes adicionales a su condicion de tales, siempre y
cuando estos sean adecuados y proporcionales al objeto a
contratar y a su valor.

Para efectos de la seleccién del comisionista, se debera
tener en cuenta las disposiciones previstas en el decreto
2555 de 2010 especiaimente en los Artfculos 5.4.1.1.1;
5.4.1.1.2; 5.4.1.1.3; 5.4.1.1.4; 6,15.3.1.3 y el reglamento
interno de la bolsa de productos.

Elaboracidn del
Documento: Discrecional.

Nota: Debe tenerse en-

cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Oficina de Contrataci6n

Einna del contrato:
Una vez seleccionado el comisionista se proceders con la
firma del contrato el cual debera publicarse en el SECOP.

Elaboracion del
Documento: Obligatoria

Durante los tres (3) dias
habiles siguientes a la
adjudicacion del conirato.

Elaboracitn y Firma de
la Minuta: Oficina de
Contratacién y
Oferente.
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CERTIFIED | et
L_.,, ' m’iﬁ’sﬁsﬂiﬂy:g

La publicacién se efectuara
a mds tardar al tercer dia
hébil de la firma.

Elaboracién del
Documento o Etapa: S .
Compromiso presupuestzal. Obligatoria gglrllirlzat.aci 6?1 ficha  de
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del contratista y por el valor de la Culminacién y Publicacién . . .
4 | Adjudicacion. de |a Etapa: g:f:lri?arla Certificado:
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley | Posteriormente a fa Administrativa de
1150 de 2007). adjudicacién y antes de [a Hacienda y
firma del acta de inicio del
confrato,

Garantias: En desarollo de los artleulos 2.2.1.2.1.2.17 y

2.21.21.2,18 del Decreto Nacional 1082 de 2015 se

deberén constituir las siguientes garantias:

Garantla tinica a favor de la Alcaldfa Municipal de

Acacias. Como requisito para la ejecucién del contrato de

comisibn, el comisionista seleccionado debe constituir a

favor de la entidad estatal comitente la garantfa dGnica de

cumplimiento, en relacién con el valor de la comision que

la entidad estatat pagara al comisionista por sus servicios. .

Garantias de cumplimiento a favor del organismo de ::;.itsizgg%ime antaes de ;:

5 compensacién de la bolsa de productos. La alcaldia fir rjna del a ctay de inicio del Oficina de Contratacién
municipal ¥ el comitente vendedor deben constituir a favor trat
del organismo de compensacién de la bolsa de productos conirato.
las garantlas establecidas en su regfamento, para
garantizar el cumplimiento de las negociaciones mediante
las cuales la entidad estatal adquiere bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes.

Las Alcaldia Municipal puede exigir al comitente vendedor
garantfas adicionales a las sefialadas en el presente
artlculo, siempre y cuando resulten adecuadas y
proporcicnales al objeto a contratar y a su valor.
I Durante los tres (3) dlas
Publicaciones. En desarrollo del artfculo 2.2.1.1.1.7.1 de! : A . .

6 Decreto 1082 de 2015 se debera publicar en el Secop: zg!zzlﬁgaci?glg:mzitra?o la 822?03202;';?:;0'6"
+ Elcontrato Judi : P :
Designar _Interventor o Supervisor. Medante
comunicacién se designa el Supervisor o Interventor para
el contrato adjudicado,

Obligaciones Especiales: En caso de que el supervisor
de la ejecucién de las operaciones del contrato de comisién Dentra de Ios Tres (3) dfas
verifique inconsistencias en la ejecucion, debe poner en | —C . .
7 conocimiento ademas de la Alcaldia Municipal a la bolsa Z’dqﬂlc?igtaisiénad e[? c;ﬁ;g?o de | Oficina de Contratacién
de productos sobre la situacién, para que esta la examine 4 :
y adopte las medidas necesarias para dirimir la
controversia de conformidad con sus reglamentos y, de ser
el caso, noftifique del incumplimiente a su organismo de
compensacién.
Inmediatamente, una vez
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista | recibida la comunicacién de

8 deben firmar acta de Inicio para empezar la ejecucién del designacién de interventorfa | Interventor y

contrato. y recibides los documentos | Contratista.
de legalizacién, garantias y
ejecucion del contrato.
Inmediatamente, una vez

9 Realizar interventoria y supervisién_al contrato. recibida la comunicacion de Isnterver_ltor °

desi .y upervisor.
gnagi
Proye!:cidn del Acta S!E Liguidacién del Contl:ato: Una Una vez vencido el tiempo | Interventor o

10 vez ejecutado el objeto del contrato y realizado fos de ejecucion del objeto | Supervisor del

respectivos informes por parfe de la interventoria o contractual. Contrato.

supervisién del contrato, se procede a realizar el acta de
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liguidacién teniendo en cuenta que esta debe reflejar Ia
sumas a favor o a carge de cada una de las parfes
contratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el valor,
plazo y demés modificaciones efectuadas en el desarrollo
de! misto, las fechas en las cuales fueron suscritas y las
circunstancias especiales que se hayan presentado en la
ejecucion del contrato.

Articulo B0 de la ley 80 de 1993, establece que &l acta de
liquidacién debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden Ias partes para declararse
a paz y Salvo.

En Jos casos en que el contratista no se presente para fa
liquidacién del contrato, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, se liquida el contrato en forma
unifateral y se nofifica al contratista para que si lo considera
pertinente, interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley
1150 de 2007,

1"

Revisién de|] Proyecto de Acta de Liguidacién: En caso

de ser necesario, el secretario que ostenta la potestad para
la liquidacién podrd, en caso de que lo requiera, solicitar
revisién del acta de liquidacién por parte de la oficina de
contratacién.

Una vez se encuentre
suscrito el proyecto de acta
liquidacién, con anterioridad
ala firma.

Oficina de
contratacion,
Profesional
Especializada.

12

Firmar Acta de liquidacién.

Una vez vencido el tiempo
de ejecucién del objeto
contractual

Secretar(a donde surge
la necesidad y
Contratista. (Avalada
con la firma del
interventor o
Supervisor)

13

Publicacién _de Documentos en el SECOP, SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD vy
SOFTWARE DE LA ENTIDAD.

Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DCCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD™.

El funclonario responsable de fa publicacién de
decumentos en el Secop, debe diligenciar y firma el
formato “RUTA DE CHEQUEQ DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", elcual es!la cerfificacién que los documentos
expedidos en las diferentes etapas del proceso contractual
fueron publicades en el Secop, Sia Observa dentro de los
términos sefialados por la norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015. Asl mismo, que dichos documentos
fueron subidos a la plataforma del software de la Entidad.

Una vez generado o
expedido el documento.

Oficina de Contratacién
(Técnice Operativo de
Archivo).

14

Aplicacién _de! procedimiento  de bienes de

caracteristicas fécnicas__uniformes de origen o
destinacién agropecuaria:
La entidad estatal debe aplicar el proceso de adquisicion

en bolsa de productos para adquirir praductos de origen o
destinacién agropecuaria ofrecidos en las bolsas de
productos. La Alcaldfa Municipal puede adquirir tales
productos fuera de bolsa si lo hace en mejores condiclones.
En este caso la Alcaldia Municipal debe expresar en los
documentos del proceso esta situacién. '

En la elaboracibn del

Estudio Previo

Secretarfa donde
surge la necesidad /
Oficina de
Contratacién

15

SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe
hacer seguimiento periédico a la calidad del objeto
contratado y ciemre del expediente del contrate conforme se
sefialé en el numeral 3.3.3 del presente manual, en
concordancia con el Artlculo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto
1082 de 2015.

El Cietre se realiza una vez
vencido las garantias o
agotado el término de los
amparos.

Secretaria donde nacis
la necesidad ylo
Supervisor del
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4.2.2.4 PROCEDIMIENTOS DE SELECCION ABREVIADA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD.

Por disposicién expresa del articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 201 5, en caso de que la entidad
requiera la prestacion de servicios de salud, seleccicnaran a su contratista haciendo uso del procedimiento

previsto

estos servici

p

Proteccion Social o quien haga sus veces.

la seleccién abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o juridicas que presten

deben estar inscritas en el registro que para el efecto lleve el Ministerio de Salud y

4.2.2.5 PROCEDIMIENTOS DE SELEQC!ON ABREVIADA PARA DECLARATORIA DE DESIERTO DEL
PROCESQDE LICITACION PUBLICA

En los casos que la\Entidad haya declarado desierta una licitacién piblica, podra hacer uso del

procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantia
necesidad ofertada. En aras de proceder con esta mod

a) Reci
b) Real

bir mManifestaciones de interés,
izar el sorteo de oferentes.

para la escogencia del contratista que satisfaga ia
alidad de contratacion podr prescindir de:

En este caso, la entidad estatal debe expedir el acto de apertura del proceso de contratacion dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta. Lo anterior de conformidad con lo sefalado en
el Articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015.

4.2.3 Procedimiento Concurso de Merito

PROCEDIMIENTOS CONCURSO DE MERIT

4,231 ERTO
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS R(%su’;&”ﬁs::a'is
Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeacion:
Expedir Cerfificado del! Banco de Programas Provecto, | Elaboracién del

Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y
actualizado, seglin [a metodologla adoptada por la Secretaria de
Planeacién del Municipio. Cuando se trate recursos de inversién,
Articulo 68 Decreto 111 de 1996

Documento; Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adquisiciones

Secretaria de
Planeacion y Vivienda

Presentactén de jniciativa contractual al Comits Téchico de
Contratacién: El secretario de despacho que requiere el inicic del
proceso de contratacién presenta al comité técnico de contratacién la
necesidad que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el
presupuesto, la proyeccitn del plazo de ejecucion del futuro contrato ¥
las actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabitidad del proceso y

Elaboracién del
Documento: Discrecional.
Se hace a iniciativa de
cada secretario de
despacho o jefe de
dependencia que solicita la

Solicita: Secretaria
donde nace la
necesidad.

Evalida y Viabiliza:
Comité Técnico de
Contratacién
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las recomendaciones para complementar los ftems presentados, si a | viabilizacion del proceso
ello hubiere lugar. contractual.

Elaboracién del | Secretaria de
Documento; Discrecional. | Planeacién y

Nota: Debe tenerse en | vivienda/Secretaria de
cuenta el Plan Anual de | infraestructura
Adquisiciones

Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de factibitidad y
prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias y lo
Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2041

Solicita: Secretaria
Expedir certificado del Plan Anual de Adquisiciones.. Certificado de Elaboracién del | donde nace la
inclusién de la necesidad en e! Plan Anual de Adquisiciones aprobado | Documento: Discrecional. | necesidad.

por la Entidad para la vigencia. Numeral 3.1.4 de! presente Manual en | Nota: Debe tenerse en
concordancia con el Artfculo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. | cuenta el Plan Anual de | Expide Cerlificado:
Adquisiciones Almacenista General
Secretaria donde nace

. . . Elaboracién del | la necesidad.
Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del objeto a Documento: Discrecional, | Revisa: Oficina  de

contratar Realizar analisis de precios de mercado del chjeto a ;
Nota: Debe tenerse en | Contratacion,
contratar. Numeral 4 de! Artfculo 2.2.1.1.2.1.1 de! Decreto 1082 de cuenta el Plan Anual de | Profesional

2015. Adquisiciones Especializado,
Universitario
Secretarla donde hace
Elaboracidn del | la necesidad.

Aniilisis del sector econdmico y de los oferentes dela comprague | Documento: Discrecional. | Revisa: Oficina de
se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del presente Manual en | Nota: Debe tenerse en | Contrataci6n,
concordancia con el Articulo 2.2,1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, cuenta el Plan Anual de | Profesional

Adquisiciones Especializado,
Universitario.
Secretaria donde nace

Elaboracidn del | la necesidad.

Documento: Discrecional. | Revisa: Oficina  de
Nota. Debe tenerse en | Contratacion,

cuenta el Plan Anual de | Profesional
Adquisiciones Especializado,
Universitario

Solicita: Secretaria

Elaboracisn del | donde nace la
Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de disponibilidad | Documento; Discrecional, )

presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Artlculo 71 Decretoley | Nota: Debe tenerse en s . i
111 de 1996. cuenta el Plan Anual de Expide Certificado:

Documento de andlisis de riesqos del proceso contractual.
(Numeral 6 del Articulo 2.2,1,1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.).

o Secretarfa
Adquisiciones Administrativa y de
Hacienda
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de éste manual, Elaboracion del Secretaria

Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- Solicitante, con previa
revision de la Oficina
de Contratacion,
Profesional

Especializado,

Documento: Discrecional.
Nota: Debe tenerse en
cuenta el Plan Anual de
Adgquisiciones

El Estudio previo debe estar precedido de los documentos sefialados
en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4; 3.1.5 de este Manual,

Elaboracion del

Documento:
Conformacién del Comité Evaluador. | a Enfidad debe contar con el | La designacion se hard | Designacién Comité;
comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1,2.2.3. del Decreto 1082 de 2015. mediante Resolucién y con | Jefe Oficina

anterioridad al aviso de | Contratacién
convacatoria y publicacién
de proyecto de pliegos.

Elaborar Proyecto de plieqo de condiciones. Este documento se Elaboracién del

elabora ¢on base en los Estudios Previos y debe detallar lo establecido | Documento: Discrecional. Oficina de
2 en el Numeral 3.1.8 del presente Manual, en concordancia con lo Nota; Debe tenerse en Contratacién

sefialado en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015. cuenta el Plan Anual de

Adguisiciones
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Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el procedimiento que
permita la participacién de las MIPYMES. Ley 590 de 2000. Articulo
2.212422; 2212423 y 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 de 2015,

Realizar Convocatoria Piblica. Elaborar el aviso de convoeatoria
plblica conforme a lo sefialada en el numeral 3.1.7 del presente Manual

Culminacién
Publicacion de la Ftapa:
Debera publicarse

de conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, | inmediatamente se expide 85:;:taci s de
0 a més tardar dentro de -
Debe Publicarse en el Secop los 3 siguientes a Ia
expedicion.
S . . Culminacién y
Publicacién Estudios Previos: Publicacién de la Etapa: | Oficina de

Con la publicacién del aviso de convocatoria, el funcionario
responsable de publicar los documentos en la pagina web de la entidad
¥y en el SECOP, debera publicar el estudio previo.

Se publicarén con el aviso
de  convocatoria  del
procese de seleccién.

Contratacién, (Técnico
Operativo).

Publicacién de Proyecto de Plieao de Condiciones:

Con la publicacién del aviso de convocatoria, el funcionario
responsable de publicar los documentos en la pagina web de la entidad
¥ en el SECOP, debera publicar el proyecto de pliego de condicicnes,
el cual estara a disposicion de los interesados para que efectien las
respectivas observaciones de acuerdo a lo indicado en la convocatoria
piblica.

Culminacién y
Publicacidn de la Etapa:
Publicacién por término de
5 dlas habiles antes de la
Apertura de! Proceso de
Seleccion.

Oficina de
Centratacion, (Técnico
QOperativo).

Audiencia_de aclaracién de especificaciones técnicas Yy pre
pliegos.

Si a peticién de dos o més interesados en el proceso se solicita
aclaracién respecto del alcance de las especificaciones técnicas yio los

Elaboracién del
Documento o Etapa:

A Solicitud de Parte
Culminacién y
Publicacion de la Etapa:
Al segundo dia habil

después de la publicacién

Oficina de
Contratacion !
Secretaria que elabora
€l estudio previo, si la
aclaracién versa sobre

pre pliegos, se procederd a realizar la precitada Audiencia. del pre pliego se realizard :::fr:::;:gz: s t:cmce:;
la audiencia, la cual se necesidad
publicara inmediatamente
en la pagina Web de Ia
Alcaldla y el SECCP,
Culminacién y
Respuasta a la observaciones hechas a los pre plieqos Publicacién de la Etapa:
Trascurride 1 dla habil Oficina de
Mediante publicacién en la pagina web de la entidad y el SECOP, la | como minimo, se dara Contratacién
Alcaldia Municipal de Acaclas procederd a responder Jas | respuesta a las
observaciones hechas a [os pre pliegos de condiciones. observaciones hechas a
los pre pliegos.
Publicacién de Documentos en el SECOP.
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION Oficina de
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD". Contratacién {

El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el
Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE CHEQUEOQ DE
PUBLICACION DCCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", el cual es la certificacién que los documentos expedidos

Culminacidn y
Publicacién de la Etapa;
Antes de iniciar la Apertura
del proceso contractual

Secretaria que elabora
el estudio previo, si la
aclaracién versa sobre
condiciones técnicas

o generados en [a etapa preparatoria fueron publicados en el Secop, referentes a la
dentro de los términos seftalados por la norma. Articulo 2.2.1.4.1.7.1 necesidad
del Decreto 1082 de 2015.
Elaborar el Piiego de condiciones definitive, Elaboracién del
Documento o Etapa;
En el cual se incluiran las modificacicnes pertinentes acorde con las | El mismo dla de Ila
observaciones surgidas durante la etapa de publicacién de los Pre culminacién de la
pliegos o las demas que haya detectado la Administracién. respuesta a las | Oficina de
cbservaciones de los pre | Contratacién )
Ademdas de contener lo sefialado en ef numeral 5.1.10 de éste manual pliegos 0 més tardar al dfa | Secretaria donde

de conformidad con lo sefialado en el Articulo 2.2,1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015, el pliego de condiciones debera indicar:

habil
respuesta

siguiente a Ila
de

surge la necesidad.
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chservaciones del pre
1. Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren. pliego.
2. La descripcién detallada de los servicios requeridos y de los
resuttados o productos esperados, los cuales podrin consistir en
infarmes, diagndsticos, diseiios, datos, procesos, entre otros, segun el
objeto de la consultoria.
3. la experiencia del interesado y del equipo de trabajo.
4. la formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del
equipo de frabajo.
3. El crenograma de la ejectcién del contrato de consultoria.
6. El listado y ubicacién de la informacién disponible para ser conocida
por los proponentes, con &l fin de facilitarles la preparacion de sus
propuestas, tales como estudios, informes previos, andlisis o
documentos definitivos,
7. La determinacién del tipo de propuesta que se exige en el proceso
de concurso de méritos.
Debe aclararse que el proponente deber4 presentar la propuesta en
dos sobres cerrados, |a primera hace referencia a las condiciones
técnicas, organizacional, experiencia y demas requisitos cualitativos
para la propuesta y el segundo sobre contendrd la propuesta
econémica.
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado en el
Articulo 2.2.1.2.4.22. del Decreto 1082 de 2015, debe limitarse en los
pliegos_de condiciones el proceso a éstas.
Expedir acto administrativo de Apertura de! proceso Una vez
concluido el término para la elaboracién de los pliegos definitives, se | Elaboracién del
expide un acto administrativo mediante el cual se ordena la apertura | Documento o Etapa:
del proceso seleccidn abreviada por subasta inversa, ¢l cual debera Obligatoria Oficina de
contener la informacién a que alude el numetal 5.1.12 de éste manual Contrataci6n
de conformidad con el Articulo 24 del Decreto 4082 de 2015. Culminacién y
8 Publicacién de 1a Etapa:
Con el acto administrativo de apertura del proceso de seleccién se | EIl mismo dia de la
publicaran los pliegos definitivos. elaboracién de los pliegos
definitivos o mas tardar at
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo sefialado en el | dfa habil siguiente.
Articulo 22.1.24.2.2.  del Decreto 1082 de 2015, debe limitarse el
proceso a éstas.
Publicacién de Documentos en el SECOP, Lo
Culminacidn Yy .
- . Publicacién de la Etapa; Oficina . _de
9 Debe publicarse en el Secop una vez se expidan los documentos de: E i | Gontratacién, (Técnico
: s . n la fecha de expedicitn .
» Pliego de Condiciones definitivos de los documentos Operativa).
*  Acto administrativo de Apertura del proceso. ’
Elaboracién del
Documento o Etapa;
Presentacidn de Qbservaciones a los Pliegos. Obligatoria
El término para la presentacién de observaciones a los pliegos
definitivos es de minimo 3 dias habiles. Cumplido dicho término se | Culminacién y | Proponentes
levantara un acta dende consten las observaciones hechas a los | Publicacién de la Etapa:
pliegos. En caso de no presentarse observaclones se dejaraconstancia | EIl mismo  dia del
en el acta, vencimiento de la
presentacién de
10 observacicnes.
Respuestas a las observaciones: Elaboracién del
Documento o Etapa:
El término para responder a las observaciones hechas a los pliegos | Obligatoria
definitivos es de méximo 4 dias habiles, los cuales podran prorrogarse Comité evaluador,
por una sola vez y por el mismo término, atendiendo a la complejidad | Culminacién y | Oficina de
de las ohservaciones. Publicacién de Ia Etapa: | Contratacisn
El mismo dia del
De presentarse este fftimo se deberd ajustar el cronograma del | vencimiento para

proceso.

responder observaciones,
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Modificacién de plieqos de condiciones. Se realiza a ravés de
adendas (Numeral 3.1.8.7 de este manual, Articulo 2.2.1.1.22.1 del
Decreto 1082 de 2015).
Elaboracién del
Si se modifican los plazos del proceso, debera publicarse el nuevo | Documento o Etapa:
cronograma, precisando ademas los cambios que ello implique en el | Discrecional. Oficina de
acto de apertura. Contratacion
Culminacién y
Las adendas se publicaran en el horario de 7:00 a.m. a 7:00 a mas Publicacién de la Etapa:
tardar un dla habil a la presentacién de propuestas. E! mismo dia de la adenda
Deberd publicarse en el SECOP el nueve cronograma, precisando
ademas los cambios que ello implique en el acto de aperiura.
Recepcidn de las Ofertas. Es ef momento a partir del cual se pueden | Elaboracién del
presentar propuestas. Documento o Etapa:
Obligatoria
El plazo para la presentaci6n de propuestas debe ser proporcional a la
de la consultoria, de manera que se le garantice a los proponentes la | Culminacion y | Oficina de
preparacion de ofertas. Publicacién de la Etapa: | Contratacion
El  mismo dia del
Sin embargo, el término no pedra ser inferior a 12 dias hébiles contados | vencimiento para
11 a partir de la apertura del proceso. presentar propuestas.
Culminado el plazo se levantara acta de cieme de la presentacién de
propuestas, en la cual se relacionaran los proponentes que presentaron
propuesta.
Si en el proceso de seleccién solo se presenta un oferente y este
cumple con Ia ficha técnica y estd habilitado, se podra adjudicarle el
contrato si ia oferta es igual o inferior a Ja disponibilidad presupuestal.
Evaluacién, habilitacién y_publicacién Elaboracién defl
BDocumento o Etapa:
A més tardar dentro de los 10 dlas habiles siguientes a la culminacion Obligatoria
del plazo para presentar propuestas, el comité mediante audiencla Comité  Asesor
piblica informara sobre los resultados de la evaluacién de propuestas. | Culminacién y Evaluador Y
Publicacién de 1a Etapa:
De ello se levantara acta en la cual se describa todo Io concerniente a | El mismo dia  del
la evaluacién de cada uno de los proponentes, el listado de los vencimiento para evaluar
habilitados y el orden de calificacion. propuestas.
Efaboracién del
Traslado del informe: Documento o Etapa:
Obligatoria Comité Evaluador,
A mas tardar al dfa siguiente de la celebracién de la audiencia ¥ por un Oficina de
término de 3 habiles siguientes se debers publicar el informe de | Culminacién y | Contratacién
calificacion. Publicacidn de la Etapa:
El mismo dla del
12 vencimiento para subsanar

documentos,

Obsetvaciones a la Calificacion;

El oferente durante el de término de los tres dias de publicidad del
informe de calificacitn, podra solicitar al comits que reponga alguno
de los puntos de evaluacién.

Si culminado dicho termino no se ha presentado observacitn alguna se
procedera con la apertura del sobre de |a propuesta,

i en el franscurso del término anteriormente sefialado se presentan
observaciones, el comité responder4 las observaciones a mas tardar
denfro de los 5 dias habiles siguientes a la presentacién de
observaciones.

Si producto de ello surge alguna modificacion en el informe, se debera
citar a audiencia en la que se dar4 publicidad a la decision.

Elaboracion del
Documento o Etapa:

Obligatoria

Culminacién y
Publicaci6n de la Etapa:
El mismo dia del
vencimiento para
presentar observaciones o
para resolver las mismas.

Comité Asesor y
Evaluador
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Audiencia de Apertura de Sobre: Elaboracidn del
Documento o Etapa:
Dentro de los 2 dias hébiles siguientes al término de respuesta de las | Ohligatoria
observaciones o de la audiencia st a ello hubiere lugar, la Secretaria Oficina de
encargada del proceso convocara a audiencia para la apertura de las | Culminacién y | Contratacién
propuestas econémicas. Publicacidn de la Etapa:
Ei mismo dfa de ia revisfén,
En la misma audiencia la Alcaldla debe revisar con el oferente
calificado en el primer lugar de elegibilidad la coherencia y consistencia
enfre: i) la necesidad identificada por la entidad estatal y el alcance de
la oferta; ii) fa consultoria ofrecida y el precio ofrecido, y iii) el precio
ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de
contratacion. Si la Alcaldia estatal y el oferente lliegan a un acuerdo
sobre el alcance y el valor del contrato, dejaran constancia del mismo
y firmardn el contrato.
13 No acuerdo entre 1a Alealdia y el Oferente: Elaboracion del
Sila Alcaldfa y el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad | Documento o Etapa:
no llegan a un acuerdo dejardn constancia de ello y 1a Alcaldia revisara Obligatoria
con el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad los Oficina de
aspectos a los que se refiere el numeral anterior. Si la Alcaldla y el | Culminacién ¥ | Contratacién
oferente llegan a un acuerdo dejaran constancia del mismo y firmaran | Publicaci6n de la Etapa:
el contrato El mismo dfa de la revisién
del acuerdo
Elaboracién del
Documento o Etapa:
No acuerdo con el sequndo oferente. Obligatoria
Si la entidad estatal y el oferente calificade en el segundo lugar de Oficina de
elegibilidad no llegan a un acuerdo, la entidad estatal debe declarar | Culminacién y | Contratacion
desierto el proceso de contratacitn Publicacién de la Etapa:
El mismo dfa de la revision
del acuerdo
Publicacién_de Documentos en el SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD.
Diligenciar ef formato de “RUTA DE CHEQUEOQ DE PUBLICACION | Una vez generado o
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD". expedido el documento.
El funcionario responsable de la publicacién de documentos en el Oficina de
14 Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE CHEQUEO DE Contratacién, (Téchico
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA Operative).
ENTIDAD", el cual es la certificacién que los documentos expedidos
en la etapa confractual fueron publicados en el Secop, dentro de los
términos sefialados por la norma. Artlculo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto
1082 de 2015.
Etaboracién del . s
Documento o Etapa: glf?(l:igraaclﬁn de Mmutdae.
Qbligatori Contratacion
Firma del contrato con publicacién en el SECOP. Culminacion y
15 Debe elaborarse la minuta del contrato, que fue publicadz con los Publicacion de la Etapa: Firma Contrato:
pliegos de condiciones y [a informacidn del contratista y del contrato. Durante los tres (3) glaa's Oficina de
(Articulo 41 de [a Ley 80 de 1993). hébiles siguientes a Ia Contratacién {
ores  sig Secretario (a) de
adjudicacién del contrato o Infraestructura
el término establecido en el of ¥
. erente.
pliego.
Elaboracién del
Documento o Etapa: Solicita: Oficina  de
Obligateria .
Compromiso presupuestal, Contratacion
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, a | Culminacién y . . .
16 favor del contratista y por el valor de la adjudicacion. Publicacion de la Etapa: ggg‘t}aﬂa Certificado:
{Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007). | Posteriormente a la Administrativa
A y de
adjudicacién y antes de la Hacienda
firma del acta de inicio del
confrato.
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17 Der._ignar Interventor o Supervisor. Mediante cqmunicacién se g;ﬂ:::\tii ";s Ee?eg])adigz Oficina . de
designa el Supervisor o Interventer para el contrato adjudicado. adjudicacién del contrato. Contratacién
Elaboracion del
Documento o Etapa:
Obligatoria
Elaborar acto de aprobacién de la Garantfa. Una vez realizado el Culminacisn
18 registro presupuestal, se recibe y revisan los documentos de Publicacion de la Eta ‘y Oficina de
legalizacion del contrato y se proyecta el documento de aprobacién de Posteriormente a pa[.a Contratacién
las Garantlas. (Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007). adjudicacion y Dentro de
los dos (2) dias siguientes
de recibidos los
documentos.
Publicacitn de Documentos en el SECQP, S1A OBSERVA, PAGINA
WEB DE LA ENTIDAD y SOFTWARE DE LA ENTIDAD.
Diligenciar el formato de "RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION | Una vez generado o
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD". expedide el documento.
El funcionario respensable de la publicacién de documentos en el Oficina de
19 Secop, debe diligenciar y firma el formate “RUTA DE CHEQUEO DE Contratacién, (Técico
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA Operati '
ENTIDAD", el cual es la certificacién que los documentos expedidos perativo).
en las diferentes etapas del proceso confractual fueron publicados en
el Secop, Sja Observa denfro de los términes sefialados por la norma.
Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015. Asl mismo, que dichos
documentos fueron subidos a la plataforma de! software de Ia Entidad.
Elaboracién del
Documento o Etapa:
Obligatoria
Culminacién
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben firmar | Publicacién de la Etapa: Interventor
20 acta de inicio para empezar la ejecucion del contrato. Inmediatamente, una vez Contratista Y
recibida fa comunicacién ’
de designacién de
interventoria  y recibidos
los documentos de
legalizacidn y ejecucin
del contrato.
Elaboracitn del
Documento o Etapa:
Obligatoria
21 Realizar interventorfa v supervisién al contrato, Culminacién !;terver_ttor °
Publicaci6n de la Etapa; | SUPevisor.
Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacién
de designacion.
Eroyeccién del Acta de Liguidacién de! Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos informes por
parte de la interventoria o supervisidn del contrato, se procede a
realizar el acta de liquidacién teniendo en cuenta que esta debe reflejar .
la sumas a favor o a cargo de cada una de las partes contratantes, el Elfcb:t::l:tdt:‘o Etapa: del
valor del confrate, sus adicionales, el valor, plazo y demas Obligateria pa:
modificaciones efectuadas en el desarrolio del mismo, las fechas en las | =22Adalera Interventor o
cuales fueron suscritas y las circunstancias especiales que se hayan I .
22 presentado en [a ejecucion del contrato. g:g}::i?;?‘" de la Eta pa:y ggztegtf?r del
Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de liquidacitn ;Jga :.22:;2;“’3;‘ H:brpeg:
debe plasmar los ajustes, revisiones, y reconocimientos a que contra{ ctual )
acuerden las partes para declararse a paz y Salvo. '
En los casos en que el contratista no se presente para la liquidacitn def
confrato, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre sy contenido, se
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fliquida el contrato en forma unilateral y se nofifica al contratista para
que silo considera pertinente, interponga el respectivo recurso. Articulo
11 Ley 1150 de 2007,
Revisién del Proyecto de Acta de Liguidacién: En caso de ser | Una  vez se encuentre | Oficina de
23 necesario, el secretario que ostenta la potestad para la liquidacién | suscrito el proyecto de acta contratacion,
podra, en caso de que lo requiera, solicitar revisién del acta de liquidacién, con | Profesional
liquidacién por parte de Ia oficina de contratacion. anterioridad a Ja firma. Especializado.
Elahoracién del
nm.:"me'.“o o Etapa: Secretarla donde
Eignar Acta de liguidacidn. Obligatoria surgela necesidad y
2 Gulminacién v Contratista. (Avalada
Publicacién de la Etapa: ;r:::grve:tator firma di‘
Una vez vencido el tiempo Supervisor)
de ejecucidn del objeto P
contractual
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA. PAGINA
WEB DE LA ENTIDAD y SQFTWARE DE LA ENTIDAD.
Diligenciar el formate de "RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION | Una vez generado o
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD". expedido el documento.
El funcionario responsable de la publicacin de documentes en el Oficina de
25 Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE CHEQUEO DE Contratacién, (Técnico
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA Operativo) ’
ENTIDAD", el cual es la certificacion que los documentos expedidos P :
en las diferentes etapas del proceso contractual fueron publicados en
el Secop, Sia Observa dentro de los términos sefialados por la horma.
Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015. Asi mismo, que dichos
documentos fueron subidos a la plataforma del software de la Entidad.
SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe hacer Secretarfa donde
seguimiento peri6dico a la calidad del objeto contratado y cierre del | ElCieme se realiza una vez nacié la necesidad vio
26 expediente del contrato conforme se sefialé en el numeral 3.3.3 del | vencido las garantlas o Supervisor gel
presente manual, en concordancia con el Artfculo 2.2.1.1.2.4.3 del agotado el término de los c o‘r:trato
Decreto 1082 de 2015. amparos. i

6.2.3.2 PROCEDIMIENTOS CONCURSO DE MERITO CON PRECALIFICACION

La Alcaldia llevara acabo el concurso de mérito mediante la modalidad de precalificacién
cuando |la compiejidad de la consultoria lo requiera o considere pertinente.

de oferentes

El proceso mediante concurso de mérito en la modalidad de precalificacion se Hevara a cabo atendiendo
el procedimiento para el concurso de mérito abierto.

No obstante, en lo que se refiere en la etapa de planeacion y antes de la publicacidn de los pre pliegos
para la seleccién del contratista, la Alcaldia Municipal llevard a cabo el siguiente procedimiento,

RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (Quien firma) ~
Aviso de Convocatoria; Culminacion y
Publicacién de Ila Oficina de
Por medio de un aviso publicado en el Secop que debe tener la siguiente | Etapa: Contratacion
1 informacion: Deberd publicarse (Técnico Operativo)
inmediatamente se
1. La_mencién del procese de contratacién para el cual se adelanta Ia expide o a mas
precalificacién, tardar denfro de los 3
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2. La forma en la cual los interesados deben presentar su marifestacién de
interés y acreditar los requisitos habilitantes de experiencia, formacién,
publicaciones y la capacidad de organizacion del interesado ¥ su equipo de
trabajo.

3. Los criteries que Ia entidad estatal tendra en cuenta para conformar la fista
de precalificados, incluyendo l2 mencién de si hay un ndmero méaximo de
precalificados.

4. Eltipo de sorteo que la Alcaldfa debe adelantar para conformar la lista de
precalificados, cuande el niimero de interesados que cumple con las
condiciones de fa precalificacion es superior al nimero m&ximo establecido
para conformar la lista.

5 El cronograma de la precalificacion.

siguientes a Ia
expedicién.

Informe de Precalificacién:

Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con los
cuales los interesados acrediten la experiencia, formacién, publicaciones y la
capacidad de organizacién, la Alcaldla debe adelantar la precalificacién de
acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria para la precalificacion.
La Alcaldla debe elaborar un informe de precalificacién y publicarlo en el
Secop per el término establecido en el aviso de convocatoria para la
precalificacién. Los interesados pueden hacer comentarios al informe de
precalificacién durante los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién del
mismo.

Elaboracién del
Documento =]
Etapa:

Obfigatoria

Culmiracion Yy
Publicacién de la
Etapa:
El mismo dia del
informe

Comité Asesor vy
Evaluador

Audiencia de Precalificacidn:

La Alcaldla Municipal debe efectuar una audiencia pablica en la cual
conformaré la lista de interesados precalificados para participar en el proceso
de confratacién respective. En la audiencia contestara las observaciones al
informe de precalificacién y notificara la lista de precalificacion de acuerdo
con lo establecido en la {ey. Sila Alcaldla Municipal establecié un ntimero
maximo de interesados para conformar la lista de precalificados y el nimere
de interesados que cumple con las condiciones de precalificacién es superior
al méximo establecido, en la audiencia de precalificacién se hara el sorteo
para conformar la lista, de acuerdo con lo establecido en el aviso de
convocatoria.

Si la Alcaldla no puede conformar la lista de precalificados, podra continuar

Elaboracién del
Documento [+
Etapa:

Obligatoria
Culminacién y

Publicacién de la
Etapa:

A mas tardar al dia

Oficina de
Contratacién y
Secretaria donde

surge la necesidad

con el proceso de contratacién en fa modalidad de concurso de meéritos siguiente de Ia
abierto o sin precalificacion. Audiencia
Nota: La conformacitn de la lista de precalificados no obliga a la entidad
estatal a abrir el proceso de contratacion
4.2.4 Procedimientos de Contratacién Directa
PASO TRAMITES NECESARIOS [ TERMINOS | RESPONSABLES
Agotamiento de la etapa Precontractual o de Planeacion:
Expedir Certificado del Banco de Programas v Proyecto, Solicita:  Secretaria
\ Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y donde nace {a
nactualizade, seg(in la metodologia adoptada por la Secretaria de necesidad.
Planeacién del Municipio. Cuando se trate recursos de inversion. Discrecional
Articulo 88 Decreto 111 de 19956 Expide  Certificado:
Secretaria de
Planeacisn ¥
1 \ vivienda.
resentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico de | Elaboracion  del Documento: | Solicita;  Secretaria
tratacidn: El secretario de despacho que requiere el inicio | Discrecional. donde nace la
del proceso de contratacién presenta al comité técnico de |Se hace a iniciativa de cada | necesidad.
confratacién la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a | secretario de despacho o jefe de
contratar, el presupuesto, la proyeccién del plazo de ejecucién del dependencia que solicita la | Evalla y Viabiliza;
futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala [a | viabilizacién del proceso ( Comité Técnico de
contractual, Contratacién
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viabilidad del proceso y [as recomendaciones para complementar
los items presentados, si a ello hubiere lugar.

Disponer. de los diseiios. Disefios y proyectos de factbilidad y Secretaria de
\ prefactibitidad, cuando sea procedente y de las Licencias ylo Discrecional Planeacién
Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2011, vivienda/Secretaria
. de [nfraestructura.

\| Expedir cerfificado _del Plan_Anual de Adgquisiciones, Solicita: Secretaria
"Certificado de inclusién de 1a necesidad en el Plan Anual de donde nace la
Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Numeral necesidad.

3.14 del presente Manual en concordancia con el Articulo Discrecional
22.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. Expide Certificado:
Almacenista

\ Estudio_de Mercado, para_determinar el presupuesto del Secretarfa donde

obieto a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado del hace [a necesidad.

objeto a contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2,1.1.2.1.1 del Decreto | Discrecional Revisa: Oficina de
1082 de 2015. Contratacién,

Profesional
Designado para ello
Secretaria donde
nace la necesidad., /1<)
Revisa: Qficina
Contratacién,
Profesional
Designado para ello
Secretarla donde

Anilisis de riesqos del proceso contractual, (Numeral 6 del nace [a necesidad,

. . Revisa: Oficina de
Artfculo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). Discrecional Contratacion,

Profesional
Deslignado para ello

Expedir _Certificade de Disponibilidad. Certificado de Solicita; Secretaria

Andlisis del sector econdmico v de los oferentes de la
compra que se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del
presente Manual en concordancia con el Articulo 2.2.1.1.1.6.1 del | Discrecional
Decreto 1082 de 2015.

disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de [a Ley 80 de 1993, donde nace la
,A)nfculo 71 Decreto ley 111 de 1996. necesidad.
N . .
Discrecional Expide  Certificado:
Secretaria
Admisntrativa y de
Hacienda

Elaborar estudios Previos, Ver numeral 3.1.6 de éste manual.

Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 - Secretarfa donde

nace la necesidad,
Revisa: Oficina de
Contratacion,
Profesional
Designado para ello .

\EI/Estudio previo debe estar precedido de los documentos | Discrecional
seftalados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4;3.1.5 de este
Manual,

Acto administrativo que justifique Ia contratacion directa,

Articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015,
Cuando la Entidad publica defina la pertinencia de acudir a las
causales de contratacion directa prevista en la Ley, debe justificar
tal decisién en un acto administrativo, el cual debe contener:
* - La causal que invoca para confratar directamente. Discrecional
+ Elobjeto del contrato.
» Ef presupuesto para la contratacitn y las condiciones que
+ exigira al contratista,
* El lugar en el cual los interesados pueden consultar los
estudios y documentos previos,
Invitacién a presentar propuesta: Envio de los estudios previos
mediante comunicaciones que remita la entidad a las personas | Discrecional.
2 naturales o juridicas que tengan cobjeto sceial relacionado ¥ Oficina de
experiencia para celebrar el contrato a consideracién del [ No se publica en el SECOP, por | Contratacién
ordenador del gasfo. cyanto no se ftrata de una
convecatoria piiblica

Oficina de
Contratacion
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Seleccién del contratista. La Entidad analizara la concordancia Offci q
entre !a propuesta y los estudios previos y seleccionard el| m: : cina e
3 contratistap P Y P y Discrecional Contratacién
Firma del contrato, Debe elaborarse la minuta del contrato con Elaboracién de
la informacion del contratista y demés obligaciones para la Minuta: Oficina de
ejecuciébn. Ademas deben  efectuarse las apropiaciones Contratacion
presupuestales pertinentes, a favor del confratista y por el valor
4 del contrato. Se publica en el Secop Discrecional
Firma Contrato:
Oficina de
Contratacién y
Oferente.
Compromiso presupuestal. Solicita: Oficina de
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, Contratacién
a favor del contratista y por el valor de la adjudicacién.
5 Posteriormente a la adjudicacién | Expide  Certificado:
Secretarfa
Administrativa y de
Haclenda
Elaborar acto de aprobacién de |a Garantla. Una vez realizado
el registro presupuestal, se recibe y se revisan los documentos .
de Iega[i;acién del contrato Pélizas, se proyecta e! documento de ::o:tggggzgﬁ ay Dentro de los | Oficina de
6 aprobacion de las Garantias. Artlculo. 23 de fa ley 1150 de 2007. dos (2) dias siguientes de | Contratacion
Cuando proceda este requisito, teniendo en cuenta que el recibidos los do cumgntos
Articulo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015, sefiala que no es )
obligateria Ia exigencia de garantlas en la contratacién directa.
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA,
PAGINA WEB_DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD.
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD", Oficina de
7 = Elfuncionario responsable de la publicacién de documentos Posterior a la fecha de expedicion. | Contratacitn (Técnico
en el Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE ’ Operativo)
CHEQUEQ DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL '
SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD".", el cual es la
certificacion que los documentos expedides durante el
procedimiento de seleccitn de contratista fueron publicados,
dentro de los términos sefialados por la norma. Articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
2 Des_itmar Supenr_isor o Interventor. Mediante comunicqcién se g;ﬂ}g:ﬂege g’s I‘al'resf ec(:g?a di;: Oficina . de
designa el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado. adjudicacion del contrato. Contratacién
Acta de Inicjo del Contrato: El interventor con contratista deben
firmar acta de inicio para empezar la ejecucion del contrato.
9 Inmediato Interventor y
Una vez recibida la comunicacidn de designacién de interventoria Contratista.
y recibidos los documentos de legalizacidn y ejecucién  del
contrato.
10 Enviar al Supervisor o Interventor los documentos del t‘ia g::e"é?e:; Cogg'atiglr?;;:v;a: Oficina ' de
expediente del contrato supervisor o interventor. Contratacién
. . . Inmediatamente, una vez recibida { Interventor o
1 &ww——mmﬁ—m la comunicacién de designacion. | Supervisor.
Proyeccidn del Acta de Liquidacién del Contrato: Una vez
¢jecutado el abjeto del contrato y realizado los respectivos . . Interventor o
12 informes por parte de la interventorla o supervision del contrato, ggzu;gi ;;noct;q;oﬂo:terlancg:alde Supervisor del
se procede a realizar el acta de liquidacion teniendo en cuenta | & ! " | Contrato.

que esta debe reflejar [a sumas a favor o a carge de cada una de
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las partes confratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el
valor, plazo y demas modificaciones efectuadas en el desarrollo
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las
circunstancias especiales que se hayan presentado en la
ejecucidn del contrato.,

Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de
liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse a paz
y Salvo.

La Entidad podrd no liquidar los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién, conforme lo
sefiala el Articulo 247 del Decreta 019 de 2012. Para ello, se
debera sefialar en el informe final el cumplimiento de las partes, y
el cual deberd ser firmado por el contratista y contratante, con el
aval del Superviser o Interventor del Cantrato.

2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015,

Revisién del Provecto de Acta de Liquidaci6n: En caso de ser . Oficina de
13 necesario, el secretario que estenta fa potestad para la liquidacién Urr:]a e\:;g sdtz ng;l?;]z?d:glsoﬁnio?: confratacién,
podra, en caso de que Io requiera, solicitar revision del acta de gntzriori dad ala ﬁrrga ! Profesicnal
liquidacién por parte de la oficina de contratacién. ' Especializado.
Secretaria donde
. . surge la necesidad
14 | Firmar Acta de liquidacién. O Informe Final, ggim‘:’:; ;:I":")‘.‘;oe(:o:;;"cgsalde y Contratista.
) ! {Avalada con la firma
del interventor)
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA,
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD y SOFTWARE DE LA |Una vez generado o expedido el
ENTIDAD. documento.
Diligenciar el formato de “‘RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD", Oficina de
15 El funcionario responsable de la publicacitn de documentos en el Contrataci6n (Técnico
Secop, debe diligenciar yfirma el formate “RUTA DE CHEQUEQ Operativo)
DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y P :
SOFTWARE DE LA ENTIDAD®, el cual es la certificacién que
los documentos expedidos en las diferentes etapas del proceso
contractual fueron publicados en el Secop, Sia Observa dentro
de los términos sefialados por la norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015. Asi mismo, que dichos documentos
fueron subidos a la plataforma del software de la Entidad.
SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE; Se debe hacer | El Gierre se realiza una  vez Secretaria donde
seguimiento periédico a la calidad del objeto contratado y cierre | vencido las garantfas o agotado nacié la necesidad vio
16 del expediente del confrato conforme se sefialé en el numeral | el término de los amparos. Supervisor gel
3.3.3 del presente manual, en concordancia con el Artlculo Cogtrato

Procederemos a continuacion a analizar algunas causales de contratacién directa que son de frecuente
utilizacién en el Municipio.

4.2.4.1 PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

El literal ¢) numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 indica la posibilidad de celebrar contratos
interadministrativos bajo la modalidad de contratacion directa, entendiendo por tales todo contrato en el

que intervengan dos entidades de derecho

80 de 1593,
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Para ia celebracién de contratos interadministratives, deben tenerse en cuenta previamente las siguientes
consideraciones:

 Debe verificarse que las obligacicnes derivadas del contrato interadministrativo, tengan relacién directa
con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la Ley o en sus reglamentos.

% Se exceptian los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de conformidad
respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia ptiblica cuando las
instituciones de educacién superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacién de
entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos
podran ser ejecutades por las mismas, siempre que participen en procesos de licitacidn ptiblica o
contratacion abreviada. (Articulo 92 de ia ley 1474 de 2011)

.

< Tanto en los estudios previos como en ia minuta del contrato, se debe dejar estipulado a titulo de
que se entregan los dineros, es decir, si los dineros se entregan en calidad de transferencia, los
activos que se adquieran dentro de la ejecucion del contrato son de propiedad del Municipio; o
establecer si se transfiere la propiedad de los activos adquiridos durante la ejecucién del contrato
al contratista.

Cuando el régimen contractual de la entidad ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993, |a gjecucian
de estos contratos en todo caso estara sometida a los principios de la funcién administrativa a que
se refiere el articulo 209 de la Constitucidn Politica, al deber de seleccién objetivo y al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades de |a Ley 80 de 1993, salvo que se trate de instituciones de
educacién superior piblicas, caso en el cual la celebracién y ejecucion se harg con respeto por la
autonomia universitaria consagrado en el articulo 69 de {a Constitucién Politica.

< En los estudios previos y contratos de los convenios interadministrativos debera dejarse
establecido si la entidad ejecutora debe subcontratar, no podra ni ella ni el subcontratista, contratar
0 vincular a las personas naturales o juridicas que hayan participado en la elaboracion de los
estudios, disefios y proyectos que tengan relacién directa con el objeto del contrato principai.

satisfacer, el objeto a confratar, el presupuesto, la
proyeccién del plazo de ejecucién del futuro contrato y las

PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS |  RESPONSABLES
Agotamiento de la etapa Precontractual o de Planeacion:
Expedir Certificado del Banco de Programas v Provecto Solicita: Secretaria
Certificacién de existencia del proyects, Debidamente . . | donde nace la
inscrito y actualizado, segtin la metodologia adoptada por la E::gz;?::;? del Documento: necesidad.
Secretarla de Planeacién de! Municipio. Cuando se trate m nerse en cuenta el
recursos de inversion. Artfculo 68 Decreto 111 de 1996 Plan 'Anual de Adquisiciones Expide Certificado:
q Secretaria de
Planeacisn y Vivienda
Presentacién de iniciativa contractual al Comité Técnico
de Contratacién: El secretario de despacho que requiere | Efaboracién del Documento: | Solicita: Secretaria
el inicio del proceso de contratacidn presenta al comité | Disgrecional. donde nace la
1 técnico de contratacién la necesidad que pretende | Se hace a iniciativa de cada [ necesidad.

secretario de despacho o jefe de
dependencia que solicita la

EvalGa y Viabiliza:

actividades a ejecutar. El comité sefiala fa viabilidad del | viabilizacién del  proceso | Comité Técnico de

procesc y las recomendaciones para complementar los | contractual. Contratacién

ftems presentados, si a ello hubiere lugar.

Disponer_de los disefios. Disefios y proyectos de | Efaboracién del Documento: | Secretaria de

factibilidad y prefactibilidad, cuando sea procedents y de las | Discrecional. Planeacién y

Licencias y fo Autorizaciones. Articulo 87 Ley 1474 de 2011 | Nota: Debe tenerse en cuenta el vivienda/Secretaria de
Plan Anual de Adquisiciones Infraestructura.

Expedir certificado de! Plan Anual de Ad uisiciones.
Certificado de inclusién de la necesidad en el Plan Anual de

Adquisiciones aprobado per la Entidad para la vigencia.

Elaboracién del Documento:
Discrecional.

Solicita: Secretarla
donde nace la
necesidad.
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Numeral 3.1.4 del presente Manual en concordancia con el
Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Nota: Debe tenerse en cuenta el
Plan Anual de Adquisiciones

Expide Certificado:
Almacenista General

Expide Certificado:
Almacenista.
Estudio de Mercado, para determinar e) presu uesto del | Elaboracién del Documento: | Secretaria donde nace
ohjeto a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado | Discrecional. la necesidad.
del obfeto a contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 Nota: Debe tenerse en cuenta el | Revisa:  Oficina  de
del Decreto 1082 de 2015, Plan Anual de Adquisiciones Contratacion
Anilisis del sector econémico v de los oferentes de la Etaboracién de! Documento: | Secretarfa donde nace
£ompra que se requiere realizar, Numeral 3.1.6.4.4 del | Discrecional. la necesidad.
presente Manual en concordancla con el  Articulo | Nota: Debe tenerse en cuenta el | Revisa: Oficina de
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015. Plan Anual Contratacién
Elaboracién del Documento: | Secretaria donde nace
Anilisis de riesqos del proceso contractual. (Numeral 6 | Discrecional. la necesidad.
del Artlculo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). Nota: Debe tenerse en cuenta | Revisa: Oficina de
el Plan Anual Contratacién .

Expedir Certificado de Disponibilidad, Certificado de

disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de

Elaboracién del Documento:
Discrecional,

Sclicita: Secretaria
donde nace la

1993, Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, Nota: Debe tenerse en cuenta el | necesidad.
Plan Anual
Expide Certificado:
Secretario (a)
Administrativa y
Haclenda
Elaborar_estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de éste | Elaboracién del Documento; | Secretaria
manual. Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 Discrecional. Solicitante, con previa
Nota: Debe tenerse en cuenta | revisién de la Oficina
El Estudio previo debe estar precedido de los documentos | el Ptan Anual de Contratacién,
sefialados en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.14;3.15de Profesional
este Manual. Especializado,
Universitario

Acto administrativo _que justifique la_contratacién
directa.

Atticulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015,

Cuando la Entidad pablica defina la pertinancia de acudir a

las causales de contratacién directa prevista en la Ley, debe

Justificar tal decisién en un acto administrativo, el cual debe

contenet:

* La causal que invoca para confratar directamente.

» El objeto del contrato.

* El presupuesto para la contratacion ¥ las condiciones
que exigira al confratista,

* Ellugar en el cual los interesades pueden consultar los
estudios y documentos previos.

Elaboracién del Documento:
Discrecionai.

Ofitina de CGontratacién

Firma del contrato. Debe elaborarse la minuta def contrato
con la informacidn del contratista y demés obligaciones para
la ejecucidn. Adem4s deben efectuarse las apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor del contratista y por el
valor del contrato.

Discrecional

Elaboracién de Minuta:
Oficina de Contrataci6n
y Entidad Estatal

Compromiso presupuestal,

Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del contratista y por el valar de Ia
adjudicacién.

Postericrmente a la celebracion
del contrato.

Salicita: Oficina de

Contratacién
Expide Certificado:
Secretarla

Administrativa y  de
Hacienda

Elaborar acto de aprobacién de Ia Garantla, Una vez

realizado el registro presupuestal, se recibe ¥ se revisan los
documentos de legalizacisn del contrato Pélizas, se
proyecta el documento de aprobacién de las Garantias.
Artfculo. 23 de la ley 1150 de 2007 .Cuando proceda este
requisito.

Posteriormente a

la adjudicacién y Dentro de los
dos (2) dlas siguientes de
recibidos los documentos.

Oficina de Contratacion,
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Publicacién__de Documentos en_ el SECOP, SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD,

Diligenciar el formato de *RUTA DE CHEQUEQ DE

PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y

SOFTWARE DE LA ENTIDAD".

» EIl funcionario responsable de la publicacién de
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el
formate *RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD"", el cual es la cerfificacisn que los
documentos expedidos durante el procedimiento de
seleccién de contratista fueron publicados, dentro de los
términos sefialados por Ja norma. Articuls 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto 1082 de 2015.

Posterior la fecha de

expedicion.

a

Cficina de Contratacién
(Técnico Operaltivo).

Designar _ Supervisor o  Interventor. Mediante

comunicacién se designa el Supernvisor o Interventor para el
contrato celebrado.

Dentro de los Tres (3) dfas
siguientes a la fecha de
adjudicaci6n del contrato.

Oficina de Contrataci6n,

Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista
deben firmar acta de inicio para empezar la ejecucién del
contrato.

Una vez reclbida la comunicacién de designacién de
interventorfa y recibidos fos documentos de legalizacitn y
ejecucién del contrato.

Inmediato

Interventor
Contratista.

Enviar_documentos al Supervisor del expediente del
contrato

La Oficina de Contratacién
envia el expediente del contrato
al supervisor o interventor.

Oficina de Contratacion

Realizar supervisién ¢ interventoria al contrato.

Inmediatamente, una vez
recbida la comunicacion de
designacion.

interventor
Supervisor.

10

Proyeccion del Acta de Liquidacién del Contrato: Una

vez ejecutado el objeto del contrato y realizado los
respectivos informes por parte de la inferventorla o
supenvision del contrato, se procede a realizar el acta de
liquidacién teniendo en cuenta que esta debe refiefar la
sumas a favor o a cargo de cada una de las partes
contratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el valor,
plaze y demas modificaciones efectuadas en el desarmollo
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las
circunstancias especiales que se hayan presentado en [a
ejecucién del contrato,

Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de
liquldacién debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconacimientos a que acuerden las partes para declararse
a paz y Salvo.

En los casos en que el contratista no se presente para la
liquidaci6n del contrato, o Ias partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido, se liquida el contrato en forma unitateral
y se notifica al conlratista para que si lo considera pertinente,
intetponga e! respectivo recurse. Articulo 11 Ley 1150 de
2007.

Una vez vencido el tiempo de
ejecucion del objeto contractual.

Interventor o Supervisor
del Contrato.

"

Revisién del Proyecto de Acta de Liquidacién: En caso
de ser necesario, el secretario que ostenta la potestad para
la liquidacién podra, en caso de que lo requiera, solicitar
revisién de! acta de liquidaci6n por parte de la oficina de
confratacién.

Una vez se encuentre susctito el
proyecto de acta liquidacitn,
con anterioridad a la firma.

Oficina de contratacion,
Profesional
Especializado.
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Secretaria donde surge
Firmar Acta de liquidacién, la necesidad
12 Una vez vencido el tiempo de | Contratista.  (Avalada
efecucién del objeto contractual [con la  firma  del
interventor 0
Supervisor)
Publicacién de Documentos en el SEGOP. SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD 4
SOFTWARE DE LA ENTIDAD. Una vez generado o expedido
Diligenciar el formato de °“RUTA DE CHEQUEO DE | el documento,
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
El funcionario respensable de la publicacién de documentos
13 |en el Secop, debe diligenciar yfirma el formato “RUTA DE Oficina de Contratacion,
CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL (Técnico Operativo).
SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD", el cual es la
certificacion que los documentos expedidos en las
diferentes etapas del proceso contractual fueron publicados
en el Secop, Sia Observa dentro de los términos sefialados
por la norma. Articulo 2.2.1.1.1,7.1 del Decreto 1082 de
2015. Asl mismo, que diches documentos fueron subidos a
la plataforma del software de la Entidad,
SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe | El Cierre so realiza una vez
hacer seguimiento periédico a la calidad del objeto | vencido las garantlas o agotado | Secretarfa donde naci6
14 contratado y ciemre del expediente de! contrato conforme se | el término de los amparos. fa necesidad ylo
sefialé en el numeral 3.3.3 del presente manual, en Supervisor del
concordancia con el Artlculo 2.2,1.1.2.4.3 del Decreto 1082 Contrato.
de 2015.

4242 PROCEDIMIENTO PARA CELEBRAR CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS
ARTISTICOS

Para la causal de contratacién directa “prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién”, es
importante tener en cuenta lo siguiente:

El Articulo 32, numeral 3 de |a Ley 80 de 1993, Articulo 4, numeral 4, literal h de la Ley 1150 de 2007,
establece que son contratos de prestacion de servicios profesionales aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consuitoria que se celebran para desarroliar actividades relacionadas con las funciones
de la entidad, para la celebracion de estos contratos, debe entenderse que tienen el caracter de intelectual,
aquellos que surgen con ocasién del ejercicio de una profesion académica. Asi mismo, son contratos de
prestacion de servicio de apoyo a la gestién los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales relacionados con las funciones de la Entidad.

Se podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que haya demostrado |a idoneidad y experiencia directamente relacionada con el darea
de que se frate. El ordenador del gasto debera dejar constancia escrita de la idoneidad y experiencia del
contratista directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario haber obtenida
previamente varias ofertas.

4 ;’

H
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Sin embargo, es importante definir las caracteristicas de un contrato de prestacion de servicios y su
diferencia con un contrato de trabajo, citando algunos apartes de la sentencia C-154 de 1997, producto de
una demanda del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993:

. “...Caracteristicas del contrato de prestacién de servicios y sus diferencias con el contrato de
trabajo. El contrato de prestacion de servicios a que se refiere la norma demandada, se celebra por el
Estado en aquellos eventos en que Ia funcién de Ia administracion no puede ser suministrada por personas
vinculadas con la entidad oficial contratante o cuando requiere de conocimientos especializados, para lo
cual se establecen las siguientes caracteristicas:

a) La prestacion de servicios versa sobre una obligacién de hacer para la ejecucion de labores en razén
de la experiencia, capacitacion y formacién profesional de una persona en determinada materia, con

la cual se acuerdan las respectivas labores profesionales. ..

b} La autonomia del contratista desde el punto de vista técnico y cientifico, constituye el elemento
esencial de este contrafo. Esto significa que el contratista dispone de un amplio margen de
discrecionalidad en.cuanto concierne a la ejecucion del objeto contractual dentro def plazo fijado y a
fa realizacion de la labor, segin las esfipulaciones acordadas. ..

¢) La vigencia del contrato es temporal y, por lo tanto, su duracién debe ser por tiempo limitado y el
indispensable para ejecutar el objeto contractual convenido. En el caso de que las actividades con
ellos atendidas demanden una permanencia ma yor e indefinida, excediendo su cardcter excepcional
y temporal para convertirse en ordinario Y permanente, seré necesario que la respectiva entidad
adopte las medidas y provisiones pertinentes a fin de que se de cabal cumplimiento a lo previsto en el
articulo 122 de fa Carta Politica, segun el cual se requiere que el empleo publico quede contemplado
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente. ..

Del andlisis comparativo de las dos modafidades contractuales -contrato de prestacién de servicios y
confrato de trabajo- se obtiene que sus elfementos son bien diferentes, de manera que cada uno de elfos
reviste singularidades propias y disimiles, que se hacen inconfundibles tanto para los fines perseguidos
como por la naturaleza y objeto de los mismos.

En sintesis, el efemento de subordinacién o Secretaria es e/ que determina Ia diferencia del contrato laboral
frente al de prestacion de servicios, ya que en ef plano legal debe entenderse que quien celebra un contrato
de esta naturaleza, como el previsto en la norma acusada, no puede tener frente a la administracién sino
la calidad de contratista independiente sin derecho a prestaciones sociales; a contrario sensu, en caso de
que se acredite la existencia de un trabajo subordinado o dependiente consistente en la actitud por parte
de la administracién contratante de impartir érdenes a quien presta el servicio con respecto a la gjecucion
de la labor confratada, asf como la fijacion de horario de trabajo para la prestacion del servicio, se tipifica
el contrato de trabajo con derecho al pago de prestaciones sociales, asi se le ha va dado Ja denominacion
de un conlrato de prestacion de servicios independiente...

...en el evento de que la administracién con su actuacién incurra en una deformacién de la esencia y
contenido natural de ese contrato, para dar paso al nacimiento disfrazado de una relacion laboraf en una
especie de transformacién sin sustento Jjuridico con interpretaciones y aplicaciones erradas,
necesariamente enmarcard su actividad dentro del ambito de fas acciones estatales inconstitucionales e
ilegales y estara sujeta a la responsabilidad que de ahl se deduzca.

De resuitar vulnerados con esos comportamientos derechos de los particulares, se estard frente a un litigio
ordinario cuya resolucién corresponders a fa Jurisdiccion competente con la debida proteccion y prevalencia
de los derechos y garantias més favorables del “contratista convertido en trabajador” en aplicacion del

Linea de Atencidn al Usyario: 01 8000 112 996 Correo Electrénlco; contrataclon@acacias-meta.gov.co f \g"; ;
Péging Web: www.acaclas-meta.gov.co Twitter; @AlcaldiaAcacias Facebook: AlcaldlaAcacias 7
Pdgina 137 de'209

A =
‘ \ L
Carrera 14 Neo.13-30 Barrio Centro. Cddigo Postal 507001 PBX: {57+8) 656 99 39, 646 90 49 Ext, 121 FAX Ext. 134 ’@




P

e e
para vivir bien!

ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS

PROCESO GESTION CONTRATACION

MANUAL DE CONTRATACION

Fecha: 29/01/2016 Cédigo: GCON - F-03

Version: 2

principio de la primacia de la realidad sobre formalidades es

laborafes (C.P., art.53)...”.

tablecidas por los sujefos de las relaciones

Para el frdmite de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, debera
gestionarse previamente con la Secretaria de Administrativa y Financiera solicitud de concepto en el que
conste que en la planta de empleo no existe personal disponible o que el personal disponible es insuficiente
para cumplir adecuadamente con la gestién que se requiere.

Para la contratacion de trabajos artisticos

naturales, la entidad justificara dicha situacién en el respectivo contrato”,

Procedimiento:

que sdlo pueden encomendarse a determinadas personas

PASO TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
Expedir _cerfificado del Plan_ Anual de Adauisiciones. Solicita:  Secretaria
Certificado de inclusién de la necesidad en el Plan Anual de donde nace la
Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Artlculo 4 necesidad.
del Decreto 1082 de 2015, Discrecional

Expide Certificado;
Secretaria de
Planeacién y vivienda
Presentacién de_inicjativa confragtual al Comite Técnico de . . - .
Contratacién: El secretario de despacho que requiere el inicio del S::(?:.E:;gr del  Documento: Sg:{gga‘ ni:g:retar::
proceso de contratacin presenta al comité técnico de contratacién m iniciativa de cada | necesidad
la necesidad que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el secretario de despacho o jefe de :
presupuesto, la proyeccin del plazo de ejecucién de! futuro dependencia upe solicita  la | Evalta y Viabiliza:
contrato y las actividades a ejecutar. El comité sefiala fa viabilidad viabilizacion q del roceso | Comité  Técnico de
del proceso y las recomendaciones para complementar los ftems ntractual P Contratacién
presentados, si a ello hubiere lugar. coniractual. 0 ¢
Solicita:  Secretaria
donde nace la
necesidad.
Solicitar Constancia a_Talento Humano y autorizacién vio
cerlificacién al Ordenador del Gasto. Se  solicita constancia  al [ Expide  Certificado:
responsable de talento humano | Secretaria
1 Administrativa ¥

Financiera — Oficina
de Recursos
Humanos

Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del

objelo a contratar. Realizar andlisis de precios de mercado del

Sec¢retaria donde
nace la necesidad.
Revisa: Oficina de

objeto a contratar, Numeral 4 del Artleulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto | Diserecional Contratacidn,

1082 de 2015. Profesional
Especializado,
Universitario
Secretaria donde

Analisis de| sector econdmico y de los oferentes de la compra nace la necesidad,

gue se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del presente Manual Revisa: Oficina de

en cancordancia con el Artfculo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de | Discrecional Contratacion,

2015. Profesional
Especializado,
Universitario
Secretfaria donde

Andlisis_de riesgos del proceso contractual, (Numeral 6 del nace la necesidad.

Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.). Discrecional Revisa: Oficina de

Contratacidn,
Profesional
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Especializado,
Universitario
Expedir _Certificado _de Disponibilidad. Cerfificado  de Solicita: Secretarfa
disponibilidad presupuestal. Articule 41 de [a Ley 80 de 1993, donde nace la
Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996, necesidad.
Discrecional Expide  Gertificado:
Secretaria
Administrativa y de
Hacienda
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de éste manual, Secretarla
Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- Solicitante, con
previa revisién de la
El Estudio previo debe estar precedide de los documentos Discrecional Oficina de
sefialades en el Numeral 3.1.1; 3.1.2; 3.1.3; 3.1.4;3.1.5de este Contratacion,
Manual. Profesional
Especializado,
Universitario .
*+ Fotocopia Cedula
*» Fotocopia Pasado Judicial
% Fotocopia Libreta Militar
{Hombre menor de 40 afios)
<+ Fotocopia Tarjeta Profesional
o soportes académicos como
diploma, acta de grado.
Invitacién a presentar propuesta; Mediante oficio ycopiadelos| , gzpeer:%‘::r;?ifa:juem?;xisten cia
estudios previos, se solicita propuesta a quienes tengan objeto | representacién y
social relacionado y experiencia para celebrar el contrato, a lepal (Persona Juridica)
consideracién del ordenador del gasto. o RgT. Oficina de
El oficio debe contener fa solicitud de la hoja de vida con soportes | * gg?rﬁa p:gosegzﬁgg:’;zscisl Contratacitn
[aborales y académicos, y todos los documentos necesarios. ylo certificacion de estar al dia
en el sistema de seguridad
social integral y parafiscal.
< Oferta
< Pasado Judicial
% Boletln de Responsables
fiscales (entidad)
* Antecedentes Disciplinarios
expedido por la Procuraduria.
%+ Soportes de experiencia
Seleccitn del contratista. La Entidad anaiizara la concordancia Oficina de
entre la propuesta y los estudios previos y seleccionara el Discrecional Contratacién
contratista
Elaboracién de
Firma del contrato con publicacisn en el SECOP, I(\:q::r:mutrt:ta ci 81 ficina de
Debe elaborarse la minuta del contrato. Durante los tres {3) dias habiles
La minuta del contrato debe contener ¢omo minimo: El objeto, | siguientes de notificade la Fima Contrato-
alcancg del objeto, forma de pago, tiempe de ejecucion, las aceplacidn de la propuesta Oficina dé
obligaciones de las parte, entre otros. GContratacién y
Oferente.
Compromiso presupuestal, Solicita: Oficina de
Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales pertinentes, a Contratacién,
favor del contratista y por el valor de la adjudicacion.
Posteriormente a la adjudicacién | Expide  Certificado:
Secretarfa
Administrativa y de
Hagienda
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Eiaborar acto de aprobacién de la Garantla. Una vez realizado
el registro presupuestal, se recibe y se revisan {os decumentos de . e
legalizacién del contrato Pélizas, se proyecta el documento de PosDte:ngzl;tel:slad:sdju(té:)c as;gg Oficina de
6 aprobacién de las Garantias. Articulo, 23 de la ley 1150 de 2007, :i ui?a ntes de recibidos los | Contratacién
Cuando proceda este requisita, teniendo en cuenta que el Articulo dgcument 05
2,21.21.4.5 del Decreto 1082 de 2015, sefiala que no es )
obligatoria la exigencia de garantlas en fa contratacisn directa.
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA,
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD.
Diigenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD",
» El funcionario responsable de la publicacién de documentos Oficina de
6 en el Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE | Posterior a la fecha de expedicion. | Contrataci6n (Técnico
CHEQUEO DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL Operativo),
SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD"", el cual es la
certificacién que los documentos expedidos durante el
procedimiento de seleccién de contratista fueren publicados,
dentro de los términos sefialados por la norma. Articulo
2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
7 Designar Supervisor o Interventor, Mediante comunicacisn se ge::‘reontecsie Los l;l'resfe‘(;ﬁi d'gﬁ Oficina de
designa el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado. at%u dicacién del contrato Contratacién
La Oficina de Contratacién envia Oficina de
8 Enviar documentos al Supervisor del expediente delconfrato |el expediente del contrato al Contratagion
supervisor o interventor.
Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben
firmar acta de inicio para empezar fa ejecucién del contrato.
9 . inmediato Interventor y
Una vez recibida la comunicacién de designacién de interventoria Contratista.
y recibidos los documentos de legalizacién y ejecucién  del
contrate.
. .. . Inmediatamente, una vez recibida | Interventor a
10 warwm' ta comunicacitn de designacion. | Supervisor.
Proyecci6n de! Acta de Liquidacién del Contrato: Una vez
gjecutado el objeto del contrato y realizade los respectivos
informes per parte de la interventorfa o supervision del contrato,
se procede a realizar el acta de liquidacion, o Informe final
" La Entidad pedrd no liquidar los contratos de prestacion de | Una vez vencido el tiempo de lsnltjer:;?st;); d;
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, conforme lo seftala | ejecucion del objeto centractual. Coﬁ trato
el Articulo 247 del Decreto 019 de 2012. Para ello, se debera '
sefialar en el informe final el cumplimiento de las partes, y el cual
debera ser firmado por e contratista y contratante, can ef aval del
Supervisor o Interventor del Contrato.
Revns:é_n del Proyec'to de Acta de Liguidacién: En casa de ser . Oficina de
12 necesario, el secretario que ostenta la potestad para la liquidacidn Urr;a e‘::etg 32 Zgg‘enm:?d:g;ﬁnz;: contratacién,
podra, en caso de que lo requiera, solicitar revisién del acta de zntgriori dad a la ﬁrn('ll a ' Profesicnal
liquidacién por parte de Ia oficina de contratacion. : Especializado.
Secretaria donde
- L - Una vez vencido el tiempo de surge l.a necesidad y
13 Firmar Acta de liquidacion o Informe Final. ejecucién del objeto contractual E:':maltés’(a.ﬁ”(::ala:;
interventor)
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Publicacién de Documentos en el SECQP, SIA OBSERVA
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD vy SOFTWARE DE LA | Una vez generado o expedido el
ENTIDAD. documento.
Diigenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEC DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE
DE LA ENTIDAD".
14 El funcionario responsable de la publicacién de decumentos en el
Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE CHEQUEQ
DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD", el cual es la certificacisn que los
documentos expedidos en las diferentes etapas del proceso
contractual fueron publicados en el Secop, Sia Observa dentro
de los términos sefialados por la norma. Artleulo 2.2.1.1 1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015. Asf mismo, que dichos documentos fueren
subidos a fa plataforma del software de la Entidad.

Oficina de
Contratacién,
(Técnico Operativo).

4.2.4.3 PROCEDIMIENTO PARA URGENCIA MANIFIESTA

Con fundamento en lo previsto en el Articulo 42 de Ia Ley 80 de 1993 y el Articulo 2, numeral 4, literal a de
la Ley 1150 de 2007, se indica el procedimiento para la contratacién por urgencia manifiesta en los
siguientes términos:

* Hacer la evaluacion juridica que permita tener la certeza de que la contingencia encuadra dentro de los
preceptos normativos del articulo 42 de la Ley 80 de 1993 (estados de excepcidn, calamidad, fuerza
mayar, desastre o situaciones similares), es decir, que la solucién se requiera en forma inmediata para
garantizar la continuidad de! servicio en el inmediato futuro, mediante el suministro de bienes, servicios
o la ejecucion de obras, que imposibilite acudir a los procedimientos de licitacion o concursos publicos.

L)
L

Confrontar fos hechos, el procedimiento de contratacién que se emplearia ordinariamente para
resolverlos o atenderlos y los tiempos de gestion que implicaria adelantar el procedimiento de
contratacién correspondiente, frente a la inmediatez que exige la satisfaccion de interés general.

** Hacer la evaluacion técnica que determine en forma clara cudles son las actividades especificas que se
requieren para mitigar o remediar la situacién en cuestian.

*» Efectuar los tramites presupuestales de Ley para garantizar que se tiene disponibilidad presupuestal
para las obras, bienes o servicios requeridos. La Entidad podré hacer los traslados presupuestales
internos que se requieran dentro del presupuesto, con la finalidad de atender |a necesidad y los gastos
propios de la Urgencia. Este tipo de traslados internos solo afectan los rubros del Decreto de liquidacion
del presupuesto, no debe modificar o alterar el monto total de sus apropiaciones de funcionamiento,
inversion, servicio de la deuda. Sentencia C-772 de 1998,

* Teniendo en cuenta la gravedad del suceso, en caso de que el evento ocurra por fuera de la jornada
laboral, los conceptos aludidos y la orden de inicio de obras o servicios, se puede dar en forma verbal,
pero deberan ser elevados a documento escrito dentro de los cinco dias habiles siguiente a la situacién
que origine la urgencia.

< Cabe anotar que aunque se esté en presencia de una situacién calamitosa, grave, subsisten de los
deberes de transparencia y seleccidn objetiva a que se refiere la ley de contratacion estatal y siempre
que las circunstancias lo permitan, se debe determinar ia idoneidad de quién celebra el contrato y
verificar que el valor del contrato se encuentre dentro de los precios de mercado para el bien, obra o
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servicio requerido. Se debe elegir el contratista que ofrezca las mejores condiciones para la
administracion municipal (Precios, tiempos de entrega, infraestructura, los que en procesos licitatorios
anteriores hayan resultado favorecidos, los que tengan contratos en curso, etc.).

Una vez consten por escrito los conceptos aludidos se inicia la conformacion del expediente del contrato
y se emitira por parte del despacho del Alcalde el acto administrativo mediante el cual se declare la
urgencia manifiesta. En el acto administrativo se deberan impartir las instrucciones para que se efecten
los traslados presupuestales que se requieran con el fin de atender debidamente la situacion
presentada. Lo anterior debera tramitarse a mas tardar el segundo dia habil siguiente a la ocurrencia de
los hechos que ariginaron Ia urgencia.

Con el acto administrativo y el certificado de disponibilidad presupuestal se procede al
perfeccionamiento del contrato, esto es, elevarlo a documento escrito y suscribirlo por las partes, a mas
tardar el tercer dia habil posterior a Ia situacion que origind la urgencia.

Se debe solicitar la constitucién de garantias que avalen el cumplimiento de todas las obligaciones
surgidas del contrato, las que deberan ser aprobadas antes del quinto dia habil.

Se debe designar un supervisor o interventor idéneo
de lo pactado, de forma diligente y oportuna.

para ejercer las labores de seguimiento y control

Declarada la urgencia manifiesta, inmediatamente o en un término no mayor a tres (3) dias se debe
remitir el acto administrativo a la Contraloria Departamental del Meta y/o Contraloria General de |a
Republica Gerencia Meta, en virtud a Ia fuente de financiacién de los recursos para cubrir la urgencia.
Si dentro del término sefialado anteriormente, aun no se tiene el expediente con los soportes de
ejecucion de las 6rdenes verbales impartidas en virtud de Ia urgencia, posteriormente se debe enviar
dichos documentos al rgano competente.

Y celebrado el contrato, o contratos derivados de esta, se debe remitir copia de todos los documentos
enunciados, los aportados por el contratista, los antecedentes administrativos de la actuacién y las
pruebas de los hechos, de forma inmediata, al organo de control fiscal competente.

Procedimiento para Urgencia Manifiesta

PASO

TRAMITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES

El decumento debe contener los hechos
que generan dicha decision. Se debe
anexar los soportes de dicho
acontecimiento como: Registros
fotogrdficos, actas firmadas por la
comunidad, Acta del Comité de
Emergencias Local o quien haga sus
veces.

Secretario
evidencie
necesidad
Declaratoria
Alecalde Municipal,

que
la

1 Declarar la Urgencia manifiesta mediante acto de la

administrativo.

Ademas el documento debe contener las
actividades a ejecutar para mitigar o
solucionar a emergencia,

En lo posible el mismo dia que se declara
la urgencia manifiesta, se debe dar dicha
orden, donde se especifique las
actividades a desarrollar.

Dar la orden verbal o escrita a un contratista que tenga
2 la idoneidad para desamolfar las actividades que
permitan solucionar la situacién catamitosa,

Oficina
Contratacién

de
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. . . . . . Oficina de
3 Nombrar inmediatamente el interventor o supervisor. | La designacién debe hacerse por eserito Contratacién
4 Firmar con el contratista el acta de inicio de las Antes de iniciar cualquier actividad, debe | Contrafista y Oficina
actividades a realizar, elaborarse el acta de inicio de Contratacién
Slserequiere se podra hacer los traslados ggﬁégggna de
internos presupuestales. Articulo 42 Ley '

5 Solicitar el Certificado de disponibilidad presupuestal ggggggs ie pgggﬁ e?: ch]:rgas'ienl?;l::zos g:gc;?a r'aCertiﬁcado:
cuando no se modifique el presupuesto Administrativa y  de
aprobado por el Concejo Municipal Hacienda

Ajustar el Plan Anual de Adquisiciones aprobado por la . N Secretario de donde
6 Entidad para la vigencia, con las actividades a 522:2;?:;2?:%? h::;;s;t;]ncigz:tlagurente surge la necesidad y
desarrollar para solucionar la urgencia Manifiesta. 9 ' Almacenista
< Oferta
<+ Fotocopia Cedula
% Fotocopia Pasado Judicial
<+ Folocopia Libreta Militar (Hombre
menor de 40 afios)
Oficio para presentar la propuesta v documentos: * fmlﬁcado de existencia y representacion
Mediante oﬁcicj:, se solicita a quien se le dio la orden & ;ﬁ"’.:.
para desamollar las actividades requeridas en la - ! . .
7 urgencia manifiesta, la presentacién d?a la propuesta y ¢ Umm‘.’ dngo d? ]ap t:,nes al_s:ste.rya ge gﬁgt?ata i6 de
los debidos documentos de soportes. seguridad social, y/o cerfificacidn de | Contratacion
estar al dla en el sistema de seguridad
social integral y parafiscal.
% Pasado Judicial
< Boletin de Responsables fiscales
(entidad)
% Antecedentes Disciplinarios expedido
por ia Procuraduria.
La minuta del confrato debe contener I\EJ'!I;?:tJar?cmgﬁcina g:
como mihimo: El objeto, alcance de! Conhaiacibn
objeto, forma de pago, tiempo de
ejecucion, exigencias de garantias, las .

8 Elaborar y suscribir el contrato., obligaciones de las parte, entre otros, Se gjfr;;za Contra:’cre.
debe firmar dentro de los cinco dlas Confratacidn ,
habiles siguientes a la fecha del acto Secretaria de
administrativo que dectarada la urgencia Infraestructura
manifiesta, Oferente y

Solicita:  Oficina de
Contratacién
. . Se debe efectuar una vez fimada la . .
9 Expedir e registro presupuestal . Expide  Certificado:
minuta del contrato Secretaria
Administrativa y de
‘ Hacienda.
Publicacién de Documentos en el SECOP. SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD.
Difigenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD", Oficina de
10 ¢ El funcionario responsable de !a publicacién de Posterior a la fecha de expedicién Contratacitn
documentos en el Secop, debe diligenciar y fima : (Téenico Opérativo)
el formato ‘RUTA DE CHEQUEO DE :
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD"", el cual es Ia
certificacién que los documentos expedidos
durante el procedimiento de seleccion de
conlratista fueron publicados, dentro de los
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términos sefialados por la norma. Articulo
22.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Designar Supervisor o Interventor. Mediante . . . .

11 comunicacién se designa el Supervisor o Interventar g'emai‘:;‘?itgg‘zgte a la orden de ejecucitn gtf)i:lil:aataci n de

para el contrato adjudicado. .
. . La Oficina de Confratacién envfa el .
Enviar al_Su@rwsor o Interventor los documentos y A Oficina . de

12 del expediente del contrato expediente  del contrato al supervisor o Contratacién

interventor.
Oficina de
El  Supervisor o Interventor mediante | Contratacién ¥
13 Aprobar pélizas, cuando se requiera documento aprueba las pélizas si a ello Supervisor [
hubiere lugar y demés documentos, Interventor del
Contrato.
Se debe remitr a la Contralotla
Departamental y/o Contfraloria General,
Enviar expediente al Ente de Control. {Contraloria | inmediatamente a en un término no mayor | e a de

14 Departamental del Meta yfo Contralorfa General | a cinco (5) dfas el acto administrativo de la Contratacion

Gerencia Meta) declaratoria de la urgencia manifiesta, los
soportes que dieron motivo a |[a
declaratoria y los contratos suscritos
Oficto de Remisién del Acto Administrativo que declaro | Dontro del Sxpediente dobe "posar o
fa urgencia manifiesta, junto con el expediente | 2fICI0 de comunicacién a los Entes de Oficina de

15 : L Control de la declaratoria de la urgencia :
contentivo de los antecedentes administrativos, de la y . . Contratacién
actuacién y de las pruebas de los hechos manifiesta y soportes de ejecucion para

! cubrir la urgencia manifiesta,

16 Realizar supervisién o interventoria al contrato Inmediatamente, una vez recibida Ia Interventor 0
Teatzar supervision o Interventoria al contrato. comunicacion de designacién. Supervisor,
Proveccién del Acta de Liquidacitn del Contrato:

Una vez ejecutado &) objeto del contrato y realizado los . . . . Interventor o

17 respectivos informes por parte de la interventoria o I&Jr;a ;rjeztovenc;r:octezltlempo de ejecucion Supervisor del
supervisién del contrato, se procede a realizar ej acta | 9 obJeto con ual. Contrato.
de liquidacién.

Revisién del Proyecto de Acta de Liquidacién: En Oficina de
caso de ser necesario, el secretario que ostenta [a | Una vez se encuentre suscrito el proyecto contratacién

18 potestad para la liquidacién podra, en caso de que lo | de acta liquidacion, con anterioridad a [a Profesional ?
requiera, solicitar revision del acta de liquidacién por | firma., Especializado
parte de la oficina de confratacisn. P :

Secretaria que
evidencio la

19 Una vez vencido el tiempo de ejecucién | necesidad y
Firmar Acta de liguidacidn. del objeto contractual Contratista. {Avalada

con la firma del
interventor)
Publicacién_de Documentos en el SECOP. SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD ¥ |(Una vez generado o expedido el
SOFTWARE DE LA ENTIDAD. documento. Oficina de

20 Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEQ DE Contratacién (Técnico

PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y Operativo).

SOFTWARE DE LA ENTIDAD”.
El funcionario responsable de Ia publicacisn de
documentos en_el Secop, debe diligengiar v firma el
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formato “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICAGION
DOCUMENTOS EN EL. SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", el cual es la certificacion que los
documentos expedidos en las diferentes etapas del
proceso confractual fueron publicades en el Secop,
Sia Observa dentro de los t&rminos sefialados por la
norma, Articule 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Asl mismo, que dichos documentos fueron subidos a
la plataforma del software de ta Entidad.

SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se | El Cierre se realiza una vez vencido las
debe hacer seguimiento periddico a la calidad del garanifas o agotado el términe de los | Secretaria donde

24 objeto contratado y cierre del expediente del contrato amparos. nacid la necesidad yfo
conforme se sefialé en el numeral 3.3.3 del presente Supervisor del
manual, en concordancia con el Artfeulo 2.2.1.1.2.4.3 Contrato.

del Decreto 1082 de 2015.

4.2.4.3.1 Calamidad Publica

Conforme es sefialado en la Ley 1523 de 2012, ia calamidad piblica “Es ef resulfado que se desencadena
de la manifestacion de uno o varios eventos naturales o antropogénicos no intencionales que al encontrar
condiciones propicias de vuinerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, los medios de
subsistencia, la prestacion de servicios o los recursos ambientales, causa dafios o pérdidas humanas,
materiales, econémicas o ambientales, generando una afferacion infensa, grave y extendida en las

condiciones normales de funcionamiento de la poblacion, en el respectivo territorio, que exige al municipio,
distrito o departamento ejecutar acciones de respuesta a la emergencia, rehabilitacién y reconstruccion.”.

Si bien presenta similitud a la figura juridica de ia urgencia manifiesta, su concepto y alcance es diferente,
por cuanto la calamidad requiere que la afectacién a las personas, bienes, infraestructura, medios de
subsistencia, prestacion de servicios o recursos ambientales sea grave, infensa y extendida, por o que desde
allf se evidencia una clara diferencia con ia declaratoria de urgencia manifiesta.

En cuanto al procedimiento de declaratoria se debe tener en cuenta lo sigtiente;

a) El Alcalde municipal debera contar con concepto previo y favorable del Consejo Municipal de Gestion
del Riesgo.

b) Para la valoracion de la declaratoria de calamidad publica deberé tener en cuenta los siguientes
criterios:

1. Los bienes juridicos de las personas en peligro o que han sufrido dafios. Entre los bienes juridicos
protegidos se cuentan fa vida, la integridad personal, la subsistencia digna, la salud, fa vivienda, fa
familia, los bienes patrimoniales esenciales y los derechos fundamentales econémicos y sociales de
las personas. '

2. Los bienes juridicos de fa colectividad y las instituciones en peligro o que han sufrido dafios.
Entre fos bienes juridicos asf protegidos se cuentan el orden publico material, social, econémico y
ambiental, la vigencia de las instituciones, politicas y administrativas, la prestacion de los servicios
pabiicos esenciales, la integridad de las redes vitales v la infraestructura bésica.
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3. £l dinamismo de la emergencia para desestabilizar el equifibrio existente y para generar nuevos
riesgos y desastres.

4. La tendencia de la emergencia a modificarse, agravarse, reproducirse en ofros temitorios y
poblaciones o a perpetuarse.

5. La capacidad o incapacidad de las autoridades de cada orden para afrontar las condiciones de la
emergencia.

6. El elemento temporal que agregue premura y urgencia a fa necesidad de respuesta.

7. La inminencia de desastre o calamidad ptblica con ef debido sustento factico,

Nota: Una vez declarada la calamidad publica o Iz situacion de desastre la alcaldia municipal debera formular
un pian especifico para la recuperacion en el que debera sefialar las estrategias de respuesta, planes
especificos de para la rehabilitacion y reconstruccion, ta forma como se vinculan las entidades del orden
municipal y las gestiones o actividades que solicitaran a las entidades del orden departamental y nacional
publicas y privadas.

En cuanto a las competencias en virtud de la calamidad publica se podra, entre otras cosas:

Efectuar contratos estatales en los mismos téminos de la urgencia manifiesta.
Contratar Empréstitos

Imponer Servidumbres

Ocupar Temporalmente Inmusbles

Adquirir Predios

Expropiar Por Via Administrativa

Ordenar Demoliciones

Disponer de Bienes

Transferir Recursos

LONDO N

Nota: Para ilevar a cabo el proceso de contratacion publica derivado de la declaratoria de calamidad pablica
se atendera al procedimiento sefialado en el acapite de la declaratoria de urgencia manifiesta, igualmente
se debera enviar a la entidad de control fiscal departamental todo los documentos que originaron la
declaratoria de calamidad ptiblica a més tardar a los 5 dias de efectuados los contratos comespondientes.

4.24.4 PROCEDIMIENTO PARA ARRENDAMIENTO Y ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

La Administracién Municipal podré adquirir bienes inmuebles mediante contratacion directa siempre y
cuando disponga de [a siguiente informacian:

1. Availo realizado por una institucién especializada del bien o los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades que tiene la entidad estatal.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de adquisicién, andlisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion publica.
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3. La entidad estatal puede hacer parte de un

satisfaga la necesidad que ha identificado

En relacién con el contrato de arrendamiento
contratacion directa, cuando haya
haya analizado y comparado las condiciones de los bi
opciones de arrendamiento, analisis

compra y contratacion plblica.

proyecto inmobiliario para adquirir el bien inmueble gue

, la entidad podré arrendar bienes inmuebles mediante
verificado las condiciones del mercado inmobiliario en el Municipig, y
enes inmuebles que satisfacen las necesidades ylas
Qque debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de

111 de 19986,

PASO TRAMITES NECESARIOS | TERMINOS | RESPONSABLES
Agotamiento de la etapa Precontractual o de Planeacién:
Expedir_certificado del Plan Anua! de Ad uisiciones. Cerfificado de Solicita: Secretarfa
inclusién de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones aprobado por donde nace la
la Entidad para la vigencia, Numeral 3.1.4 del presente Manual en necesidad.
concordancia con el Artlculo 2.2.1.1.1.4.1 del Dacreto 1082 de 2015, Discrecional
Expide Certificado;
Almacenista
Efaboracién  del
Documento:
Presentacién _de jniciativa contractual al Comité Técnico de | Discrecional, Solicita:  Secretaria
Contratacién: El secretario de despacho que requiere el inicio del | Se hace a iniciativa | donde nace a
pracesc de confratacién presenta al comité técnico de coniratacién la | de cada secretario | necesidad.
necesidad que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el presupuesto, la | de despacho o jefe
proyeccion del plazo de ejecucion del futuro contrato y las actividades a | de dependencia | Evalda y Viabiliza:
ejecutar. El comité seftala la viabilidad del proceso y las recomendaciones | que  solicita  la | Comits  Técnico de
para complementar los tems presentados, s! a ello hubiere lugar. viabilizacién del | Contratacién
proceso
contractual.
Avalio del bien o los bienes inmuebles gue requiere Ja Entidad con Secreltana do:-_::e f
tna nsttucion Espociazada - o o 0| |nacela necesidad
Numeral 1 de! Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015, Para el Revisa: Oficina de
caso de adquisiciones de bienes inmuebles Contratacién
1 Secretarfa donde
nace la necesidad.
Estudio de Mercado, para determinar el presupuesto del objeto a Revisa: Oficina de
contratar. Realizar analisis de precios de mercado del objeta a contratar, | Discrecional Contratacién,
Numeral 4 de! Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015. Profesional
Especializado,
Universitario .
Secretaria donde
nace [a necesidad.
Anélisis del sector econémico y de los oferantes de la compra que Revisa: Oficina de
se requiera realizar, Numeral 3.1.64.4 del presente Manual en | Discrecional Contratacién,
concordancia con el Articulo 2.2,1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015. Profesional
Especializado,
Universitario
Secretaria donde
nace [a necesidad,
. . . Revisa: Oficina de
%ﬁ%ﬁ%ﬁﬂﬂ (Numeral & del Articulo Discrecional Contratacion,
""" kh Profesional
Especializado,
Universitario
Expedir Certificado de_Disponibilidad. Certificado de disponibilidad ggﬁggﬁi‘;",’:mr’a
presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Artleulo 71 Decreto ley | Discrecional

necesidad.
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Expide  Cerfificado:
Secretario
Administrativo y de
Hacienda

Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de éste mantial. Articulo ggﬁc;?‘?rr,{: con

22.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.- Discrecional previa revisién de la
Oficina de
Contratacién.

Acto administrativo que justifique Ia contratacion directa,

Artleulo 2.2.1.2.2.4.1 del Dacreto 1082 de 2015,

Cuando la Entidad publica defina Iz pertinencia de acudir a las causales

de contratacién directa prevista en la Ley, debe justificar tal decision en

un acte administrative, el cual debe contener: Elabora y suscribe :

» La causal que invoca para contratar directamente. Discrecional Oficina de

¢ El objeto de! contrato. Contratacién

* El presupuesto para Ia contratacién y las condicicnes que exigira al

contratista.
e El lugar en el cual los interesados pueder consultar los estudios y
documentos previos.

Elaboracién de

Firma del_coptrato. Debe elaborarse la minuta del contrato con la g':;::; y s"scnb;é

informacién del contratista y demas obligaciones para la ejecucién, Discrecional Contratacién y

Ademds deben efectuarse las apropiacicnes presupuestales pertinentes, Oferente

a favor del contratista y por el valor del contrato. Se publica en e] Secop

Compromiso presupuestal.

Deben efectuarse las apropiacionas presupuestales pertinentes, a favor
del contratista y por el valor de la adjudicacin.

Posteriormente a la
adjudicacién

Solicita:  Oficina de
Contratacién
Expide  Certificado:
Secretarfa
Administrativa y  de
Hacienda

Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA, PAGINA
WEB DE LA ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD.

Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD".

» E funcionario responsable de la publicacién de documentos en el

Posterior a la fecha

Oficina de

Secop, debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE CHEQUEO DE de expedicion Contratacién (Técnico
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA P ) Operativo).
ENTIDAD".”, el cual es la certificacion que los documentos
expedidos durante el procedimiento de seleccion de contratista fueron
publicados, dentro de los términos sefialados por la norma, Artfculo
2,2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015,
Dentro de los Tres
Desiqnar Supervisor o Interventor. Mediante comunicacion se designa [(:) dras;: ;ﬁl;lentesa: Oficina de
el Supervisor o Interventor para el contrato adjudicado. adjudicacién  del Contratacion
contrato.
Acta de Inicio del Contrato: Ef interventor con contratista deben firmar
acta de inicfo para empezar la ejecucisn del confrato. lomediato Interventor y
Una vez recibida la comunicacién de designacién de interventorla y Contratista.
recibidos los decumentos de legalizacisn y ejecucidn del contrato,
La Oficina de
Contratacion envia
Enviar al Supervisor o Interventor los documentos del expediente del | el expediente del | Oficina de
contrato contrato al | Contratacién
supervisor 0
interventor,
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Inmediatamente,
8 | Realizar supervision o interventoria al contrato, comunizacion - da | Semror °
designacisn.
Proveccién de| Acta de Liguidacién del Contrate: Una vez ejecutado
el objeto del ¢ontrato y realizado los respectivos informes por parte de la
interventerfa o supervision del contrato, se procede a realizar el acta de .
liquidacion teniendo en cuenta que esta debe reflejar la sumas a favoro a g:; ‘gez evee.'::g; 6‘:: Interventor o
9 cargo de cada una de las partes contratantes, el valor del contrato, sus del P i obieto Supervisor del
adicionales, el valor, plazo y demds modificaciones efectuadas en el contractual ! Contrato,
desamallo del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las ’
circunstancias especiales que se hayan presentado en la ejecucion del
contrato.
Una vez se
Revisién del Proyecto de Acta de Liquidacidn: En caso de ser encuentre suscrito | Oficina de
40 | necesario, el secretario que ostenta [a potestad para la liquidacién pedr4, | el proyecto de acta contratacién,
en caso de que lo requiera, solicitar revisién del acta de liquidacin por | liquidacion, con | Profesional
parte de ia oficina de confratacion. anterforidad a Ila | Especializado.
fima.
Secretarfa donde
Una vez vencido el | surge la necesidad ¥
" W tiempo de ejecucién | Contratista. (Avalada
11 | Eirmar Acta de liguidacién. del objeto|con la finna del
contractual interventor o
Supervisor)
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA, PAGINA
WEB DE LA ENTIDAD y SOFTWARE DE LA ENTIDAD.
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
El funcionario responsable de la publicacion de documentos en el Secop, Oficina de
12 | debe diligenciar y firma el formate “RUTA DE CHEQUEQ DE | Una vez generado Contratacién,
PUBLICACION DOGUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE lAlo  expedido el | (Técnico Operativo).
ENTIDAD", el cual es la certificacion que los documentos expedidos en | documento.
las diferentes etapas del proceso contractual  fueron publicados en el
Secop, Sia Observa dentro de los términes seRatados por la norma.
Articulo 2.2.1.1.1.7.1 de! Decreto 1082 de 2015. Asl mismo, que dichos
documentos fueron subidos a Ia plataforma del software de [a Entidad.
SEGUIMIENTO_Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe hacer El Ciemre se realiza Secretaria donde
seguimiento periddico a la calidad del objeto contratado y clerre del | unavez vencido las naci6 la necesidad vlo
13 | expediente de! contrato conforme se sefialé en el numeral 3.2.3 del | garantlas ! supervisor zel
presente manual, en concordancia con e} Articuls 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto agotado el término Coﬂtrato
1082 de 2015. de los amparos. '

4.2.4.5 PROCEDIMIENTO CONTRATACION ESPECIAL - CONTRATOS O CONVENIOS DE APOYO.

Esta forma de contratacion tiene fundamento especifico en el inciso 2°
Politica, la cual ordena: “...Nin
donaciones en favor de perso

El Gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal podré, con recursos de los

respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas sin dnimo de lucro y de reconocida

del articulo 355 de la Constitucién
guna de las ramas u drganos del poder ptblico podré decretar auxilios o
nas naturales o juridicas de derecho privado.

idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes con el Plan Nacional

y los planes seccionales
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El Gobierno Nacional reglamenté la celebracion de convenios con Entidades privadas sin Animo de Lucro,
a través de los Decretos 777 de 1.992, este Gltimo modificado por el Decreto 1403 de 1.992.

E! Articulo 1° del Decreto 777 de 1.992 establece:

Los contratos que en desarrollo de lo dispuesto en ef segundo inciso del articulo 355 de Ia Constifucion
Politica celebren la Nacion, los Departamentos, Distritos ¥ Municipios con entidades privadas sin dnimo de
lucro y de reconacida idoneidad, con ef propdsito de impulsar programas y actividades de inferés pibfico,
deberan constar por escrito y se sujetardn a los requisitos y formalidades que exige la ley para la
contratacion entre los particulares, salvo lo previsto en el presente Decreto y sin perjuicio de que puedan
incluirse las cldusulas exorbitantes previstas por el Decrefo 222 de 1983.

..-Se entiende por reconocida idoneidad la experiencia con resultados satisfactorios que acrediten /a
capacidad técnica y administrativa de las entidades sin dnimo de lucro para realizar el objeto del contrato.
La auforidad facultada para celebrar el respectivo contrato deberd evaluar dicha calidad por escrito
debidamente motivado...”

Estan excluidos del ambito de aplicacién del presente Decreto:

1. Los contratos que las entidades piiblicas celebren con personas privadas sin dnimo de lucro, cuando
los mismos impliquen una contraprestacion directa a favor de la entidad publica y que por lo tanto
podrian celebrarse con personas naturales o juridicas privadas con énimo de lucro, de acuerdo con
las normas sobre contratacion vigentes.

2. Las transferencias que se realizan con los recursos de los Presupuestos Nacional, Departamental,
Distrital y Municipal a personas de derecho privado para que, en cumplimiento de un mandato legal,
desarrollen funciones publicas o suministren servicios piblicos cuya prestacién esté a cargo del
Estado de acuerdo con la Constitucién Politica y las normas que la desarrolian.

3. Las apropiaciones presupuestales decretadas a favor de personas jurldicas creadas por varias
entidades pdblicas, como son las cooperativas publicas, o de corporaciones y funciones de
participacion mixta en cuyos érganos directivos esté representada la respectiva enfidad ptiblica, de
acuerdo con las disposiciones estatutarias de fa corporacién o fundagion,

4. Las transferencias que realiza el Esfado a personas naturales en cumplimiento de las obligaciones
de asistencia o subsidio previstas expresamente en la Conslitucién ¥ especialmente de aguellas
consagradas en los articulos 43, 44, 46, 51, 368, 13 transitorio y 486 transiforio de Ia misma.

5. Los contratos que de acuerdo con la ley celebre Ia entidad publica con ofras personas juridicas, con
ef fin de que las mismas desarrollen un proyecto especifico por cuenta de la entidad publica, de
acuerdo con las precisas instrucciones gue esta difima les imparta.

Conforme lo establece éste Ultimo numeral, estarian excluido los contratos de obra que celebre el
Municipio, ratificado con diferentes pronunciamientos del Consejo de Estado, como:

El Consejo de Estado, en el concepto 1616 de 2005, refiere que: “.. de la lectura del articulo 355 se
desprende que el objeto de los contratos es impulsar programas y actividades de interds pablico acordes
con el Plan Nacional de Desarrollo’. Esta norma muestra claramente que los contratos a que se reficre
dicha disposicion son aquellos por los cuales el Estado entrega recursos a un ente sin énimo de Jucro para
que el mismo pueda adelantar sus programas. Los programas a que se refiere no son los programas del

Estado sino los programas del ente privado, porque si fueran los del Estado se trataria no simplemente de
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impuisar un programa sino de ejecutarlo. (...) los contratos a que se refiere el articulo 355 de Ia Constitucion
tienen por objeto Ia entrega de unos recursos o bienes del Estado a una entidad sin énimo de lucro para
apoyar un programa de esta dltima. Lo anterior indica que en un principio corresponde a la entidad sin
animo de lucro dirigir el programa aunque existan algunos criterios en el contrato de apoyo. En esto se
marca una radical diferencia con los contratos que tienen por objeto ejecutar un proyecto gubernamental
de acuerdo con los pardmetros fijados por el ente pablico y de conformidad con sus instrucciones. De esla
manera, los contratos que tienen por objeto desarroliar una actividad estatal por intermedio de un particular
no se sujetan a las reglas que establece el 355"

El Consejo de Estado en concepto 1710 de 23 de febrero de 2008, resolviendo una consulta sobre la
aplicabilidad del Decreto 777 de 1992 para contratar la ejecucion de obras, sefialé: “Ef objeto def convenio
no puede consistir en que la entidad publica transfiera a favor de la Federacién Nacional de Cafeteros
recursos para la ejecucién de obras de infraestructura en zonas cafeteras por parte de ésta ditima, pues
esfa clase de conlratos se encuentran excluidos por el decreto 777 de 1992, articulo 2°, numeral 5°, ello
sin perjuicio de los aportes comunes que ambas partes puedan realizar para la conformacién de las

asociaciones y fundaciones a que se refiere el articulo 96 de la fey 489 de 1.998".

Cuando el objeto consiste principalmente en la ejecucion de obras civiles especificas, las cuales no
corresponden al desarrollo de programas auténomos, ejecutados a iniciativa de las entidades sin &nimo de
Iucro, sino que obedecen a la voluntad exclusiva de |a administracién municipal, quien es la encargada de
elaborar los estudios y disefios previos, es quien invita a las entidades a presentar propuesta para [a
ejecucion de las obras y principalmente es quien determina las condiciones técnicas y econémicas de
ejecucién por intermedio de los términos de referencia; es decir, a pesar del formalismo del convenio, en
realidad lo que se esta celebrando es un verdadero contrato de obra por cuenta de la entidad publica, de
acuerdo con las precisas instrucciones que esta dltima imparte y en consecuencia, esta contratacién queda
subsumida dentro de la exclusidn determinada en el numera] 5° del articulo 2° del decreto 777 de 1992,

Celebrar un convenio de asociacién sin tener en cuenta los requisitos y exclusiones del decreto 777 de
1992, se estaria en |a celebracidn de un “Contrato sin cumplimiento de requisitos Legales”, consagrado en
el articulo 410 del Cédigo Penal.

En consecuencia, siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el articulo 355 de la Constitucion
Politica y en sus decretos reglamentarios, en el cual se busque “impulsar programas y actividades de
interés publico”, y en general se retinan las condiciones, fines, y requisitos relacionados en las normas que
lo desarrollan, el Municipio podra realizar contratos con Entidades sin Animo de Lucro. En caso contrario,
debera sujetarse a lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica y sus
Decretos reglamentarios.

Cuando el Municipio adelante un proceso de contratacién de manera especial fundamentado en el Articulo
355 de la Constitucion politica y los Decretos 777 de 1992 y1403 de 1892, el documento que eleva la
voluntad de las partes por escrito, no pierde la naturaleza de contrato estatal, ya que en él| concurren todos
los elementos esenciales que lo identifican como tal. Articulo 40 de la ley 80 de 1993,

El Municipio, para celebrar convenios con Entidades sin Animo de Lucro, ademas del cumplimiento de lo
previsto en el Articulo 355 de la Constitucién Politica y los Decreto 777 de 1.992 y 1403 de 1.992, debera
cumplir con los siguientes requerimientos:

<+ El objeto a contratar debe corresponder o ajustarse a alguna de las politicas, estrategias o programas
del Plan de Desarrollo aprobado para la vigencia que se celebra el convenio, y estar en armonia con lo
dispuesto en el Articulo 341 de la Constitucién Politica,

% El objeto del convenio debera estar registrado en el Banco de Programas y proyectos del Municipio.
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% El objeto del convenio no debera generar una contraprestacion directa a favor del Municipio si no a favor
de fa comunidad.

* Ei Municipio mediante Acto Administrativo motivado debera evaluar Ia capacidad técnica vy
administrativa que tiene la Entidad sin Animo de Lucro para desarrollar el objeto del Convenio.

% Que la actividad no pertenezca a la excepciones contempladas en el articulo 2° del decreto 777 de 1992,

* El aporte de la Entidad sin Animo de Lucro debera estar claramente determinado y certificado.

% Una de las circunstancias mas importantes a sefialar es que mediante la suscripcion de estos contratos
no puede entenderse la existencia de una contraprestacion, por lo que no existe un incremento en el
patrimonio a favor de ninguna de las partes.

% Contar con el certificado de disponibilidad presupuestal,

% Verificar que el objeto del convenio se encuentre registrado en el Plan Anual de Adquisiciones de Ia

vigencia del Municipio.

Procedimiento para otro tipo de contratacién especial- Contratos o Convenios de Apoyo.

PASO TRANITES NECESARIOS OBSERVACION RESPONSABLES
Expedir_Certificado del Banco de Programas
Proyecto, Certificacién de existencia del proyecto,
Debidamente inscrite y actualizado, segln [a | Elaboracién del Documento: Discrecional, | Secretario de
metodologla adoptada por la Secretarfa de Planeaclén | Nota: Debe tenerse en cuenta el Plan Anual Planeaciény Vivienda
del Municipio. Cuando se trate recursos de inversign. .

Articulo 68 Decreto 111 de 1596

Presentacién de iniciativa_contractual al Gomité
Técnico de Contratacién:  El secretaric de despacho
que requiere el inicio del proceso de contratacién
presenta al comité técnico de contratacion la necesidad Elaboracién del Documento: Discrecjonal.
que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el | Se hace a iniciativa de cada secretario de
presupuesto, la proyeccién del plazo de ejecucion del despacho o jefe de dependencia que solicita
futuro contrato y las actividades a ejecutar. El comité | Ia viabilizacién del proceso contractual,
seftala fa viabilidad del proceso y las recomendaciones
para complementar los items presentados, si a ello
hubiere lugar.

Expedir certificado del Plan Anual de Adqguisiciones. Solicita: Secretarfa

Solicita:  Secretaria
donde nace la
necesidad.

Evalda y Viabiliza:
Comité Técnico de
Contratacién

Certificado de inclusién de la necesidad en el Plan Anual donde nace la
de Adquisiciones aprobado por la Entidad para ia necesidad.

1 vigencia. Numeral 3.14 del presente Manual en Discrecional
concordancia con el Articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto Expide Certificado;
1082 de 20115. Almacenista
Estudio de Mercado, para determinar el presupiiesto Solicita: Secretaria
del objeto a contratar. Realizar andlisis de precios de donde nace la
mercado del objete a contratar. Numeral 4 del Articulo Discrecional necesidad,

22.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Secretarla donde

Andlisis del sector econdmico y de los oferentes de nace la necesidad.
la compra que se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4 .4 Revisa: Oficina de
del presente Manual en concerdancia con el Articulo Discrecional Contratacion,
2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015. Profesional
Especializado,
Universitario

Secretaria donde
nace !a necesidad.
Revisa: Oficina de
Discrecional Contratacisn,
Profesional
Especializado,
Universitario

Andlisis_ de riesgos del proceso contractual.
{(Numeral 6 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015.).

i
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Expedir Certificado de Disponibilidad. Certificado de Solicita: Secretaria
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de |a Ley 80 de donde nace la
1893, Artlculo 71 Decreto ley 111 de 1996. necesidad.
Discrecionat Expide  Certificado:
Secretario
Administrativo y de
Haclenda
Elaborar estudios Previos. Ver numeral 3.1.6 de éste Secretarfa
manual. Articulo 2.2,1.1.2.1.1 de! Decreto 1082 de Solicitante, con
2015.- previa revisién de la
. . Oficina de
El Estudio previo debe estar precedido de los Discrecionat Contratacidn,
documentos sefialados en el Numeral 314 312 Profesional
3.1.3; 3.1.4;3.1.5 de este Manual. Especializado,
Universitario .
El documento debe contener:;
4 La evaluaci6n de la capacidad técnica
y administrativa que tiene la Entidad sin
Animo de Lucro para desarollar el
objeto del Convenio. Ademas se debe
Acto administrativo motivado de la evaluacién de la evaluar los resultades satisfacterios de | Elabora y Firma:
2 Entidad sin Animo de Lucro para desarrollar el ohjeto de| la fundacién para determinar su | Oficina de
Convenio. reconocida idoneidad Contrataci6n

Qué poblacion se beneficia al
desarrollar el objeto del eonvenio.
Costo del proyecto y aportes de las
partes,

-

0,
°e

< Copia de los Estatutes. La Entidad
privada debe estar constituida con seis
(6) meses de antelacién a la
celebracion del convenio.

% Copia de la Resolucibn de

recohocimiento de personerfa Juridica,

por parte de la Entidad competente.

Copia de registro del acta donde se

nombran los miembros que conforman

la Junta Directiva de la Entidad sin

Animo de Lucro, actualizada o vigente,

aceptada y registrada por la Entidad

competente,

+ Estados financieros y dictamen del
revisor fiscal,

Documentos que debe aportar la Entidad Sin Animo de | 4 Fotocopia de la tarjeta profesional y

3 Lucro. antecedentes disciplinarios de! Revisor
Fiscal,

% Fotocopia de la Declaracién de Rentas.

% Fotocopla Cedula del Representante
Legal

“+ Fotocopia Pasado Judicial
Representante Legal.

< Fotocopia Libreta Militar (Hombre menor
de 40 aftos)

+ RUT

# Ultimo pago de aportes al sistema de

seguridad sccial, ylo certificacién de

estar al dia en el sistema de seguridad

social integral y parafiscal.

Boletin de Responsables fiscales

Antecedentes Disciplinarios expedido

por la Procuradurfa.

-

Oficina de
Contratacién

.O

*

<
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Elaborar y suscribir la minuta del convenio.

La minuta del convenio debe contener como
minimo: El objeto, alcance del objeto, forma
de pago de los apartes, tiempo de ejecucién,
fas obligaciones de las parte, entre otros.
Ademas:

Debe respetar el principio de igualdad.

Puede
exorbitantes,

&

*
o

contener clausulas

%  Con la observancia de los requlsitos y
formalidades que exige la ley para la
contratacién con particulares.

% Con sujecibn a lo dispuesto en el
decreto 777 de 1992 y los decrefos que
lo modificaron.

Elabora y Firma:
Oficina de
Contratacién

Solicita:  Oficina de

Contratacién
- . Se debe expedir una vez suscrito el
3 Expedir registro presupuestal convenio P Expide  Cerfificado:
Secretarla
Administrativa y de
Haclenda
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA
OBSERVA, PAGINA_ WEB DE LA ENTIDAD Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD.
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
* El funcionario responsable de [a publi_cacién de Oficina de
) grcuf':fr:g:: en elagaﬁ.‘:{” %eg € dgﬁ;’gg&g ﬁrg; Posterior a la fecha de expedicién. gontrah!aciﬁn {Técnico
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y perativo).
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".", el cual es la
certificacion que los documentos expedidos
durante el procedimiento de sefeccisn de contratista
fueron publicados, denfro de los términos
sefialados por fa norma, Artfculo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015.
Dentro de los Tres (3) dfas siguientes a la Oficina de
7 Designar Supervisor o Interventor, fecha de adjudicacién del contrato, se Contratacién
designa el Supervisor o Interventor,
El Supervisor o Interventor revisa las
8 Aprobar documentos para el inicio de ja ejecucidn del | pélizas si a ellc hubiere lugar y demas | Interventor y
convenio. documentos que se requieran para suscribir | Contratista,
el acta de inicio.
Realizar supervisién o interventoria al contrato,
En el expediente del convenio debe reposar ademds de
los soportes de las actividades desarrolladas en virtud - e
9 del objete de! convenio, [os soportes financieros L':,Tni‘::?::é?:;'?é d eus';;na;gi. recibida [a g‘;;r::?;g; 0

(Contables, Facturas, Comprabantes de Pago, entre
afros), de los recursos aportados por ef Municipio como
por la Entidad sin Animo de Lucro.
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Proveccién del Acta de Liquidacion del Contrato:
Una vez ejecutado el objeto del contrato y realizado los
respectivos informes por parte de la interventoria o
supervisién del contrato, se procede a realizar el acta de
liquidacién tenienda en cuenta que esta debe reflejar la
sumas a favor o a cargo de cada una de las partes
contratantes, el valor del contrato, sus adicionales, el Interventor o
10 valor, plazo y demds modificaciones efectuadas en el | Una vez vencido el tiempo de ejecucion del Supervisor del
desarrollo del mismo, las fechas en las cuales fueron | objeto contractual. c ofltrato
suscritas y las circunstancias especiales tue se hayan .
presentado en fa ejecucién del contrato.
Aticulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta
de liquidacion debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para
declararse a paz y Salvo.
Revisidn_del Provecto de Acta de Liguidacion: En Oficina de
caso de ser necesario, el secretario que ostenta la | Una vez se encuentre suscrito el proyecto contratacién
11 potestad para la liquidacién podra, en caso de que lo | de acta liquidacién, con anterioridad a Ia Profesional '
requiera, solicitar revision del acta de liquidacion por | firma. Especializado
parte de la oficina de contratacién. p '
Elabora y Firma:
Firmar Acta de liguidacisn, sS:rcr: Errecesi:aodnde
12 Una vez vencido e! iempo de ejecucion del v 9 Contratista.
objeto contractual (Avalada con la firma
del interventor o
supervisor)
Publicacién de_ Documentos en el SECOP SIA
OBSERVA, PAGINA WEB DE_LA_ENTIDAD yY|Una vez generado © expedido el
SOFTWARE DE LA ENTIDAD. documento.
Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUED DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
El funcionario responsable de la publicacién de Oficina de
13 documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el Contratacién (Técnico
formato  “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION Operativo)
DOCUMENTOS EN EL SECCGP Y SOFTWARE DE LA P .
ENTIDAD", el cual es la certificacién que los
documentos expedidos en las diferentes etapas del
proceso contractual fueron publicados en el Secop, Sia
Observa dentro de jos términos sefialados por la norma.
Artleulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, Asl
mismo, que dichos documentos fueron subidos a Ia
plataforma de! software de la Entidad.
SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se
debe hacer seguimiento peri6dico a la calidad del objeto | El Cierre se realiza una vez vencido las Secretaria donde
14 contratado y cierre del expediente del contrato conforme garantias o agotado el término de los | nacit la necesidad yfo
se sefialé en el numeral 3.3.3 del presente manual, en | amparos. Supervisor del
concordancia con el Articule 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Contrato,
1082 de 2015.

4.2.5 Procedimiento para Contratacién de Minima Cuantia

De conformidad con lo
del Decreto 1082 de 20
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cuyo valor no exceda del diez

por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de

su abjeto.
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS | RESPONSABLES
Agotamiento de la etapa Precontractual o de Planeacién;
Expedir Certificado_del Banco de Proaramas Provecto
Certificacion de existencia del proyecto. Debidamente inscrito y
actualizado, segtin la metodologia adoptada por [a Secretaria de Elaboracién del Solicita: Secretaria
Planeacion del Municipio. Cuando se frate recursos de inversion, Documento: Discrecionatl donde nace la
Articulo 68 Decreto 111 de 1996. Cuando proceda Nota: Debe t.em nta necesidad.
el Plan Anual Expide Certificado:
Secretaria de
Planeacién y Vivienda
Presentacién de iniciativa_contractual al Comité Técnico de . e .
Contratacién: El secretario de despacho que requlere el inigio del E:?::r::ae‘::g Discrecional del gg‘l:gga. n asczcretar::
proceso de contratacién presenta al comité técnico de contratacién Se hace a ihm da | necesidad

ta necesidad que pretende satisfacer, el objeto a contratar, el
presupuesto, la proyeccion del plazo de ejecucion del futuro
confrato y las actividades a ejecutar. Ef comité sefiala la viabilidad

secretario de despacho ¢ jefe
de dependencia que solicita Ia

Evalia y Viabiliza:

del proceso y las recomendaciones para complementar los jtems viabilizacién  del  proceso | Comité _Técmco de
resentados,ysi a ello hubiere lugar. i confractual. Contratacion
Disponer de los disefios. Disefios y proyectos de factibilidad y | Elaboracién del | Secretaria de
prefactibilidad, cuando sea procedente y de las Licencias y /o | Documento; Discrecional. Planeacidon y
Autorizaciones, Articulo 87 Ley 1474 de 2011. Cuando proceda Nota: Debe tenerse en cuenta | vivienda/Secretaria de
el Plan Anual Infraestructura
Expedir _certificado del Plan Anual de Adquisiciones.. Salicita: Secretarfa
Certificade de inclusién de la necesidad en el Plan Anual de | Elaboracisn del | donde nace la
Adquisiciones aprobado por la Entidad para la vigencia. Numeral | Documento: Discrecional. necesidad,
3.1.4 del presente Manual en concordancia con el Articulo | Nota: Debe tenterse en cuenta
2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015.. el Plan Anual Expide Certificado:
Almacenista General
Estudio de Mercado, para determinar el presu uesto del objeto SI:::I:?:;:: Discrecional del
a contratar. Realizar analisis de precios de mercado del objeto a Nota: Debe t;emma Secretarfa
contratar. Numeral 4 del Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de ' Solicitante,
2015. el ) P[an Anual de
Adguisiciones
Secretaria donde nace
- . Elaboracién del | [a necesidad.
Andlisis del _sectoreFonémtco de los oferentes de la compra Documents: Discrecional. Revisa: Oficina  de
gue se requiere realizar. Numeral 3.1.6.4.4 del presente Manual Nota: Debe tenerse en cuenta Contratacién
gggmcordanc:a con el Articulo 2.2.1.1,1.6.1 del Decreto 1082 de el Plan Anual de | Profesional
! Adquisiciones Especializado,
Universitario .
Secretaria donde nace
Elaboracién de! | la necesidad.
. . . Documento: Discrecional. Revisa: Oficina de
W%mg—%r—cﬁ (Numeral 6 del Nota: Debe tenerse en cuenta Contratacion,
""" ks el Plan Anual de | Profesional
Aduuisiciones Especializado,
Universitario
Expedir _Certificado _de Disponibilidad. Certificado de Sdlicita: Secretaria
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de [a Ley 80 de 1983, donde nace la
Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996. D Elaboracién del | necesidad.
Documento: Discrecionai.
Nota: Debe tenerse en cuenta Expide Certificado:
el Plan Anual Secretario (a)
Administrativa ¥
Hacienda
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Elaborar estudios Previos.. Articulo 2.2.1.2.1.5.1del Decreto 1082
de 2015. Contenido de los Estudios previos.
1. La descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer

con la centratacién. Secretaria

Solicitante, con previa

2. La descripeién del objeto a contratar identificado con el cuarto Elaboracidl:l del L p
nivel del Clasificador de Bienes y Servicios. Documento: Discrecional, (rje::s.lén déoﬁtra?a'z:ir;?
3. Las condiciones técnicas exigidas. Nota: Debe tenerse en cuenta Profesional '
4. El valor estimado del contrato Y su justificacion. ¢l Plan Anual Especializado

5. El plazo de ejecucion del contrato. Universitario

6 El certificado de disponiilidad presupuestal que respalda la
contratacion.

Invitacién Piiblica, Articulo 2.2.1.2.1.5.2, Decreto 1082 de 2015,
1. La Entidad debe sefialar en la invitacién a participar en
preceses de minima cuantia:
» La descripcion del objeto a confratar identificado con el
cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios.

 Las condiciones técnicas exigidas.
+ Elvalor estimado del contrato y su justificacion.
» Capacidad Juridica
» Capacidad Financiera y la forma como har4 la verificacién, Eltérmino de publicacidn de la
2 Cuando la exija. invitacién  no podrd  ser | Oficina de Contratacién

*  Experlencia o . N inferior a un (1) dfa habil,
»  Cumplimiento de las exigencias técnicas exigidas,

Nota: Para efectos de la fijacion del cronograma de la invitacién en
lo referente a la presentacién de ebservaciones y recomendaciones
2 la invitacién, se fijar4 como eriterio que el municipio recibird
observaciones hasta fattando 4 horas para &l cierre de la propuesta.
En cuanto a sus respuesta se deberin publicar 2 horas antes de)
cierre.

Publicacion de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA ]
Paqina Web de {a Entidad.

raqina Web de ia Entidad,
; : En la fecha de expedicisn de | Oficina de Contratacién,
3 E;be publicarse en el Secop una vez se expidan los documentos los documentos. (Técnico Operativo),

» Estudios previos
+ Invitacién publica

4 | Acta de Cierre

En la facha sefialada en el
-cfenograma del proceso,

. En la fecha sefialada en el . .
5 | Solicitud para Subsanar decumentos cronograma del proceso. Oficina de Contratacion

Informe de Evaluacién de las Propuestas

La entidad estatal debe revisar las ofertas econdémicas y verificar
que fa de menor precio cumple con las condiciones de la invitacién,
Si esta no cumple con las condiciones de la invitacion, la entidad
estatal debe verificar el cumplimento de los requisitos de la
invitacién de la oferta con el segundo mejor precio, y asf
g |Sucesivamente.

Oficina de Confratacion

El informe de evaluacion se
debe publicar durante un (1) | Oficina de Contratacién

En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya dia habil.

sido presentada primero en el tiempo,

Para la valoracién de las ofertas la Oficina de Confratacién o la
Secretarla de Infraestructura, segiin sea el caso, podra designarun
comité evaluador o valorar directamente las ofertas.

En la fecha sefialada en el

7 Comunicacitn de Aceptacién de Ia Oferta cronograma del proceso. Oficina de Contratacién

Firma del contrato. La suscripcion y firma del contrato es una Elaboracién suscripcion
8 actuacién potestativa, en razén a que por virtud del articulo Discrecional de la de Minuta: Oficina
221.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 Ia aceptacion de la oferta de Contratacibn  y
constituye en si misnto el contrato. Empero si la entidad municipal Oferente.
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considera necesario la suscripcién de la minuta del contrato debera
plasmar la informacitn del contratista y demdas obligaciones para la
ejecucién. Ademds deben efectuarse las apropiaciones
Presupuestales pertinentes, a faver del contratista y por el valor del
contrato. Se publica en el Secop

Compromiso presypuestal,

Deben efectuarse [as apropiaciones presupuestales pertinentes, a
favor del contratista y por el valor de Ia adjudicacion.

(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley 1150 de
2007).

Posteriormente a la
adjudicacion y antes de Ia
firma del acta de inicic del
contrato,

Solicita:  Oficina
Contratacion

Expide
Secretario
Administrativo
Hacienda

de

Certificado:

y de

10

Elaborar acto de aprobacién de la Garantia. Una vez realizado
el registro presupuestal, se recibe y se revisan los documentos de
legalizacién del contrato Pélizas, se proyecta el dosumento de
aprobacién de las Garantias. Articulo. 23 de Ia ley 1150 de
2007.Cuando proceda este requisito.

Posteriormente a

la adjudicacién y Dentro de
los dos (2) dlas siguientes de
recibidos los documentos.

Oficina de Contratacién.

1"

Publicacién_de documentos en el Secop, SIA observa Y

Software de la entidad, Pagina Web del Municipio.

Diligenciar el formato de “RUTA DE CHEQUEQ DE PUBLICACION

DOCUMENTOS EN EL SECOP, SIA OBSERVA, PAGINA WEB DE

LA ENTIDAD Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD”.

¢  Elfuncionario responsable de la publicacién de documentos en
el Secop, Sia Observa, P4gina web de la Entidad ¥ Software
de la Entidad debe diligenciar y firma el formato “RUTA DE
CHEQUEOQ DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP
Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD", el cual es Ia certificacion
que los documentos expedidos en la etapa contractual fueron
publicados en el Secop, dentro de los términes sefialados por
la norma. Articule 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015,

Posterior la fecha de

expedicion,

Oficina de Contratacién,
(Técnico Qperativo).

12

Designar Supervisor o Interventor. Mediante comunicacién se

designa el Supervisor o Interventor para el contrato celebrado,

Dentro de los Tres (3) dfas
siguientes a
adjudicaci6n de] confrato.

la fecha de{/

Oficina de Contratacién
Secretaria de
Infraestructura .

13

Acta de Inicio del Contrato: El interventor con contratista deben
firmar acta de inicio para empezar la ejecucién del contrato,

Una vez rechbida ia comunicacién de designacién de interventorfa
Y recibidos los documentos de legalizacién y ejecucidn del contrato.

Inmediato

Interventor
Contratista.

14

Reatizar supervisién o interventoria al contrato.

Inmediatamente, una vez
recibida la comunicacién de
designacidn,

Interventor
Superviser.

15

Proyeccién del Acta de Liquidacién del Contrato: Una vez
ejecutado el objeto del contrato y realizado los respectivos informes
por parte de la interventorfa o supervisisn del contrato, se procede
a realizar el acta de liquidacion teniendo en cuenta que esta debe
reflejar la sumas a favor o a cargo de cada una de las partes
contratantes, ef valor del contrate, sus adicionales, el valor, plazo y
demas modificaciones efectuadas en el desarrallo del mismo, las
fechas en las cuales fueron suscritas y las circunstancias especiales
que se hayan presentado en la ejecucion def contrato.

Articulo 60 de la ley 80 de 1993, establece que el acta de liquidacién
debe plasmar los ajustes, revisiones, y reconocimientos a que
acuerden las partes para declararse a paz y Salvo.

En los casos en que el contratista no se presente para la liquidacién
del confrato, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, se liguida el contrato en forma unilateral y se notifica al
contratista para que si lo considera pertinente, interponga el
respectivo recurso. Articulo 11 Ley 1150 de 2007.

Una vez vencido el tiempo de
ejecucién del objeto
contractual.

Interventor o Supervisor
del Contrato.
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Revisién del Proyecto de Acta de Liguidacion: En caso de ser | Una vez se encuentre suscrito ; .

1¢ | Necesario, el secretario que ostenta la Potestad para la liquidacion | e] proyecto de  acta gli?:; ot:l.:aalcontrataclén,
podré, en caso de que lo requiera, solicitar revisién del acta de liquidacién, con anterioridad a E ializad
liquidacién por parte de la oficina de confratacién. la firma, specializado.

: \ . Secretarfa donde surge
Una vez vencido el tiempo de -
17 | Fiomar Acta de liquidacisn. ejecucién del chjeto :fo:eci:'da% mgl;valac;tal
contractual interventor)
Publicacién de Documentos en el SECOP, SIA OBSERVA,
PAGINA WEB DE LA ENTIDAD y SOFTWARE DE LA ENTIDAD.
Diligenciar el formato de "RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION | Una vez generado o expedido
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA ENTIDAD". | el documento.
El funcionario responsable de fa publicacién de documentos en el
Secop, debe diligenciar y firma ef formato “RUTA DE CHEQUED . .

18 | DE PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE ?.‘;”"? d%°°"';?‘“'°”'
DE LA ENTIDAD", el cual es la certificacion que los documentos {Técnico Operativo).
expedidos en las diferentes etapas del proceso contractual fueron
publicados en el Secop, Sia Observa dentro de los té&rminos
sefalados por la norma. Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015, As! mismo, que dichos documentos fueron subidos a la
plataforma del sofiware de Ia Entidad.

SEGUIMIENTO Y CIERRE DEL EXPEDIENTE: Se debe hacer .
seguimiento periSdico a la calidad del objeto contratado y ¢lerre del | E Cierre se realiza una vez Eecret:::egig;ge nac}g

19 expediente del contrato conforme se sefialé en elnumeral 3.3.3 del | vencide las garantias are ervisor g ol
presente manual, en concordancia con el Artlculn 2.2.1.1 2.4.3 del | agotado el término de los Co?ntrato
Decreto 1082 de 2015. amparos. .

No obligatoriedad de garantias. La Administrac

ién Municipal es libre de exigir o no garantias en el

proceso de seleccion de minima cuantia Yy en la adquisicion en grandes superficies, conforme a lo sefialado
en el Articulo 2.2.1.2,1.5.4. de! Decreto 1082 de 201 5.

No exigibilidad del RUP. Para la cont
Proponentes de conformidad con lo est

No exigibilidad de Capacidad Residual o
contratos de obra cuyo valor no supera la mi

o0 K de Contratacion ni requerirla a los oferentes.

ratacion de Minima cuantia, no se requerira del Registro Unico de
ablecido en el articulo 6° de Ia Ley 1150 de 2007.

K de Contratacién. La Administracion Municipal para los
nima cuantia, no se debe establecer |a Capacidad Residual

No Convocatoria limitada a Mipymes. En la modalidad de seleccion de minima cuantia no hay lugar a la

solicitud de limitar la convocato
fue modificado por el articulo 3

2015.

Formalidades del contrato. En la modaid
entre la Entidad Estatal y el contratista o

L

Por esta razon los Documentos del Pro
Entidad Estatal, el objeto del contrato, |
técnicas, garantias de funcionamiento y
los términos exigidos por la Entidad Estatal para que el oferente
oferta a satisfacer a cabalidad Ia necesi

constituyen:

< La oferta presentada por el proponente
% La comunicacion de la Entidad Estatal en la cual acepta la oferta.
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ria a Mipymes en los términos del articulo 12 de |a Ley 1150 de 2007, como
2 de la Ley 1450 de 2011, y del articulo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de

ad de seleccién de minima cuantia, ei acuerdo de voluntades

ceso deben ser completos en Ia definicién de lg necesidad de la
a cantidad y calidad de los bienes o servicios, las caracteristicas
tadas las condiciones necesarias para verificar | cumplimiento de
quede obligado con la presentacién de la

dad de la Entidad Estatal.
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4.2.6 PROCEDIMIENTO CONTRATOS CON ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS - APP
4.2.6.1 De Las Asociaciones Piiblico Privadas Para EI Desarrollo De Proyectos

4.2.6.1.1 Definiciones.

* Asaociaciones Ptblico Privadas o APP:

servicios refacionados, que involucra la retencién Yy transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago,
relacionados con /a disponibilidad y ef nivel de servicio de ia infraestructura y/o servicio™

Atendiendo a Io definido anteriormente, las APP se presentaran en las siguientes modalidades;

A) Proyectos de Asociaciones Publico Privadas de Iniciativa Publica con Aportes de Capital Publico y
Privado.

B) Proyectos de Asociaciones Publico Privadas de Iniciativa Privada con Aportes de Capital Publico y
Privado.

C) Proyectos de Asociaciones Publico Privadas de Iniciativa Privada con Aportes de Capital Privado.

* Aportes Publicos. Desembolsos de Recursos Puablicos

Los desembolsas de recursos puiblicos se entienden como erogaciones del Tesoro Nacional provenientes
del Presupuesto General de la Nacion, del Presupuesto de las Fntidades Territoriales, entidades
descentralizadas o de otros Fondos Pdblicos, tales como el Sistema General de Regalias.

Para los efectos previstos en |a Ley 1508 de 2012 y el presente manual de contratacion debe tenerse en
cuenta que los recursos generados por la explotacion econémica del proyecto no son considerados
desembolsos de recursos puiblicos.

Los desembolsos de recursos publicos estardn condicionados a la disponibilidad de |a infraestructura, al
cumplimiento de Niveles de Servicio y Esténdares de Calidad de los servicios prestados y no a los insumos
necesarios para la prestacién de los mismos.

* Aportes del Estado diferentes a los desembolsos de recursos puablicos.

Los aportes del Estado que no constituyen erogaciones del Tesoro Nacional provenientes del Presupuesto
General de la Nacion, del Presupuesto de las Entidades Territoriales o de otros Fondes Publicos no son
desembolsos de recursos publicos.

Los bienes objeto de aporte del Estado diferentes a ios desemboisos de recursos publicos deberan estar
valorados a precios de mercado de conformidad con la normatividad vigente, monto que debera reflejarse
en la estructuracion financiera del proyecto como un esfuerzo financiero realizado por las Entidades
Estatales respectivas.
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Los aportes del Estado diferentes a los desembolsos de recursos publicos deben estar relacionados
directamente con la implementacion Y puesta en marcha del Proyecto de Asociacion Puiblico Privada.

* Indicadores de gestién

Instrumento definido por la entidad estatal competente que permite medir el cumplimiento de los objetivos
y vincular los resultados con la satisfaccion de los mismos. El conjunto de indicadores debera permitir
contar con informacién suficiente para tomar decisiones informadas.

+ Estandar de Calidad

Caracterfsticas minimas inherentes al bien o servicio objeto del contrato.

+ Nivel de Servicio

Condicién o exigencia que se establece para un indicador de gestion para definir el alcance y las
caracteristicas de los servicios que seran provistos.

Los niveles de servicio y los estédndares de calidad definidos en los contratos para la ejecucion de proyectos
bajo esquemas de Asaciacidn Publico Privada deberan responder a las caracteristicas de cada proyecto y
ser:

A) Especificos: Caracteristica de los niveles de servicio y estdndares de calidad que refleja que el
indicador de gestion es concreto Yy preciso.

B) Caracteristica de los niveles de servicio y estandares de calidad que refleja que el indicador de gestion
es evaluable y cuantificable y que se refiere a algo observable y real.

C) Viables: Caracteristica de los niveles de servicio y estandares de calidad que refleja que el indicador
es susceptible de llevarse a cabo o concretarse.

D) Pertinentes: Caracteristica de los niveles de servicio y estandares de calidad que refleja que el
indicador de gestion es adecuado para cumplir su objetivo.

E) Oportunos: Caracteristica de los niveles de servicio y estandares de calidad que refleja que el indicador
de gestion se mide en el momento apropiado.

* Unidad funcional de infraestructura

Conjunto de estructuras de ingenieria e instalaciones indispensables para la prestacion de servicios con
independencia funcional, la cual le permitira funcionar y operar de forma individual cumpliendo estéandares
de calidad y niveles de servicio para tal unidad, relacionados con la satisfaccion de {a necesidad que
sustenta |a ejecucion del Proyecto de Asociacién Publico Privada.

* Fondos Pablicos.

Son aquellos que comportan procesos de programacion, apraobacion y ejecucion presupuestal definidos en
una ley particular, diferentes de los contemplados en el Estatuto Orggnico de Presupuesto, como es el caso
de los recursos provenientes del Sistema General Regalias.

+ Fondos de Capital Privado o FCP.

{ -"J@f
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capitales, los cuales
deé “la-inversio n
Ue estdri ‘buscando

ados que hacen parte del mercado de
el aporte’de 'y gestion-a
enen.un potencial:dé: crecimiento;-

s Presupuesto estimado de inversion en proyectos de Asociacion Publico Privada de iniciativa
privada.

Corresponde al valor de Ia construccion, reparacién, mejoramiento, equipamiento, operacién y
mantenimiento de! proyecto.

¢ Disponibilidad de la infraestructura.

Para efectos del presente manual, se entendera que la infraestructura desarrolla en la APP se encuentra
disponible cuando esta en uso y cumple con [os niveles de servicio y los estandares de calidad establecidos
en el respectivo contrato.

* Derecho a retribuciones

Es el derecho que tiene asaciado privado en la APP para el recaudo de recursos por la explotacion
econdmica del proyecto, a recibir desembolsos de recursos publicos o a cualquier otra retribucion. Dicha
retribucién se encuentra condicionada a la disponibilidad de. la infraestructura, al cumplimiento de niveles
de servicio, y estandares de calidad en las distintas etapas del proyecto, y los demas requisitos que
determine el reglamento.

4.2.6.1.2 OFERENTES EN PROYECTOS DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA.

Pueden presentar propuestas para ejecutar proyectos de Asociacidn Publico Privada con las entidades
estatales competentes, las personas naturales ¥y juridicas.

Las personas juridicas podran presentar propuestas respaldadas en compromisos de inversion
irevocables de Fondos de Capital Privado,

Los Fondos de Capital Privado deberan contar entre sus inversionistas con Fondos de Pensiones. En el
caso de Fondos extranjeros de Capital Privado deberan cumplir los requisitos de admisibilidad de
inversiones establecidos por la Superintendencia Financiera para los Fondos de Pensiones,

4.2.6.1.3 PRINCIPIOS APLICABLES A LAS ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS:

A los esquemas de asociacién publico privada les son aplicables los principios de la funcién administrativa
determinados en el Articulo 209 Y 267 de la Constitucidén Politica de Colombia, los Principios del Estatuto
de Contratacion Publica, Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007 y los criterios de sostenibilidad fiscal.

Los esquemas de Asociacion Publico Privada se podran utilizar cuando en la etapa de estructuracién, los
estudios econdmicos o de andlisis de costo beneficio o los dictamenes comparativos, demuestren qgue son
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una modalidad eficiente o necesaria para su ejecucién. Estos instrumentos deberan contar con una
eficiente asignacion de riesgos, atribuyendo cada uno de ellos a la parte que esté en mejor capacidad de
administrarlos, buscando mitigar el impacto que la ocurrencia de los mismos pueda generar sobre la
disponibilidad de la infraestructura ¥y la calidad del servicio

4.2.6.1.4 DISPOSICION ESPECIAL PARA GARANTIZAR EL PRINCIPIO DE PUBLICIDAD

La Alcaldfa Municipal debera garantizar la publicidad de los procedimientos, documentos y actos asociados
a los procesos de contratacion y precalificacion de los proyectos de Asociacion Ptblico Privada, salvo el
modelo financiero adoptado por la entidad territorial el cual esta sometido a reserva legal.

La phicidad a que se refiere el presente numeral se hara en la pagina web de la Alcaldia y en el Sistema
Electronico para la Contratacién Pablica (Secop).

Privada'g RUAPP, administrado y operado por el Departamento Nacicnal de Planeacion, las iniciativas que
la Alcaldia Municipal desea Desarroliar mediante esta modalidad especial de contratacién, las que se
encuentran en tramite y/o ejecucion.

Asimisqg la Alcaldia Municipal esta en la obligacién de informar Registro Unico de Asociacion Publico

La Alcaldia Municipal elaborara y mantendra debidamente actualizado los inventarios técnicos de obras de
interés publico para desarrollar en el corto, mediano y largo plazo. Los particulares podran invertir a riesgo
propio, en estudios y disefios sobre las obras de estos inventarios,

Los contratos de Asociacion Pablico Privada deberan registrarse ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico y reportarse en el Formulario Unico Territorial, FUT, y en el Registro Unico de Asogciacion Publico
Privada, RUAPP.

4.26.1.5 FACUL TAD ESPECIAL EN DESARROLLO DEL DEBER DE PLANEA CION, PRINCIPIO DE
ECONOMIA.

La e\rabcracién de estudios, la evaluacion de proyectos de iniciativa privada y las interventorias de los
contratos, se podran contratar mediante el procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantfa, salvo
que su monto no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia para la entidad estatal competente,
caso en el cual, se aplicar4 el procedimiento previsto para la minima cuantia en el presente manual de
contratacion.

Los factores de seleccion del contratista seran los establecidos en el presente reglamento y las normas del
Estatuto General de Contratacion.

En los contratos para la ejecucién de proyectos de asociacién publico privada la interventoria debera
contratarse con una persona independiente de la entidad contratante y del contratista. Dichos interventores
responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de interventoria, coma por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracion y ejecucién de los contratos respecto de los cuales

hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Cédigo Postal 507001 PBX; {57+8) 655 99 39, 646 90 49 Ext. 121 FAX Ext. 134 ‘ ‘

Linea de Atencién al Usuario: 01 8000 112 596 Correo Electrdnico: contratacion@acacias-mata.gov.co

Pdgina Web: www.geacias-meta.gov.co  Twitter: @AlcaldiaAcacias Facebpok: AlcaldiaAcacias

d

Pagina 163 de'209




ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS

PROCESO GESTION CONTRATACION
MANUAL DE CONTRATACION

para vivir bien! Fecha: 20/01/2016 Cédigo: GCON — F—03 Versién: 2

Ny

4.2.6.1.6 PRINCIPIO DE SELECCION OBJETIVA. CRITERIOS PARA LA ESCOGENCIA DE SOCIO
CONTRATISTA DE LA ASOCIACION PUBLICO PRIVADO.

En los procesos de seleccion que se estructuren para la ejecucion de proyectos de asociacién ptibiico

privada de iniciativa, la seleccidn objetiva se materializara mediante la seleccion del ofrecimiento mas
favorable a la entidad y a los fines que ella busca.

Los factores de escogencia y calificacion que establezca la Alcaldia Municipal en los pliegos de condiciones
0 sus equivalentes, tendran en cuenta los siguientes criterios:

() La capacidad juridica, la capacidad financiera o de financiacion y la experiencia en inversién o en
estructuracién de proyectos, sersn objeto de verificacién documental de cumplimiento por parte de
Alcaldia Municipal como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de seleccion y no
otorgaran puntaje. En estos casos no se exigira Registro Unico de Proponentes y la presentacion de
esta documentacién sera subsanable, en los términos establecidos en el Estatuto General de

. Contratacién,

En el caso de las propuestas presentadas por personas juridicas respaldadas mediante compromisos de
inversion irrevocables de Fondos de Capital Privado, se verificara por parte de Alcaldia Municipal:

Capacidad financiera: podra demostrarse mediante el compromiso irrevocable de aporte de recursos
tiquidos por parte de! fondo.

Los administradores de los fondos deberan certificar:

A) Que la inversion es admisible para el mismo.
B) Que el monto de los recursos liquidos comprometidos.
C) Que el compromiso es irrevocable.

En cuanto a experiencia en inversién o estructuracion de proyectos: Podra acreditar Ia experiencia
del gestor profesional o del comité de inversiones del Fondo de Capital Privado.

(i) La oferta méas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de
escogencia y la ponderacién precisa y detallada de los mismos, contenida en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, represente la mejor oferta o la mejor relacién costo-beneficio para ia
entidad, sin que la favorabilidad fa constituyan factorés diferentes a los contenidos en dichos
documentos. Dentro de tales criterios Alcaldia Municipal podra considerar los niveles de servicio y
estandares de calidad, el valor presente del ingreso esperado, los menores aportes estatales o mayor
aporte a la Alcaldia segln sea el caso, contraprestaciones ofrecidas por el oferente salvo en caso de
contraprestaciones reguladas o tarifas a ser cobradas a los usuarios, entre otros, de acuerdo con la
naturaleza del contrato.

Oferta mas favorable: Se entendera que la oferta mds favorable para la Alcaldia Municipal es aquelia que
cumpliendo con los factores técnicos mencionados anteriormente representan la mejor oferta o genera la
mejor relacion costo-beneficio.

Para efectos de determinar la mejor relacién costo — beneficio Ia Alcaldia Municipal tendrd en cuenta los
siguientes criterios;
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A. Las condiciones técnicas y econdmicas minimas de la oferta sobre el proyecto de Asociacién
Publico Privada.

B. Las condiciones técnicas adicionales gue para Alcaldia Municipal representen ventajas en la
disponibilidad de la infraestructura, en el cumpfimiento de niveles de servicio o en estandares de
calidad.

C. Las condiciones econdmicas adicionales que para la Alealdia Municipal, representen ventajas
cuantificables en términos monetarios.

D. Los puntajes que se asignaran a cada ofrecimiento técnico o econémico adicional, deben permitir
la comparacion de las ofertas presentadas. En ese sentido, cada variable se cuantificara
monetariamente, segin el valor que represente el beneficio a recibir.

NOTA: Para la comparacion de las ofertas, la entidad estatal competente calculara Ia relacién costo-
beneficio de cada una de ellas, asignando un puntaje proparcional al valor monetario asignado a las
condiciones técnicas y econémicas adicionales ofrecidas.

4.2.6.1.7 AMBITO DE APLICACION

Conforme a lo dispuesto en e! presente manual, se aplicara el procedimiento para |a creacion de una APP
a todos aquelios contratos en los cuales la Alcaldia Municipal encargue a un inversionista privado el disefio
Yy construccion de una infraestructura Y sus servicios asociados, o su construccidn, reparacién,
mejoramiento o equipamiento, actividades todas estas Que deberan involucrar la operacion y
mantenimiento de dicha infraestructura. También podran versar sobre infraestructura para la prestacién de
servicios publicos,

En ese orden, |a Asociacién Publico Privada funcionara principalmente a los siguientes sectores:

¢ Infraestructura Productiva: Son todas aquellas obras fisicas que permiten elevar los niveles de
produccion y eficiencia de los sectores que componen [a oferta productiva de la entidad territorial y que
contribuyen al crecimiento de la economia, 24

Esta se representa en proyectos de Transporte, Movilidad Urbana, Comunicaciones, Logistica

¢ Infraestructura Social: Conformada por las obras y servicios que permiten incrementar el capital soctal
de una comunidad y su posibilidad de acceder a mayores servicios y/o mejor calidad?s.

Esta se representa en proyectos como:

a)  Educacién (Colegios, establecimientos de educacisn superior)

b) Salud (Hospitales Centro de Salud)

¢) Defensa y Penitenciario (Cérceles, Centros de Detencién Preventiva)
d) Edificacion ptblica (Oficinas Ptblicas y del Poder Judicial)

e) Deportivoy Cultural (Recitos Deportivos y Artisticos)

f) Ambientales (Areas Protegidas)

23 ABCE Asociaciones Publico Privadas, Departamento Nacional de Planeacion
% |bidem
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Para efectos de lo concemiente al derecho de retribucién se entendera que este se materializa con el
derecho a la explotacion econdmica de la infraestructura o servicio desarrollada en la APP, en las
condiciones que se pacte, por el tiempo que se acuerde, con aportes de [a Alcaldia Municipal o de la Nacién
cuando la naturaleza del proyecto lo requiera.

En caso de que existan normas especiales que regulen la vinculacién de capital privado para el desarrollo
de proyectos, continuaran rigiéndose por dichas normas. No obstante se podran aplicar las directrices del
presente manual, una vez la Ley o el Gobierno Nacienal reglamenten dichas particularidades, permitiendo
la aplicacion de lo dispuesto en la Ley 1508 de 2012 y el Decreto Nacional 1082 de 2015, en su titulo 2
capitulo 1 y siguientes.

La Administracién Municipal atendera y modificara lo dispuesto en el presente manual en caso de que el
Gobierno Nacional establezca nuevas las condiciones para el cumplimiento de la disponibilidad, los niveles
de servicio, estédndares de calidad, garantfa de continuidad del servicio y més elementos que se consideren
necesarios para el desarrollo de los esquemas de Asociacién Publica Privada, pudiendo aplicar criterios
diferenciales por sectores.

4.2.6.1.8 PROCEDENCIA DE LA APP.

La Alcaldia Municipal sélo podra realizar proyectos en la modalidad de Asociacion Publico Privada si ia
cuantia de la inversion es superior a seis mil (6.000) SMMLV.

4.2.6.1.8.1 Concesiones.

Las concesiones de que trata el numeral 4 del articulo 32 de [a Ley B0 de 1993, se encuentran
comprendidas dentro de los esquemas de Asociacidn Publico Privadas. Las concesiones vigentes al
momento de la promulgacién de la Ley 1508 de 2012 se seguirdn rigiendo por las normas vigentes al
momento de su celebracion.

4.2.6.1.9 PLAZO DE LOS CONTRATOS PARA PROYECTOS DE APP

Los contratos para la ejecucion de proyectos de Asociacion Publico Privada, tendran un plazo maximo de
treinta (30) anos, incluidas prérrogas.

Cuando de la estructuracion financiera, y antes del proceso de seleccién, resulta que el proyecto tendra un
plazo de ejecucién superior al previsto en el inciso anterior, podrén celebrarse contratos de asociacion
publico privadas siempre que cuente con el concepto previo favorable del Consejo Nacional de Politica
Econdmica y Social, CONPES,

NOTA: Por lo menos dos (2) afios antes de la finalizacién de los contratos de concesién vigentes a la

expedicion de la Ley 1508 de 2012 o de los contratos de Asociacién Pablico Privada que se celebren, la

Alcaldia Municipal prepararé el estudio que le permita tomar Ia decisién de iniciar el proceso licitatorio para
la celebracién de un nuevo contrato o de dejar que el proyecto revierta a la Entidad Territorial.
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4.2.6.1.10 INTERVENTORIA O SUPERVISION DE LA APP. OBLIGACION ESPECIAL.

En los contratos para |a ejecucion de proyectos de asociacion plblico privada la interventoria deberj
contratarse con una persona independiente de la entidad contratante y del contratista. Dichos interventores
responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dario o
perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién ¥ ejecucion de los contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

En los contratos de plazo variable el interventor o supervisor estimara la fecha tentativa de finalizacién e
informaré a la Alcaldia Municipal cugndo se puede prever que el contrato terminara dos {2) anos antes.

4.2.6.1.11 CLAUSULAS ESPECIALES Y/O EXORBITANTES,

La Alcaldia Municipal debera incluir dentro de los contratos de Asociacion Publico Privada clausulas
exorbitantes o clausulas excepcionales propias de la contratacién ptblica, tales como caducidad,
terminacién unilateral, reversion de la infraestructura, todas aquellas que le sean aplicables.

> Clausula de reversion de infraestructura del proyecto contratado en la APP.,

Con el propésito de asegurar la continuidad de la prestacion de servicios publicos en proyectos de
Asociacion Pablico Privada, Ia Alcaldia Municipal pactard en el contrato |a entrega y transferencia, de los
elementos y bienes muebles e inmuebles aportados por la Alcaldia o del socio privado, determinado cudles
de ellos se encuentran directamente relacionados con la prestacién de dicho servicio y establecisndo
cuales y el estado en el que los mismos revertiran z la Alcaldia al finalizar el plazo del respectivo contrato,
sin que por ello deba efectuarse compensacion alguna, y excluira los elementos y bienes que por su estado
0 naturaleza no se considere conveniente su reversion.

Los bienes objeto de aporte de Ia Alcaldia Municipal diferentes a los desembolsos de recursos publicos
efectuados, se revertiran a la Alcaldia al término del contrato

» Clausula de Derecho a Retribuciones,

En los proyectos de Asociacidn Pablico Privada el derecho a retribuciones esta condicionado a |a
disponibilidad de la infraestructura, al cumplimiento de niveles de servicio, y estandares de calidad,

Excepcionalmente, en los contratos para ejecutar proyectos de Asociacion Publico Privada podra pacfarse
el derecho a retribucion por etapas, previa aprobacion del Consejo Nacional de Pdlitica Fiscal (Confis) o
guien haga sus veces a nivel territorial, la cual procedera una vez el proyecto se encuentre totalmente
estructurado y cuando:

» El proyecto haya sido estructurado en etapas contemplando unidades funcionales de infraestructura,
cuya ejecucién podria haberse realizado y contratado en forma independiente y auténoma, y la unidad
que se va a remunerar esté disponible y cumpla con los niveles de servicio y estandares de calidad
previstos para la misma.

» El monto del presupuesto estimado de inversion de la unidad funcional de infraestructura sea igual o
superior a ciento setenta y cinco mil salarios minimos mensuales legales vigentes (175.000 smmiv).

;‘ 4
ﬁ i w0
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» Actualizacién de la Retribucion.

En los contratos para la ejecucion de proyectos bajo esquemas de Asociacién Publico Privada, se debera
establecer de manera expresa el mecanismo de actualizacion del monto de los recursos publicos a
desembolsar y demds retribuciones, segun corresponda.

» Mecanismos de deducciones graduales por incumplimiento de los niveles de servicio y
estindares de calidad,

Los Niveles de Servicio y los Esténdares de Calidad, estaran expresamente establecidos en ¢l contrato, y
podran contemplar un esquema de gradualidad, en virtud del cual se efectuaran deducciones
proporcionales sobre las retribuciones previstas.

En los contratos podra establecerse Ia posibilidad de no aplicar las deducciones a las que se hace
referencia, cuando el Nivel de Servicio y Estandar de Calidad afectado fuere restablecido a los pardmetros
contemplados en el contrato en el plazo definido para dicho efecto.

Los valores a descontar estaran sujetos a mecanismos de actualizacion de fa retribucion.

En todo caso, en el respectivo contrato deberé definirse claramente aquellos eventos constitutivos de
incumplimiento del contrato como consecuencia de no alcanzar el nivel de servicio y estandar de calidad
previsto para el efecto.

En los contratos se establecera expresamente el procedimiento para programar aquellas actividades o
trabajos preventivos y rutinarios que sean contemplados previamente como necesarios para lograr un
adecuado nivel de operacién y mantenimiento de la infraestructura, que puedan alterar Ja prestacion de
servicios, sin que ello implique la realizacion de descuentos por no alcanzar Niveles de Servicio y
Estandares de Calidad.

La Alcaldia Municipal exigira Ia adopcidn de medidas, por parte del contratista, para minimizar las
interferencias en el funcionamiento normal del servicio.

> Clausula de Asuncién del Contrato.

En caso de incumplimiento del contratista, los financiadores podran continuar con la ejecucion de! contrato
hasta su terminaci6n directamente o a través de terceros,

» Clausula de Terminacién Anticipada,

En los contratos que desarrollen Proyectos de Ascciacién Puiblico Privada, se incluiré una cldusula en la
cual se establezca la formula matematica para determinar las eventuales prestaciones reciprocas entre las
partes a las que haya lugar para efectos de terminarios anticipadamente por mutuo acuerdo o en forma
unilateral.

» Clausulas de Adicién y Prorrogas Contractuales.

Aunque no se encuentre expresamente definido en los contratos de APP, debera tenerse presente que
s6lo se podréan hacer adiciones y prorrogas relacionadas directamente con el objeto del contrato, después
de transcurridos [os primeros tres (3) afios de su vigencia y hasta antes de cumplir las primeras tres cuartas
(3/4) partes del plazo inicialmente pactado en el contrato.

Aokl
Carrera 14 Ne.13-30 Barrio Centro. Cddlgo Postal 507001 PBX: (57+8) 656 99 39, 646 90 49 Ext. 121 FAX Ext, 134 f% g

Linea de Atencidn al Usuario: 01 8000 112 596 Correo Electrdnico: contratacion@acacias-rmeta.fov.co }f ‘:i:?; /,_,,J_,;

Pégina Wab: www.acacias-meta.eov.co  Twitter: @AlealdiaAcacias Facebook: AlcaldiaAcacias
Pdgina 168 de'209




ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS
PROCESO GESTION CONTRATACION

X MANUAL DE CONTRATACION =
G MR S { TOVRheinland
para vivir bien! Fecha: 29/01/2016 Cédigo: GCON - F 03 Versidn: 2 (b=CeRiFieD

En los contratos para la ejecucién de proyectos de asociacion publico privada de iniciativa pliblica, las
adiciones de recursos de la Alcaldia no podran superar el 20% del valor del contrato originalmente pactada.
En dichos contratos, las prérrogas en tiempo deberan ser valoradas por la Alcaldia. Las solicitudes de
adiciones de recursos y el valor de las prorrogas en tiempo sumadas, no podrén superar el 20% del valor
del contrato originalmente pactado.

El valor del contrato para estos efectos debera estar expresamente determinado en el mismo, y basarse
en el presupuesto estimado de inversion o en los criterios que se establezca en los casos de proyectos de
prestacién de servicios publicos.

Todas aquellas inversiones que no impliquen desembolsos de recursos publicos, ni modificaciones en plazo
podran ser realizadas por el ejecutor del proyecto por su cuenta y riesgo, sin que ello comprometa o genere
obligacion alguna de la entidad estatal competente de reconocer, compensar o retribuir dicha inversién. En
todo caso, dichas inversiones deben ser previamente autorizadas por la entidad competente cuando
impliquen una modificacién de las condiciones del contrato inicialmente pactado y cumplir con los requisitos
exigidos por la Ley 448 de 1998 que les resulten aplicables.

Dentro de los limites establecidos en los incisos anteriores, si el porcentaje de recursos pubicos adicionales
respecto del valor total de las adiciones y prémrogas es superior al porcentaje de los desembolsos de
recursos publicos inicialmente pactados respecto del valor inicial del contrato, las adiciones de recursos
publicos deberan ser sometidas a consideracion del CONFIS o la instancia que haga sus veces a nivel
territorial, para que esta instancia se pronuncie sobre el incremento de dicho porcentaje.

4.2.6.1.12 ESTADISTICAS, MEDICIONES Y CONTROLES.

El contrato podra establecer |a obligacion del contratista de proveer, disefiar y operar un sistema de control
de gestion para el adecuado monitoreo de disponibilidad de la infraestructura, esténdares de calidad y
niveles de servicio. Si el contrato establece esta obligacion, el contratista estara obligado a permitir su libre
acceso a la entidad estatal competente y a la interventoria. La Alcaldia Municipal determinara los
parametros y especificaciones mfnimos que deberd cubrir el sistema de control de gestion para verificar el
cumplimiento de los niveles de servicio y los estandares de calidad. '

4.2.6.1.13 IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO REAL DEL CONTRATO Y ORIGEN DE LOS
RECURSOS.

Los proponentes que participen en procesos en procesos de seleccion para el desarrollo de esguemas de
Asociacion Pdblico Privada llevados a cabo por la Alcaldia Municipal, deberan presentar declaracién
juramentada en la gue identifiquen plenamente a las personas naturales o juridicas que a titulo personal o
directo sean beneficiarias en caso de resultar adjudicatarios del futuro contrato, asf como el arigen de sus
recursos. Lo anterior con el fin de prevenir actividades u operaciones de lavado de activos.

4.2.6.1.14 PATRIMONIO AUTONOMO.

Los recursos publicos y todos los recursos que se manejen en el proyecto deberan ser administrados a
través de un patrimonio auténomo constituido por el contratista, integrado por todos los activos y pasivos
presentes y futuros vinculados al proyecto. La Alcaldia Municipal tendré la potestad de exigir la informacién
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que estime necesaria, la cual le debera ser entregada directamente a la solicitante por el administrador del
patrimonio auténomo, en los plazos y términos que se establezca en el contrato. Los rendimientos de
recursos privados en el patrimonio auténomo pertenecen al proyecto.

4.2.6.1.15 OBLIGACION GENERAL PARA ADICION O PRORROGA DEL PROYECTO.

El ejecutor del proyecto una vez perfeccionado y celebrado el contrato que materialice el esquema de
Asociacion Publico Privado, al momento de realizar una solicitud de adicion o prérroga del contrato debera
Pagar una tasa correspondiente al diez (10) por ciento del valer solicitado si es una adicion al contrato o el
uno (1) por ciento del valor inicialmente pactado cuando se trata de una prérroga del mismo, a titulo de
contraprestacion por los estudios que debe adelantar el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para dar
trémite a la solicitud.

En caso que la solicitud corresponda a un proyecto que previamente haya sido sometido a consideracion
del Consejo Nacional de politica Econmica y Social - CONPES, la tasa correspondiente se reducira al
(2%) dos por ciento de! valor solicitado, si es una adicion al contrato.

4.2.6.1.16 PROYECTOS DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA QUE REQUIEREN DESEMBOLSOS DE
RECURSOS PUBICOS.

Para los contratos de Asociacién Publico Privada que requieran desembolsos plblicos en donde se
comprometan vigencias futuras, el CONFIS, previo concepto favorable del Ministerio del ramo, del
Departamento Nacional de Planeacién y del registro en el Banco de Proyectos de Inversién, BPI, podra
autorizar la asuncion de compromisos de vigencias futuras, hasta por el tiempo de duracién del proyecto.
Cada afio, al momento de aprobarse Ia meta de superavit primario para el sector pUblico no financiero
consistente con el programa macroecondmico, el Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social
CONPES, previo concepto del Consejo de Politica Fiscal CONFIS, definird el limite anual de autorizaciones
para comprometer estas vigencias futuras para Proyectos de Asociacién Pdblico Privada.

El CONFIS definira un escenario de consistencia fiscal acorde con la naturaleza de cada proyecto y
realizara la evaluacion del aporte presupuestal y disposicion de recursos ptblicos.

Previamente se debera contar con la no objecion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico sobre ias
condiciones financieras y las clausulas contractuales que rigen las mismas, propuestas por la entidad
estatal competente.

El aval fiscal que emita al CONFIS para Ia ejecucién de un proyecto de Asaciacion Ptbiico Privada en el
que el contrato no esté debidamente perfeccionado, no podra ser objeto de reconsideracién del CONFIS
cuando se exceda el 10% del valor inicialmente aprobado.

Ademas de lo mencionado, la Alcaldia Municipal debera:

1. Para la suscripcién de los contratos a que se refiere el presente manual, la Alcaldia Municipal debera
acreditar el cumplimiento de los limites de gasto y deuda establecidos en la Ley 358 de 1997, 617 de
2000 y 819 de 2003 y, los requisitos definidos en la Ley 448 de 1998 sobre aprabacién de riesgos y
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pasivos contingentes. En aquelios casos en que los contratos sean cofinanciados por la Nacién se
requerira, ademas, el concepto previo y favorable del Departamento Nacional de Planeacitn.

2. Para todos los efectos, los ingresos futuros comprometidos en este tipo de contratos afectaran la
capacidad de pago definida en la Ley 358 de 1997 y las normas que la modifiquen y complementen.

3. La entidad territorial debera identificar la fuente de financiacién del contrato de tal manera que Ios
ingresos corrientes comprometidos en la financiacion del mismo seran descontados de los ingresos
corrientes empleados para calcular los indicadores de capacidad de pago, establecidos en la Ley 358
de 1997. Los recursos de crédito que puedan ser necesarios para financiar las vigencias futuras
comprometidas se sumaran al saldo de ia deuda que determinen los indicadores de capacidad de pago,
fijados en la Ley 358 de 1997.

4. Cuando el proyecto se financie con cargo a ingresos corrientes de libre destinacion, los mismos, no
podrén ser considerados como de libre disposicién en los términos de la Ley 617 de 2000,

5. Solo se podran desarrollar proyectos de asociacion publico privada consistentes con los objetivos de
los planes de desarrollo territorial,

8. No se podré celebrar este tipo de contratos durante el tiltimo afic de gobiemo.

7. Las vigencias futuras que se expidan deberan cumplir las normas vigentes que reguian la materia y los
parémetros previstos en el presente articulo.

NOTA: Para la presentacion de estos proyectos al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se deberé
contar con la validacién financiera de alguna de las entidades financieras publicas de segundo piso o
estructuradoras publicas.

4.2.6.1.17 DE LA TIPIFICACION DE RIESGOS EN LA AFP,

La Alcaldia Municipal serd la encargada de la tipificacion, estimacion y asignacién de los riesgos gue se
puedan generar en los Proyectos de Asociacién Piblico Privada. En el proceso de tipificacion, estimacion
y asignacién de los riesgos. Para efectos de la tipificacién de riesgos se atendera a la metodologia
dispuesta en el presente manual y demds normas que regulen la materia.

4.2.6.1.18 ANALISIS DE AMENAZAS Y VULNERABILIDAD.

La Alcaldia Municipal debera contar con los documentos que soporten el diligenciamiento de la informacién
de analisis de riesgos de amenazas y vulnerabilidad, de acuerdo con la metodologia de evaluacién de
proyectos establecida por et Departamento Nacional de Planeacién.

De igual manera, deberd informar a la Unidad Nacional para la Gestidn del Riesgo de Desastres sobre los
analisis realizados en materia de amenazas y vulnerabilidades con ocasion de la ejecucion del proyecto de
Asociacion Publico Privada.
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La anterior documentaci6n, debera ser servir como insumo de las coberturas del proyecto frente a los
riesgos generados por eventos de origen natural.

4.2.6.1.19 DE LOS ACUERDOS Y TRATADOS INTERNACIONALES EN MATERIA DE CON TRATACION .
PUBLICA.

La Alcaldia Municipal, en desarrollo de los procesos de seleccién para proyectos de Asociacion Pablico
Privada, deberan observar las obligaciones que en materia de Acuerdos Internacionales y Tratados de
Libre Comercio {TLC) vinculen al Estado colombiano.

4.2.6.2 PROCEDIMIENTOS DE SELECCION PARA LAS ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS

CONDICIONES MINIMAS PARA LA APERTURA DE PROCESOS DE SELECCION DE CONTRATISTAS
PARA LA EJECUCION DE APP'S.

La Alcaldia Municipal para poder invitar a participar en el proceso de seleccién de un contratista para el
desarrollo de la Asociacion Piblico Privada debera contar como minimo con:

A} Los estudios vigentes de caracter técnico, sccioecondmico, ambiental, predial, financiero y juridico
acerdes con el proyecto, la descripcién completa del proyecto incluyendo disefio, construccién, operacién,
mantenimiento, organizacién o explotacion del mismo, el medelo financiero detallado y formulado que
fundamente el valor de! proyecto, descripcion detallada de fas fases y duracién del proyecto y justificacién
del plazo del contrato. EI modelo financiero tendra reserva legal.

B) Evaluacion costo beneficio del proyecto analizando su impacto social, econdmico y ambiental sobre ia
poblacion directamente afectada, evaluando los beneficios socioeconémicos esperados.

C) Justificacién de utilizar el mecanismo de asociacién publico privada como una medalidad para la
ejecucion del proyecto, de conformidad con los parametros definidos por el Departamento Nacional de
Planeacion y el anexa técnico adoptado por la Resolucién 3656 de 2012, Ia cual hace parte integral del
presente manual. Los andlisis sefialados deberan contar con concepto previo favorable del Departamento
Nacional de Planeacién o de la entidad de planeacion de la respectiva Alcaldia. Para el anterior concepto,
se debera contar con la aprobacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico respecto de las
valoraciones de las obligaciones contingentes que realicen las Entidades Estatales, en desarrollo de los
Esquemas de Asociacion Publico Privada, en los términos definidos en Ia Ley 448 de 1998.

D) Andlisis de amenaza y vulnerabilidad con el fin de garantizar la no generacién o reproduccién de
condiciones de riesgo de desastre. .

E) La adecuada tipificacion, estimacién y asignacidn de los riesgos, posibles contingencias, la respectiva
matriz de riesgos asociados al proyecto.
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NOTA: Para efectos de aperturar un proceso de seleccién de contratista para una APP no es necesario
efectuar los estudios previos de los que habla la parte general del presente manual y el articulo 2.2.1.1.2.1.1
del Decreto Nacional 1082 de 2013.

4.2.6.2.1 Procedimiento de Asociaciones Ptiblico Privadas ~ APP de Iniciativa Publica

Para efectos del presente manual serd Asociacion Publico Privada de Iniciativa Pablica el proceso mediante
el cual la Alcaldia Municipal, a cuenta propia, desarrclla los estudios a los que se refiere el numeral 6.2.1
del presente manual, teniendo como finalidad la suscripcion de una APP. Asimismo la Alcaldia Municipal
podra financiar con sus recursos la materializacién del Proyecto,

El procedimiento de seleccion en los proyectos de asociacion publico privada de iniciativa publica sera el
establecido en el presente manual, la Ley 1508 de 2012 y en lo no contemplado en ella se regira por lo
dispuesto en el Estatuto General de Contratacién Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150, Decreto Nacional
1082 de 2015 y demas normas que lo adicionen, derocguen o adicionen.

» Estudios Necesarios Para App de Iniciativa Publica:

Ademas de las condiciones minimas descritas en el numeral 4.2.6.2 la Alcaldia Municipal para aperturar
un proceso de seleccién para la escogencia de un socio debera contar con Estudios de factibilidad técnica,
econémica, ambiental, predial, financiera y juridica del proyecto y disefio arquitecténico cuando se requiera.
En caso de que alguno de los estudios anteriormente mencionados no sea requerido, la Alcaldia Municipal
determinara los estudios con los cuales debera contar para abrir el proceso.

> Valor del Contrato de APP’S de Iniciativa Piiblica.

El valor de [os contratos de los proyectos de Asociacion Pdblico Privada de iniciativa publica comprende el
presupuesto estimado de inversion que corresponde al valor de Ia construcgién, reparacion, mejoramiento,
equipamiento, operacién y mantenimiento del proyecto segun corresponda. En el valor de! contrato se
debera especificar el aporte de recursos del Presupuesto General de la Nacién, de las entidades
territoriales o de otros Fondos Publicos.

4.2.6.2.1.1 Procedimientos de Seleccion de Contratistas Para App de Iniciativa Pablica.

Por regla general para la selecci6n de contratistas de proyectos de Asociacidn Publico Privada de Iniciativa
Pdblica, la Alcaldia Municipal empleara el sistema abierto de seleccion el cual responde al procedimiento
de licitacion pudblica.

Si el proyecto a ejecutar mediante Asociacién Pblico Privada posee un costo estimado superior a setenta
mil salarios minimos mensuales legales vigentes (70000 SMLMV), la Alcaldia Municipal podra emplear g
sistema de precalificacion.

El sistema de precalificacidén servira igualmente para confeccionar una lista limitada de posibles oferentes
asi como fa de obtener de estos, a su exclusivo costo y riesgo, los estudios complementarios que el
proyecto requiera, Como consecuencia de lo anterior, la Alcaldia no adquirira compromiso alguno de pago
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0 refribucién por dichos estudios, ni tampoco de abrir el proceso de seleccidn de contratistas
correspondiente.

En caso de adjudicacion, quien sea adjudicatario del contrato debera pagar a los precalificados el valor
previamente acordado con la entidad estatal competente, los estudios complementados obtenidos en
desarrollo de la precalificacién.

En aquellos casos en que no se abra el proceso de seleccién o gue el resultado del proceso de seleccion
sea la declaratoria de desierta del mismo, la Alcaldfa Municipal podra adquirir aquellos insumos o estudios
complementarios obtenidos de los precalificados, que le interesen o le sean dtiles para los propositos de la

funcién publica, esta adquisicién implicara la cesion de [os derechos

los mismos.

patrimeniales y |a libre disposicién de

El alcance de los estudios complementarios, el valor maximo de los mismos, la experiencia y condiciones

de idoneidad de quien los desarralle, se definiran de mutuo acuerdo entre la e

los precalificados.

ntidad estatal competente y

> PROCEDIMIENTO SELECCION DE CONTRATISTA PARA APP POR MEDIO DE CONCURSO

ABIERTO
RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS {Quien firma) -
|_Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeacidn:
Banco de Programas y Proyecto: La Alcaldia Municipal
deberd contar con un proyecto inscrito en el Banco de
Programas y Proyectos segiin la metodologia adoptada por Solicita: Secretaria
la Secretaria de Planeacién de! Municipio. Cuando se trate | Elaboracién del Documento: | donde nace la
recursos de inversion. Artlculo 68 Decreto 111 de 1996. La | Discrecional. necesidad.
etapa previa al proceso de Contratacién iniciara con la | Nota: Debe tenerse en cuenta el Plan
expedicién de la Certificacion de existencia de! proyecto el | Anual de Adquisiciones Expide Certificado:
cual estard debidamente inscrito y actualizado. Secretaria de
. Planeacién y
vivienda.

Presentacién de _iniciativa contractual _al Comité
Técnico de Contratacidn: El secretario de despacho que
requiere el inicio del proceso de contratacitn presenta al
comité técnico de contratacién la necesidad que pretende
satisfacer, el objeto a contratar, el presupuests, la
proyeccién del plazo de efecucién del futuro contrato y las
actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad del
proceso y las recomendaciones para complementar los
items presentados, i a ello hubiere lugar.

Elaboracién del Documento:
Discrecional.

Se hace a iniciativa de cada secretario
de despacho o jefe de dependencia
que solicita la viabilizacién del proceso

contractual.

Salicita; Secretaria
donde nace Ila
necesidad.

Evalia y Viabiliza:
Comité Técnico de
Contratacion

ESTUDIOS: La entidad Termitorfal debera realizar los
estudios comespondientes atendiendo a los lineamientos

podran ser contratados, conforme lo dispone el presente
manual.

Anual de Adquisiciones

establecidos en los numerales 6.2.1 y6.2.2.1 Elaboracién del Documento: | Secretaria donde
Discrecional. surge la
Los estudios a los que se hacen referencia en este punto | Nota: Debe tenerse en cuenta el Pian necesidad.

Vigencias Futuras: En casc de en los estudios se

vigencias futuras se Mevard a cabo el procedimiento

la apertura del Proceso de Licitacion

n . Ny Elaboracién del Documento: | Secretaria donde
determine que el proceso de contratacién requiere de Discrecional. surge la necesidad

. o Nota: Debe tenerse en cuenta el Plan | y Secretaria
relacionado en el numeral 8.1.11. La Autorizacién para T L T
afectar vigencias futuras deber4 llevarse a cabo antes de Anual de Adquisiciones :i\grcri\g::zt;ahva yde
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Expedir Cerfificado de Disponibilidad. Certificado de | Elaberacion del Documento; Secretaria
disponibilidad presupuestal. Atticulo 41 de !a Ley BO de | Discrecional, Administrativa v de
1993, Articule:71 Decreto ley 111 de 1996, Nota: Debe tenerse en cuenta el Plan Hacienda y
Anual de Adquisiciones
Elaboracién de! Decumento:
Conformacién del Comité Evaluador, | a Entidad debe | L& designacién se hara mediante Oficina de
contar con el comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. def | Resolucién y con anterforidad al aviso Contratacién
Decreto 1082 de 2015 de convocatoria y publicacion de
ecreto € : proyecto de pliegos.,
Elaborar Proyecto de pliego de condiciones. Este
documento se elabora con base en los Estudios Previos y
debe detallar lo establecido en el Numeral 3.1.8 del Oficina de

presente Manual, en concordancia con lo sefialado en e
Artfculo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

Igualmente el Proyecto de pliegos debe contener el
procedimiento para permitir la participacisn de las
MIPYMES. Ley 580 de 2000. Artlculo 2.2.1.2.4.2.2;
2212423 y 2.2.1.1.2.2.6 del Decreto 1082 de 2015..

Elaboracién del Documento:
Discrecional

Contratacién /
Secretaria en la
que surge la
necesidad

Realizar Convocatoria Piiblica. Elaborar el aviso de
convocatoria piblica conforme a lo sefialado en el humeral
3.1.7 del presente Manual de conformidad con el Articulo
2,2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

Elaboracién del Documento:
Debera publicarse inmediatamente se
expide.

Oficina de
Contratacién

Publicacién de Dosumantos en el SECOP,

Debe publicarse en el Secop una vez se expidan los
documentos de:

Estudios Previos

Aviso de Convocatoria

Proyecto de pliego de Condiciones.

Culminacién y Publicacién de Ia
Etapa:

E! proyecto de pliegos de condicicnes
se publicara por lo menos con 10 dlas
habiles de antelacién a la fecha que
ordena la apertura del proceso
(Articulo 2.2.1.1.214 del Decreto
1082/2015). igual deben publicarse los
demds documentos generados en &sta
etapa.

Oficina de
Contratacion,
(Té&cnico
Operativo).

Audiencia de aclaracién de especificaciones técnicas
¥ pre plieqos.

Si a peticion de dos o m&s interesados en el proceso se
solicita aclaracién respecto del alcance de las
especificaciones técnicas yfo los pre pliegos, se procedera
arealizar la precitada Audiencia.

Elaboracidn del Documento o Etapa:
A Solicitud de Parte

Culminacién y Publicacién de la
Etapa:

Al segundo dia h4bil después de la
publicacién del pre pliego se realizara
la audiencia, la cual se publicard
inmediatamente en la pagina Web de la
Alcaldia v el SECOP,

Oficina de
Contratacién

Respuesta a la observaciones hechas a los pre plieqos

Mediante publicacitn en la p4gina web de ia entidad y el
SECOP, la Alcaldia Municipal procedera a responder [as
observaciones hechas a los pre pliegos de condiciones.

Culminacidén y Publicacién de Ia
Etapa:

Trascurrido 1 dla habil como minimo,
se dard respuesta a [as observaciones
hechas a los pre pliegos.

Oficina de
Confratacidn !
Secretaria que
elabora el estudio
previo, si la
aclaracion  versa
sobre condiciones
técnicas referentes
a la necesidad

Publicacion de Documentos en el SECOP,
Diligenciar el formats de “RUTA DE CHEQUEQ DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP".

El funcionaric responsable de la publicacién de
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el
formato “RUTA DE CHEQUEQ DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP”, el cual es la certificacién
gue los documentos expedidos o generados en |a etapa

Culminacién y Publicacion de Ila
Etapa:

Antes de iniciar la Apertura del proceso
contractual

Oficina de
Contratacién,
{Técnico
Operativo).
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preparatoria fueron publicados en el Secop, dentro de los
términos sefalados por la norma.

Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Elaborar el Plieqo de condiciones definitivo.

En el cual se inclulrdn las meodificaciones pertinentes
acorde ¢on las observaciones surgidas durante la etapa de
publicacién de los Prepliegos o las demds que haya
detectado la Administracion.

Debera contener lo sefialado en el numeral 3.1.8 de!

La publicacién en et SECOP se debe
realizar en la fecha de su expedicion.

Oficina de
Contratacién f
Secretaria donde

8 presente Manual de conformidad con lo sefialado en el surge la necesidad
Artlculo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme Io sefiala el
Numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de
2015, debe limitarse en los pliegos de condiciones el
proceso a éstas.
Expedir acto administrativo de Apertura del proceso
Una vez concluido el término para publicacién de | Elaboracisn del BDocumento o Etapa:
prepliegos, se expide un acto administrativo mediante e! Qbligatorja
cual se ordena la apertura del procese licitatorio, el cual Oficina de
9 debera contener la informacién a que alude e! numeral | Culminacién y Publicacién de la | Contratacién
3.1.10 de éste manual de conformidad con el Artfculo Etapa:
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015. El mismo dfa de fa elaboracién de los
Si se presenta solicitud de Mipymes conforme a lo pliegos definitivos o mds tardar al dia
sefialado en el Numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.4.2.2 del | habil sigulente.
Decreto 1082 de 2015, debe limitarse el proceso a éstas.
Publicacién de Documentos en el SECOP,
Culminacién y Publicacién de la | Oficina de
0 Debe publicarse en el Secop una vez se expidan los | Etapa: Contratacion,
documentos de: En la fecha de expedicién de los | (Técnico
= Pliego de Condiciones definitivos decumentos. Operativo).
»__Acto administrativo de Apertura del proceso.
Preferiblemente antes de la audiencia
de aclaraciones. Oficina de
Contratacién !
Secretaria de
Infraestructura y
Secretaria  donde
surge la
» Realizacién de visitas técnicas Visita técnica al lugar de ggggsad::'se tr(aEtg
ejecucion del contrato, si hay lugar a ello. de obra pliblica se
requerira el
acompaiiamiento
de un profesional
designado por la
secretarfa de
infraestructura)
Realizar Audiencia de distribucién _de Riesqos vy | Dentro de los 3 dfas hébiles siguientes
recisibn del contenido alcance del Plieqo de | al acto de apertura
Condiciones. Se debe realizar una audiencia con el objeto (Numeral 4 del Articulo 30 de la Ley | Oficina de
12 de revisar la asignacién de riesgos, establecer su 80/93) Contratacidn
distitbucion definitiva y precisar el contenido y alcance de
los Pliegos de condiciones. Art. 4 Ley 1150/07; Artleulo
2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015,
Elaborar acta de la audiencia. Se debera elevar acta de .
13 la audiencia (esta debe publicarse en el SECOP), si es ::taegzbgazigni?:[l?n?; r::)?j:ic;ouep ;el Oficina de
posible en la audiencia se dardn respuestas a las : Contratacién

inquietudes formuladas por los asistentes, sino fuere

realiza la audiencia.
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posible se publicars posteriormente las respuestas y fas
adendas a que haya Jugar.

Como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando
resulte conveniente, el jefe o representante de la entidad
expedird las modificaciones pertinenfes a dichos
documentos y prorragard, si fuere necesario.

14

Recepcién de las Ofertas. Fs el momento a partir del cual
se pueden presentar propuestas, hasta el cierre de la
Licitacién (Numeral 5 del Articulo 30 de la Ley B0 de 1993).

El plazo para la presentacion de propuestas debe ser
proporcional a la complejidad del bien, obra o servicio a
adquirir, de manera que se le garantice a los proponentes
la preparacién de ofertas.

Desde el momento de !a apertura hasta
por lo menos el dia hdbil siguiente a la
celebracitn de la audiencia de
estimacitn, asignacion y tipificacion del
riesgo.

Oficina de
Contratacién

15

Modificacién de plieqos de condiciones. Se realiza a

través de adendas expedidas con tres (3) dfas de
antelacién del vencimiento del plazo para presentar
ofertas. (Numeral 3.1.8.7 de este manual, Articulo
221.1.221 del Decreto 1082 de 2015).

Ef Municipio expedirs las modificaciones pertinentes a
dichos documentos y promogard, si fuere necesario, el
plaze de la licitacion hasta por seis (6) dlas habiles.

Las adendas se publicardn en el harario de 7:00 a.m.a 7:00
en el SECOP, SIA OBSERVA, Pagina Web de la Entidad,
con el nuevo eronograma, precisande ademas los cambios
que ello implique en el acto de apertura.

Si la modificacién recae sobre el plazo
para presenftar ofertas, puede
efectuarse la adenda hasta dentro de
los tres (3) dfas antericres en que se
tiene previsto para el cierre, ni siquiera
para extender el términa del mismo. La
publicacién de éstas adendas sélo se
podran realizar en dias habiles y
herarios laborales.

Cficina de
Contratacion

16

Presentacidn de observaciones y sugerencias al pliego
de condiclones.

Las sugerencias y observaciones recibidas al pliego de
condiciones deben publicarse en el SECOP

Proponentes

17

Respuesta y publicacién Se publicara en el SECOP las
consideraciones de la entidad a las observaciones y
sugerencias presentadas al pliego de condiciones.

Oficina de
Contatacién /
Comité evaluador

18

Cierre del_proceso licitatorio y Apertura de Uma.

Momento méximo hasta el cual se pueden presentar
ofertas. Este término puede ser ampliado por un término no
supetior a la mitad del inicialmente fijade, cuando lo estime
conveniente la entidad o cuando lo soliciten las dos
terceras partes de las personas que hayan asistido a la
audiencia de estimacién, asignacién y tipificacién del riesgo
o presentado observaciones (Numeral 5 dei Articulo 30 de
la Ley 80 de 1993).

Una vez operado el cierre del proceso, se procedera a la
apertura de propuestas, en presencia de los proponentes
y/o equipo de la Administracién que se encuentre, dejande
constancia mediante un acta de cierre del progceso y recibo
de ofertas, |a cual debe ser publicada en el Secep.

Una vez finalizado el termino para la
recepcidn de propuestas

Oficina de
Contratacién

19

Evaluacion de las propuestas:

Se evaluara el cumplimiento de los criterios habilitantes a
saber: capacidad juridica, capacidad financlera, capacidad
operativa y experiencia, Artfculo 2.2.1.1.1.6.2 del Decreto
1082 de 2015. Si los documentos que soportan estos
requisitos se presentan incompletos o no se ajustan a lo
previsto en el pliego, ! comité deberd requerir a los
proponentes para que dentro del término previsto en los
pliegos ¢ en el requerimiento, subsane los requisitos
faltantes,

Los proponentes podran subsanar estos requisitos hasta la
adjudicacion. (Paragrafo 1 del Articulo 5 Ley 1150 de
2007).

El plazo para la evaluacion sera
estipulado por la Secretarla encargada
de la licitacion, de acuerdo con la
naturaleza, objeto y cuantfa de Ia
misma.

Comité evaluador
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Se valoran y asignaran puntajes a los criterios previamente
esfablecidos en el pliego, los que en todo caso deberan
definir cudl es la oferta mas favorable, tenjendo en cuenta
los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la
ponderacién precisa y detallada de los mismos. (Articulo 5
de la Ley 1150 de 2007 y Articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto
1082 de 2015.).

De conformidad con lo establecido en el articulo
221.1.22.4 del Decreto 1082 de 2015, con el fin de
determinar la existencia de un precio artificialmente bajo se
deberd documentar cudl es el valor comercial o las
condiciones del mercado del bien o servicio a contratar
para asf confrontarlo con el valor presentado en la oferta.
Si del resultado de la confrontacion de precios el Comité
Evaluador estima que el precio ofrecido es artificialmente
bajo, deberé requerir al proponente para que éste presente
las explicaclones que sean del caso, para que el Comité,
justificando las razones de su decisién, recomiende si se
admite la justificacién presentada y se acepta la oferta o, si
por el contrario no se aceptan y en consecuencia se
rechaza la propuesta.

En este sentido, en los pliegos de condiciones no se
deberan establecer fopes o pisos porcentuales respecto
del precio a ofertar, toda vez que la decisidn sobre Ia
existencia de un precic artificialmente bajo sélo se
determinard por el Comité Evaluador del proceso,
mediante [a aplicacion del procedimiento anteriormente
indicado. Debe publicarse en el SECOP, S!A OBSERVA,
Pagina web de |a Entidad.

Publicacién del infonme de evaluacién. Es el periodo
durante el cual se deja a disposicion el informe de
evaluacién para que los oferentes presenten [as
observaciones que estimen pertinentes. Numeral 8 del

Articulo 30 de la Ley 80 de 1993. Oficina de
. . Contratacién
20 Los informes de evaluacién de las propuestas Durante 5 dias Habiles (Técnico
permanecerdn en la secretarfa de la entidad. En ejercicio QOperativo ).
de esta facultad, los oferentes no podrdn completar,
adicionar, modificar o mejorar sus propuestas.
Debe publicarse en el SECCOP.
Respuesta a [as chservaciones presentadas al informe . A
de evaluacion y publicacion de las respuestas en el 5' plazo seré determinado en el pliego | w0 anador /
21 SECOP. e condiciones y en todo caso debera Oficina de
darge respuesta a mads tardar en la Contratacion
Debe publicarse en el SECOP, audiencia de adjudicacion
Audiencia pliblica de adjudicacién o declaratoria de
desierta. La adjudicacion se efectla en audiencia Oficina de
mediante resolucibn motivada, Ia que se entiende Contratacién
notificada al proponente favorecido en dicha audiencia. previa
Los interesados pueden pronunciarse sobre la respuesta . " . Firma Resolucién
22 dada por la enfidad confratante a las observagiones Estipuiado en et pliego de condiciones. Adjudicacién: Jefe
presentadas respecto de los informes de evaluacidn, lo de Oficina de
cual no implica una nueva oportunidad para mejorar o Contratacién 0
modificar la oferta. Artfculo 8 de la Ley 1150 de 2007, Secretario (a} de
Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.). Infraestructura
Debe publicarse en el SECOP, SIA OBSERVA
Publicacién de Documentos en el SECOP. Oficina de
23 Diligenciar ¢l formate de *RUTA DE CHEQUEO DE Contratacion,
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP”, Una vez generado o expedido el | (Técnico
documento. Operativo).
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El funcionario responsable de la publicacion de
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el
formato  “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION
DOCUMENTOS EN EL SECOP”, el cual es la certificacién
que los decumentos expedidos en la etapa precontractual
fueron publicados en el Secop, dentro de los términos
sefialados por la norma.

Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

Firma del contrato con publicacién en el SECOP.

Durante los tres (3) dfas hébiles

Elaboracién y
Firma de la Minuta:

Debe elaborarse la minuta del contrato, que fue publicada { ~. % AR Oficina de
24 con los pliegos de condiciones y la informacién del 2?:;:2?2 eliénﬁinoa:él::l;?:gilgg end:{ Contratacién !
contratista y del contrato. (Articulo 41 de la Ley 80 de liego Secretarfa de
1993). pliego. Infraestructura  y
Oferente,
Compromiso presupuestal.
Deben efectuarse las aprop_iaciones presupuestalgs Posteriormente a la adjudicacién y | Secretaria
25 ggﬁgigﬁz}la favor del contratista y por el valor de la antes de la firma del acta de inicio del | Administrativa y
(Articulo 41 de la Ley 80 de 1993, Articulo 23 de la Ley | SOntrato. de Hacienda
1150 de 2007).
Designar __Interventor o __Supervisor Interver!tor ©__Supervisor. Mediante Dentro de los Tres (3) dias siguientes a | Oficina de
2 :?:lol:'l?ll';?g::gjj(; cizs(:‘c.jna el Supenvisor o Interventor para la fecha de adjudicacion del contrato. Contratacidn
Elaborar acto de aprobacién de la Garantla. Una vez
realizado el registro presupuestal, se recibe y revisan los | Posteriormente a la adjudicacisn.
27 documentos de legalizacion del contrato y se proyecta el | Dentro de los dos (2) dfas siguientes de | Contratacitn
documento de aprobacidn de las Garantias. (Articulo 23 de | recibidos los documentos.
la Ley 1150 de 2007).
Publicacidn de Documentos en e SECOP.
Diligenciar el formato de “‘RUTA DE CHEQUEO DE
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECCP, SIA | Una vez generado o expedido el
OBSERVA, PAGINA WEB DE LA ENTIDAD Y { documento.
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
El funcionario responsable de la publicacién de Oficina de
28 documentos en el Secop, Sia Observa, Pagina web de la Contratacion,
Entidad y Software de la Entidad debe diligenciar y firma (Técnico
el formato “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION Operativo).
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA
ENTIDAD", el cual es la cettificacién que los documentos
expedidos en la etapa contractual fueron publicados en el
Secop, dentro de los términos sefialados por la norma.
Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.
Inmediatamente, una vez recibida la
Acta de Inicio del Contrato: El inferventor con confratista | comunicacion de designacién  de Interventor
29 deben firmar acta de iniclo para empezar la ejecucién del | interventoria y recibidos los Contratista y
conirato. documentos de legalizacion vy :
ejecucién_del contrato.
. .. Inmediatamente, una vez recibida la { Interventor V]
30 Realizar intarventoria y supervision al contrato. comunicacidn de designacién. Supervisor.
Proyeccion del Acta de Liguidaciéh del Contrato; Una
vez ejecutado el objeto del contrato y realizado los
respectivos informes por parte de la interventoria o
supervision del contrato, se procede a realizar el acta de
liguidacidn teniende en cuenta que esta debe reflejar la Interventor o
31 sumas a favor o a cargo de cada una de las partes | Una vez vencido el tiempo de ejecucitn Supervisor del

contratantes, el valor del conirato, sus adicionales, el valor,
plazo y demds modificaciones efectuadas en el desarrollo
del mismo, las fechas en las cuales fueron suscritas y las
circunstancias especiales que se hayan presentado en ia
ejecucion del contrato.

del ohjeto contractual.

Contrato.
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Articulo 60 de [a ley 80 de 1993, establece que el acta de
liquidacién debe plasmar los ajustes, revisiones, y
reconocimientos a que acuerden las partes para declararse
a paz y Salvo,

En los casos en que el contratista no se presente para la
liquidacién del contrato, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, se liquida el contrato en forma
unilateral y se notifica al contratista para que si lo considera
pertinente, interponga el respectivo recurso. Articulo 11 Ley

1150 de 2007.
Revisién del Provecto de Acta de Liquidacitn: En caso Oficina de
de ser necesario, el secretario que ostentala potestadpara | Una vez se encuentre suscrilo el contratacién

32 la liquidacién podra, en caso de que lo requiera, solicitar proyecto de acta liquidacién, con Profesional !
revisién del acta de liquidacion por parte de la oficina de | anterioridad a la firma. Especializad
contratacién, pecializado.

Secretfaria donde

Una vez vencido el tiempo de ejecucién surge la necesidad

33 Firmar Acta de liquidacién. del objeto contractual

y contratista
Publicacién de Documentos en el SECOP.
Diligenciar el formato de °"RUTA DE CHEQUEQ DE | Una vez generado o expedido el
PUBLICACION DOCUMENTOS EN EL SECOP Y | documento.
SOFTWARE DE LA ENTIDAD".
El funcionario responsable de la publicacién de Oficina da
documentos en el Secop, debe diligenciar y firma el Contratacién

34 formate “RUTA DE CHEQUEO DE PUBLICACION cni
DOCUMENTOS EN EL SECOP Y SOFTWARE DE LA g ot
ENTIDAD", e!cual es la certificacién que los documentos perativo).
expedidos en las diferentes etapas del proceso contractual
fueron publicados en el Secop, Sia Observa dentro de los
términos sefialados por la norma. Artfculo 2.2.1.1.1.7.1 del
Decreto 1082 de 2015, Asi mismo, que dichos documentos
fueron subidos a la plataforma del software de la Entidad.

> PROCEDIMIENTO SELECCION DE CONTRATISTA PARA APP DE INICIATIVA PUBLICA POR
MEDIO DE LISTA DE PRECALIFICADOS

En concordancia con lo descrito en el numeral 8.2.2.3, la Alcaldia Municipal podréllevar a cabo el proceso
de seleccidn de contfratista mediante un concurso con precalificacién. La invitacién a precalificar tendra
como minimo [a siguiente informacion:

A) Descripcion del proyecto y estudios de prefactibilidad que Io soportan, en los términos establecidos del
que trata el articulo 2.2.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015.

B) La fecha y hora limite asi como el lugar fisico o electrénico para presentar la manifestacién de interés.

C) La indicacién de los requisitos minimos habilitantes gue se exigiran para la precalificacién, lo cuales
seran como minimo:

La capacidad juridica, la capacidad financiera o de financiacion y la experiencia en inversién o en
estructuracion de proyectos, seran objeto de verificacidn documental de cumplimiento por parte de las
entidades estatales como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de seleccion Yy no
otorgaran puntaje. En estos casos no se exigira Registro Unico de Proponentes y la presentacién de esta
documentacion sera subsanable, en los términos establecidos en el Estatuto General de Cantratacion,
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D) La invitacién debera ser publicada en el SECOP y contemplar un plazo minimo de quince (15) dfas
calendario contados a partir de su publicacion, para que los interesados presenten las respectivas
manifestaciones de interés.

Conformacion de la Lista de Precalificados.

La lista de precalificados se conformara con minimo dos (2) y maximo diez (10} interesados y sera publicada
en el SECOP. En caso de existir mas de diez (10) interesados que cumplan con los requisitos habilitantes,
se seleccionaran los diez (10) interesados a invitar mediante el mecanismo de sorteo que debera
establecerse en el respectivo pliego de condiciones.

Los interesados en conformar la lista expresaran su interés por escrito, dentro del término sefialado para
ello en la invitacién a participar en la precalificacion, y acompariaran dicha manifestacion con la
documentacién que soporte el cumplimiento de los requisitos habilitantes.

Una vez conformada la lista de precalificados, la Alcaldia Municipal Procedera a efectuar la seleccién del
Contratista mediante el proceso de Seleccién Abreviada dispuesto en el presente manual,

En caso de no lograr integrar la lista con al menos dos (2) interesados, si la entidad considera conveniente
continuar con el proceso, podréa adelantarlo mediante licitacién plblica abierta, o podré por una sola vez
mas intentar integrar Iz lista de precalificados”.

> PROCEDIMIENTO SELECCION DE CONTRATISTA PARA APP POR MEDIO DE LISTA DE

PRECALIFICADOS
RESPONSABLES
PASO TRAMITES NECESARIOS TERMINOS (Quien firma) —
| Agotamiento de la etapa de Precontractual o de Planeacion:
Banco de Programas y Provecto: La Alcaldia Municipa!
deberd contar con un proyecto inscrito en el Banco de
Programas y Proyectos segiin Ja metodologla adoptada por | Elaboracién del | Solicita: Secretaria
la Secretarla de Planeacién del Municipio. Cuando se trate | Documento: Discrecional, donde nace fa
recursos de inversion. Articulo 68 Decreto 111 de 1998.La | Nota: Debe tenerse et | necesidad.
etapa previa al proceso de Contratacién iniclar4 con la | cuenta el Plan Anual de
expedicion de la Certificacion de existencia del proyecto el | Adquisiciones Expide Certificado;
cual estard debidamente inscrito y actualizado. Secretaria de

Planeacién y vivienda.

Presentacién de iniciativa _contractual al Comité

satisfacer, el objeto a contratar, el presupuesto, la
proyeccitn.del plazo de ejecucidn del futuro contrato y las
actividades a ejecutar. El comité sefiala la viabilidad del

Técnico de Contratacién: El secretario de despacho que | Elaboracidn del | Solicita: Secretaria
requiere el inicio del proceso de contratacién presenta al | Documento: Discrecional, deonde nace la
comité técnico de contratacion la necesldad que pretende | Se hace a iniciativa de cada necesidad.

secretario de despacho o
jefe de dependencia que
solicita fa viabilizacion de!

Evalda y Viabiliza:
Comité Técnico de

proceso y las recomendaciones para complementar los | proceso contractual. Contratacion
ltems presentados, si a ello hubiere lugar.
ESTUDIOS: La entidad Temitorial deberd realizar los
estudios correspondientes atendiende a los lineamientos .
establecidos en los numerales 6.2.1 y6.2.2.1 g':::mf; Discrecion afel Secretaria de
" I S Planeacién y
Los estudios a los que se hacen referencia en este punto Nota: Debe tenerse en vivienda/Secretaria de
" cuenta el Plan Anual de
podrén contratados, conforme lo dispone el presente Aduquisiciones Infraestructura.
manual. a
Vigencias Futuras: En caso de en los estudios se | Elaboracidn del | Secretarfa donde surge
determine que el proceso de confratacién requiere de | Documento: Discrecional, la  necesidad y
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vigencias futuras se llevard a cabo el procedimiento | Nota: Debe tenerse en | Secretaria
relacionado en el numeral 8.1.11. La Autorizacién para | cuenta el Plan Anual de | Administrativa y de
afectar vigencias futuras debera llevarse a cabo antes de | Adquisiciones Hacienda
la apertura del Proceso de Licitacidn
Expedir_Cerfificado de Disponibilidad. Cerlfificado de | Elaboracién del
disponibilidad presupuestal. Articulo 41 de la Ley 80 de | Documento: Discregional, Secretaria
1893, Articulo 71 Decreto ley 111 de 1996. Nota: Debe ftenerse en | Administrativa y de
cuenta el Plan Anual de | Hacienda
Adgquisiciones
Elaboracidn del
Documento:
Conformacién del Comité Evaluador. La Entidad debe | La designacion se hara
contar con el comité Evaluador. Articulo 2.2.1.1.2.2.3. del | mediante Resolucién y con | Oficina de Contratacitn
Decreto 1082 de 2015. anterioridad al aviso de
convocatoria y publicacion
de proyecto de pliegos.
2. Publicacién de invitacidn a precalificar: Para efectos de | Elaboracidn del Oficina de
la invitacion a precalificar, la Alcaldfa Municipal dard | Documento: Contratacién, (Técnico
aplicacion a lo dispuesto en el numeral 6.1.4 Debera publicarse Operativo) '
inmediatamente se expide. P
3. Conformacién de la lista de precalificados: Una vez .
conformada la lista de precalificados la Alcaldfa Municipal E'::Enrfe cr::: del
proceder4 con la aplicacién del procedimient.o de seleccién Debers - publicarse Comité Evaluador
;t:sx:f:la de menor cuantia conforme lo indica el presente inmediatamente se expide,

4.2.6.2.1.2 Procedimiento de Asociaciones Piblico Privadas - APP, De Iniciativa Privada.

> Estructuracion de proyectos por agentes privados.

Los particulares podran estructurar proyectos de infraestructura pablica o para la prestacién de sus
servicios asociados, por su propia cuenta y riesgo, asumiendo |a totalidad de los costos de la estrucluracion,
y presentarlos de forma confidencial y bajo reserva a consideracion de las entidades estatales
competentes.

El proceso de estructuracién del proyecto por agentes privados estara dividido en dos (2) etapas, una de
prefactibilidad y otra de factibilidad.

En la etapa de prefactibilidad el originador de la propuesta debera sefialar claramente la descripcién
completa del proyecto incluyendo el disefio minimo en etapa de prefactibilidad, construccién, operacién,
mantenimiento, organizacion y explotacién del mismo, alcance del proyecto, estudios de demanda en etapa
de prefactibilidad, especificaciones del proyecto, su costo estimado y la fuente de financiacion.

Para la etapa de factibilidad, la iniciativa para la realizacion del proyecto debera comprender: el modelo
financiero detallado y formulado que fundamente el valor del proyecto, descripcion detallada de las fases y
duracién del proyecto, justificacién del plazo del contrato, analisis de riesgos asociados al proyecto,
estudios de impacto ambiental, econémico y social, y estudios de factibilidad técnica, econdmica,
ambiental, predial, financiera y juridica de! proyecto.

En la etapa de factibilidad el originador del proyecto deberd anexar los documentos que acrediten su
capacidad juridica, financiera o de potencial financiacién, de experiencia en inversién o de estructuracion

-
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de proyectos o para desarrollar el proyecto, el valor de Ia estructuracion del proyecto y una minuta del
contrato a celebrar que incluya entre otros, la propuesta de distribucién de riesgos.

En esta etapa se debera certificar que la informacién que entrega es veraz y es toda de la que dispone
sobre el proyecto. Esta certificacion deber4 presentarse mediante una declaracion juramentada.

No podran presentarse iniciativas en los casos en que correspondarn a un proyecto que, al momento de su
presentacion modifiquen contratos o concesiones existentes o para los cuales se haya adelantado su
estructuracion por parte de cualquier entidad estatal. Tampaco se aceptaran aqueltas iniciativas que
demanden garantias de la Alcaldia o desembolsos de recursos del Presupuesto General de la Naci6n o de
fondos puablicos superiores a los establecidos en la presente ley.

Cuando existan varios originadores para un mismo proyecto tendra prioridad para su estudio el primero
que radique una oferta ante la entidad estatal competente y que posteriormente sea declarada por esta
como viable.

> Revision previa de Ia iniciativa privada.

Presentada la iniciativa del proyecto en etapa de prefactibilidad, la Alcaldia Municipal dispondra de un plazo
maximo de tres (3) meses para verificar si la propuesta, al momento de ser analizada, es de interés de
conformidad con las politicas sectoriales, Ia priorizacion de proyectos a ser desarrollados y que dicha
propuesta contiene los elementos que le permiten inferir que la misma puede llegar a ser viable, sin que tal
verificacién genere ningun derecho al particular, ni obligacion para el Estado.,

Resultado de esta verificacion, la Alcaldia Municipal podré rechazar la iniciativa u otorgar su concepto
favorable para que el originador de la propuesta continte conla estructuracion del proyecto e inicie la etapa
de factibilidad. Dicho concepto, en caso de ser favorable, permitira que el ariginador de la propuesta pueds
continuar con la estructuracién del proyecto y reaiizar mayores estudios, sin que ello genere compromiso
de aceptacion del proyecto u obligacion de cualquier

> Condiciones para la presentacién de iniciativas privadas.

Los particulares interesados en estructurar proyectos de asociacion publico privada de iniciativa privada
deben presentar sus propuestas conforme lo exige el presente manual y atendiendo a lo sigufente:

No podrén presentarse iniciativas privadas sobre proyectos que:

Modifiquen contratos o concesiones existentes.
Soliciten garantias del Estado o desembolsos de recursos del Presupuesto General de la Nacién, de las
entidades teritoriales o de otros Fondos Publicos, superiores a los establecidos en la Ley 1508 de
2012,

» Para los cuales la entidad estatal haya adelantado la estructuracién, Y en consecuencia:

i) Cuente con los estudios e informes de las etapas de prefactibilidad y factibilidad del proyecto, y

ii) Haya elaborado y publicado en et SECOP los términos y condiciones para la contratacion del proyecto
de asociacién publico privada.

Si se presenta una iniciativa privada para un proyecto para el cual la Alcaldia Municipal contraté su
estructuracion con terceros, la Alcaldfa Municipal continuar con la estructuracion que viene adelantado de

A
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forma paralela con el estudio de {a iniciativa privada hasta que cuente con informacion suficiente que le
permita compararlas en los términos de este numeral.

La Alcaldia Municipal informara de esta situacién al originador de la iniciativa privada, quien debera incluir
en su propuesta la forma en la cual asumira los costos incurridos por la Alcaldia en el proceso de
estructuracion en-curso y los términos y condiciones en los cuales propone que la entidad estatal le ceda
los estudios realizados o los confratos suscritos para la estructuracion.

La Alcaldia Municipal no podré abrir el procese de seleccidn para la ejecucion del proyecto de asociacion
publica privada de iniciativa plblica, ni responder al criginador sobre la viabilidad de su iniciativa privada
en |a etapa de factibilidad, sin previamente haber comparado el proyecto de iniciativa ptblica y el proyecto
de iniciativa privada, independientemente de la etapa en que se encuentra cada una de estas, considerando
criterics que demuestren cual de las iniciativas es la mas conveniente, acorde con los intereses y politicas
publicas.

Estos criterios objetivos deberan ser, entre otros:

a) Costo - beneficio;
b) Alcance y especificaciones, y
¢) oportunidad.

Per lo cual [a Alcaldia Municipal debera exigirle al originador de la iniciativa privada y al tercero responsable
de la estructuracion piblica que incluya en los andlisis de prefactibilidad la informacion suficiente para
realizar la comparacién.

La decisién de escogencia de alguna de estas altemativas, debera adoptarse mediante acto administrativo
motivado, que contenga los analisis solicitados en este inciso. El proyecto de acto administrativo debera
ser publicado minimo por cinco dias habiles, en la forma indicada en el numeral octavo del articulo octavo
del cédigo de procedimiento administrative y de lo contencioso administrativo.

Entregada la iniciativa privada en la etapa de factibilidad, [a Alcaldia Municipal tendra un plazo maximo de
15 dias para realizar esta comparacion, con base en la informacién existente en ese momento. En todo
caso la decisién deberd producirse con anterioridad a [a realizacion de la audiencia publica prevista en el
numerai 24.1 del articulo del Decreto 1467 de 2012.

> Registro de la solicitud de la Iniciativa privada.

Radicada la iniciativa privada en la Alcaldia Municipal, deberé registrar el proyecto en el Registro Unico de
Asociaciones Publico Privadas a mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo del
proyecto. La primera iniciativa que se radique sera objeto de estudio, las demas sobre el mismo proyecto
se estudiaran solo si la primera se declara no viable.

» FEtapa de Prefactibilidad:

En [a etapa de prefactibilidad, el criginador de la iniciativa privada debera contar entre ofros, con
informacién secundaria, cifras historicas, proyecciocnes econdmicas del Estado y realizara Ias inspecciones
basicas de campo que sean necesarias. El propdsito de esta etapa consiste en proponer, cuantificar y
comparar alternativas técnicas que permitiran analizar la viabilidad de! proyecto.
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En esta etapa el originador de la iniciativa privada, presentara ante la entidad estatal competente como
minimo la siguiente informacion:

* Nombre y descripcion completa del proyecto que incluye:

a} Nombre o razén social, domicitio, teléfono, carreo electrénico y representante legal.
b) Documentos que acrediten su existencia y representacion legal.

c) Diagnostico actualizado que describa Ia situacién actual del bien o servicio pdblico.
d) Descripcién general del proyecto.

¢ Alcance del proyecto:

a) Descripcion de la necesidad a satisfacer.

b) Poblacion beneficiada.

c) Actividades o servicios que asumirfa el inversionista.

d) Estudios de demanda en etapa de prefactibilidad.

e) Cronograma general y plan de inversiones de las etapas de construccion y operacién y
mantenimiento del proyecto, seglin coresponda.

* Disefio minimo en etapa de prefactibilidad:
a) Descripcién y estado de avance de ios estudios disponibles de ingenierfa, los cuales deberan estar
minima en etapa de prefactibilidad. Los estudios deberan ser anexados.
b) Cronograma de desarrollo de estudios y disefios.

» Especificaciones del proyecto:
a) Disefio conceptual de la estructura de la transaccién propuesta identificando actores financieros,
operativos y administrativos involucrados.
b) identificacidn de factores que afectan la normal ejecucion del proyecto entre otros, factores sociales,
ambientales, prediales o ecolégicos y propuesta inicial de mitigacion de la potencial afectacion para
darle viabilidad al proyecto.

s Costo estimado:
a) Estimacion inicial de costos de inversién, operacion y mantenimiento y sus proyeccianes.

s Fuente de financiacion:

a) Estimacidn inicial de los ingresos operacionales del proyecto y sus proyecciones.
b) Estimacion preliminar de ta necesidad de contar con desembolsos de recursos publicos.

* Identificacién y estimacion de las potenciales fuentes de financiacion.
La Alcaldia Municipal podra solicitar informacidn adicional cuando lo considere pertinente.

» Evaluacion de la etapa de prefactibilidad y respuesta
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Para evaluar si existe, interés publico en el proyecto presentado, la Alcaldia Municipal debera consultar los
antecedentes con ofras entidades estatales involucradas y realizara las consultas con terceros que
considere necesarias.

Dentro del plazo méaximo de tres (3) meses contados desde la fecha de recepcion del proyecto en etapa
de prefactibilidad, o desde Ia recepcién de la informacién adicional solicitada por la entidad estatal
competente, esta enviara al originador de la propuesta, una comunicacién indicando si Ia propuesta, al
momento de ser analizada, es de interés de la entidad competente de conformidad con las politicas
sectoriales, la priorizacion de proyectos a ser desarrollados y que dicha propuesta contiene los elementos
gue le permiten inferir que la misma puede llegar a ser viable.

Dicha comunicacion no implica el reconocimiento de ningtn derecho al originador, ni la aprobacion de ia
misma, ni obligacion alguna para la Alcaldia conforme lo determina el numeral 8.2.3.2.

La Alcaldia Municipal debera indicar, en su respuesta, si:
Se considera o no de interés plblico el proyecto, en caso afirmativo se incluiria la siguiente informacién:
a) Estudios minimos a entregar en la etapa de factibilidad, su forma y especificaciones.

b) Estudios identificados en la etapa de prefactibilidad que deben ser elaborados o complementados
obligatoriamente en la siguiente etapa.

¢) La capacidad financiera o de financiacién requerida.
d) La experiencia minima en inversién o en estructuracion de proyectos.

e) Plazo maximo para la entrega del proyecto en etapa de factibilidad, el cual en ningun caso sera superior
a dos (2) afios, incluidas prérrogas. Este plazo no podra suspenderse.

> Etapa de Factibilidad:

En caso que, una iniciativa privada sea declarada de interés pablico, el originador de la propuesta debera
entregar el proyecto en etapa de factibilidad dentro del plazo establecido en la comunicacion que asi lo
indico.

En la etapa de factibilidad se profundizan los andlisis v la informacion basica con la que se contaba en
etapa de prefactibilidad, mediante investigaciones de campo y levantamiento de informacion primaria,
buscando reducir la incertidumbre asociada al proyecto, mejorando y profundizando en los estudios y
ampliando la informacion de los aspectos técnicos, financieros, econémicos, ambientales y legales del
proyecto.

Si el originador de la iniciativa privada no hace entrega de la informacién en etapa de factibilidad en este
plazo, la iniciativa se consideraré fallida y podra estudiarse la iniciativa privada presentada posteriormente
sobre el mismo proyecto, de conformidad con el orden de radicacion en el Registro Unico de Asociaciones
Publico Privadas.

Para |a presentacidn del proyecto en etapa de factibilidad, el originador del proyecto deber3 presentar como
minimo la siguiente informacion:

.y ey
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* Originador del proyecto:

a) Documentos que acrediten su capacidad financiera o de potencial financiacién, de acuerdo con lo
definido por ia entidad estatal competente,

b) Documentos que acrediten la experiencia en inversién o de estructuracién de proyectos para
desarrollar el proyecto, de acuerdo con lo definido por la entidad estatal competente.

* Proyecto;

a) Nombre definitivo, ubicacién geografica y descripcién detallada del proyecto y sus fases,

b) Diagndstico definitivo que describa la forma mediante la cual se satisface la necesidad mediante
la provision del bien o servicio ptiblico.

c) Identificacién de la poblacion afectada y la necesidad de efectuar consultas previas,

d) Evaluacion costo-beneficio del proyecto analizando el impacto social, econémico y ambienta) del
proyecto sobre la poblacién directamente afectada, evaluando los beneficios sociceconomicos
esperados.

e} Descripcién del servicio que se prestaria bajo el esquema de Asociacion Plblico Privada,

f) Terreno, estudio de titulos, identificacién de gravamenes, servidumbres y demas derechos que
puedan afectar la disponibilidad de! bien. ‘

* Riesgos del proyecto:

a) Tipificacién, estimacién y asignacidn definitiva de los riesgos del proyecto de acuerdo con los
criterios establecidos en la Ley 80 de 1993, la Ley 448 de 1998, la Ley 1150 de 2007, los
Documentos CONPES y las normas que regulen la materia.

b) Andlisis de amenazas y vulnerabilidad para identificar condiciones de riesgo de desastre, de
acuerdo con la naturaleza del proyecto, en los términos del presente decreto.

= Analisis financiero:

a) El modelo financiero en hoja de calculo, detallado y formulado que fundamente el valor y el plazo
del proyecto que contenga como minimo:

b) Estimacién de inversion y de costos de oOperacion y mantenimiento y sus proyecciones
discriminando el rubro de administracién, imprevistos y utilidad.

c) Estimacion de los ingresos del proyecto y sus proyecciones,

d) Estimacién de solicitud de vigencias futuras, en caso que se requieran.

@) Supuestos financieros y estructura de financiamiento.

f) Construccion de los estados financieros.

g) Valoracion del proyecto.

h) Manual de operacidn para el usuario de! modelo financiero.

i) Disefio definifivo de la estructura de la transaccion propuesta identificando actores financieros,
operativos y administrativos involucrados.

i} Estudios actualizados:

k) Estudios de factibilidad técnica, econdmica, ambiental, predial, financiera y juridica del proyecto y
disefio arquitectonico cuando se requiera.

) Cuantificacién del valor de los estudios detallando SUus costos.

En todo caso, el originador especificara aquellos estudios que considera no se: requieran efectuar o
actualizar, teniendo en cuenta la naturaleza del proyecto o gque se encuentran disponibles por parte de la
entidad estatal competente y resultan ser suficientes para la ejecucién del mismo. En todo caso, la Alcaldia
establecera si la consideracion de! originador es vélida y aceptada.
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e Minuta del contrato y anexos:

a) Minuta del contrato a celebrar y los deméas anexos que se requieran.
b) Declaracion juramentada sobre la veracidad y totalidad de la informacion que entrega e! originador
de la propuesta.

¢) La Alcaldfa podra solicitar informacion adicional cuando lo considere pertinente.

» Evaluacién de la etapa de factibilidad y respuesta.
Entregada la iniciativa en etapa de factibilidad, la entidad estatal competente debera proceder a:

a) Convocar publicamente dentro del mes siguiente a la entrega en etapa de factibilidad a los terceros y
autoridades competentes que puedan tener interés en el proyecto a una audiencia publica, con el
proposito de recibir las sugerencias y comentarios sobre e! mismo.

b) Efectuar la revisién y andlisis de la iniciativa presentada, y solicitar si fuera el caso al originador,
estudios adicionales o complementarios, ajustes o precisiones al proyecto, evento en el cual se podra
prorrogar el plazo establecido para dicho estudio.

» CREACION COMITE DE VALORACION APP,

La Alcaldia Municipal debera conformar un comité o consejo asesor integrado con funcionarios que posean
conocimientos técnicos, financieros y juridicos, con el propésito que emitan concepto con relacion a los
analisis que hace referencia ! numeral anterior.

Las Funciones de! Comité seran:

Emitir respuesta al originadoer de la iniciativa informando sobre:

Resuitado: Viabilidad o rechazo de la iniciativa privada.

Monto que acepta como valor de los estudios realizados y forma de pago.

Condiciones bajo las cuales la entidad estatal competente aceptaria la iniciativa privada.

Borrador de minuta de! contrato y anexos que Ia entidad estatal competente tendria como base para la
elaboracion de! borrador de pliego de condiciones.

+ Definiry acordar con el originador de la iniciativa, si a ello hubiere lugar, fas condiciones bajo las cuales
seria aceptada la iniciativa de conformidad con lo previsto en el cuarto inciso del numeral siguiente.

» Evaluacién, aceptacién o rechazo de la iniciativa privada.

Presentada fa iniciativa del proyecto en etapa de factibilidad, a Alcaldia dispondra de un plazo méximo de
seis (6) meses a partir de la fecha de su radicacion, para [a evaluacién de la propuesta y las consultas a
terceros y a autoridades competentes, este estudio lo podra hacer directamente o a través de terceros. Se
podra prorrogar los términos del estudio hasta por un plazo igual a la mitad del plazo inicial, para profundizar
en sus investigaciones o pedir al originador del proyecto que elabore estudios adicionales o
complementarios, ajustes o precisiones al proyecto.
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Si realizados los estudios pertinentes la Alcaldia considera la iniciativa viable y acorde con los intereses y
politicas publicas, asf lo comunicaré al originador informandole las condiciones para la aceptacion de su
iniciativa incluyendo el monto que acepta como valor de los estudios realizados, con fundamento en costos
demostrados en tarifas de mercado para la estructuracion del proyecto y las condiciones del contrato. De
lo contrario rechazara la iniciativa mediante acto administrativo debidamente motivado. En todo caso la
presentacion de la iniciativa no genera ninguin derecho para el particular, ni obligacion para la Alcaldia,

Si la iniciativa es rechazada, la propiedad sobre los estudios sera del originador, pero |a Alcaldia Municipat
tendra la opcidn de adquirir aquellos insumos o estudios que le interesen o sean Utiles para los propositos
de la funcién pablica.

Comunicada la viabilidad de la iniciativa, el originador del proyecto podra aceptar las condiciones de Ja
entidad estatal competente o proponer alternativas. En cualquier caso, en un plazo no superior a dos 2
meses contados desde la comunicacién de la viabilidad, si no se llega a un acuerdo, se entendera que el
proyecto ha sido negado por Ia Alcaldia.

> Iniciativas privadas que requieren desembolsos de recursos pablicos.

Logrado el acuerdo entre |a Alcaldia y e! originador de la iniciativa, pero requiriendo la gjecucion del
proyecto desembolsos de recursos ptblicos, se abriré una licitacién publica para seleccionar el contratista
que adelante el proyecto que el originador ha propuesto, proceso de seleccion en el cual quien presenté Ia
iniciativa tendra una bonificacion en su calificacién entre el 3 y el 10% sobre su calificacién inicial,
dependiendo del tamafic y complejidad del proyecto, para compensar su actividad previa, en los términos
que sefiale el reglamento.

En esta clase de proyectos de asociacion publico privada, los recursos del Presupuesto General de la
Nacion, o de la Alcaldia Municipal o de otros fondos puablicos, no podrén ser supericres al 20% del
presupuesto estimado de inversién del proyecto.

Si el originador no resulta seleccionado para la efecucion del contrato, debera recibir del adjudicatario el
valor que la Alcaldia Municipal haya determinado, antes de la licitacion, como costos de los estudios
realizados para la estructuracién del proyecto.

En todos los casos (a Alcaldia Municipal, debera cumplir con los requisitos establecidos en el numeral 5.2.1.

# Adiciones y prérrogas de los contratos para proyectos de asociacion pablico privada de
iniciativa privada que requieren desembolsos de recursos publicos.

En los contratos para la ejecucién de proyectos de asociacion publico privada de iniciativa privada que
requieren desembolsos de recursos del Presupussto General de Ia Nacién, de |a Alcaldia Municipal o de
otros fondos puiblicos, las adiciones de recursos al proyecto no podran superar el 20% de los desembolsos
de los recursos ptiblicos originalmente pactados. En dichos contratos, las prérrogas en tiempo deberan ser
valoradas por la Alcaldia. Las solicitudes de adiciones de recursos y el valor de las prérrogas en tiempo
sumadas, no podran superar el 20% de los desembolsos de los recursos publicos originalmente pactados.

Todas aquellas inversiones que no impliquen desembolsos de recursos pablicos, ni modificaciones en plazo
podran ser realizadas por el ejecutor del proyecto por su cuenta y riesgo, sin que ello comprometa o genere
obligacién alguna de la entidad estatal competente de recenocer, compensar o retribuir dicha inversion. En
todo caso, dichas inversiones deben ser previamente autorizadas por la entidad competente cuando
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impliquen una modificacién de las condiciones del contrato inicialmente pactado y cumplir con los requisitos
exigidos por la Ley 448 de 1998 que les resulten aplicables.

Valoracion de obligaciones contingentes.

Una vez la Alcaldia Municipal haya realizado las consultas a terceros y autoridades competentes y previo
a la evaluacién de viabilidad de la propuesta en etapa de factibilidad, la Alcaldia Municipal presentara para
aprobacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la valoracién de las obligaciones contingentes, de
acuerdo con el procedimiento de que trata el presente decreto y en los términos definidos en la Ley 448 de
1998.

De no ser aprobada la valoracion de obligaciones contingentes, la Alcaldia Municipal procedera a efectuar
los ajustes correspondientes dentro de los ocho (8) dias hdbiles siguientes a la comunicacién de la
valoracion respectiva, si ello fuere posible, de conformidad con los lineamientos efectuados por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

En el evento en el cual la valoracion de obligaciones contingentes no fuere aprobada por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y no fuere posible efectuar modificaciones o ajustes a la misma, la entidad
estatal competente informara al originador que la iniciativa ha sido rechazada.

» Procedimiento de aprobacién de la valoracién de obligaciones contingentes de las
entidades estatales.

La Alcaldia Municipal debera solicitar ante |a Direccién General de Crédito Publico y Tesorp Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico la aprobacién de la valoracién de obligaciones contingentes,
anexando a la solicitud de aprobacidn los documentos necesarios de conformidad con la Ley 448 de 1998
y su decreto reglamentario, para lo cual el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico publicara en su pagina
de internet la lista de documentacién requerida.

La Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se
pronunciara sobre la aprobacion de la valoracién de obligaciones contingentes dentro de los treinta (30)
dias habiles siguiente de la radicacion de la respectiva soficitud.

De no ser aprobada la valoracion de obligaciones contingentes, la Alcaldia Municipal procedera a efectuar
los ajustes correspondientes dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la nofificacién respectiva, si
ello fuere posible, de conformidad con los lineamientos efectuados por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. Una vez sea nuevamente radicada la solicitud para la aprobacion de la valoracién de obligaciones
contingentes con los ajustes solicitados, la Direccion General de Crédito Ptblico y Tesoro Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se pronunciara dentro del término establecido en el inciso anterior.

Cualquier modificacién o ajuste sobre |a valoracion de obligaciones contingentes aprobada que implique
un cambio en el esquema de tipificacién, estimacién y asignacion de riesgos obligara a la entidad estatal
competente a iniciar nuevamente todo el proceso de valoracion de obligaciones contingentes.

La valoracion de obligaciones contingentes a la que hace referencia el presente Manual es aplicable a
todos aquellos sectores bajo el ambito de aplicacién de las Asociaciones Publico Privadas
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NOTA: La Alcaldia Municipal atendera a la metodologia expedida por la Direccién General de Crédito
Publico y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico para estimar el valor de las
obligaciones contingentes.

Si no existen metodologias de valoracién desarrolladas por el Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico, fa
Alcaldia Municipal disefaré sus propias metodologias y ias sometera para aprobacién de dicho Ministerio,

» Justificacion de utilizar el mecanismo de Asociacion Pablico Privada.

Una vez aprobada la valoracién de obligaciones contingentes por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ia Alcaldia Municipal presentara para concepto previo a la entidad de planeacién respectiva, de
conformidad con los parémetros que el Departamento Nacional de Planeacién establezca, Ia justificacion
de utilizar el mecanismo de Asociacion Publico Privada como modalidad de ejecucion para el desarrollo del
proyecto.

De emitirse concepto no favorable sobre Ia justificacién presentada, la entidad estatal competente
procedera a efectuar los ajustes correspondientes en un plazo maximo de ocho (B) dias habiles, si ello
fuere posible, de conformidad con los lineamientos efectuados por el Departamento Nacional de Planeacion
o la entidad de planeacién respectiva del orden territorial, los cuales deberan ser expresamente aceptados
por el originador de la iniciativa. En caso que dichas modificaciones no sean aceptadas por el originador,
la iniciativa sera rechazada por la entidad estatal competente.

En el evento en el que la entidad de planeacién respectiva dei orden territorial emita concepto no favorable
sobre la justificacién presentada y no fuere posible efectuar modificaciones o ajustes a la misma, la entidad
estatal competente informara al originador que la iniciativa ha sido rechazada.

Cualquier modificacién o ajuste que implique un cambio en los supuestos con fundamento en los cuales se
efectuaron fas aprobaciones de las que trata el presente capitulo, obligara a la entidad estatal competente
a solicitar nuevamente dichas aprobaciones.

En el caso de proyectos cofinanciados por la Nacién o sus enfidades descentralizadas, dicho concepto
previo favorable debera ser emitido por el Departamento Nacional de Planeacién.

NOTA: Para efectos de evaluar los parametros a los que se refiere el inciso 1 del presente numeral, la
Alcaldia Municipal se cefiir4 a al Anexo técnico dispuesto en la Resolucién 3656 de 2012 expedida por el
Director Nacional de Planeacion |a cual hace parte integral del Presente Manual

> Plazo para iniciacién del proceso de seleccion.

Dentro de los 6 meses siguientes ala expedicion del concepto previo favorable del Departamento Nacional
de Planeacion de que trata el numeral anterior, la Alcaldia Municipal dara apertura a la licitacién publica
cuando se trate de iniciativas privadas que requieran desemboisos de recursos pUblicos, o realizara la
publicacién en el SECOP de la informacion establecida en el numeral 8.2.3.18, cuando se trate de
iniciativas privadas que no requieren desembolsos de recursos publicos.

> Bonificacion en las iniciativas privadas que requieren desembolsos de recursos publicos.

En caso de ser aprabada por parte de Ia Alcaldia Municipal una iniciativa privada que requiera desembolsos
de recursos publicos a las que se refiere el numeral 6.2.4.11, la Alcaldia Municipal otorgard al originador
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de la iniciativa una bonificacién sobre su calificacién inicial en virtud de lo dispuesto en el mencionado
articulo, de la siguiente manera:
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i proyecto — (SMMLV)
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» Iniciativas Privadas que no Requieren Desembolsos de Recursos Piblicos.

Logrado el acuerdo entre la entidad estatal competente y el originador del proyecto, manteniendo el
originador la condicién de no requerir recursos del Presupuesto General de ia Nacién, de la Alcaldia
Municipal o de otros fondos plblicos para la ejecucién del proyecto, la Alcaldia Municipal publicara e!
acuerdo, los estudios y la minuta del contrato y sus anexos por un término no inferior a un {1) mes ni
superior a seis (6) meses, en los términos que establezca el reglamento, dependiendo de la complejidad
del proyecto, en la pagina web del Sistema Electrénico para la Contratacién Publica "SECOP".

En esta publicacion la Alcaldia Municipa! sefialara las condiciones que deben cumplir eventuales
interesados en participar en la ejecucién del proyecto y anunciara su intencién de adjudicar un contrato al
proponente ariginador, en las condiciones acordadas, si no existieren ofros interesados en la ejecucion del
proyecto.

Transcurrido el plazo de la publicacién anteriormente referida, sin que ningln interesado distinto al
originador del proyecto manifieste a a Alcaldia Municipal su interés de ejecutarlo o cumpla las condiciones
para participar en su ¢jecucion, se podra contratar con el originador, de manera directa en las condiciones
pactadas.

» Terceros interesados y seleccién.

St un tercero manifiesta su interés en sjecutar el proyecto, en las condiciones pactadas entre la Alcaldia
Municipal y el originador del proyecto, manteniendo la condicidn de no requerir recursos del Presupuesto
General de la Nacién, de la Alcaldia o de otros fondos plblicos para la ejecucién del proyecto, debera
manifestario y garantizar la presentacién de la iniciativa mediante una péliza de seguros, un aval bancario
u otros medios autorizados por la ley, acreditando su capacidad juridica, financiera o de potencial
financiacidn, la experiencia en inversion o en estructuracion de proyectos, para desarrollar el proyecto
acordado.

En ese caso, la Alcaldia debera abrir un proceso haciendo uso de la metodologia establecida para los
procesos de seleccion abreviada de menor cuantia con precalificacién, para la seleccion del contratista
entre el originador del proyecto y los oferentes que hayan anexado garantia para la presentacién de sus
ofertas y cumplan las condiciones para su ejecucion.

Si como resultado de! proceso de seleccitn el propenente originador del proyecto no presenta la mejor
oferta, de acuerdo con los criterios de evaluacién establecidos, este tendra el derecho a presentar una
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oferta que mejore Ia del
desde la publicacion d
adjudicara el contrato,

Si el originador no resulta seleccionado
valor que la Alcaldia Munici

del proyecto,

proponente mejor calificado, en un plazo méximo de (10} diez dias habiles contados

el informe de evaluacién de las propuestas. Si el originador mejora la oferta se le
una vez se cumplan los requisitos establecidos en Ia presente ley.

para la ejecucién del contrato, debera recibir del adjudicatario el
pal haya aceptado, como costo de los estudios realizados para la estructuracién

» Requisitos adicionales de la Propuesta del Tercero interesado.

En caso de presentarse por parte de un tercero una

ademas de lo exigidos

interés, las formas de contacto
Municipal podra comunicarse

equivalente al diez por

La garantia podra consistir en una péliza de se
mercantil en garantia, depdsito de dinero en

con un plazo de un (1)
de firma del contrato.

Si se recibieren manifestaciones de interés de
cumpliere con los requisitos previstos en la

presupuesto estimado

previsto en el numeral 6.2.3. Para los proyecto
los precalificados adelantars la seleccion

de menor cuantia. En

manifestacion de interés en ia ejecucion del proyecto,
debera contener ademés de la expresion clara de su
y los medios de comunicacion eficaces a través de las cuales la Alcaldia
con el interesado y la garantia que respalda su interés, por el monto
ciento (10%) del presupuesto estimado de inversién del proyecto.

por el numeral anterior, esta

guros, garantia bancaria a primer requerimiento, fiducia
garantia y en general cualquier medio autorizado por la ley,

afo, término que debera prorrogarse para que se encuentre vigente hasta la fecha

ntro del término sefialado en el numeral 6.2.4.18 Y se
publicacion, la Alcaldia Municipal, sin consideracion al
roceder a adelantar el procedimiento de precalificacion
s de Asaciacién Plblico Privada de Iniciativa Publica y con
del contralista a través del procedimiento de seleccién abreviada
procedera a contratar con el originador de manera directa en las

de inversion, deberd p

caso contrario,

condiciones publicadas.

En caso que se adelante el proceso de seleccién abreviada de

menor cuantia con precalificacién, una vez

conformada la lista de precalificados, se tendran en cuenta las reglas previstas para la seleccién abreviada

de menor cuantia establecidas en este Manual y el Estatuto

siguientes particularida

a) Los factores de seleccién en proyectos de Asociacion PG
del proceso de seleccitn abreviada de meno

6.2.3 del presente man

b) E! cumplimiento de los requisitos para la estructuracion de
aceptacion de la iniciativa privada

proceso de seleccitn a

c) La Alcaldia Municipal publicara un informe de eva
originador no haya quedado en primer orden de eleg
puntaje igual o superior al ochenta por ciento (80%
este tendra la oportunidad de mejorar su oferta de
publicacién del informe por parte de la Alcaldia
evaluacion de fa oferta presentada por el orig
cumplimiento a lo previsto en el numeral 8 ° ¥ Si
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General de Contratacién Publica, con las
des, sin perjuicio de ofras que se sefialaren en el Manual;

blico Privada de iniciativa privada, en desarrolio
r cuantia con precalificacion seran los sefialados en el numeral
ual.

proyectos por agentes privados y la
por parte de la Alealdia Municipal, seran suficientes para la apertura del
breviada de menor cuantia con precalificacion.

luacin de las ofertas presentadas. En caso de que el
ibilidad y siempre que haya obtenido como minimo un
) del puntaje obtenido por la propussta mejor calificada,
ntro de los diez (10) dias hébiles siguientes a la fecha de
Municipal. Cumplido este plazo Ia Alcaldia procedera a la
inador, consolidara el resultado de la evaluacion y darg
guiente del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.
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Para efectos de lo previsto en el presente numeral, se entiende que el originador mejora la oferta del
proponente mejor calificado, cuando la nueva oferta del originador obtenga un puntaje que supere el
puntaje obtenido por la propuesta mejor calificada.

Si el originador dentro del plazo previsto en el inciso anterior no hace uso de |a opcion de mejorar la oferta
en los términos sefialados en el presente numeral, la Alcaldia incluira dentro del contrato gue resulte del
proceso de seleccion, [a obligacion de que el contratista adjudicatario reconozca al originador del proyecto
el reembolso de los costos en que este haya incurrido por la realizacién de los estudios necesarios para la
estructuracién del proyecto.

NOTA: Cuando la propuesta sea presentada por una persona juridica respaldada mediante compromisos
de inversion irevocables de Fondos de Capital Privado, en los términos del paragrafo del articulo
2.2.2.1.1.3. del presente Decreto 1082 de 2015, se regira por lo establecido en el numeral 6.2.3
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5. SUPERVISION E INTERVENTORIA

En desarrolio de lo sefialado por el Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 y para efectos del presente manual
de contratacion, el seguimiento de la ejecucion de todos los contratos realizados por el municipio de Acacias,
Meta se hara mediante |a supervisién o interventoria de contratos.

Entiéndase por supervision los actos de vigilancia, control, acompafiamiento, seguimiento y verificacién
administrativa, técnica, financiera, contable y juridica efectuada por un funcionario de la administracion
municipal o un contratista al desarrolio de un objeto contractual determinado. La supervision de contratos
dependera de la complejidad del contrato a vigilar, es decir que esta figura de vigilancia tiene por
caracteristica principal que su ejercicio no exige conocimientos técnicos especializados, lo que permite que
el funcionario que la realiza no deba poseer un nivel o cualificacion especifica. La administracion Municipal
podra, mediante contratos de prestacion de servicios ejercer actividades de supervision.

Entiéndase por interventoria los actos de vigilancia, control, acompafiamiento, seguimiento y verificacién
tecnica que exige conocimientos especializados o que atendiendo ala complejidad o la extension del contrato
requiere del acompafiamiento de un interventor para el cumplimiento e implementacion de las
especificaciones técnicas establecidas en un contrato. La funcién de interventoria sera realizada por una
persona natural o juridica contratada para tal fin. La administracion Municipal podra incluir dentro del contrato
de interventoria el seguimiento y control administrativo, financiero, contable y juridico dei contrato a intervenir.

9.1 ASIGNACION DE SUPERVISION O INTERVENTORIA

Atendiendo a las definiciones descritas anterior mente, procederd la asignacion de supervision a funcionario
0 contratista cuando en objeto del contrato sujeto de vigilancia no requiera conocimientos técnicos
especializados o cuando su objeto 0 extension no reviste de mayor complejidad. La designacion de la
supervision se hara por medio de acto administrativo.

La asignacion de una interventoria de contratos es el resultado de Ia celebracion de un proceso de
contratacion con una persona natural o juridica que posee conocimientos y experiencia especializada en una
rama del saber.

Por regfa general, no seran concurrentes en refacion con un mismo contrato, las funciones de supervision e
interventoria. Sin embargo, la administracion municipal 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 det
interventor y las demés quedaran a cargo de la Alcaldia a traves del supervisor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la Alcaldia Municipal.

i
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5.2 INTERVENTORIA

El interventor debe ser una persona natural o persona juridica que posee experiencia y conocimientos
tecnicos especializados. Quien ejerza las funciones de interventoria debe estar legalmente habilitado con
tarjeta y/o matricula profesional vigente de acuerdo con su especialidad y debe contar con conocimientos,
experiencia y perfil acorde al objeto del contrato.

Para el caso de Inerventoria contratada con personas juridicas, éstas deben contar con profesionales que
cumplan con los requisitos necesarios para el cumplimiento de la actividad a vigilar.

5.2.1 Objetivos de la Interventoria

a) Controlar y vigilar la calidad de los productos ylo servicios contratados, iniciando su gestion desde la
revision del proyecto previamente viabilizado, oferta del contratista, especificaciones técnicas, pruebas
que garanticen el cumplimiento def objeto del contrato.

b)  Asegurar el cumplimiento de las metas contractuales, logrando que el objeto confratado se ejecuten
dentro de los parametros de tiempo e inversion previstos originaimente.

¢) Velar por la debida legalidad del contrato e igualmente de los actos que se deriven de su ejecucion,
garantizando el cumplimiento por las partes de todas las exigencias de indole legal y reglamentario.

d}  Armonizar la interaccion del contratante y Contratista, para el beneficio general logrando productos y/o
servicios de buena calidad en beneficio de la comunidad.

e) Realizar vigilancia y control en el cumplimiento de los cronogramas de trabajo propuestos por &l
contratista y avalados por fa entidad.

f)  Informar oportunamente a la entidad contratante cuando se presenten inconvenientes en el desarollo
de los contratos.

g) Las demas funciones acorde con la normatividad vigente,

5.2.2 Alcance de la Interventoria

La Interventoria es la vigilancia, coordinacion y control realizado por una persona natural o juridica, a los
diferentes aspectos que intervienen en el desarrollo de un contrato, convenio o de una orden, llamese de
servicio, consultoria, obra, trabajo, compra, suministro, efc., que se ejerce a partir del acata de incio de
interventoria de la entidad y/o Io estipulado en el contrato, orden y/o convenio, hasta la liquidacion definitiva,
bajo la observancia de las disposiciones legales que para este evento establecen las normas y principios del
Régimen de Contratacion previsto para las entidades plblicas.

5.2.3 Funciones de la Interventoria
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L-a interventoria de contratos que celebre 1a entidad, es una funcion armonizante entre los objetivos
particulares de la Entidad contratante (Alcaldia Municipal) y el contratista gue adelanta la ejecucion del
contrato, convenio y/o orden de ejecucion contractual.

Son funciones de la interventoria:

a) Consultay estudio de la informacién; Una vez asignado el funcionario interventor o el interventor
extemo, este tendra la obligacion de consultar ante la Secretaria comespondiente, Banco de
Proyectos o formulador de! proyecto los antecedentes del contrato, sus estudios, polizas, disefios
requeridos, especificaciones y/o demés documentos que resulten relevantes para la ejecucion del
contrato.

b) Suscripcion del acta de iniciacion: La fecha del acta de iniciacion se fijara de acuerdo alo previsto
en la minuta del contrato, en concordancia con el contratista. Si el tipo de contrato lo requiere se
debe verificar el cronograma de trabajo presentado por contratista en la propuesta respectiva.

c) Informes: Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la gjecucion
contractual y seran responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, 0 cuando tal incumplimiento se
presente. (Articulo 84 de la ley 1474 de 2011.

d) Cuando el objeto contractual aplique a obra pablica, se realizara Ia visita al sitio del proyecto con el
proposito de confrontar la documentacion, la informacién y verificar sus condiciones iniciales. Asi
mismo se debe socializar el proyecto, explicando a la comunidad y/o sus representantes el objeto,
alcance, plazo y valor del contrato, de lo cual se debe suscribir la respectiva acta. Si por {a naturaleza
del proyecto se hace necesaria la suscripcion del acta de vecindad, esta se diligenciara junto con el
acta de iniciacion, con el objeto de presentar la descripcion de los predios aledafios al proyecto y
que con el desarrolio del mismo puedan presentar variaciones en sus condiciones iniciales.

e} Para facilidad de registro y control cronolégico de las actividades adelantadas durante el desarrolio
del contrato, el contratista junto con el interventor consignara en la biticora todas fas novedades
relevantes que se presenten,

f) Elinterventor mantendré informada a la Secretaria correspondiente del avance de la ejecucion del
contrato para lo cual realizara seguimiento del mismo, efectuando visitas, inspecciones y/o registros
qQue se requieran de acuerdo a las exigencias del objeto contractual para elaborar los informes.

g) Alcontratista se le haréan las recomendaciones a que haya lugar, por escrito y con copia al expediente
del contrato. Si esta estipufado en el contrato, se verificara la instalacion de 1a valla de informacién
en el sitio de ejecucion. El interventor ser4 e! responsable de realizar los informes de seguimiento
tecnico al contrato cuando la Entidad lo requiera. Se debera verificar y exigir el pago de aportes de
parafiscales y dotacion al personal de trabajo cuando a elio hubiere lugar.
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. h) Cuando el tipo de contrato lo requiera el interventor exigira al contratista la implementacion de las
medidas de seguridad industrial necesarias, incluyendo dotacion al personal de trabajo, sefializacion,
y equipos de seguridad, vallas y personal en la obra que indique a los transeuntes, conductores y/o
usuarios la posibilidad o no de transitar.

[) Ademas, el interventor debera atender lo dispuesto en la circular 08 de 2011 expedida por la
Contraloria Departamental del Meta, la cual establece: “...verificar con absoluto detenimiento que
los Contratistas realmente ocupen durante y para Ia ejecucion del contrato las personas sefialadas
en la respectiva propuesta (mano de obra calificada y no calificada), que su remuneracion igualmente
corresponda a la indicada en dicha propuesta, y ante fodo, que ef Contratista cumple con todas las
obligaciones relacionadas con la seguridad social de todos sus frabajadores.

) Cuando ocurre alguna de las imegularidades antes anotadas, el Interventor debera asumir
solidariamente con el Contralista la responsabilidad fiscal y el pago de los dineros que se califiquen
como detrimento patrimonial, conforme a lo normado en el nuevo Estatuto Anticorrupcion { Ley 1474
de 2011) ,en cuyo articulo 82 se sefiala que “... que fos interventores responderén civil, fiscal, penal
y disciplinariamente, tanfo por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
interventoria, como por los hechos u omisiones que le sean imputables y causen dafio o perjuicio a
las entidades, derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
gjercido o ejerzan las funciones de inferventoria...”

5.2.4 Competencias del Interventor.

En cantidades. Segtin la solicitud del contratista, los requerimientos del objeto contractual y los criterios del
Interventor, éste podra realizar modificaciones mediante la suscripcién de la respectiva acta.

En Cuantia. No podra autorizar mayores cantidades cuando eso implique valor adicional del contratado.

En plazo. No podra autorizar ampliaciones y/o modificaciones en plazo sin el consentimiento del Ordenador
del Gasto o el Delegado para la Contratacion cuando implique un incremento en el plazo contractual.

Para el caso de interventorias externas {contratadas), las diferentes actas se suscribiran con las firmas de
contratista e interventor externo y se enterara al Supervisor asignado por el Municipio.

5.2.5 Apoyo Logistico

Para cumplir a cabalidad con todas las funciones, la interventoria debe contar con todos los elementos,
recursos y la logistica necesaria y requerida para ejercer el control y garantizar el cumplimiento del objeto
contratado. -
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El interventor externo debe hacer presencia permanente en el sitio de ejecucion del contrato o convenio y
debe disponer de todos los recursos humanos, técnicos y administrativos requeridos y contemplados en la
propuesta, 0 establecidos en las normas técnicas pertinentes.

Silas funciones de interventoria son ejercidas por un funcionario del Municipio, ésta le garantizara la logistica
necesaria relacionada con ejecucion de ensayos de control de calidad, fransporte, gastos de desplazamiento,
elementos y/o procedimientos para medicion y registro, elementos y equipos de oficina y demas: que
permitan el oportuno y adecuado control del cumplimiento del objeto contratado

5.2.6 Responsabilidades del Interventor

Corresponde al Interventor, vigilar, controlar y coordinar la ejecucion de los contratos que le sean asignados,
a fin de garantizar al Municipio, el cumplimiento de las condiciones y obligaciones pactadas en los mismos,
asi como el control técnico, administrativo y financiero de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio
buscando satisfacer el fin perseguido.

Los interventores externos responderan civil, disciplinaria, fiscal y penalmente tanto por el cumplimiento de
las obligaciones derivadas del contrato de Interventoria, como por los hechos u omisiones que le fueren
imputables y que causen dafio o perjuicio a ias entidades, derivadas de la celebracion y ejecucion de los
contratos, respecto de los cuales, haya ejercido funciones de Interventoria.

Los servidores publicos que ejerzan funciones de Interventoria, tienen las mismas responsabilidades y
ademas responden disciplinariamente, de acuerdo con el actual Régimen disciplinario, Ley 734 de 2002 que
consagra en su articulo 48, numeral 34, como una de las faltas gravisimas para los Interventores la siguiente;
“No exigir, el supervisor o el interventor, Ia calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal,
o en su defeclo, los exigidos por fas normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccion,
obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También sera falta gravisima omifir el deber de informar a la
entidad contratante los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se
presente el incumplimiento’.

5.2.7 Prohibiciones de los Interventores

En consideracion a que las siguientes actividades son propias y exclusivas del Ordenador del Gasto o parte
contratante, esta prohibido a los interventores:

a)  Autorizar cambios en las especificaciones del contrato que impliquen mayores cantidades de dinero y
con los cuales se madifique su valor, plazo u cbjeto contractual.
b)  Transar diferencias.
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¢}  Conciliar divergencias.
d)  Delegar las funciones de interventoria.

5.3 SUPERVISION

Ei articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 “estatuto anticorrupcion” establece que la Supervision consistira en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.

Es mision de fa supervision ejercer la vigilancia y €l control a los contratos de interventoria extema celebrados
por la administracion Municipal, con €l fin de verificar el desarrollo normal de los contratos emanados de un
proyecto en aras de garantizar el cumplimiento de aspectos técnicos, juridicos y econdmicos.

5.3.1 Perfil del supervisor.

Los Supervisores de los contratos de Interventoria seran funcionarios de Ia Administracion Municipal con
profesiones acordes al objeto de! contrato al que se le gjerce interventoria.

9.3.2 Funclones de la supervision

a) ADMINISTRATIVAS:
»  Ejercerel control sobre el cumplimiento de todas las obligaciones inherentes al contrato de interventoria.

*  Revisar y refrendar mensualmente los gastos que ocasionen los contratos de Interventoria durante la
gjecucién de los mismos de acuerdo con las estipulaciones contractuales y las disposiciones vigentes.

*  Exigiral Interventor el cumplimiento de sus funciones de conformidad con la normatividad vigente sobre
la materia en el orden Nacional y Departamental o Municipal

FEfectuar fa revision de ias preactas suscritas entre el contratista y el Interventor, y revisar el programa
de inversion del contrato. En caso de encontrar inexactitudes o imprecisiones debe informar sobre ellas
a la Secretaria comespondiente. iguaimente debera practicar una revision de las actas finales de cbra
presentadas con el fin de efectuar las correcciones definitivas a que haya lugar y preparar el acta de
liquidacion del contrato de interventoria.

»  Conceptuar oportunamente, segtin el caso, sobre las necesidades de suspension y reanudacion de la
ejecucion del contrato de Interventoria.

A
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b)

Efectuar visitas peritdicas o cuando lo estime conveniente al lugar de ejecucion del objeto contratado y
evaluar su desempefio y en caso de incumplimiento  solicitar oporfunamente las acciones
correspondientes.

Estudiar las solicitudes, consultas y reclamaciones de las interventorias y hacer las observaciones que
estime convenientes a la oficina ejecutora comrespondiente

Conjuntamente con el Interventor realizar evaluaciones peribdicas sobre el avance del proyecto, en
relacion con el cronograma, con el fin de establecer los incumplimientos parciales o definitivos del
contrato y solicitar a la Secretaria correspondiente en coordinacién con el interventor y con la debida
sustentacion, la imposicion de las sanciones a que haya lugar.

Verificar que la interventoria suscriba conjuntamente con el contratista de obra, suministros o servicios,
las actas correspondientes al desarrollo del contrato, revisar los informes y documentos presentados.

Exigir la presentacion de informes de interventoria, con destino a la Secretaria correspondiente o al
funcionario o entidad que lo requiera.

Controlar la inversion y la amortizacién oportuna de los anticipos concedidos al interventor de
conformidad con el plan aprobado.

Vigilar que el interventor durante el desarrollo del contrato elabore gradualmente los documentos que
debera presentar en el momento del recibo definitivo.

Intervenir directamente en la liquidacion oportuna de los contratos y suscribir el acta respectiva.

De ser necesario, segun el objeto contratado, adelantar fas acciones pertinentes para la entrega de Ia
obra, bienes o servicios a los beneficiarios o a la comunidad con el &nimo de garantizar el mantenimiento
de la obra puesta en funcionamiento cuando asi se requiera.

Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrolio de la gjecucion contractual, y seran
responsables por mantener informada a la enfidad contratante de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento de! contrato, o cuando tal incumplimiento se presente (articulo 84 de
la ley 1474 de 2011)

TECNICAS:

Exigir a la Interventoria, la permanencia del Ingeniero residente al frente de los trabajos o labores, asi
como la del personal y el equipo e implementos que requiera la ejecucion del contrato. Igualmente,
verificar la idoneidad del personal calificado y proponer, si s el caso, a la oficina ejecutora los cambios

i, s
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necesarios y las limitaciones de personal y costos de acuerdo con el ritmo de avance de la ejecucion el
contrato.

»  Mantener bajo su cuidado sendas copias de los estudios, pliegos de condiciones, propuestas del
contratista, términos de referencia, propuestas del Interventor y demas documentos contractuales y
disposiciones vigentes.

¢ Confrontar mediante revision documental y visita e inspeccion ocular al sitic donde se desarolia el
objeto contractual, que lo relacionado por el contratista y aprobado por el interventor mediante actas,
corresponde a lo ejecutado dentro del cumplimiento contrato.

*  Velar porque el interventor esté desarrollando comrectamente fas actividades relacionadas con el control
de calidad del objeto contratado, haciendo aplicar en cuanto a sistemas de medicién y ejecucion los
criterios contemplados en las Normas y en |las especificaciones estipuladas en el contrato.

* Parficipar en los recibos definitivos de los proyectos.

¢ Ademads, el Supervisor debers atender lo dispuesto en la circular 08 de 2011 expedida porla Contraloria
Departamental del Meta {ver el numeral de interventoria).

$.3.3 Alcance de la Supervision

La Supervision es la vigilancia y control a los contratos de Interventoria que celebre la entidad con personas
naturales o juridicas. Su actuacién va desde la fima del acta de iniciacion con el interventor contratado y
termina con la presentacion del informe final de Interventoria y la suscripcién de las actas de recibo final y
liquidacion.

La intervencion de la supervisién no exime de responsabilidad al Interventor en el cumplimiento del contrato al
que le ejerce interventorfa en términos de objeto, alcance, calidad, tiempo, cantidad y legalidad.

5.4 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO CONTRACTUAL

De acuerdo a lo estipulado en el proyecto viabilizado, estudios previos, pliegos de condiciones, propuesta
presentada por el contratista, contrato y visitas al sitio de ejecucion, ef interventor en su funcion de vigilancia
del objeto contractual debera:

a) Velar porque se efectiie una adecuada programacion financiera del contrato y se dé cumplimiento a su
cronograma contenido en la propuesta y aprobado por el Municipio.

b} Controlar la inversién y la amortizacion oportuna de los anticipos concedidos al contratista de
conformidad con el plan aprobado.
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¢) Verificar los movimientos financieros efectuados y llevar el control de los dineros desembolsados
durante el desarrolio del contrato.

d)  Cumplir y hacer cumplir las clausulas contractuales.

€)  Requerir por escrito af contratista por todos los hechos que constituyan incumplimiento del contrato.

f)  Informar oportunamente a los superiores jerarquicos sobre los incumplimientos por parte del contratista
en desarrollo del objeto contractual.

g) Exigir al contratista de manera periddica ¥ 0 oportuna, la presentacion de las planillas de pago de aportes
parafiscales, salarios y prestaciones sociales de los trabajadores vincufados durante la ejecucion del
contrato y demas que contemple la Ley,

h) Recomendar cuando se requiera, la celebracion de un contrato adicional teniendo en cuentajas razones
que justifiquen dicha solicitud.

En el caso de contratos cuyo objeto sea la Prestacion de Servicios de Salud, se tendran en cuenta los

manuales, procedimientos, modelos, formatos y guias expedidos por [as entidades que integran el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

5.5 VERIFICACION DE CALIDAD Y CANTIDAD DEL OBJETO CONTRATADO

Evaluar y emitir concepto documental de aprobacion o rechazo de ia calidad y cantidad de los resuitados o
productos parciales y finales obtenidos. Para lo anterior se tendra en cuenta las visitas de interventoria,
registros de verificacion de la ejecucion fisica (impresos, archivo magnético, fotografico, audiovisual, entre
otros), informes de interventoria, informes de avance de Ia ejecucion fisica presentados por el contratista.

5.6 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL

Cuando se requiera, se efectuaran visitas al sitio donde se desarrolla el objeto del contrato; Ia interventoria
verificard la calidad y conservacién del entorno ambiental en donde se realice el proyecto.

Para contratos de infraestructura, que requieran la utilizacion de agregados de cantera, se debera verificar
que las fuentes de materiales estén debidamente certificadas y licenciadas.

En caso de presentarse deterioro ambiental en desarrollo del objeto del contrato, se verificara y propendera

por fa implementacion y/o ejecucién de acciones comrectivas dirigidas a mitigar y restablecer los efectos
lesivos causados.

5.7 ELABORACION, SUSCRIPCION Y FIRMA DE ACTAS PARCIALES

Elinterventor o supervisor procederd a la elaboracién del acta parcial, acorde con el cronograma de trabajo
0 cuando se requiera de conformidad con el desarrollo del objeto contractual. Las actas se presentaran en
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original y copia para ser remitidas a la Secretaria responsable de la Contratacion. Se debera adjuntar informe
con evidencias del avance de! contrato que se contempla en la respectiva acta parcial.

58 ELABORACION Y SUSCRIPCION DE ACTAS FINALES E INFORMES

Una vez constatado el cumplimiento del objeto contratado, se procedera a suscribir el acta final requerida
segun el tipo de contrato, convenio u orden.

Para contratos de obra publica se realizara por parte del Interventor la Gltima visita programada, se verificaran
cantidades y calidades del objeto contratado ejecutadas, se elaborara y suscribira el acta corespondiente
(acta final), se solicitara la ampliacién y/o constitucion de las garantias, lo mismo que al contratista se le
solicitara la recopilacion def registro fotografico buscando que sea de forma cronolbgica y se elaborara
informe final de interventoria. La anterior informacién sera remitida a la Secretaria correspondiente.

Asi mismo, mediante reunion con la comunidad o sus representantes, se hara entrega de la obra explicando
el tipo y cantidad de obra ejecutada y su valor final. Se suscribira un acta de recibo a satisfaccion por parte
de la comunidad o sus representantes (autoridades municipales o Junta de Accion Comunal).

Para efectos de recibo final de contratos de obra piblica, el contratista presentara al interventor los planos
de obra ejecutada en impreso y/o medio magnético. Segun se requiera con rofulo que suminisire la entidad,
en cualquiera de los dos casos se estableceran fas dimensiones v localizacién georeferenciada de la misma.

Con el proposito de realizar el seguimiento de Ley, la Administracion Municipal junto con el Interventor
efectuara inspecciones técnicas a fin de constatar la estabilidad y/o calidad del objeto contratado o en su
defecto proceder al respectivo requerimiento al contratista y si este no repara, proceder a la tasacion de
dafios para la aplicacion de las garantias de Ley.

Para el caso de contratos de suministros, el acta de recibo final se podra suscribir una vez se hayan
entregado los elementos en el sitio que determine el contrato o los estudios previos del proyecto o en su
defecto en el almacén de la administracién municipal: en dicha acta debe quedar registrada la descripcion
de los elementos, cantidad, valor unitario incluyendo IVA y Valor Total.

5.9 ELABORACION DEL ACTA DE LIQUIDACION.

De acuerdo con o dispuesto en ta Normatividad vigente, el interventor y el contratista elaboraran el acta de
liquidacion dentro del plazo fijado, para posteriormente ser remitida a la Secretaria correspondiente, en medio
fisico y magnético.

El interventor en desarrollo de! principio de buena fe y lealtad contractual esta en la obligacion de refatar,
describir y comunicar todas y cada una de las circunstancias que rodearon la ejecucion del contrato,
especialmente aquellas que afectan el objeto y la ecuacion econémica del contrato.
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5.10 AJUSTES AL CONTRATO.

St durante el desarrollo del contrato se observa la necesidad técnica y administrativa de realizar ajustes a las
actividades previstas en el contrato inicial, el contratista mediante solicitud motivada, describira
detalladamente al Interventor las circunstancias que cimientan la modificacion, la importancia de las mismas
y la afectacion que al objeto contractual en caso de no efectuarse. Si la interventoria encuentra justificada la
solicitud, suscribira de manera conjunta con el contratista documento de recomendacion de ajuste dirigido a
la Secretaria correspondiente, en el que se anexaran los soportes necesarios.

5.11 SUSPENSION DEL PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO.

Si durante la ejecucién del contrato surgen circunstancias no imputables al contratista ni al interventor o
supervisor, de fuerza mayor o caso fortuito, que impidan el normal desarrollo de las labores en cumplimiento
del objeto contractual dentro de! plazo previsto; se procedera a suscribir 1a respectiva acta de suspension,
para lo cual el contratista solicitara por escrito al interventor, exponiendo debidamente los motivos de ésta,

Son causales de suspension entre otros:

+¢  Orden publico.

* Factores climéticos que afecten la ejecucion del objeto contractual,

%+ Escasez de materiales, materias primas o insumos, por causas ajenas al contratista, necesarios para la
ejecucion del contrato.

Fendmenos naturales que causen afectacion e impidan el normal desarrollo del contrato.

Estudios complementarios necesarios para cumplir el objeto.

Tramites administrafivos por ejemplo solicitud de adicionales, revision de precios no previstos, etc,
Demoras en el cumplimiento de compromisos de terceros para el desarollo integral del objeto
contractual. {convenios infer-administrativos).

. 0 *
0‘0 0’0 "

\J
0.0

En el acta suscrita para tal efecto se debe estipular claramente el plazo de la suspension y la fecha de
reiniciacion.

GLOSARIO

Ademas de los significados relacionados en la parte inicial del presente manual, fas palabras afenderan al
siguiente significado:

a) ACTA DE INICIACION: Documento que deja constancia del cumplimiento de todos los requisitos
establecidos y permite la iniciacion formal de las actividades, registrando la fecha a partir de la cual se inicia
la ejecucion del contrato. La suscribe el contratista y el interventor o el interventor extemno y el supervisor.
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b) ACTA DE FIJACION DE PRECIOS NO PREVISTOS: Documento en el cual se pacta el precio unitario de
un item no contemplado en el contrato y que es necesario ejecutar para el cumplimiento del objeto
contractual. Se suscribe entre el contratista y el interventor,

¢) ACTA DE LIQUIDACION: Documento final donde consta la liquidacion del contrato, el valor del contrato, su
vencimiento, los valores ejecutados y pagados los anticipos y pagos anticipados concedidos y amortizados,
el balance financieros con los saldos respectivos si los hubiere, en caso necesario debe incluir los acuerdos
conciliaciones y fransacciones a que llegaren las partes para poder poner fin al contrato y declararse a paz
y salvo. Esta se suscribe, entre el interventor y el contratista y con el visto bueno del supervisor y el ordenader
del gasto.

d) ACTA DE MODIFICACION DE CANTIDADES: Documento en el cual se deja constancia de mayores 0
menores cantidades necesarias para cumplir el objeto contractual, generadas durante el desarrollo del
mismo, siempre y cuando estas no causen mayor valor del contrato ni cambios en su objeto.

e) ACTA DE RECIBO FINAL: Documento que contiene las cantidades totales ejecutadas por el contratista, de
acuerdo a lo estipulado en el contrato y a las actas de Modificacion y de Fijacion de Precios No Previstos.
Esta acta es el soporte para el pago final del contrato y posterior fiquidacion. La suscribe el contratista y el
interventor,

f) ACTA DE REINICIACION: Documento suscrito entre las partes, mediante el cual se levanta la suspension
del plazo de ejecucién y se reanudan las actividades que estén contempladas en el contrato.

g) ACTA DE SUSPENSION: Documento mediante el cual el interventor y el contratista acuerdan suspender el
plazo de ejecucion del contrato temporalmente, por razones de fuerza mayor que ameriten el cese del
desarrollo del mismo. En esta debe constar la fecha y Ia justificacion.

h) ACTA DE VECINDAD: Documento y anexo fotografico de registro detallado del estado actual, funcional y
mejoras existentes (infraestructura, viviendas, sistemas de riego y de servicios plblicos, etc.) de los predios
que potencialmente pueden ser afectados por la gjecucion del proyecto.

i} ACTA PARCIAL: Acta de corte, en la cual el contratista y el interventor dejan constancia de Io ejecutado a
|la fecha y los pagos recibidos por el contratista, para efectos de tramitar el pago respectivo.

j) ANTICIPO: Recursos financieros piiblicos entregados por el Municipio al contratista, quien se obliga a
destinarlos en forma exclusiva a la ejecucion del contrato, de acuerdo con el programa de inversion
previamente aprobado por la entidad, quien vigilara a través del interventor, el manejo transparente de los
recursos.

El monto no podra exceder el 50% del valor total del contrato y sera amortizado descontando de cada acta
de recibo el mismo porcentaje de anticipo recibido.

rf F‘. 4:
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k) BITACORA: Documento de registro foliado que reposa en las instalaciones donde se desarrolia el objeto del
contrato y en el cual se consignan todas las actividades y las recomendaciones que surjan de parte del
contratista y de la interventoria.

I) CRONOGRAMA: Es el documento anexo al acta de iniciacin en el que se establece la programacion de las
actividades del contrato ajustadas al plazo de ejecucion.

m) CONTRATISTA: Persona natural o juridica, a quien se la ha adjudicado un contrato de manera directa o por
convocateria, y con quien se celebra y firma el respectivo contrato.

n) CONTRATO: Acuerdo de voluntades firmado por el Municipio y una persona natural o juridica (contratista),
para |a prestacion de un servicio, el suministro de un bien o la construccion de una obra.

o) INFORME DE INTERVENTORIA: Es el documento que presenta el interventor al supervisor o a [a oficina de
contratacion, con el objeto de mostrar el avance en fa ejecucion del contrato.

p) OTROSI: Documento que se hace a un contrato, para modificar algunas de sus clausulas ya sea aclarando,
adicionando o suprimiendo estipufaciones en él contenidas.

q) PLAZO DE EJECUCION. Periodo del contrato, que cuenta a partir de la fecha que determina el acta de
iniciacion y va hasta la fecha de suscripcion del acta de recibo final.

r) POLIZA: Contrato expedido por una compafifa de seguros y que debe adquirir el contratista como requisito
para la legalizacion del contrato y garantizar el cumplimiento del objsto contractual.
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