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DECRETO No 034
(JULIO 9 DE 2019)
POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO GUAPOTA
SANTANDER

EL ALCALDE MUNCIPAL DE GUAPOTA SANTANDER, en uso de sus facultades constitucionales, legales,
y reglamentarias, en especial las conferidas en el articulo 211 de la Constitucion Politica, el articulo 12
de la Ley 80 de 1993, el articulo 37 del Decreto 2150 de 1995, el articulo 92 de la Ley 489 de 1998, el
paragrafo 5 del articulo 8 y articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.5, DECRETO 1082 DE
2015, y;

CONSIDERANDO

a) Que el Articulo 209 de la Constitucién Politica ordena que la funcidon administrativa debe estar al
servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacidn,
delegacién y desconcentracion de funciones.

b) Que el articulo 12 de la Ley 80 de 1993 prevé que "Los jefes y los representantes legales de las
entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y
desconcentrar la realizacién de licitaciones o concursos en los servidores publicos que desempefien
cargos del nivel directivo o ejecutivo o sus equivalentes".

c) Que en el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 se adiciond un inciso al articulo 12 de la Ley 80 de 1993
en el que se impuso que en "(...) ningln caso, los jefes y representantes legales de las entidades
estatales quedaran exonerados por virtud de la delegacidn de sus deberes de control y vigilancia de la
actividad precontractual y contractual".

d) Que mediante la misma norma se incorporé un paragrafo al articulo 12 de la Ley 80 de 1993, en el
gue se establecié que para "(...) los efectos de esta ley, se entiende por desconcentracidn la distribucion
adecuada del trabajo que realiza el jefe o representante legal de la entidad, sin que ello implique
autonomia administrativa en su ejercicio.” y que por tanto contra las actividades cumplidas "(...) en
virtud de la desconcentracidon administrativa no procedera ningln recurso”.

e) Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto
sefiale Colombia Compra Eficiente. En desarrollo de esta disposicién.
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f). Que La entidad actualmente no cuenta con los manuales de supervision e interventoria y manual
de contratacion debidamente actualizados; asi mismo en auditoria reciente de la Contraloria de
Santander realizada a las vigencias 2015 y 2016 en el municipio, contempla estas falencias
administrativas como hallazgos que deben ser subsanados, mediante la elaboracidn, actualizacién e
implementaciéon de los manuales respectivos. Atendiendo el hallazgo y observacién del ente de
control, la entidad con el propésito de iniciar los correctivos necesarios, hace esfuerzos econémicos y
presupuestales para apropiar los recursos con el fin de fortalecer estos aspectos que presentan
deficiencias y que de igual forma en el proceso de mejoramiento deben ser corregidos o subsanados.

g) Al respecto el Decreto 1082 de 2015 dispuso en su articulo2.2.1.2.5.3 que "Las Entidades Estatales
deben contar con un manual de contrataciéon el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto senale Colombia Compra Eficiente. Por lo anteriormente expuesto se establece una Observacion
de tipo Administrativa, para que sea incluida en el plan de mejora, en cumplimiento de lo anterior se
procede a realizar la respectiva actualizacion.

h.) Que mediante la ley 1882 de 2018, se adicionense los paragrafos 2° y 3° del articulo 30 de la Ley 80
de 1993, por la cual se adiciona, modifica y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién
publica, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones.

i) La ley 1882 de 2018, es un disposicion que nos obliga a actualizar los manuales de contratacién y
darle a aplicacién a la misma, en el entendido que esta ley Modifica la ley 80, ley 1150 de 2007, la ley
1464 de 2011; las modificaciones sustanciales de esa ley; se centran en la seleccién de contratista por
la modalidad de licitacién publica en materia de obra publica, la implementacién de los pliegos tipos.
Enlorelacionado a la responsabilidad de los interventores; ahora hace ajustes en normas relacionadas
con la ley de infraestructura ley 1682 del afio 2013, referentes a la adquisicion predial y al plan de
manejo axiolégico; todo para facilitar los proyectos de infraestructura. Hace modificaciones a la ley
1508 de 2012, en todo lo relacionado con las asociaciones publico privadas, Promocionado la
infraestructura social y urbana.

j). Que se hace necesario expedir y adoptar en el Municipio de Guapota Santander el manual de
contratacidn incorporando y actualizando las nuevas disposiciones expedidas por el gobierno nacional

k) En mérito de los expuesto.

DECRETA:
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ARTICULO PRIMERO: Actualizar y adoptar el manual de contratacién para el Municipio de Guapota

Santander, cuyo contenido se inserta a continuacion y hace parte integral del presente acto.

INTRODUCCION

De conformidad con las modificaciones y reglamentaciones expedidas por el Gobierno Nacional en

materia de contratacidon estatal, en especial el Decreto 1082 de 2015, asi como la necesidad de

involucrar al Municipio en la modernizacién estatal con fundamento en las normas vigentes en materia

de contratacion estatal y las directrices trazadas por Colombia Compra Eficiente, desde el
abordaje del Plan de Desarrollo del municipio, (2016-2019) “GUAPOTA EN UNIDAD SEREMOS MAS ”,
se hace necesario modificar y actualizar el Manual de Contratacién vigente en el municipio de Guapota

SANTENDER.

Se concibe el proceso de contratacion como un mecanismo expedito, por medio del cual se materializa

el servicio a la comunidad del municipio desde una perspectiva de la transparencia, eficiencia,

probidad, oportunidad, que en ultimas conducen a los fines de la funcién del estado.

Este Manual de Contratacién es de imperativa aplicacién, pues recopila la normatividad que rige en el

orden juridico colombiano en materia de contratacidn publica y normas anticorrupcion, y se

complementa con los procesos selectivos y de ejecucidn contractual, los que a su vez contienen los

procedimientos que trazan las rutas a seguir en todo el proceso de contratacion desde la licitacion

publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacién directa y contratacion de minima

cuantia, pasando por la suscripcién, legalizacion, ejecucién del contrato, liquidacién y cierre del

expediente contractual.

OBIJETIVOS

Establecer el enfoque que debe observarse en los procesos y procedimientos contractuales de la

entidad, bajo criterios de probidad, moralidad administrativa, inclusién y eficiencia.

Determinar las directrices y estdndares para simplificar y homogenizar las acciones que se desarrollan

en las diferentes etapas del proceso precontractual, contractual y post-contractual de los contratos que

celebre el Municipio para cumplir con las funciones, metas y objetivos institucionales.

Fortalecer la planeacion de los procesos contractuales de la Entidad, a fin de eliminar cuando fuere

posible, o mitigar y controlar, los riesgos que la contrataciéon puede originar para el municipio, los

contratistas y terceros, como medida de prevencidn del daino antijuridico.
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CONTENIDO DEL MANUAL DE CONTRATACION

El Manual de Contratacidon, es una mandato de caracter interno, que regula los aspectos
administrativos de trdmite y desarrollo contractual, estableciendo los procedimientos, tareas vy
actuaciones que deben adelantarse al interior de la alcaldia para la adquisicién de bienes, obras y
servicios a nombre del Municipio de GUAPOTA SANTANDER, necesarios para el cumplimiento de sus
fines estatales.

Las reglas establecidas, se ajustan a lo dispuesto en la normatividad legal aplicable y se expresa en
lenguaje sencillo para facilitar la aplicacion por parte de los intervinientes y/o interesados en el proceso
contractual.

ALCANCE

El presente Manual de Contratacion adoptado por el Municipio, deberd ser observado y acatado por
todos los servidores publicos de las distintas secretarias, dependencia, oficinas y despachos del nivel
central de la alcaldia de GUAPOTA SANTANDER, en desarrollo de su actividad contractual.

El Manual desarrolla los procesos de seleccion objetiva previstos en el Estatuto de Contratacion Estatal
y las normas que lo modifican y reglamentan, asi como las actividades que deben llevarse a cabo
respecto de la vigilancia y control de los contratos celebrados por el Municipio de GUAPOTA
SANTANDER,

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION EN MUNICIPIO GUAPOTA SANTANDER,

La gestion contractual del Municipio conforme a las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 vy al articulo 209
de la Carta Fundamental se rige por los siguientes principios:

IGUALDAD: En todas las actuaciones contractuales adelantados por el Municipio, todos los
proponentes o participantes gozaran de igual tratamiento e idénticas oportunidades y no habra
discriminacion alguna.

MORALIDAD: Todas las personas que intervienen en las actuaciones contractuales del Municipio, estan
obligados a actuar con rectitud, lealtad, honestidad, y la ética propia de la funciéon administrativa.
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EFICACIA: Para tal efecto removeran de oficio los obstaculos puramente formales que llegaren a
presentarse.

ECONOMIA: Los procesos de contratacion deberdan aplicarse sin dilataciones ni retardos por lo cual,
toda actuacién debera adelantarse con austeridad y eficiencia, optimizando el uso del tiempo y de los
recursos destinados para la contratacion.

CELERIDAD: El Municipio impulsara de oficio los procedimientos que considere necesarios para que los
tramites de la contratacién se cumplan oportunamente dentro de los términos establecidos, para lo
cual podran hacer uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, a efectos que los
procedimientos se adelanten con diligencia y dentro de los términos establecidos.

IMPARCIALIDAD: En los procesos de contratacidon del Municipio, las ofertas seran seleccionadas de
conformidad con las caracteristicas objetivas de las mismas, previa verificacion de las condiciones de
los proponentes, garantizando condiciones uniformes de evaluacion para todos los proveedores.

PUBLICIDAD: El municipio dard a conocer a los interesados y a la ciudadania en general, las actuaciones,
decisiones y notificaciones de los procesos contractuales de manera veraz y oportuna a través del
SECOP |, SECORP ll, sin perjuicio de la confidencialidad, en los casos expresamente sefialados en la ley.
Los actos precontractuales y contractuales serdn publicados en dias y horas habiles, dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes a su expedicion por funcionario responsable de la Contratacion en el
Municipio.

EFICIENCIA: El Municipio en sus procesos contractuales buscard satisfacer las necesidades para el
desarrollo de los objetivos misionales, en condiciones de oportunidad, calidad y racionalidad en el costo
a través de una correcta asignacién y utilizaciéon de los recursos, para lo cual en el Plan Anual de
Adquisiciones debera ser construido con una adecuada planeacién y distribucién del presupuesto
asignado.

TRANSPARENCIA: El proceso de contratacion debe realizarse con base en criterios objetivos, claros y
publicos con el fin que los interesados conozcan las diferentes actuaciones y documentos de los
mismos, con el fin de proteger el interés general y los fines del Municipio.

BUENA FE: Los procesos de contratacion deberan ceiiirse a los postulados de la buena fe, por lo cual la
misma se presumira en todas las gestiones y actividades que adelante el Municipio asi como de los
participantes de los procesos.
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RESPONSABILIDAD: Todas las personas que intervengan en los procesos de contratacion en las etapas
de planeacidon, tramite, celebracién, ejecucidn, terminacién y liquidacion de los contratos estan
obligados a proteger el interés general y el del Municipio, y en razén de ello responderan por sus
acciones, omisiones y extralimitaciones que se causen con ocasion a las mismas en los términos de ley.

Los contratistas garantizardn y responderdn por la calidad de los bienes, servicios u obra contratada y
responderan por el adecuado cumplimiento del objeto contratado.

PLANEACION: Los procesos contractuales deberan adelantarse de conformidad con el Plan de
Desarrollo del Municipio (2016-2019) “GUAPOTA AYER HOY Y SIEMPRE”, los que los precedan, para
lo cual se deberd garantizar una adecuada planeacién acorde con el Plan Anual de Adquisiciones,
efectuando los estudios previos, compromisos presupuestales, pliegos de condiciones, contrato y su
adecuada ejecucion; todo lo anterior, para el cumplimiento y desarrollo de los objetivos misionales del
municipio.

DEBIDO PROCESO: Las actuaciones que se adelanten en los diferentes procesos de contratacion del
Municipio, deberan ser tramitadas de conformidad con las normas de procedimiento y competencia
establecida en la Constitucién y la ley, con plena garantia de los derechos de representacion, defensa
y contradiccién.

SELECCION OBJETIVA: La adjudicacién de los contratos se hard exclusivamente de conformidad con las
exigencias, condiciones y criterios sefialados en los pliegos o términos de invitaciéon a ofertar
respectivos o las demas exigencias que correspondan, con fundamento en las normas de contratacién
publica, sin tener en cuenta en ningln caso, aspectos subjetivos o particulares y buscando siempre la
propuesta mas favorable para los intereses del Municipio.

ACLARACION DE UNA PROPUESTA: Es sobre lo que ya se tiene de la oferta presentada, es decir que se
puede dilucidar, un aspecto ambiguo u oscuro de la misma, sin mejorar o presentar documentos o
requisitos faltantes. Nunca sobre calidad o documentos de mejorar precios. O requisitos que otorgue
puntaje.

SUBSANABILIDAD: El Municipio en los procesos de seleccion buscarad siempre que los oferentes,
puedan subsanar aquellos asuntos que no sirvan para la comparacién, cotejo o evaluacion de las
propuestas, teniendo en cuenta, siempre, que se hara primar lo sustancial sobre lo formal, pero con la
directriz de la ley 1882 de 2018, En caso de Aclaraciones sobre el tema, deben consultar la sentencia
del concejo de estado, del magistrado Gilbotero del 12 noviembre de 2014.
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No serd subsanable la falta de capacidad para presentar oferta, los documentos que contengan
elementos evaluables para la asignacidon de puntajes o que acrediten circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre del proceso.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES Y DELEGACION DE FUNCIONES

ARTICULO SEGUNDO. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones del presente Decreto aplican a los
procesos de contratacién que se adelanten en el sector central del Municipio de GUAPOTA
SANTANDER,

Paragrafo. Dentro del marco del control de tutela que corresponde al alcalde (sa), con el propdsito de
regular los tramites internos de la contratacidn, para precisar la responsabilidad de cada uno los
servidores publicos que intervienen en ellos y unificar criterios, las dependencias del Municipio de
GUAPOTA SANTANDER, adoptardn medidas que permitan cumplir cabalmente con los principios
contenidos en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, ley 1882 de 2018 y las normas que las modifiquen o
sustituyan.

Se convoca a las entidades descentralizadas del Municipio sometidas a un régimen especial de
contratacion, para que expidan un Manual de Contratacién en el que se desarrollen los principios
contenidos en los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica.

ARTICULO TERCERO. COMPETENCIA PARA DIRIGIR LOS PROCESOS CONTRACTUALES. La competencia
para dirigir los procesos de seleccién y celebrar contratos en el Municipio de GUAPOTA SANTANDER,
radica en el (la) alcalde (sa), quien, con arreglo a lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993,
adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, podra delegar total o parcialmente la competencia
en funcionarios del nivel directivo o ejecutivo, o en sus equivalentes en el nivel central del Municipio.

Desconcentracion. Se podran desconcentran funciones que no se reserve expresamente el (la) alcalde
(sa), en los secretarios de despacho en lo referente a la gestion de los actos y actividades requeridas de
los procesos precontractuales, de todos los contratos que el sector central de la administracion
municipal.

En lo sefialados, en materia contractual, el alcalde del Municipio de GUAPOTA SANTANDER, se reserva
la facultad legal de expedir los actos administrativos que se generen en los procesos precontractuales
tanto de tramite como de decisién, asi como la facultad de adjudicar, suscribir los contratos, las

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

Republica de Colombi £
Depar?:mg:r%e(eje Santander MUNICIPIO DE GUAPOTA
% o Manual de contratacién Cohjjsramatida’con -
L2 Guapagta
P R e copIGo VERSION 02 FECHA PAGINA ayer, hoy y siempre
Alcaldia Municipal de Guapota ,
NIT 890.204.979-0 210-15.07 21 Julio de 2016 | Julio de 2019 8de 116

adiciones, prorrogas y modificaciones a que hubiere lugar durante la ejecucion de los contratos y
convenios, igualmente la de solicitar los respectivos certificados de disponibilidad presupuestal, de
igual forma el ordenador del gasto se reserva la facultad de impartir orientaciones generales sobre el
ejercicio de las funciones desconcentradas con el fin de armonizar la gestion contractual del Municipio
y designar supervisores para la vigilancia y control de los contratos y convenios.

En ejercicio de la desconcentracion antes referida, los funcionarios en quienes se desconcentren
actividades deberan presentar informes mensuales escritos debidamente firmados ante el despacho
del alcalde del Municipio de GUAPOTA SANTANDER, de las actividades ejercidas en virtud de la
desconcentracidn en los respectivos procesos precontractuales con el fin de facilitar el deber de control
y vigilancia que le compete al ordenador del gasto, sin perjuicio de que éste pueda revisar en cualquier
momento los actos y actividades desarrolladas en virtud de la presente desconcentracion.

La obligacién legal y/o reglamentaria de publicacion y la rendiciéon de informes a la ciudadania,
autoridades en general y los organismos de control reside en cada una de las oficinas y dependencias
en las que se desconcentran funciones.

CAPITULO II

A efectos de facilitar la consulta y manejo del presente manual de contratacién, se estima pertinente
elaborar un glosario con los términos mas utilizados dentro de la gestién contractual:

ACUERDOS COMERCIALES. Son los tratados internacionales vigentes celebrados por Colombia, donde
se establecen derechos y obligaciones en compras publicas, en las cuales existe un compromiso de
trato nacional para bienes y servicios de origen colombiano y proveedores colombianos, plazos de los
procesos contractuales y otros deberes.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS. Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisién de las Entidades Estatales de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en el
mismo.

ACTA. Es el documento donde se consignan los temas tratados, las decisiones adoptadas y los
compromisos asumidos, durante una reunién, comité, mesa de trabajo o sesidn. Este documento debe
ser suscrito por los participantes y/o asistentes a la reunién e indicar sus cargos y/o grados.
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ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA. Es el acto administrativo por el cual la Oficina Gestora declara
oficialmente el inicio de un proceso de contratacion. Es proferido por el Representante Legal de la
Entidad. Contra este acto no proceden recursos.

ACTA DE LIQUIDACION. Es el documento por el cual contratante por medio del ordenador de gasto,
contratista por medio de su representante legal, interventor y/o supervisor, hace un balance financiero
y de las obligaciones pactadas y su cumplimiento; los ajustes o reconocimientos a los que haya lugar,
con el fin de declararse a paz y salvo. Podran hacerse no obstante, salvedades y suscribirse con éstas
cuando no se llegue a acuerdos en la totalidad de las declaraciones.

ACTO ADMINISTRATIVO DE LIQUIDACION UNILATERAL. Es el acto administrativo por el cual la Oficina
Gestora lleva a cabo la liquidacién de manera unilateral de un contrato, en los siguientes casos: a)
Cuando el contratista no se presenta dentro del término fijado para la liquidacidn bilateral; b) Cuando
las partes no se ponen de acuerdo en su contenido total.

ADENDA. Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones, la invitacién o los
demds documentos que hace parte del proceso de contratacion.

ADICION, MODIFICACION, REDUCCION Y PRORROGA. Son las modificaciones contractuales que se
realizan por el cambio de condiciones contractuales inicialmente pactadas:

a) Adicion: Es el acuerdo por el cual se agrega elementos no previstos en el contrato inicial, pero que
son conexos con el objeto contratado y su realizacion es indispensable para cumplir las finalidades que
tuvo la entidad estatal al contratarlo.

b) Modificacidn: Instrumento por el cual se aclara, complementa o modifica, las clausulas
contractuales.

c) Prérroga: Es el acuerdo por el cual las partes determinan modificar el plazo contractual, con el fin de
aumentarlo.

d) Reduccidn: Es el acuerdo por medio del cual se reduce valor del contrato, debido a saldos restantes
de la ejecucién contractual, a la modificacion del alcance del contrato y en general cuando las partes
asi lo establezcan.

ADJUDICACION. Es el acto administrativo motivado y firmado por el Ordenador del Gasto, mediante el
cual la Unidad Administrativa respectiva selecciona el proponente que ha resultado ganador del
proceso de contratacién. Esta actuacion pone fin a la etapa precontractual, es irrevocable, no admite
recursos por la via gubernativa y obliga al contratista y a la administracién a lo alli contenido.

ANALISIS DEL SECTOR. Es la recoleccién de datos que realizan las entidades estatales durante la etapa
de planeacién del contrato, sobre determinado sector en el que se abarcan perspectivas legales,
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comerciales, financieras, organizacionales, técnicas y de analisis de riesgo, con miras a obtener la
informacién necesaria para conocer los distintos y posibles proveedores dentro del sector relativo al
proceso de contratacién.

ANALISIS DE RIESGOS. Es el estudio que hacen las entidades estatales, al momento de estructurar sus
procesos de contratacién, de las diferentes variables que pueden afectar todo el proceso de
contratacion (desde su planeacion hasta la liquidacion del mismo), sus magnitudes e impactos, asi
como de las alternativas para mitigarlas.

ANTICIPO. Es el porcentaje del valor del contrato que se entrega de manera anticipada al contratista a
titulo de préstamo, para que inicie la ejecucidn del contrato, el cual no puede superar el 50 % del valor
total del mismo expresado en SMMLV. Esa suma debe ser amortizada por el respectivo contratista, en
la proporcion que vaya ejecutando el contrato, y sobre dicha cifra debera constituir unas garantias.

AUDIENCIA PUBLICA. Acto publico dedicado a debates, presentacién de alegatos, asi como si hay lugar,
al pronunciamiento de las decisiones de la administracién que seran formalizadas mediante acto
administrativo.

AVISO DE CONVOCATORIA. Aviso por medio del cual las entidades estatales ponen en conocimiento
de los posibles oferentes que pretenden iniciar un proceso de seleccion, sefalando para tal fin los
aspectos esenciales a tener en cuenta, dependiendo de cada modalidad de contratacion (si aplica).

ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS (APP). Son un instrumento de vinculacién de capital privado, que
se materializan en un contrato entre una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho
privado, para la provisién de bienes publicos y de sus servicios relacionados, que involucra la retencidn
y transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados con la disponibilidad y
el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio.

BIENES DE CARACTERISTICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION. Son bienes y servicios de comdn
utilizacidn con especificaciones técnicas (independientemente de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas) y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser
agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion.

CAPACIDAD RESIDUAL O K DE CONTRATACION. Es la capacidad de un oferente para cumplir de manera
oportuna el objeto de un contrato de obra, sin que los demas compromisos contractuales afecten su
habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.
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CADUCIDAD: Es importante indicar, que es una de las facultades extraordinarias con que cuenta la
administracién o en general las entidades publicas, para proceder a la liquidacidn o terminacién de un
contrato, fijar su incumplimiento; la caducidad puede declararse en cualquier momento durante el
plazo de ejecucidn contractual estipulado por las partes, en caso de que se presente un incumplimiento
grave de las obligaciones a cargo del contratista el que afecte de manera sustancia la ejecucién del
contrato. Ahora: Limite temporal al ejercicio de la declaratoria de caducidad. Solo puede producirse
durante el plazo de ejecucion del contrato, en vigencia del mismo y no durante la etapa de
liquidacién. “...la entidad publica contratante tiene la facultad de declarar la caducidad del contrato,
por medio de acto administrativo debidamente motivado, siempre y cuando: (i) se presente un
incumplimiento de las obligaciones del contratista, (ii) ese incumplimiento afecte de manera grave y
directa la ejecucidn del contrato y (iii) se evidencie que dicha situacion genera o puede generar la
paralizacién del contrato. “Por lo tanto, desde 1999, en vigencia de la Ley 80 de 1993 e incluso respecto
de contratos celebrados a partir de esta ultima, la jurisprudencia del Consejo de Estado admitia la
posibilidad de que las entidades publicas declararan la caducidad de los contratos hasta antes de su
liquidacion; sin embargo, en 2008 se modificd esa postura y nuevamente se establecié un limite
temporal al ejercicio de la declaratoria de caducidad, pues se dijo entonces que ésta sélo podia
producirse durante el plazo de ejecucién del contrato, en vigencia del mismo y no durante la etapa
de liquidacién”. “De lo anterior surge que el propdsito de la figura de la caducidad es la separacion del
contratista de la ejecucion del contrato, debido a que ha incumplido gravemente sus obligaciones y
para evitar, por una parte, la paralizacidon del mismoy, por otra, asegurar la continuidad del desarrollo
del objeto contractual, a través de un tercero que termine la obra o por la misma entidad; por tanto,
caducar el contrato, de manera posterior al plazo de la ejecucion (original y adicional) implicaria
desconocer la finalidad prevista por la ley[1] para la declaratoria de caducidad”

CATALOGO PARA ACUERDOS MARCO DE PRECIOS. Es el documento que contiene la lista de bienes y
servicios, las condiciones de su contratacién, las cuales estdan amparadas en el Acuerdo Marco de
Precios y la lista de contratistas que son parte del mencionado Acuerdo.

CDP. El Certificado de Disponibilidad Presupuestal, es el documento emitido por el responsable del
presupuesto en cada Oficina Gestora. Este documento garantiza la existencia de apropiacidn
presupuestal para asumir compromisos, pues significa que el dinero estd disponible y libre de
afectacion. Este documento afecta el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se realiza
el registro presupuestal.

CRP. El Certificado de Registro Presupuestal es la operacidon presupuestal mediante la cual se
perfecciona el compromiso asumido, afectando de manera definitiva la apropiacidn, de tal manera que
ésta no podra ser destinada a otros fines.
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CESION. Es una forma de sustitucién por un tercero, consistente en un acto juridico por medio de la
cual un contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato,
transmitiéndose tanto los créditos como las deudas derivadas del mismo, en todo o en parte, previa
autorizaciéon expresa por parte de la entidad contratante.

COLOMBIA COMPRA EFICIENTE. Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada mediante el
Decreto-Ley 4170 de 2011.

COMITES. Son instancias organizativas conformadas por funcionarios o contratistas designados por el
ordenador del gasto, que cumplen las funciones a ellos asignadas en el marco de un proceso de
seleccién o en la ejecucion de un contrato o convenio. En este sentido, estos pueden ser:

COMITE EVALUADOR. Es el equipo multidisciplinario encargado de evaluar las propuestas o
manifestaciones de interés presentadas por los interesados en los procesos de seleccion por licitacién,
seleccion abreviada, concurso de méritos o minima cuantia y recomendar el sentido de la decisién a
adoptar de conformidad con la evaluacidn realizada. Los integrantes de este Comité son designados
para cada proceso de contratacion, segin su especialidad y conocimiento en la materia de la que se
trate. En minima cuantia podrd ser conformado por una sola persona.

COMITE ASESOR DE CONTRATACION. Es un érgano consultor de la alta gerencia con que cuenta el
Municipio que tiene como propdsito atender los temas puestos a su consideracién, de acuerdo con las
funciones y competencias asignadas a través de las resoluciones de creacidn y funcionamiento. Las
recomendaciones del comité, no vinculan al ordenador del gasto.

CONTRATO. Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean obligaciones, regulado en el Cédigo Civil
Colombiano. En este acuerdo se fijan el objeto, plazo, cuantia, forma de pago, garantias, obligaciones
de las partes, resolucidn de conflictos, liquidacidn, y en general, las reglas que rigen la naturaleza del
contrato celebrado.

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO. Es el acuerdo de voluntades en virtud del cual una entidad
publica pacta con otra un objeto contractual determinado a cambio de una contraprestacion
econdmica.

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO. Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos o mds
entidades publicas aunan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos institucionales o para
prestar conjuntamente servicios a su cargo.
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CONVENIO DE ASOCIACION. Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual una o varias entidades
publicas con una persona juridica, sin animo de lucro y de “reconocida idoneidad” en los cuales el
objeto contractual, ademas de corresponder al objeto social de la entidad sin dnimo de lucro, debe
corresponder a programas y actividades de interés publico, acordes con el plan nacional o los planes
seccionales de desarrollo y con la misién de la entidad.

CONVENIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA. Es un acuerdo de voluntades en virtud de los cuales las
entidades publicas fomentan el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de
investigacion, creacion de tecnologias, organizacion de centros cientificos y tecnoldgicos, parques
tecnoldgicos, incubadoras de empresas, establecer redes de informacion cientifica y tecnolégica, entre
otras. Aquellos acuerdos de voluntades pueden ser: a) convenios especiales de cooperacion; b)
contratos de financiamiento y; c) contratos para la administracion de proyectos. (Decreto-Ley 591 de
1991)

CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL. Convenios financiados en su totalidad o en sumas
iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion,
asistencia o ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a los reglamentos de tales entidades
incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a estas operaciones
en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos, segun el caso. En caso contrario, los contratos o
convenios que se celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%)
con recursos de origen nacional se someteran a las normas nacionales.

CONTRATISTA. Es la persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, consorcio,
union temporal o sociedad con Unico objeto que ha contraido obligaciones con la Oficina Gestora, para
la prestacién de un servicio, entregar un bien o construir una obra a cambio de una contraprestacion
econdmica.

CLIENTES INTERNOS DEL PROCESO DE ADQUISICIONES. Todas las dependencias o areas de la Entidad
gue requieren bienes, obras o servicios para garantizar la operacion institucional y el cumplimiento de
las funciones misionales. Las denominadas dreas o dependencias requirentes.

Las Instancias de control interno y planeacién, encargadas de vigilar la gestion y medir los resultados
obtenidos, exigen el cumplimento de la normatividad vigente, desde los principios constitucionales
hasta el Manual de Contratacién, el adecuado funcionamiento e implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

CLIENTES EXTERNOS DEL PROCESO DE ADQUISICIONES. Son los siguientes:
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INTERESADOS: Personas naturales, juridicas u otras, que buscan participar en los procesos de
contratacion adelantados por la Administracion Municipal. Tienen la expectativa de intervenir en
igualdad de condiciones en las convocatorias publicas que adelanta la Entidad. También se denominan
asi los participantes de los procesos de precalificacién.

OFERENTES. Han presentado sus propuestas respondiendo a una convocatoria publica de la
Administracion Municipal.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS. Es el sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. Es aquella en que una persona natural o juridica o proponente plural,
para asegurar el cumplimiento de una obligacidn, se sujeta a una pena que consiste en dar una suma
de dinero en caso de no ejecutar o retardar la obligacion principal. Las cldusulas penales cumplen
variadas funciones, como la de ser una tasacidn anticipada de los perjuicios, o la de servir como una
sancion convencional con caracterizada funcion compulsiva, ordenada a forzar al deudor a cumplir los
compromisos por él adquiridos en determinado contrato.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES O EXORBITANTES. Son facultades excepcionales y unilaterales que el
Estatuto General de Contratacidn de la Administracidn publica confiere a las entidades estatales para
la salvaguarda del interés general y que se entienden incluidas en todos los contratos que aquellas
celebran, asaber: Interpretacién unilateral, modificacién unilateral, terminacién unilateral y caducidad.

CRONOGRAMA. Es el rango de fechas establecido por la entidad estatal para adelantar las etapas y
actuaciones de un proceso de contratacién determinado, de acuerdo con cada una de las diferentes
modalidades de seleccidn previstas en el Estatuto General de Contratacidn de la Administracion Publica
y en sus decretos reglamentarios y complementarios.

DELEGACION. Es la asignacién de funciones propias del Jefe de la Entidad, a un funcionario del orden
directivo. En materia de contratacién se limita a la celebracidon de contratos, acorde con lo establecido
en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993.

DESCONCENTRACION. Es la distribucién organizada del trabajo que hace el Jefe de la Entidad a
servidores del nivel directivo, ejecutivo o sus equivalentes. Para efectos de este Manual, también se
estableceran funciones a roles ejercidos por contratistas a quienes se haya contratado para el efecto.

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

Republica de Colombi £
Depar?:mg:rite?je Santander MUNICIPIO DE GUAPOTA
1‘, E Manual de contratacién Cohjjsramatida’con -
L2 Guapagta
P R e copIGo VERSION 02 FECHA PAGINA ayer, hoy y siempre
Alcaldia Municipal de Guapota ,
NIT 890.204.979-0 210-15.07 21 Julio de 2016 | Julio de 2019 15 de 116

DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL. Son aquellos documentos que fungen como soporte del
proceso contractual, desde la etapa de estructuracién del mismo, abarcando la seleccién del
contratista, la ejecucién del contrato e incluso la liquidacién del mismo, si hay lugar a ello.

ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL. Son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un proceso de
contratacion determinado, y abarcan desde su planeacion hasta la liquidacidon del mismo.

ESTIMACION DEL RIESGO. Es la valoracién, 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
ademas la forma en que se mantendra el equilibrio contractual cuando se vea afectado por la
ocurrencia del riesgo.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS. Son los documentos que soportan la elaboracidn del proyecto
de pliego de condiciones, para que los interesados puedan valorar el alcance requerido por la Oficina
Gestora, asi como la distribucidn de riesgos propuestos.

EVALUACION DE OFERTAS. Es la actividad mediante la cual un grupo multidisciplinario, ya sea de
manera conjunta o individual, realiza la verificacion de requisitos habilitantes y calificables segun
corresponda, de las ofertas o manifestaciones de interés presentadas.

GARANTIAS. Son los mecanismos solicitados por las entidades estatales para cubrir los riesgos a los
gue se pueden ver expuestas, con ocasion de la celebracion de procesos de contratacidn, y que abarcan
desde la planeacion del contrato hasta la liquidacién del mismo. De conformidad con lo previsto por el
Decreto 1082 de 2015, aquellos mecanismos pueden consistir en Garantias bancarias, Patrimonios
autonomos o Contratos de Seguro contenidos en una péliza.

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.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO. Son aquellas circunstancias de hecho, cometidas por una o ambas
partes del contrato y que afectan la cabal ejecucion del objeto y obligaciones, de forma total o parcial.
Para declarar la existencia del mismo, debera guardarse observancia de lo previsto en el articulo 86 de
la Ley 1474 de 2011.

INTERVENTOR. Es la persona natural o juridica contratada mediante un concurso de méritos o minima
cuantia, que tiene a cargo la funcion de verificacidn, vigilancia y control de la ejecucién contractual,
cuando el seguimiento del contrato justifique un conocimiento especializado en la materia, o cuando
la complejidad del mismo, asi lo requiera.
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JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA. Acto administrativo en virtud del cual la entidad debe
justificar las razones por las cuales adelanta un proceso de contratacién directa, sefialando para el
efecto la causal invocada, el objeto del contrato, el presupuesto del mismo y las condiciones exigidas
al contratista, asi como el lugar donde pueden consultarse los documentos del proceso. Dicho acto no
es necesario en tratdndose de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidn, ni para la contratacién de empréstitos, los contratos interadministrativos que celebre el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la Republica, ni los contratos a los que se
refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.26 y el articulo 2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015.

JEFE DE LA ENTIDAD. Es el funcionario de mayor jerarquia de la Entidad, elegido por votacién popular,
quien tiene facultad para delegar sus funciones en funcionarios del orden directivo, en materia de
contratacidn, para todos los efectos es el Alcalde Municipal.

LANCE. Consiste en cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
LANCES VALIDOS. Son las propuestas de precio que superan el margen minimo de diferencia.

LIDER DE CONTRATACION. Sera el funcionario designado para coordinar al equipo de contratacién y
revisar las actuaciones, documentos y etapas del proceso contractual e impulsarlo, asi como las demas
funciones asignadas a dicho rol.

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 enajenacidn debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser
expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

MIPYME. Es la micro, pequefia y mediana empresa, medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

MODALIDADES DE CONTRATACION. Son los mecanismos mediante los cuales la Oficina Gestora
contratarad las obras, bienes y servicios requeridos, tales como:

a) Licitaciéon Publica.

b) Seleccion Abreviada.

c) Concurso de Méritos.

d) Contratacién Directa.

e) Minima Cuantia.

También existen los de los regimenes especiales de contratacidn regidos por la normativa aplicable.
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MULTA. Facultad discrecional de la administracidn, que tiene como finalidad el constrefiimiento,
coercidn, coaccidn y presion o apremio al contratista para que cumpla con sus obligaciones, cuando en
los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no esta al dia en el cumplimiento de las
mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo
pactado, los compromisos contractuales asumidos.

ORDENADOR DEL GASTO. Es el delegatario del nivel directivo que tiene facultades para ejecutar el
presupuesto de su Oficina Gestora.

PAC. Es el Plan Anualizado de Caja. Consiste en la planeacidon de flujos de fondos anual, con el cual se
debe contar para cumplir con los compromisos asumidos.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). Es el instrumento de planeacion elaborado por las Entidades
Publicas, que contiene la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante un afio.

PLAZO. Es el término de ejecucion en el cual se deben realizar ciertas actuaciones y procedimientos
necesarios para el proceso contractual.

PLAZO DE EJECUCION. Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas por las
partes de un contrato.

PROPONENTE. Es la persona natural o juridica, consorcio, unién temporal o promesa de sociedad
futura, que bajo cualquier modalidad de asociacidén permitida por la Ley, presente una propuesta para
participar en un proceso de contratacion.

PROPONENTE HABILITADO. Es aquél que cumple con los requisitos habilitantes sefialados en el pliego
de condiciones o en la invitacion publica.

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES (RUP). Instrumento por medio del cual se verifican las condiciones
habilitantes del proponente. Para poder celebrar contratos con el Estado se requiere estar inscrito en

s

él.

RIESGO IMPREVISIBLE. Son las circunstancias imprevisibles e irresistibles que afectan la ecuacion
econdmica del contrato, razén por la cual su ocurrencia deben ser considerados como costo del
contrato en el item de gastos contingentes o mediante una adicién del contrato o mediante su
reconocimiento en el acta de liquidacién.
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RIESGO PREVISIBLE. Es el evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro
de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un Contrato.

RUBRO PRESUPUESTAL. Es la parte del presupuesto que afecta especificamente el desarrollo de un
contrato o el valor del mismo.

SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA (SECOPI Y SECOPII). Es el instrumento de
apoyo a la gestidon contractual de las Entidades Estatales, que permite la interaccién de las Entidades
Contratantes, los contratistas, la comunidad y los érganos de control a través de la articulacion de los
sistemas de informacidon que se encuentren a cargo del Gobierno Nacional.

SUPERVISOR. Es el funcionario designado al seguimiento técnico, financiero, contable, administrativo,
legal, ambiental, que realiza una persona natural o juridica, contratada o asignada para tal fin por la
Oficina Gestora. El supervisor, como responsable del proyecto, entiéndase contrato o convenio al cual
ha sido asignado, debe reportar al ordenador de gasto sobre el funcionamiento, operatividad,
cumplimiento de obligaciones contractuales, ejecucion presupuestal en los casos que asi se requiera,
presentar las observaciones o novedades que se desprendan de la vigilancia y control que ejerce.

OFICINA GESTORA. Es el drea administrativa en la cual se ha desconcentrado parte del ejercicio
presupuestario, para lograr eficientemente los fines del Estado. Cuenta con un nivel de
desconcentracién administrativa, tiene capacidad y competencia para contraer obligaciones, generar
gastos y tiene por delegacion del Jefe de la Entidad, la ordenacion del gasto en materia contractual.

UNIDAD GESTORA. Es el area en la cual se evidencia la necesidad contractual a satisfacer como
elemento esencial para desarrollo de las actividades o tareas a su cargo, con miras al cumplimiento de
las finalidades que le asisten a la respectiva, le compete la formulacién del estudio previo en todos sus
aspectos, el cual podrd ser ademads adelantado por profesionales idéneos en la materia, y en el que se
contiene la descripcidn de la necesidad a satisfacer, junto con los requerimientos técnicos y andlisis de
costos del producto, obra o servicio requerido, tanto como el estudio de riesgos previsibles y amparos
requeridos para la contratacién correspondiente. Asi mismo, su papel incorpora el acompafamiento
en la etapa contractual, asi como al momento de la finalizacidn y evaluacién de resultados.

VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL. Es el mecanismo democratico de
representacion mediante el cual los ciudadanos o las organizaciones comunitarias, ejercen vigilancia
sobre la gestidon publica, respecto de las autoridades administrativas, politicas, judiciales, electorales,
legislativas y érganos de control, asi como de las Entidades publicas o privadas, organizaciones no
gubernamentales de cardcter nacional o internacional que operen en Colombia, encargadas de la
ejecucidn de programas, proyectos, contratos o de la prestacién de un servicio publico.
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CAPITULO Il

ASESORIA EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
ARTICULO CUARTO: ORGANISMOS ASESORES Y FUNCIONARIOS

COMITES ASESORES. Asesoraran la actividad contractual el Comité de Contratacion, el comité
evaluador. La Secretaria responsable del proceso contractual (oficina gestora), servira de apoyo a las
demds Secretarias cuando se le requiera.

ARTICULO QUINTO. EL COMITE DE CONTRATACION. Se crea el Comité de Contratacién del Municipio
de GUAPOTA SANTANDER, con el propdsito de definir los lineamientos que regiran la actividad
precontractual, contractual y post-contractual, que a su vez funcionara como érgano asesor y consultor
de los diferentes procesos contractuales que la entidad adelante, respectivamente, y que garantizara
el desempefio armdnico de las distintas dependencias del Sector Central de la Administracién municipal
en la gestidn contractual, cuando se le convoque o se le requiera.

ARTICULO SEXTO: COMPOSICION DEL COMITE DE CONTRATACON. El Comité de Contratacion estara
integrado por un equipo interdisciplinario conformado de la siguiente manera:

a) El Secretario (a) General y de Gobierno quien lo presidira;

b) El Secretario (a) de Planeacidn y Obras

c) El Secretario (a) de Salud y Desarrollo Social

d) El Secretario (a) de Hacienda y del Tesoro.

e) El jefe de dependencia que corresponda o responsable, de acuerdo al tema o temas que se traten.
f) Asesor juridico, Asesor contable y/o de contratacion externo cuando el municipio tenga contratado.
g) Los invitados especiales con voz, pero sin voto.

Paragrafo.- El Comité de Contratacidn podra invitar a las reuniones a otros servidores del sector central
de la administracién Municipal, o a representantes de otras entidades del orden Municipal cuando a su
juicio el concepto de estos sea necesario para la toma de decisiones. Los invitados tendran voz pero no
voto.

ARTICULO SEPTIMO: FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATOS. Son funciones del Comité de
Contratacion:
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1. Formular las politicas de contratacion, los criterios y estrategias internas en materia de contratacion
que deben regir la actividad contractual en cada una de sus etapas, dentro del marco establecido por
las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, ley 1882 de 2018, Decreto 1082 de 2015 y demads
normas legales y reglamentarias que regulan la contratacion del Estado, asi como por el Manual de
Contratacién de la entidad, y demas normas concordantes y complementarias.

2. Recomendar los ajustes al Plan Anual de Adquisiciones del Municipio de GUAPOTA SANTANDER,
cuyo borrador debe ser elaborado por las secretarias de la administracion y aprobado por el (la) alcalde
(sa), el cual contendra la lista de bienes, obras y servicios que el Municipio pretende adquirir durante
el ano, para lo cual debe tener en cuenta:

v" En el Plan Anual de Adquisiciones, el Municipio debe sefialar la necesidad y cuando conoce el
bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los
cuales el Municipio pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista, y
la fecha aproximada en la cual el Municipio iniciara el Proceso de Contratacién.

v El Plan Anual de Adquisiciones se elaborara de conformidad con los lineamientos y el formato
gue establece Colombia Compra Eficiente.

3. Evaluar trimestralmente la ejecuciéon del Plan Anual de Adquisiciones y formular las
recomendaciones al despacho del (de la) Alcalde (sa) de GUAPOTA SANTANDER,

4. Asesorar la actividad contractual en materia de adquisicién de bienes muebles e inmuebles, obras y
servicios administrativos internos, en las diferentes modalidades de contratacion relacionadas con la
mision del Municipio, buscando que se ajusten a las necesidades reales de la entidad y a la
programacién de adquisiciones aprobada para cada vigencia, dando aplicacién a los principios de
economia, transparencia y de responsabilidad y en especial al deber de seleccién objetiva establecidos
en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 y demads normas legales y reglamentarias que
regulan la contratacién del Estado, asi como por el Manual de Contratacion de la entidad, y demas
normas concordantes y complementarias.

5. Estudiar y conceptuar sobre el restablecimiento de la ecuacidon econdmica de los contratos, el
reajuste de precios y la procedencia de la suspension, prorroga o adicién de los mismos, que deban ser
de conocimiento del Comité de Contratacién por su complejidad o importancia, a criterio del
Presidente del Comité.
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ARTICULO OCTAVO: FUNCIONES DEL PRESIDENTE DEL COMITE DE CONTRATACION.- El Comité serd
presidido por el Secretario General y de gobierno, quien tendrd las siguientes funciones:

1. Convocar al Comité cuando lo considere pertinente.

2. Presidir y dirigir las reuniones que realice el Comité.

3. Invitar a servidores o representantes del Municipio de GUAPOTA SANTANDER, o de otras entidades
publicas del orden Municipal, cuando a su juicio sea indispensable para la toma de decisiones.

4. Suscribir las actas del Comité.

ARTICULO NOVENO: SESIONES DEL COMITE DE CONTRATACION.- El Comité de Contratacién de la
alcaldia funcionard de la siguiente manera:

1. Se reunira de manera ordinaria la primera semana del mes de enero y cada tres meses y de manera
extraordinaria por convocatoria del Presidente del Comité o de dos (2) de sus miembros y requerira
para sesionar de la asistencia de las dos terceras partes de sus integrantes.

2. Las decisiones se aprobaran con la mayoria absoluta de todos sus integrantes.

3. Una vez verificado el quérum se dard inicio a la sesién y se sometera el orden del dia a la aprobacion

de los asistentes, dejando constancia de las modificaciones a que haya lugar.

4. Cuando por alguna circunstancia un miembro del Comité de Contratacién deba retirarse del recinto

antes de finalizar la sesidn, lo informara al Presidente quien dejara la correspondiente constancia en el

acta.

5. Antes de culminar la respectiva sesion, el Presidente presentara una relacién sucinta de los temas

tratados con las correspondientes decisiones o recomendaciones adoptadas por el Comité de

Contratacion.

6. Durante la sesidn y cuando asi lo solicite cualquiera de los miembros del Comité de Contratacién, se

procedera a verificar el quérum. En caso de no corresponder al requerido para sesionar, el Presidente,

levantara la sesion y dejara constancia del hecho en el acta.
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7. Las reuniones del Comité se haran constar en actas, las cuales se suscribiran por la totalidad de sus
miembros. Hard parte integral del acta la grabacién de la misma, cuando a juicio de los miembros se
estime conveniente o necesario.

Paragrafo.- Cuando no se trate alguno de los puntos del orden del dia o se traten algunos distintos a
los inicialmente aprobados en el orden del dia y sobre ellos se decida, se dejara constancia de este
hecho en la respectiva acta.

ARTICULO DECIMO: COMITE EVALUADOR.

Para el caso de la licitacién publica, el concurso de méritos y la seleccién abreviada, en todos estos
casos siempre que el valor del contrato sea superior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia se
constituird un Comité evaluador que cumplira las funciones previstas en el Decreto 1082 de 2015 o la
norma que lo modifique o sustituya.

11.1 CONFORMACION.

El Comité estara conformado por los secretarios de despacho y el jefe de dependencia que requirié la
contratacion (Oficina Gestora). Los Comités tendran a su cargo la verificaciéon de los requisitos
habilitantes y calificacién de las propuestas recibidas en desarrollo del proceso de contratacién. Como
resultado de la consolidacidon de la evaluacidn realizada a cada requisito: juridico, técnico o de
ponderacién, se estructurara el informe de evaluacion.

Cada informe debera permanecer junto con las propuestas evaluadas, disponible para su consulta por
el término que indique la ley o el pliego de condiciones, a efectos de que los proponentes puedan
presentar observaciones a su contenido ante secretario o funcionario responsable del proceso.

En los eventos en que los proponentes soliciten copia de las demas propuestas, previamente el
solicitante debera haber consignado el valor de la copia en los términos del acto administrativo que asi
lo establezca.

Para los procesos de minima cuantia, la verificacidn de los requisitos minimos habilitantes y evaluacién
de la propuesta la realiza el responsable de la oficina gestora o jefe de la dependencia que requirié la
contratacion.

11.2 ACTIVIDADES DEL COMITE EVALUADOR:

a) Proyectar la verificacidn de los requisitos habilitantes de acuerdo con lo establecido en el pliego de
condiciones.
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b) Evaluar las propuestas presentadas por los oferentes.

c) Interpretar y aplicar las disposiciones del pliego de condiciones.

d) Preparar las solicitudes de aclaracion a los correspondientes proponentes.

e) Consolidar el informe de evaluacion.

f) Preparar la respuesta a las observaciones formuladas al informe de evaluacion.

g) Asistir a la audiencia de adjudicacion.

h) Sustentar ante el Ordenador del Gasto o funcionario con funciones desconcentradas las
recomendaciones consignadas en el informe de evaluacion.

i) Verificar la aplicacidon estricta de las condiciones del pliego en la evaluacion e informar al ordenador
del gasto sobre el resultado de la misma.

j) Interpretar y aplicar las reglas relativas al puntaje de las propuestas.

11.3 RESPONSABILIDADES

Cada integrante del comité evaluador sera responsable ante el Ordenador del Gasto o funcionario con
actividades desconcentradas por las recomendaciones que formule en relacién con la evaluacién y
calificacion de las propuestas.

En caso de existir desacuerdo entre los integrantes del comité evaluador, sera el Ordenador del Gasto
o su funcionario con actividades desconcentradas quien tome la decision de conformidad con sus
propios analisis y conclusiones. En caso que lo estime pertinente podra solicitar apoyo al Secretario
Juridico y de Contratacion del Municipio, cuando este Secretario no sea el funcionario con actividades
desconcentradas.

Ademas de las responsabilidades relacionadas en este paragrafo, son obligaciones de los funcionarios
evaluadores, las siguientes:

a) Cefiirse en su proceder a lo dispuesto en la ley y el pliego de condiciones y atendiendo los plazos
fijados en el pliego. En caso que se requiera alguna aclaracion del contenido de la oferta, deberd
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informar con la debida anticipacion al funcionario de tramitar el proceso de contratacion, para que se
tomen las medidas que correspondan.

b) Guardar estricta reserva y confidencialidad de toda la labor que adelanten, asi como de las
conclusiones que surjan como resultado de su actividad.

c) Informar cualquier anomalia detectada durante el desarrollo de los procesos de contratacién.
d) Abstenerse de recibir dadivas, obsequios o favores de cualquier indole o naturaleza.

e) Documentar debidamente todo el proceso de evaluacion de manera que se pueda verificar y
constatar la labor desarrollada y entregar toda la informacidon a la dependencia en la que se
desconcentren las funciones de contratacidn, para su correspondiente archivo y custodia.

f) Velar por la integridad de las propuestas sin mutilarlas o afectarlas de tal manera que se comprometa
su contenido.

g) Responder de manera motivada y sustentada cada una de las observaciones que competan al area
que representa, presentadas por los proponentes al informe de evaluacion, asi como todas y cada una
de las razones que se esgriman para soportar el reproche o desacuerdo. En todo caso las respuestas de
cardcter técnico deberan ser respondidas por el area que generd la necesidad y sometidas a
consideracion del ordenador del gasto o su funcionario con actividades desconcentradas.

h) De acuerdo con el resultado de la evaluacidn, recomendar al Ordenador del Gasto o su funcionario
con actividades desconcentradas, la propuesta mds conveniente para efectos de la adjudicacidn, o la
declaratoria de desierta.

CAPITULO III
DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL GENERAL

ARTICULO DECIMO PRIMERO: DESCONCENTRACION DE FUNCIONES, TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS.
En los procesos contractuales se seguirdn los tramites y procedimientos establecidos en este capitulo,
de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes de contratacién estatal. Se entenderd que los
tramites, procedimientos, requisitos y demds aspectos no contemplados expresamente en el presente
Decreto, serdn adelantados de acuerdo con las normas que regulan la contratacién.
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La desconcentracion de tramites contractuales debera efectuarse a servidores publicos que cuenten
con la formacion académica y experiencia requeridas.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: FASES. Son fases de la actividad contractual:

a) Fase Precontractual. Comprende los tramites hasta la adjudicacion o declaratoria de desierto del
proceso.

b) Fase de Celebracion y Ejecucion del Contrato. Comprende el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacidn del contrato, publicacion y el control en su ejecucién.

c) Fase Post-contractual. Comprende los tramites tendientes a efectuar la liquidacién del contrato de
mutuo acuerdo y su liquidacién unilateral, segun el caso. Igualmente comprende la realizacién de
reclamaciones al contratista y su garante frente al incumplimiento de las obligaciones post-
contractuales.

ARTICULO DECIMO TERCERO: FASE PRECONTRACTUAL. La fase precontractual comprende el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

Requisitos Previos al Inicio del Proceso de Seleccion.

El Municipio cumplird, con anterioridad a la expedicién del acto de apertura o la formulacion de la
invitacidon, con los requisitos exigidos en la normativa vigente. En especial, se cumplird con los
siguientes requisitos:

1. Deber de analisis. La Secretaria responsable, seglin lo establezca el Manual de Funciones o la
persona contratada para el efecto debe hacer durante la etapa de planeacion el analisis necesario para
conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica, y de Andlisis de Riesgo.

La Secretaria responsable debe dejar constancia de la elaboracién del andlisis en el formato de estudios
previos y anexarlo a los documentos del proceso, y debera estar firmado por Secretario y el funcionario
designado, quien se hace responsable de la calidad del analisis elaborado y de su coincidencia con la
realidad.

Una vez aprobado su contenido, la Secretaria generadora de la necesidad procedera a remitirlo
fisicamente junto con la solicitud de contrato al encargado de la publicacidén de la contratacién.
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2. Elaboracion del Estudio Previo y preparacion de los documentos.

Con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccion o de la invitacidon correspondiente, la
Secretaria o Dependencia que genera la necesidad, (Oficina Gestora) deberd elaborar los estudios
previos que justifican la contratacién, los cuales deberdn ser firmados y aprobados por el Secretario de
la dependencia requirente, con la ribrica del funcionario que los elaboré.

En el estudio previo se incluird, segln cada caso particular, todos o algunos de los siguientes aspectos:

a) La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

b) El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos
para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y construccidn, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

c) La modalidad de seleccidn del contratista y su justificacidn, incluyendo los fundamentos juridicos.
d) El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad
Estatal no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la
modalidad de seleccidn del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la
Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracién.

e) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

f) El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

g) Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.
h) La indicacion de si el Proceso de Contratacién estd cobijado por un Acuerdo Comercial.

Lo anterior no es aplicable a la contratacién por minima cuantia.
Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliego de condiciones,

el pliego de condiciones y el contrato, y deben permanecer a disposicion del publico durante el
desarrollo del Proceso de Contratacion.
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Para la elaboracién de los estudios previos, se requiere de un analisis serio y completo de la necesidad
y la conveniencia para el logro de los objetivos institucionales. Deberd identificarse el objeto a
contratar, el proceso legal requerido para la contratacién, los aspectos técnicos y financieros del objeto
que se pretende convenir, los cuales seran incluidos en el formato de estudios previos, y firmado por
el secretario o funcionario responsable del proceso, quien se hace responsable de la calidad de la
informacién plasmada y de su coincidencia con la realidad.

La dependencia solicitante tendrd la obligaciéon de presentar anexo al estudio previo todos los
documentos técnicos, tales como disenos, planos y en general los que correspondan segun el caso
concreto, que sirvan de soporte para la elaboracidn el proyecto de pliego de condiciones, el pliego de
condiciones definitivo y el contrato, tal como lo exige el Decreto 1082 de 2015.

3. Compatibilidad del gasto con el plan de desarrollo del Municipio.

Si se trata de recursos de inversién, previa la solicitud de la disponibilidad presupuestal por parte del
ordenador del gasto, serd necesario que la Secretaria de Planeacidn y Obras expida el certificado sobre
la compatibilidad del gasto a contratar y/o ejecutar con el programa del plan de desarrollo, el plan
anual de adquisiciones y el banco de proyectos, segun el caso.

La dependencia o Secretaria generadora solicitard a la Secretaria de Planeacidn obras publicas e
infraestructura Municipal el certificado de registro del proyecto en el Banco de Programas y Proyectos
de Inversion del Municipio, para los proyectos que afecten el presupuesto de inversidn. La Secretaria
de Planeacidn verificard que exista concordancia entre el proyecto, la actividad, la meta, el objeto del
contrato y las actividades que se pretende celebrar y el rubro presupuestal a afectar.

4. Disponibilidad presupuestal.

Si para la celebracién del contrato o convenio se comprometiere el presupuesto del Municipio, el
ordenador del gasto, mediante formato diligenciado por el funcionario designado de la Dependencia
solicitante, solicitard a la Secretaria de Hacienda la expedicién del certificado de disponibilidad
presupuestal correspondiente.

En el evento que el contrato se pacte en moneda extranjera se tendra en cuenta la conversién a la
fecha de suscripcién del contrato. Igualmente en el valor estimado se deberan tener en cuenta los
impuestos, los que se deben discriminar de manera clara.
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Esta actividad se demuestra con la solicitud firmada por el ordenador del gasto y con el correspondiente
CDP, todo lo cual se debe anexar a la solicitud de contrato que se remitira al funcionario responsable
del proceso contractual.

En todo caso, el Secretario de Hacienda sera el responsable de la escogencia del rubro presupuestal
gue se debe afectar, de acuerdo con los preceptos legales, para la ejecucion del contrato.

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calculd y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad
Estatal no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la
modalidad de seleccidn del contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la
Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracién.

En aquellos asuntos en los que se requiera adelantar estudio de mercado para determinar el
presupuesto oficial, previo a la solicitud del CDP, la dependencia requirente deberd realizar el
respectivo estudio. Se debe dejar evidencia de los soportes que sirvieron para establecer el
presupuesto oficial. Se deben anexar a los estudios previos las invitaciones a cotizar que la dependencia
solicitante haya remitido para efectos de establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccidn. Las
invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a contratar, los
cuales deberan establecerse en igualdad de condiciones para todos los cotizantes de manera clara y
puntual. El presupuesto oficial debera establecerse con el promedio que arrojen como minimo DOS (2)
COTIZACIONES o consulta via internet; por lo tanto, es deber de los usuarios remitir la precitada
invitacién al mayor nimero de proveedores del bien o servicios a contratar para dar cumplimiento a la
directriz antes citada. En caso de que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener como
minimo DOS (2) COTIZACIONES, en razén a que los invitados no remitan las cotizaciones, se deberan
adjuntar las CONSTANCIAS con las cuales se evidencia la invitacidn efectuada y si es posible la respuesta
negativa por parte del invitado a cotizar. Estas invitaciones se pueden remitir via fax, correo electrénico
o radicar directamente en los establecimientos de comercio del proveedor del bien o servicio, para el
efecto, el usuario debera dejar constancia del envio y recibo por parte de la persona natural o juridica
a la cual se le haya hecho extensiva la invitacion. Adicional a los pardmetros antes establecidos, el
estudio de mercado podra llevarse a cabo con informacidn correspondiente a valores histéricos,
estudios de mercado de otros procesos, ofertas de procesos anteriores y consultas de precios en Gran
Almacén. Estos estudios deberdn ser recientes o ajustados con el IPC.

Lo anterior en aras de establecer los costos y valores unitarios que a precios de mercado reales, podria
demandar la celebracion y ejecucion del contrato, consultando precios, especificaciones, cantidad de
bienes, obras y servicios, entre otras
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Se deberan detallar claramente las especificaciones técnicas de los bienes o caracteristicas de los
servicios a contratar con la finalidad de permitir la correcta realizacion del estudio de mercado.

Con respecto a los estudios previos cuya objeto a contratar implique la ejecucién de obras, es
imperativo contar con el presupuesto elaborado por la Secretaria o dependencia correspondiente, el
cual tendrd como base los precios del mercado en la regién de los materiales, mano de obra y
transporte requeridos para tal fin.

Una vez obtenido el respectivo CDP se anexara a los estudios previos junto a todos los documentos
técnicos, tales como disefios, planos y en general los que correspondan segun el caso concreto, que
sirvan de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, el pliego definitivo y del
contrato, tal como lo exige el Decreto 1082 de 2015.

Para los efectos de solicitud y expedicidn de la disponibilidad presupuestal y demas procedimientos
presupuestales y contables se debera aplicar los procesos y procedimientos establecidos
normativamente y el sistema aplicable.

5. Constancia del jefe de personal.

La dependencia generadora de la necesidad solicitara a la jefatura de personal de la alcaldia, la
constancia de que la actividad no se puede celebrar con personal de planta, o que ésta es insuficiente
para adelantar la actividad, o que se requieren conocimientos especializados, cuando se trate de
contrato de prestacidn de servicios.

6. Autorizaciones, permisos y licencias.

Como parte de los estudios previos, la dependencia que requiera el bien o servicio a contratar debera
efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual se
requieren autorizaciones, licencias o permisos, y en caso de ser necesario tramitarlas ante las instancias
correspondientes. En caso de requerirse tales documentos, la dependencia solicitante los aportard
como documentos anexos al estudio previo.

7. Proyectos previos requeridos.

Si para adelantar la contratacién correspondiente se requiere de proyectos especificos, éstos se deben
obtener por parte de la dependencia solicitante, previamente a la apertura del proceso de seleccién, o
a la firma del contrato en el caso en que la modalidad de seleccién sea contratacién directa, en los
términos del articulo 87 de la Ley 1474 de 2011.
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8. Estudios y disefios.

De conformidad con lo establecido en el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011, cuando el objeto de Ia
contratacion incluya la realizacién de una obra, previamente a la apertura del proceso de seleccidn, o
a la firma del contrato en el caso en que la modalidad de seleccidn sea contratacién directa, el
Municipio, a través de la dependencia generadora de la necesidad, obtendra los estudios y disefios que
permitan establecer la viabilidad del proyecto y su impacto social, econdmico y ambiental. Esta
condicién sera aplicable incluso para los contratos que incluyan dentro del objeto el disefio.

El contenido de los estudios y documentos previos podrd ser ajustado con posterioridad a la apertura
del proceso de seleccion de que se trate.

El estudio previo debe estar firmado por el funcionario Jefe de la dependencia requirente.

9. Entrega de los estudios y documentos previos completos.

Una vez la dependencia generadora de la necesidad haya recaudado la documentacidn atras citada, el
funcionario responsable se procedera con el trdmite precontractual.

De requerirse algun ajuste en el aspecto técnico, financiero, juridico o de otra indole, se dispondra
inmediatamente de una mesa de trabajo con los integrantes del comité de contratacién. De no ser
posible la solucidn oportuna, se requerird a la Dependencia generadora de la necesidad.

10. Avisos en el SECOP y SECOP Il para el caso de licitacion publica.

El funcionario responsable, dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura
de la licitacion, hard publicar hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario,
segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato, en la pagina Web de la entidad contratante
y en el Sistema Electrdnico para la Contratacidon Publica —SECOP, para lo cual hard el requerimiento al
Jefe de Informacion Contractual.

Los avisos contendran informacién sobre el objeto y caracteristicas esenciales de la respectiva
licitacidn. Los avisos seran elaborados por el responsable de la dependencia que lo requiere y los
publicard en el SECOP el Jefe de Informacion Contractual en el Municipio, previa entrega por parte de
aquel.

11. Aviso de convocatoria.
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En el caso de la licitacion publica, seleccidn abreviada y concurso de méritos para continuar el tramite
precontractual se elaborara el aviso de convocatoria y publicara en el SECOP.

El aviso de convocatoria contendra:

a) El nombre y direccién de la Entidad Estatal.

b) Ladireccién, el correo electrénicoy el teléfono en donde la Entidad Estatal atenderd a los interesados
en el Proceso de Contratacidn, y la direccidn y el correo electrénico en donde los proponentes deben
presentar los documentos en desarrollo del Proceso de Contratacién.

c) El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

d) La modalidad de seleccién del contratista.

e) El plazo estimado del contrato.

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

g) El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

h) Mencidn de si la contratacidn esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

i) Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

j) Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el Proceso de Contratacion.
k) Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacién.

1) El Cronograma del proceso.

m) La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de minima cuantia y contratacion
directa, no es necesaria la expedicidn y publicacion del aviso de convocatoria en el SECOP.
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12. Proyecto de pliego de condiciones.

El secretario de despacho o funcionario responsable elaborara el proyecto de pliego de condiciones
procediendo a su aprobacién mediante su firma del jefe de la entidad o delegado para la contratacidn,
una vez entre a regir el SECOP Il, deben someterse a los modelos pres establecidos de acuerdo al tipo
o proceso de contratacidn y en materia de obras publicas, se deben emplear los pliegos tipos? Son
condiciones estdndar referidas a los requisitos habilitantes, factores técnicos y econdmicos de
escogencia, de conformidad con cada modalidad de seleccién y la naturaleza y cuantia de los contratos
estatales. ¢Donde deben ser aplicados los pliegos tipo?, Los pliegos tipo se aplican a licitaciones de
obras publicas de infraestructura de transporte. Esto incluye interventoria para obras publicas,
interventoria para consultoria de estudios y disefios para obras publicas y consultoria en ingenieria para
obras. Lo anterior, de conformidad con el Articulo 2.2.1.2.6.1.1. del Decreto 342 de 2019. Por tanto, las
empresas de ingenieria, arquitectura y disefio, asi como compafiias de consultoria e interventoria de
obras, se beneficiaran de la aplicacidn de los pliegos tipo. La implementacion de los pliegos tipo serd
gradual, debido a la complejidad que implica incorporarlos al sistema de compras publicas. éQué
entidades estan obligadas a aplicar los pliegos tipo? Todas aquellas sometidas al Estatuto de
Contratacién que den apertura a licitaciones de obras publicas de infraestructura de transporte
(Articulo 2.2.1.2.6.1.2. del Decreto 342 de 2019).

13. Publicacidén de proyectos de pliegos o sus equivalentes y de los estudios previos.

Se publicara en el SECOP, una vez entre a regir el SECOP Il, deben someterse a los modelos pres
establecidos de acuerdo al tipo o proceso de contratacién, el proyecto de pliegos de condiciones y los
lineamientos de Colombia compra eficiente.

Los interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliego de condiciones a partir de la fecha de
publicacion de los mismos: (a) durante un término de diez (10) dias habiles en la licitacidon publica; (b)
durante un término de cinco (5) dias habiles en la seleccion abreviada y el concurso de méritos. Las
observaciones se presentaran por parte de los interesados de manera fisica o por correo electrénico a
la direcciénindicada en los proyecto de pliego de condiciones ante secretario o funcionario responsable
del proceso, quien debera remitirlas, en el término de la distancia, al funcionario designado para
adelantar el tramite precontractual. Si la presentacion es electrdnica quien recibe las observaciones es
el Jefe de Informacion Contractual en el correo de la oficina gestora que se citara en el respectivo
proyecto de pliegos. El funcionario designado debera dar respuesta a las observaciones al proyecto de
pliego de condiciones, para lo cual podra apoyarse en los miembros del Comité de Contrataciény tener
la aprobacion del Secretario de este o el funcionario que haga sus veces.
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De esa forma se publicaran las razones por las cuales se acogen o rechazan las observaciones a los
proyectos de pliegos.

14. Pliego de condiciones.

Previo a la apertura del proceso de seleccidn, el funcionario responsable debera elaborar los pliegos de
condiciones, los cuales deberan contener:

a) La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con
el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel
del mismo.

b) La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c) Los criterios de seleccidn, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya
lugar.

d) Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para la seleccidn
objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

e) Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacién del contrato.
f) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

g) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacidn de si debe haber lugar ala
entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que

este pueda generar.

h) Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacidn del Riesgo entre las partes
contratantes.

i) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

j) La mencidn de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan cubiertos
por un Acuerdo Comercial.

k) Los términos, condiciones y minuta del contrato.
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1) Los términos de la supervisidon y/o de la interventoria del contrato.
m) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas
n) El Cronograma.

El borrador del pliego de condiciones definitivo serd aprobado y firmado por el funcionario responsable
del proceso.

15. Modificaciones a los pliegos de condiciones. El Municipio puede modificar los pliegos de
condiciones a través de Adendas expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas. Las
adendas serdn elaboradas por el funcionario designado, con la explicacién necesaria del motivo de la
modificacién.

El Municipio puede expedir Adendas para modificar el Cronograma una vez vencido el término para la
presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacién del contrato. EI Municipio debe publicar las
Adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar el dia habil anterior al
vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacidn
publica pues de conformidad con la ley, la publicacién debe hacerse con tres (3) dias de anticipacion.

En caso de ser necesario, como consecuencia del contenido de la adenda, debera hacerse el ajuste al
estudio previo y su correspondiente publicacion.

16. Precalificacion. Para el caso del concurso de méritos con precalificacion, se realizard el tramite de
precalificacidn lista corta.

17. Interventoria. En adicion a la obligacion de contar con interventoria en los contratos de obra a que
se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere la
menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de seleccién, se pronunciaran sobre
la necesidad de contar con interventoria.

Los demads asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades de

seleccidn.

INICIO DEL PROCESO DE SELECCION (ACTO DE APERTURA, PRESENTACION DE OFERTAS Y ACTA DE
CIERRE).
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18. Acto Administrativo de Apertura del Proceso de Seleccién. El ordenador del gasto podra ordenar
la apertura del proceso de seleccién, mediante acto administrativo de caracter general, sin perjuicio de
lo dispuesto en las Disposiciones Especiales para las modalidades de seleccidn.

El acto administrativo debe senalar:

a) El objeto de la contratacion a realizar.

b) La modalidad de seleccidn que corresponda a la contratacion.

c) El Cronograma.

d) El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los
estudios y documentos previos.

e) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

f) El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas organicas
correspondientes.

g) Los demds asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de las modalidades de
seleccién.

19. Acto administrativo de justificacion de la contratacidon directa.

Para el caso de la contratacidén directa, se expedird un acto administrativo de justificacion. No se
requiere de la expedicion de este acto para celebrar contratos de prestacidon de servicios profesionales
y de apoyo a la gestidn, y para los contratos de que tratan los literales (a), (b) y (c) del articulo
2.2.1.2.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

20. Presentacion de ofertas y Acta de Cierre

Los oferentes deben presentar las ofertas en la forma y en el lugar que indiquen los pliegos de
condiciones o la invitacidn a ofertar, si no se dice nada en estos documentos, la responsabilidad estard
en cabeza del funcionario designado. Las propuestas que sean presentadas en sitio diferente no serdn
aceptadas. El dia fijado para el cierre de la etapa de presentacion de las ofertas, estaran presentes
algunos miembros del Comité de Contratacidn.
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La diligencia de cierre de la licitacion, seleccion abreviada o concurso de méritos, se registrara en un
acta que sera suscrita por los miembros del Comité de Contratacion que asistan o estén presentes, a
nombre del Municipio y por los proponentes que estén interesados. El formato de esta acta de cierre
deberd permitir consignar como minimo los siguientes aspectos:

a) Nombre de los proponentes e integrantes en caso de consorcios, uniones temporales o promesas de
sociedad futura.

b) Fecha y hora de presentacion de las propuestas.

c) Numero de libros y folios de la propuesta. En caso que las propuestas no estén foliadas, sera
obligacidn del funcionario responsable del tramite del proceso su foliacidn durante el acto de cierre del
proceso.

d) El precio propuesto, cuando proceda.

e) Numero, valor, compafiia aseguradora y vigencia de la garantia de seriedad.

f) Identificacion de los documentos de cada propuesta que cuentan con reserva legal.

La entidad no proporcionara informacién a terceros sobre el contenido de las propuestas recibidas
antes del cierre del proceso contractual. Para tal efecto, las propuestas y todos los documentos que las
acompanen deben entregarse en sobres cerrados a la entidad y sélo hasta cuando se venza el término
para su entrega se pueden abrir en acto publico, de lo cual se dejarad constancia en el acta de cierre
para examinar de manera general su contenido. Lo anterior, sin perjuicio de las reglas particulares
sobre la subasta inversa, el concurso de méritos y la minima cuantia.

La entidad dejard constancia en el acta de cierre de las propuestas que no se entreguen en las
condiciones indicadas en el inciso anterior, asi como, si alguna de ellas hubiera sido abierta con
anterioridad al cierre. En este ultimo evento, la entidad debera declarar desierto el proceso contractual.

21. Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Audiencia de Revisidon de Asignacion de Riesgos.

Dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes al inicio del plazo para la presentacién de propuestas en
la licitacidn publica, y a solicitud de cualquiera de las personas interesadas en el proceso, se celebrara
una audiencia con el objeto de precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, de lo cual
se levantard un acta suscrita por los intervinientes.
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En la misma audiencia se revisard la asignacion de riesgos que trata el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007
con el fin de establecer su tipificacidn, estimacion y asignacién definitiva. Esta audiencia sera presidida
por el ordenador del gasto o su funcionario con actividades desconcentradas, con la presencia de
algunos miembros del Comité de Contratacién que sean invitados.

De todas formas, la audiencia de riesgos sera obligatoria en el proceso de licitacién publica, pero podra
adelantarse, a criterio del Municipio, en los demds proceso de seleccién. En la audiencia de asignacion
de Riesgos, la Entidad Estatal debe presentar el andlisis de Riesgos efectuado y hacer la asignacién de
Riesgos definitiva, asi como la forma de mitigarlos.

Como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando resulte conveniente, el ordenador del gasto o
su funcionario con actividades desconcentradas expedira las modificaciones, a través de adendas, a
dichos documentos, o efectuara los ajustes a los riesgos tipificados, asignados y distribuidos (las
observaciones aceptadas se incorporardn en la matriz de riesgos). La presentacion de la oferta se
entenderd como aceptacion de la tipificacidn, asignacion y distribucién de los riesgos previsibles,
realizadas por el Municipio. Esta decisidn la adoptara después de escuchar a los miembros del Comité
de Contratacidn presentes en dicha audiencia.

Lo anterior no impide que dentro del plazo de la licitacién, cualquier interesado pueda solicitar
aclaraciones adicionales que la entidad contratante respondera mediante comunicacion escrita, la cual
remitird al interesado y publicara en el SECOP para conocimiento publico. El responsable de la
publicacion sera el Jefe de Informacién Contractual.

Para los procesos de seleccidén abreviada y concurso de méritos, no es obligatoria la audiencia atras
sefialada, pero facultativamente se podria celebrar. En esos casos, los interesados, dentro del término
para formular observaciones al proyecto de pliego de condiciones, se pronunciaran sobre la tipificacion,
estimacion y asignacion de riesgos previsibles.

22. ETAPA DE EVALUACION DE LAS OFERTAS

22.1 Informe de evaluacion.

La evaluacién de las propuestas estard a cargo del comité Asesor para Evaluacidn de las propuestas
conformado por servidores publicos o con contratistas, como se establece en el articulo Decimo del

presente decreto.

Los Comités tendran a su cargo la verificacion de los requisitos habilitantes y de calificacidon o
ponderacién de las propuestas recibidas en desarrollo del proceso de contratacion. Como resultado de
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la consolidacién de la evaluacién realizada a los requisitos habilitantes y de ponderacidn se estructurara
el informe de evaluacion.

Cada informe debera permanecer junto con las propuestas evaluadas, disponible para su consulta por
el término que indique la ley o el pliego de condiciones, a efectos de que los proponentes puedan
presentar observaciones a su contenido.

En los eventos en que los proponentes soliciten copia de las demas propuestas, previamente el
solicitante deberda haber consignado el valor de las copias en los términos del acto administrativo que
asi lo establezca.

23. DE LAS REGLAS DE SUBSANIBILIDAD COMUN A TODOS LOS PROCESOS DE SELECCION.

En la actividad contractual adelantada por el Municipio de GUAPOTA SANTANDER, en cumplimiento
del principio de seleccidn objetiva consagrado en el articulo 52 de la Ley 1150 de 2007, prevalecera lo
sustancial sobre lo formal, teniendo en cuenta las siguientes reglas:

a) En todo proceso de seleccién que implique invitacion publica, se estableceran los requisitos del
proponente o factores de participacion del proponente y los factores de evaluacion de las ofertas.

b) Se entienden por requisitos de participacién, aquellas condiciones minimas del proponente que
deben ser necesarias, adecuadas y proporcionales para garantizar la ejecucién idénea del objeto del
contrato, tales como experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera y capacidad organizacional.
Estas condiciones no otorgan puntaje. Para el concurso de mérito se aplican las normas especiales del
Decreto 1082 de 2015.

c) Los factores de evaluacion, por regla general son: precio y calidad. Se exceptua: en el concurso de
méritos se evalua la calidad no el precio; en la subasta inversa para adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacidn, asi como en el proceso de minima cuantia,
se tendra en cuenta sdlo el precio.

d) La falta de documentos que no otorguen puntaje (requisitos de participacion) podran ser requeridos
por el Municipio, en igualdad de condiciones para todos los proponentes, a efectos de que sean
subsanados en el término y condiciones que se indique en los pliegos de condiciones o en el que
conceda la entidad, so pena de rechazo de las propuestas.

23.1 Verificacion de Requisitos Habilitantes.

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

Republica de Colombi £
Depar?:mg:r%e(eje Santander MUNICIPIO DE GUAPOTA
% o Manual de contratacién Cohjjsramatida’con -
L2 Guapagta
P R e copIGo VERSION 02 FECHA PAGINA ayer, hoy y siempre
Alcaldia Municipal de Guapota ,
NIT 890.204.979-0 210-15.07 21 Julio de 2016 | Julio de 2019 39 de 116

El Comité Asesor de Evaluacion tendra la responsabilidad de verificar el cumplimiento de los requisitos
habilitantes, elaborar un cuadro de consolidacion de resultados, el cual serd remitido al Jefe de
Informacién Contractual para la publicacién oportuna en el SECOP, donde se publicard los
requerimientos a los oferentes para subsanar requisitos, indicando en forma clara y precisa, la
condicidn a subsanar y el plazo perentorio que se concede para ello. Nota “Una vez entre a regir el
SECOP I, todo se realizara por etapas y de forma digital, pero la responsabilidad es igual.

23.2 Evaluacion Final de las Propuestas.

Subsanados en forma oportuna los requisitos por los oferentes a quienes se les hace dicha solicitud, el
Comité Asesor, con base en los criterios de seleccién dispuestos en cada proceso de seleccidn, hara la
calificacidn final de las ofertas, la que consolidara el Comité en un cuadro que, debidamente firmado
por todos los integrantes del Comité se entregara al Jefe de Informacién Contractual para la publicacién
pertinente en el SECOP.

23.3 Traslado del Informe de Evaluacion.

En cada proceso de seleccidn, acatando el principio de transparencia y contradiccidn previstas en la Ley
80 de 1993, se correra traslado del informe de evaluacion a los oferentes a través del SECOP para la
presentacidn de observaciones al mismo.

El Comité Asesor de Evaluacién analizara las observaciones y proyectara el documento de
pronunciamiento sobre las mismas para su divulgacidn en la oportunidad pertinente, de acuerdo a la
modalidad de seleccion y a la causal que se esté invocando en el respectivo proceso de seleccién.

24 ETAPA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA

El Ordenador del Gasto realizard la adjudicacion mediante acto administrativo motivado, de cardcter
irrevocable y obligatorio tanto para el Municipio como para el adjudicatario, sin perjuicio de la
revocatoria a que se hace referencia en el articulo 9 de la ley 1150 de 2007 y de la aplicacion del inciso
final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

El Ordenador del Gasto, por la existencia de motivos o causas que impidan la escogencia objetiva del
contratista, podra dentro del mismo término de adjudicaciéon, declarar desierto el proceso mediante
resolucidon motivada, en la que se sefialaran en forma expresa y detallada las razones que llevaron a
tomar esta decisiéon. Esto lo podrd hacer por recomendacién del Comité Evaluador o porque el
ordenador del gasto se aparte de dicha recomendacién, mediante acto administrativo motivado. Este
acto administrativo serd susceptible de recurso de reposicidn, el cual deberd presentarse en las
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condiciones y términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, y se entendera notificado en la audiencia en que se adopte la decisién respecto de los
proponentes asistentes, o en su defecto, cuando se surtan los tramites de notificacidn definidos en el
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

La adjudicacion se hara, de manera obligatoria, en audiencia publica para la licitacion publica, en los
demas procesos sera facultativa.

24.1 Reglas de la Audiencia

a) Objeto: El objeto de la audiencia publica de adjudicacion es dar a conocer a los interesados, la
respuesta a las observaciones presentadas por los proponentes al informe de evaluacién de propuestas
y/o dar a conocer el resultado de la evaluacidén de los requisitos que admiten ser subsanados.
Igualmente, busca que los interesados se pronuncien sobre el contenido de las respuestas dadas por la
entidad.

El Comité de evaluacion es un organismo asesor y recomienda al ordenador del gasto o su funcionario
con actividades desconcentradas el sentido de la evaluacién, pero la decisién de la evaluacion la tiene
el ordenador del gasto o el funcionario con actividades desconcentradas, quien puede acoger la
recomendacion del Comité Evaluador, o apartarse de dicha recomendacién, en cuyo caso, debera
expedir un acto administrativo motivado en donde se sustente las razones por las cuales se aparta de
la recomendaciéon del Comité. El caracter de asesor no lo exime de responsabilidad, y a la luz de la Ley
1474 de 2011 respondera civil, penal, fiscal y disciplinariamente por sus actuaciones de asesoria. A los
miembros del Comité se les aplicard las inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses
previstos en la ley.

b) Participacion: Para participar en la audiencia serd necesario que el interesado o el proponente se
haya inscrito en la planilla de asistencia que se diligenciara al momento de la instalacién de la citada
audiencia.

Solo podra participar cada uno de los proponentes, en una Unica intervencion que no podra superar el
tiempo maximo que para el efecto sefiale el pliego de condiciones, o en su defecto el que determine el
Ordenador del Gasto o el funcionario con funciones desconcentradas, segun la complejidad del proceso
y/o las observaciones presentadas. El orden de intervencién de cada proponente o interesado, sera
estrictamente el de inscripcidn en la planilla de asistencia.

A la audiencia publica, deberan asistir el proponente o el representante legal cuando se trate de
personas juridicas o de consorcio o uniones temporales, con el documento de identificacién
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correspondiente. En caso de apoderado, deberd allegar el poder respectivo en el cual se determine que
estd ampliamente facultado para participar en la audiencia. El poder se debe presentar con las
formalidades que establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y
con presentacion personal.

En el evento en que no se presente el poder con el cumplimiento de las formalidades y requisitos
establecidos, o que por algiin motivo no pueda presentarlo en ese instante, la entidad otorgara maximo
15 minutos para que el interesado allegue el poder en debida forma, de lo contrario no podrd actuar
por interpuesta personay, por ende, no podra participar en la audiencia a nombre de quien pretendia
representar.

c) Registro de la audiencia: Se podra grabar el desarrollo de la audiencia a través de cualquier medio
tecnolégico disponible, cuya copia estard a disposicién de los interesados, previa solicitud que se
tramitard en los términos establecidos en el Cédigo de procedimiento Administrativo y de lo
contencioso administrativo.

d) Suspension de la audiencia: El Ordenador del Gasto o su funcionario con actividades
desconcentradas podra suspender la audiencia por el tiempo que sea necesario, para adelantar
estudios o analisis respecto del contenido de las intervenciones, verificar documentos, elevar consultas,
y en general para cualquier actividad que se requiera para la adopcién de la decision.

e) Respuesta a las intervenciones: Antes de la adopcién de la decision, el Comité Evaluador estara
obligado a dar respuesta motivada a cada una de las intervenciones, siempre que ellas contengan
elementos o argumentos nuevos que no hayan sido contemplados en las respuestas a las
observaciones.

f) Decision de Adjudicacidén: El Ordenador del Gasto o su funcionario con funciones desconcentradas
adoptara la decisidn de adjudicacion de la licitacion publica, en esta audiencia, mediante la lectura del
acto administrativo contentivo de la misma, el cual se entendera comunicado a los proponentes no
favorecidos, y que serd notificado personalmente al adjudicatario. En caso que se trate de una
declaratoria de desierta, se surtira el tramite de notificacién a todos los proponentes, en los términos
establecidos en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

g) Acta de la Audiencia: La dependencia en la que se desconcentren las funciones de contratacién, sera
la encargada de custodiar las grabaciones de las audiencias publicas de adjudicacién, asi como de
levantar y archivar el acta de la misma, la cual serd suscrita por los funcionarios asistentes a la misma
asi como por los proponentes o interesados que voluntariamente decidan hacerlo. En dicha acta, se
dejard constancia de las deliberaciones y decisiones que se adopten.
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h) Lectura del Reglamento: El reglamento de la audiencia de adjudicacién que se incorpora en este
pardgrafo, sera leido en la instalacion de todas las audiencias publicas de adjudicacidon que adelante la
Alcaldia de GUAPOTA SANTANDER,

Paragrafo: Cuando la adjudicacidn deba efectuarse por sorteo, el Ordenador del Gasto debera disponer
un procedimiento que garantice total transparencia e imparcialidad en el desarrollo del mismo, y que
debera practicarse en publico previa invitacion a los proponentes en situacién de empate.

i) Recurso de Reposicion. Contra el acto de declaratoria de desierto del proceso de seleccion procede
el recurso de reposicidén que debe ser interpuesto y resuelto en los términos de la ley 1437 de 2011. El
recurso sera resuelto por el ordenador del gasto mediante acto administrativo contra el cual no
procede recurso alguno.

El recurso, debera interponerse por escrito en la diligencia de notificacion personal, o dentro de los
diez (10) dias siguientes a ella, o a la notificacién por aviso, o al vencimiento del término de publicacidn,
segun el caso, ante el ordenador del gasto o funcionario con actividades desconcentradas que profiera
la decision.

El recurso debera interponerse por escrito que no requiere de presentacion personal si quien lo
presenta ha sido reconocido en la actuacién. Igualmente, podran presentarse por medios electrénicos
al correo que se indique en los pliegos de condiciones.

El recurso debera reunir, ademas, los siguientes requisitos:

1. Interponerse dentro del plazo legal, por el interesado o su representante o apoderado debidamente
constituido.

2. Sustentarse con expresion concreta de los motivos de inconformidad.

3. Solicitar y aportar las pruebas que se pretende hacer valer.

4. Indicar el nombre y la direccidon del recurrente, asi como la direcciéon electrénica si desea ser
notificado por este medio.

Solamente los abogados en ejercicio podran ser apoderados. Si el recurrente obra como agente
oficioso, debera acreditar la calidad de abogado en ejercicio, y prestar la caucién que se le seiiale para
garantizar que la persona por quien obra ratificara su actuacién dentro del término de dos (2) meses.
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Si no hay ratificacion se hara efectiva la caucién y se archivara el expediente. Si el escrito con el cual se
formula el recurso no se presenta con los requisitos previstos anteriormente, el funcionario
competente debera rechazarlo. El recurso se tramitara en el efecto suspensivo.

Los recursos deberan resolverse de plano, a no ser que al interponerlos se haya solicitado la practica
de pruebas, o que el funcionario que ha de decidir el recurso considere necesario decretarlas de oficio.

Cuando con un recurso se presenten pruebas, si se trata de un tramite en el que interviene mds de una
parte, deberd darse traslado a las demas por el término de cinco (5) dias.

Cuando sea del caso practicar pruebas, se sefialara para ello un término no mayor de treinta (30) dias.
Los términos inferiores podran prorrogarse por una sola vez, sin que con la prérroga el término exceda
de treinta (30) dias.

En el acto que decrete la practica de pruebas se indicara el dia en que vence el término probatorio.

Vencido el periodo probatorio, si a ello hubiere lugar, y sin necesidad de acto que asi lo declare, debera
proferirse la decision motivada que resuelva el recurso

La decisidn resolvera todas las peticiones que hayan sido oportunamente planteadas y las que surjan
con motivo del recurso.

De los recursos podra desistirse en cualquier tiempo.

Notificacion del contenido del acto administrativo de declaratoria desierto del proceso de seleccién: el
acto administrativo de declaratoria desierto del proceso debera notificarse personalmente al
interesado, a su representante o apoderado, o a la persona debidamente autorizada por el interesado
para notificarse.

En la diligencia de notificacién se entregara al interesado copia integra, auténtica y gratuita del acto
administrativo, con anotacion de la fecha y la hora, de la procedencia del recurso de reposicion, la
autoridad ante quien deben interponerse y los plazos para hacerlo.

El incumplimiento de cualquiera de estos requisitos invalidara la notificacion.

La notificacidn personal para dar cumplimiento a todas las diligencias previstas en el inciso anterior
también podra efectuarse mediante una cualquiera de las siguientes modalidades:
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1. Por medio electrdnico. Procedera siempre y cuando el interesado acepte ser notificado de esta
manera.

2. En estrados. Toda decisiéon que se adopte en audiencia publica sera notificada verbalmente en
estrados, debiéndose dejar precisa constancia de las decisiones adoptadas y de la circunstancia de que
dichas decisiones quedaron notificadas. A partir del dia siguiente a la notificacion se contaran los
términos para la interposicion de recursos.

24.2 Citaciones para notificacion personal: Si no hay otro medio mas eficaz de informar al interesado,
se le enviara una citacién a la direccion, al nimero de fax o al correo electrénico que figuren en el
expediente contentivo de la propuesta, para que comparezca a la diligencia de notificacidn personal.
El envio de la citacidn se hara dentro de los cinco (5) dias siguientes a |la expedicién del acto, y de dicha
diligencia se dejard constancia en el expediente.

24.3 Notificacion por aviso: Si no pudiere hacerse la notificacién personal al cabo de los cinco (5) dias
del envio de la citacidn, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccidn, al nimero de fax
o al correo electrénico que figuren en el expediente contentivo de la propuesta, acompafiado de copia
integra del acto administrativo. El aviso debera indicar la fecha y la del acto que se notifica, la autoridad
gue lo expidié, la procedencia del recurso de reposicion, la autoridad ante quien deben interponerse,
los plazos respectivos y la advertencia de que la notificacién se considerara surtida al finalizar el dia
siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

En el expediente se dejara constancia de la remisidon o publicacién del aviso y de la fecha en que por
este medio quedara surtida la notificacidn personal.

ARTICULO DECIMO CUARTO: FASE CONTRACTUAL Y DE EJECUCION. En la fase contractual y de
ejecucién se deberdn tener en cuenta las siguientes reglas:

15.1 REGLAS DEL CRONOGRAMA

El secretario de despacho encargado de la etapa precontractual deberd sefialar en el Cronograma el
plazo para la celebracién del contrato, el registro presupuestal, la publicacion en el SECOP y el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el pliego de condiciones para el perfeccionamiento, la
ejecucidén vy la legalizacién del contrato.

15.2 PATRIMONIO AUTONOMO PARA EL MANEJO DE ANTICIPOS
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En los casos previstos en la ley, el contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear
un patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia
Financiera, a la cual la Entidad Estatal debe entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por la Entidad Estatal a titulo de anticipo dejan de ser parte del patrimonio de
ésta para conformar el patrimonio auténomo. En consecuencia, los recursos del patrimonio auténomo
y sus rendimientos son auténomos y son manejados de acuerdo con el contrato de fiducia mercantil.

En los pliegos de condiciones, el Municipio debe establecer los términos y condiciones de la
administraciéon del anticipo a través del patrimonio auténomo.

En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que
reciba del contratista, las cuales deben haber sido autorizadas por el Supervisor o el Interventor,
siempre y cuando tales pagos correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de
inversion del anticipo.

15.3 LO QUE COMPRENDE LA FASE CONTRACTUAL

La fase contractual corresponde a la celebracién y ejecucién del objeto del contrato o convenio. Esta
etapa comprenderd la celebracion, perfeccionamiento, legalizacidn y ejecucion del contrato, y estara
integrada por todos los actos a cargo del contratista tendientes al cumplimento de sus obligaciones
contractuales y los que adelante el Municipio para garantizar que el mismo se ajuste a lo pactado.

La responsabilidad por la elaboraciéon de la minuta de contrato estard en cabeza del secretario de
Gobierno, quien ademas estard atento a que se cumplan los requisitos de perfeccionamiento y la
ejecucidén a cargo del secretario donde se origind el proceso. La aprobacién de las garantias estard a
cargo del ordenador del gasto.

Para el perfeccionamiento del contrato se requiere la firma; para su ejecucion se requerira el registro
presupuestal y la aprobacién de las garantias por parte del Municipio; ademas, la acreditacion de
afiliacion y pago de la seguridad social, riesgos profesionales y parafiscales y que el contratista pague
los impuestos que corresponda. Se debe exigir el examen de ingreso y retiro en los términos de ley para

los contratos de servicios.

15.4 VERIFICACION DE DOCUMENTOS

El funcionario responsable de la etapa precontractual deberad verificar que se haya aportado por parte
del contratista la totalidad de los documentos requeridos, y que los mismos a la fecha de celebracién
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del contrato se encuentren vigentes. Como prueba de la verificacién realizada, debera diligenciar el
cuadro de verificacion aplicable a la modalidad de contratacién desarrollada. Al final pondra su firma
en sefial de haber verificado los requisitos de acuerdo con las exigencias legales. No podrd tramitarse
contrato al que le haga falta algun documento.

15.5 IDENTIFICACION DEL CONTRATO

La etapa contractual se desarrollara a través de la celebracidon de contratos que estaran identificados
con un numero secuencial por anualidad y modalidad, asignado por la Secretaria de gobierno, siempre
que su valor supere el diez por ciento de la menor cuantia (10%), y seran debidamente foliados todos
los documentos que hagan parte de la carpeta del respectivo contrato y se incluira en el sistema todos
los datos relevantes de los mismos para los controles posteriores.

15.6 MINUTA DEL CONTRATO

El funcionario de la oficina gestora del proceso proyectara la minuta del contrato correspondiente. Se
atenderdn, en lo posible, las minutas estandar de los contratos y las cartas de aceptacién de oferta para
las invitaciones de minima cuantia. En lo posible se deben adoptar las minutas que expida Colombia
Compra Eficiente.

15.7 FIRMA DEL CONTRATO

Elaborado el contrato se solicitara la presencia del contratista para la revisién y firma del contrato. Para
la minima cuantia se publicara en el SECOP la carta de aceptacion y la oferta debidamente firmada por
el ordenador del gasto o su funcionario con actividades desconcentradas.

El contratista debera acercarse a firmar el contrato, dentro del lapso establecido en el pliego de
condiciones. En caso de no hacerlo, el funcionario designado debera requerirle una sola vez para que
se acerque a la suscripcion en el tiempo que para el efecto conceda el Ordenador del Gasto o el
funcionario con actividades desconcentradas. De persistir la renuencia, se deberan surtir los
procedimientos para hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, sin perjuicio de aplicar lo
dispuesto en laley o en el pliego de condiciones en relacidn con la adjudicacion al proponente calificado
en segundo lugar.

15.8 REGISTRO PRESUPUESTAL

Una vez suscrito el contrato por el contratista y el Municipio, el Secretario con funciones
desconcentradas designado solicitard a la Secretaria de Hacienda que efectuie el registro presupuestal.
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15.9 LEGALIZACION DEL CONTRATO

El técnico administrativo designado solicitara al contratista la constitucién de la garantia y la afiliacidn
sistema de seguridad social, ademas de los requisitos de ingreso al servicio como contratista previstos
en normas especiales.

15.10 APROBACION DE LA GARANTIA

El ordenador del gasto aprobara la garantia otorgada por el Contratista.

El contratista debera aportar las garantias exigidas como requisito de ejecucion de su contrato dentro
del tiempo establecido en el pliego de condiciones.

15.11 TRAMITE CON LAS MINUTAS

La Secretaria de gobierno se encargaran de:

Realizar los tramites de la aprobacidn, legalizacion y numeracién de los contratos.

Llevar en un solo consecutivo numérico la relacion de los contratos.

Elaborar la base de datos por ano fiscal de los contratos celebrados por el Municipio, determinando
por lo menos los siguientes aspectos: fecha de suscripcién, nimero del contrato, nombre del
contratista, objeto, garantias, plazo, nimero de registro presupuestal, dependencia solicitante, clase
de contrato, estado (vigente, en liquidacién, liquidado, proceso administrativo, u otras incidencias del
mismo), y observaciones.

Organizar, actualizar y custodiar el archivo de los contratos.

Verificar los soportes de los contratos que suscriba el Municipio y requerirlos a las diferentes
dependencias, contratistas, interventores, supervisores cuando fuere necesario.

Revisar las actas de liquidacion de los contratos.
Elaborar y presentar los informes que sobre el tema de contratacidon requieran los organismos de

control con la periodicidad por ellos exigidos, asi como la informacidn requerida por los diferentes
organismos del Estado.
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Las demas que sean necesarias para el desarrollo de esta actividad.
15.12 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

La Secretaria de gobierno comunicard inmediatamente al despacho del alcalde la legalizacion y/o
publicacion del contrato respectivo, para que este oportunamente comunique al supervisor y/o
interventor para el inicio de sus funciones.

15.13 ACTA DE INICIO
Se firmara por el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista.

15.14 INFORMES DE GESTION O DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES POR PARTE DE LOS
CONTRATISTAS

Durante la ejecucién del contrato, el contratista deberd desarrollar oportunamente todas las
actividades requeridas para el cumplimiento del objeto contractual recopilando las evidencias
necesarias que demuestren la correcta ejecucion del contrato.

Con la periodicidad establecida en el estudio previo, los pliegos, la invitacidon y en el contrato, el
contratista presentard el informe de gestidén en el cual describa las actividades realizadas, las cuales
deberdn guardar estricta relacidn con el objeto contratado.

En caso que el contratista encuentre situaciones que entorpezcan el desarrollo de su actividad, debera
informar oportunamente al supervisor o interventor del contrato, con copia al ordenador del gasto con
la finalidad que se adopte las medidas necesarias que permitan la normal ejecucion del contrato.

El contratista estd obligado a entregar oportunamente los bienes, obras o servicios contratados. Por lo
tanto es obligacién desarrollar todas las actividades necesarias en el tiempo que ello demande.

Las evidencias de ejecucion del contrato, informes de gestién y constancias de cumplimiento de
obligacion de pago de aportes parafiscales deberan ser entregadas al supervisor del contrato, y sus
copias, con la respectiva constancia de recibido y certificacion de cumplimiento suscrita por el
supervisor del contrato, deberan ser entregadas junto con la cuenta de cobro del periodo
correspondiente a efectos de tramitar el pago respectivo.

15.15 MODIFICACION DEL CONTRATO
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Las modificaciones a los contratos pueden consistir en aclaraciones, adiciones, suspensiones, prorrogas

o variaciones del contenido original en materia de obligaciones, condiciones, plazo, valor, alcance de

las obligaciones, o de cualquier otra de las estipulaciones del contrato original, sin que en uso de esta

facultad de modificacién unilateral o bilateral del contrato, pueda llegar a modificarse la naturaleza

contractual.

La modificacién del contrato debe ser autorizada por el ordenador del gasto, previo estudio de las

razones o motivos que justifican tal modificacion, el cual debera venir suscrito por el interventor o

supervisor del contrato. En todo caso para que surta efecto, debera suscribirse entre contratista y

ordenador del gasto o funcionario con actividades desconcentradas, el respectivo documento en el que

conste la modificacidn autorizada por la administracion.

Si la adicion se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

Se debe contar con el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

Se debe contar con el certificado del Banco de Programas y proyectos, si es el caso, o si se trata de

recursos de inversion.

Se debe exigir al contratista el pago de los impuestos y contribuciones en caso que apliquen.

Una vez suscrito el documento de adicion debe enviarse oportunamente a la Secretaria de Hacienda

para la expedicion del Registro Presupuestal correspondiente.

Se deberd exigir al contratista la correspondiente ampliacidon de la garantia en la que se ampare el

nuevo valor a asegurar y el nuevo plazo.

Los contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento del valor inicial, expresado éste

en salarios minimos legales mensuales vigentes.

Para el caso de adiciones en valor de los contratos de concesidn, deberdn tenerse en cuenta los montos,

plazos y porcentajes que en materia de contratos de asociacién publico privada establece la ley.

La anterior restriccién no aplica para cuando se trate de mayores cantidades de obra ni para los

contratos de interventoria cuando se requiera su adicion para garantizar la adecuada vigilancia del

contrato objeto de la misma. No obstante, en el primer caso debera producirse un acta que formalice

la autorizacion para la ejecucion de las mayores cantidades, debidamente suscrita por el interventor
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asi como por el ordenador del gasto, previa la obtencidn de la disponibilidad presupuestal que ampare

el compromiso que se asume.

La solicitud de modificacidn se radicara por parte del funcionario responsable del proceso, con el fin de

elaborar la correspondiente minuta que deberd ser suscrita por el ordenador del gasto o el funcionario

con actividades desconcentradas y el contratista para que surta efecto a partir de la fecha de

suscripcion.

Para la suspension se deberd llenar el formato MECI o el que esté establecido por la Entidad.

15.16 PAGO DE HONORARIOS O DESEMBOLSOS

Para la presentacion de la cuenta de cobro y/o factura, la persona natural o juridica contratista,

demostrara ante el interventor o supervisor, las actividades desarrolladas a través del informe de

actividades junto con los soportes y evidencias que demuestren la ejecucidn del contrato o convenio

en los términos establecidos en la propuesta y en la minuta del acuerdo de voluntades.

Para que proceda el pago, el contratista debera adjuntar el informe de interventoria y/o supervision,

suscrito por el funcionario o contratista competente, la prueba del pago de los impuestos, constancia

de pago de la seguridad social y aportes parafiscales, informe de actividades correspondiente al periodo

cobrado, cuenta de cobro o factura, segln corresponda, indicando periodo y valor a cobrar.

Deberd verificarse la amortizacidn del anticipo en caso de haberse pactado y desembolsado.

Una vez el interventor o supervisor realice la revision de los documentos aportados, expedird el

certificado de recibo a satisfacciéon que anexara a los demas documentos exigidos para el cobro.

15.17 CESION Y SUBCONTRATACION DEL CONTRATO

En los eventos en que el Municipio, a través del ordenador del gasto apruebe la cesién de un contrato,

previo visto bueno del funcionario responsable del proceso, debera enviarse a la Secretaria de Hacienda

el documento de cesion con la finalidad de que se actualice o ajuste la informacién en el registro

presupuestal, de acuerdo con las condiciones econdmicas pactadas en el contrato de cesion autorizado.

Cuando se trate de cesion de contrato, adjudicado en proceso de seleccién, el cesionario aportarad la

documentacién requerida para la evaluacién en el pliego de condiciones, a fin de que el comité

evaluador que se conforme en los términos del presente manual, proceda a verificar que cumple con

los requisitos exigidos en el pliego de condiciones, cumplidos inicialmente por el cedente.
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En los casos de cesién de contrato de prestacién de servicios profesionales, se requiere que
previamente el supervisor del contrato certifique la idoneidad del contratista y la experiencia
directamente relacionada con el area de que se trate, anexando los documentos requeridos para tal
fin. Serd idéneo quien cuente con preparacién exigida inicialmente en el estudio previo que dio origen
al contrato de prestacion de servicios. De igual manera, deberdn aportarse los demas documentos
requeridos para perfeccionar la cesion.

En todos los casos en que se acepte la cesion del contrato, serd obligacion del nuevo contratista
actualizar y ajustar las garantias, cuando a ello hubiere lugar.

Para la subcontratacidn, ésta serd procedente si estd autorizada en el contrato, o cuando se encuentre
ofrecida en la propuesta, o cuando el Municipio emita tal autorizacidn con posterioridad al contrato.

15.18 SUSPENSION DEL CONTRATO

La suspensién del contrato como medida excepcional, esta encaminada a reconocer la ocurrencia de
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito, imprevistos o de interés publico que impiden la ejecucion
temporal del objeto contractual pactado, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede ser
indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién.
Por lo tanto, la suspensidn no prorroga el contrato en su vigencia o plazo por tratarse de una medida
de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad,
sujeta a un término o condicidn, periodo éste, durante el cual las obligaciones contenidas en el contrato
no se ejecutan, pero sin que se impute ese tiempo al plazo pactado inicialmente por las partes.

Para que proceda la suspensién del contrato, el supervisor o interventor deberd suscribir un acta con
indicacion de los motivos que llevaron a la suspensiéon del contrato, la aprobacidn y las razones que
tuvo para autorizar o aprobar la suspensién, fecha del inicio de la suspensidn, asi como la fecha de la
reanudacion de la ejecucion del contrato, la obligacién que le nace al contratista para que mediante
anexo, haga que el garante que expidio la garantia del contrato realice los ajustes a las vigencias de los
riesgos amparados, conforme a su contenido. Esta acta debe ser aprobada por el ordenador del gasto.
Dicho escrito servira de soporte para solicitar lo pertinente al garante, y los demds aspectos que se
consideren relevantes. El acta deberd ser suscrita por el supervisor o interventor y el contratista.

Una vez suscrita el acta, sera obligacidn del supervisor o interventor remitir un original al ordenador
del gasto o el funcionario con actividades desconcentradas para su firma y aprobacién, a mas tardar
dentro de los dos (2) dias siguientes a su suscripcidn, a fin de que en el expediente contractual repose
el documento; asi mismo acreditard de manera concomitante copia del oficio en que se le comunique
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al garante acerca de la ocurrencia de la suspensién con indicacion expresa del numero de la pdliza o
garantia. El acta de suspension debera ser revisada y aprobada por el secretario o funcionario
responsable del proceso de Contratacidon del Municipio, previo a la firma del ordenador del gasto o su
funcionario con actividades desconcentradas.

15.19 DESEQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

El contratista tendra derecho, previa solicitud, a que la administracion le restablezca el equilibrio de la
ecuacién econdmica del contrato a un punto de no pérdida por la ocurrencia de situaciones imprevistas
que no sean imputables alos contratistas. Si dicho equilibrio se rompe por incumplimiento de la entidad
estatal contratante, tendra que restablecerse la ecuacién surgida al momento del nacimiento del
contrato.

Para la evaluacion de la solicitud que presente el contratista, se seguira el siguiente procedimiento:

a) El ordenador del gasto o el funcionario con actividades desconcentradas, dara traslado de la solicitud
al supervisor y/o interventor del contrato.

b) El supervisor y/o interventor del contrato deberd analizar detalladamente y por escrito la solicitud
realizada por el contratista, en la cual determinara:

i) Que se trate de verdaderas situaciones imprevistas;

ii) Que dichas situaciones no sean imputables al contratista;

iii) Que las situaciones sean imputables a la administracion o a situaciones ajenas a las partes;

iv) Que recaigan sobre el contenido econémico del contrato;

v) La valoracién econdmica del desequilibrio, en caso de llegarse a comprobar el mismo.

c) Con base en el anélisis anterior y en las pruebas que allegue el supervisor y/o interventor y el
ordenador del gasto, mediante acto administrativo motivado, determinard el restablecimiento
econdmico aplicable al caso concreto, para llevar al contratista a un estado de no pérdida o poner el
contrato en las condiciones surgida al momento de su nacimiento.

d) El ordenador del gasto, previamente, si asi lo considera conveniente, escuchara al Comité de
Contratacién creado mediante este reglamento.

e) En los casos que no sean procedentes la declaratoria de restablecimiento del contrato, asi se lo
comunicara al contratista.

15.20 TERMINACION DEL CONTRATO
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Se entiende terminado el contrato, una vez se haya cumplido la totalidad de las obligaciones pactadas
o se haya vencido el plazo establecido para la ejecucion del mismo.

Formas de terminacién de los contratos:

a) Normalmente, cuando termina el plazo de ejecucion y, excepcionalmente si se cumple totalmente
el objeto contratado, siempre que asi se haya pactado en el contrato.

b) Anormalmente, por caducidad, terminacidon anticipada por acuerdo entre las partes o por
terminacién unilateral.

ARTICULO DECIMO QUINTO: ETAPA POST-CONTRACTUAL.

Terminado el plazo contractual comienza la etapa post-contractual, que incluye el acta de terminacion,
el acta de recibo de bienes, servicios y obras, el acta de liquidacion y el cierre del expediente
contractual. Para esta etapa se tendran en cuenta las siguientes reglas:

16.1 CON LA TERMINACION DEL CONTRATO, SURGE LA OBLIGACION DE LIQUIDACION EN LOS
CONTRATOS DE TRACTO SUCESIVO O EN LOS QUE SE HAYA CONSIDERADO NECESARIO PACTAR TAL
CONDICION.

No sera obligatoria la liquidacidn en los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, pero la Entidad facultativamente podra hacerlo si lo considera conveniente.

Los contratos y convenios de obra y cuando la Entidad lo considere conveniente, como requisito previo
asu liquidacidn, requeriran de acta de recibo final, en el que conste el recibido a satisfaccidén del objeto
del contrato y la discriminacién de las evidencias aportadas. El acta debera ser suscrita a la fecha de
terminacién por el contratista, el interventor y/o supervisor y el jefe de la dependencia solicitante del
contrato.

16.1.1 Formas de liquidacién del contrato

a) Mutuo acuerdo entre las partes lo cual debe constar en acta de liquidacion.

b) Por liquidacién unilateral de la ADMINISTRACION a través de Resolucién motivada.

c) Por liquidacion judicial a través de sentencia o de laudo arbitral.
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16.1.2 Plazo para la liquidacion de los contratos:

16.1.2.1 Liquidacion de Mutuo Acuerdo: Esta liquidacidn debe hacerse durante el tiempo establecido
en el pliego de condiciones o dentro del término que acuerden las partes en el contrato. De no existir
tal disposicion debera realizarse la liquidacidn dentro de los cuatro meses siguientes al vencimiento del
término previsto para la ejecucidn del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la
terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

El Interventor y/o supervisor del contrato, en coordinacién con el funcionario responsable del proceso
para la liquidacidn o el ordenador del gasto en su defecto, preparara el proyecto de acta de liquidacién.

El Interventor y/o Supervisor procedera a comunicarle al contratista dicho proyecto, haciéndole saber
gue tiene cinco (5) dias habiles para su suscripcién definitiva o para que presente las observaciones
que estime pertinentes.

El contratista debera presentarse a la liquidacion en la fecha indicada por la administracién a través de
la convocatoria que para tal fin le haga el interventor o supervisor del contrato, a la direcciéon que
repose en el expediente contractual. Copia de dicha citacion deberd enviarse a la dependencia
correspondiente para el correspondiente archivo.

En el acta de liquidacidn 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 liquidacidn se exigira al contratista la extensidn o ampliacién, si es del caso, de la garantia del
contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil
y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del
contrato.

La liquidacion no serd obligatoria en los contratos de prestacidon de servicios profesionales y de apoyo
ala gestion.

Si hay acuerdo parcial se firmard el acta y se dejard constancia de los aspectos sobre los cuales no llegd
a un acuerdo y que los mismos seran objeto de liquidacion unilateral. Si el contratista tuviere
desacuerdos frente al acta de liquidacion bilateral, éste tendra derecho a dejar las salvedades que
considere pertinentes para efectos de futuras reclamaciones.
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16.1.2.2 Liquidacidon unilateral de la administracion: Cuando el contratista haya sido citado por escrito
para realizar la liquidacién bilateral y no se haya presentado, o cuando no se llegue a un acuerdo sobre
el contenido de la liquidacién, el Municipio del Valle de San José podra proceder a realizar la liquidacion
unilateral, dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo previsto para la liquidacién por
mutuo acuerdo.

El proyecto de acta de liquidacidon unilateral serd preparado y proyectado por el Director de
Contratacién y suscrito por el ordenador del gasto o su funcionario con actividades desconcentradas.

16.1.2.2.1 Procedimiento para la liquidacién unilateral: Para liquidar unilateralmente un contrato se
deberd tener en cuenta lo siguiente:

a) En el evento de no existir acuerdo con el contratista para suscribir el acta de liquidacidn bilateral, el
Director de Contratos revisara el proyecto de resolucién de liquidacion unilateral que hayan proyectado
el supervisor y/o interventor, en donde se indica las razones y soportes que servirdn de base para tal
decision.

b) Una vez proferido el acto administro suscrito por el ordenador del gasto se notificara al contratista
en los términos previstos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, advirtiéndole que contra éste procede el recurso de reposicion de acuerdo con lo
establecido en el Estatuto Administrativo.

c) Ejecutoriado el acto administrativo de liquidacidn unilateral, prestara mérito ejecutivo respecto de
las sumas que alli se registren a favor del Municipio del Valle de San José.

16.1.2.3 Liquidacion judicial. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la
liqguidacion, el funcionario responsable debera proceder a realizarla la liquidaciéon por mutuo acuerdo
o unilateral, antes del vencimiento de los dos afios contados a partir del cumplimiento del término
anteriormente establecido.

16.1.3 Pérdida de competencia para liquidar

La alcaldia no podra liquidar los contratos, cuando ocurra cualquiera de las siguientes circunstancias:

1) Si no se realiza la liquidacion dentro de los dos (2) afos siguientes a la fecha maxima prevista para la
liqguidacion de mutuo acuerdo o en forma unilateral.
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2) Si ha sido notificada admisién de demanda de liquidacién judicial del contrato por parte de la
jurisdiccion de lo contencioso administrativo

En estos casos, el funcionario competente para liquidar deberd expedir una certificacién motivada en
la que consten las razones por las cuales no se efectud el tramite liquidacion y ordenara su archivo.

16.1.4 Contenido del acta de liquidacién

El acta de liquidacion debera dar cuenta de la verificacion de los siguientes aspectos:

1. Identificaciones
2. Balances
3. Finiquitos

16.1.4.1 Identificaciones: Es preciso identificar plenamente el o los contratos que se liquidan ya que no
solamente se liquida el contrato principal sino también los accesorios, las partes del contrato, sus
cedentes y cesionarios y se identifican los garantes o compafiias aseguradoras, el objeto del contratoy
la cuantia del mismo.

16.1.4.2 Balances

a) Balance técnico: El interventor o supervisor debe dejar constancia del cumplimiento del objeto
contratado y su recibido a satisfaccién.

b) Balance financiero: Se debe establecer los valores pagados o desembolsados, y o los que quedan
pendientes de pagar sin perder de vista el valor del registro presupuestal.

Con respecto al anticipo o pago anticipado que valor se pago, si se amortizo, si quedd pendiente una
parte de amortizar.

16.1.4.3 Finiquitos

a) Técnicos: Cuando el objeto contratado se ejecuta a satisfaccion sin que quede pendiente nada por
liquidar ni por pagar, las partes se declaran a paz y salvo por todo concepto en relacién con el objeto
contratado y si por el contrario quedaron obligaciones pendientes, éstas deben constar en el acta de
liquidacion.
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b) Econdmicos: Se pueden declarar mutuamente a paz y salvo por todo concepto cuando ya no se tiene

pendiente nada por pagar. En caso de que quede pendiente algo por pagar a favor de una de las partes,

debe establecerse el plazo en el cual se va a cumplir con la obligacion. En el acta de liquidacién debera

quedar consignado el balance econémico del contrato o convenio, para lo cual el interventor o

supervisor solicitard a la Secretaria de Hacienda o Tesoreria una certificacion en la cual conste los pagos

o desembolsos realizados con ocasidn al acuerdo de voluntades, con el fin de que la misma se aporte

adjunta al acta de liquidacidn. En el evento en que se omita dicho tramite el interventor o supervisor

serd el Unico responsable sobre la veracidad de la informacidn consignada en el acta.

c) Administrativo, o se declaran a paz y salvo mutuamente o se fijan los plazos para ampliar garantias,

entregar licencias, escrituras y en qué plazos se deben registrar.

El interventor o supervisor debera dejar constancia de si hubo tribunal de arbitramento y dejar

constancia de los pagos realizados y de que pagos estdn pendientes de ser realizados.

Asi mismo se deberan presentar reclamaciones de la entidad con el contratista o si el contratista las

tiene con la entidad, se debe fijar la cuantia estimada de lo que se estd reclamando y hacer el

sefialamiento de lo reclamado.

Los contratistas tendrdn derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y en este
evento la liquidacién unilateral solo procederd en relacidn con los aspectos que no hayan sido objeto
de acuerdo.

También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacidn 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 liquidacidn se exigira al contratista la extension o ampliacidn, si es del caso, de la garantia del
contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil

y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del

contrato.

16.2 CIERRE DEL EXPEDIENTE
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Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar
constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

El cierre del expediente estara a cargo de la Secretaria respectiva y que se concretara en una constancia

o acta en donde se certifique que se vencié la Ultima garantia, no obstante se debe seguir ejerciendo
control para hacer efectivas las garantias que no estén prescritas.

CAPITULO IV

DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES
ARTICULO DECIMO SEXTO: LICITACION PUBLICA ORDINARIA. Es el procedimiento mediante el cual el
Municipio convoca publicamente a personas indeterminadas, en igualdad de oportunidades, a
presentar ofertas con el fin de seleccionar entre ellas, la mas favorable, de acuerdo con los
requerimientos preestablecidos en un pliego de condiciones de obligatorio cumplimiento para ambas
partes.

PROCEDIMIENTO

17.1 DEBER DE ANALISIS
Se aplica el numeral 1 del articulo décimo tercero del presente Manual.
17.2 ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS
Se aplica el numeral 2 del articulo décimo tercero del presente Manual.
17.3 COMPATIBILIDAD DEL GASTO CON EL PLAN DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO
Se aplica el numeral 3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
17.4 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Se aplica el numeral 4 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.5 CONSTANCIA DEL JEFE DE PERSONAL O QUIEN HAGA SUS VECES
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Se aplica el numeral 5 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.6 AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Se aplica el numeral 6 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.7 PROYECTOS REQUERIDOS

Se aplica el numeral 7 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.8 ESTUDIOS Y DISENOS

Se aplica el numeral 8 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.9 ENTREGA DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.10 REVISION DE ESTUDIOS PREVIOS

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.11 REPARTO

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.12 AVISOS EN EL SECOP

Se aplica el numeral 10 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.13 AVISO DE CONVOCATORIA

Se aplica el numeral 11 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Elaborado bajo los
pardmetros establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que la

modifique o sustituya.

17.14 ELABORACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES
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Se aplica el numeral 12 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
17.15 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES
Elaborado bajo los pardmetros establecidos en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 o la

norma que la modifique o sustituya. Se publica con una antelacién minima de diez (10) dias habiles a
la fecha del acto que ordena la apertura, para que los posibles interesados puedan formular
observaciones. La publicacion del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacién para el
Municipio de dar apertura al proceso de seleccién. En esta publicacion se indicara el lugar fisico o
electrénico, donde se pueden consultar los estudios y demas documentos previos.

17.16 OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Se aplica el numeral 13 del ARTICULO DECIMO QUNTO del presente Manual.

17.17 RESPUESTA DE LA ENTIDAD A LAS OBSERVACIONES

Se aplica el numeral 13 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Esta a cargo del Comité
de Contratacion, quien preparara las respuestas a las observaciones de los interesados, que seran
entregadas por el Director de Contratacion al Jefe de Informacidn Contractual para su publicacién en
el SECOP.

17.18 ADENDAS

Las modificaciones al pliego que sean necesarias a juicio de la entidad, se adoptaran por adenda. Si se
modifican requisitos, los plazos o los términos, la Adenda debe incluir la modificacién del cronograma
y un plazo razonable para que los interesados en participar asuman los cambios. El plazo de publicacién

de Adendas en ningun caso puede darse dentro de los tres (3) dias anteriores al cierre de respectivo
proceso.

17.19 EXPEDICION DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE ORDENA LA APERTURA DE LA LICITACION Y
PLIEGO DE CONDICIONES

Se aplica el numeral 18 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.20 AUDIENCIA DE ACLARACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y ASIGNACION DE RIESGOS
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Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo establecido para presentar propuestas,
se llevard a cabo una audiencia publica con el objeto resolver las inquietudes planteadas por los
eventuales interesados en participar. En la misma sesién se podra realizar la audiencia que tiene por
objeto la revision de riesgos previsibles, la forma de mitigarlos y su distribucién.

17.21 CIERRE DE LA LICITACION Y RECEPCION DE OFERTAS

Es el acto publico que se llevara a cabo en el dia y hora limite sefialados para la presentacion de
propuestas. Solo se podran tener en cuenta, las propuestas recibidas en el lugar preestablecido y
dentro de la fecha y hora limites sefaladas en el pliego de condiciones. Las presentadas en
contravencion a lo aqui expresado, no se abriran y seran devueltas con la expresion clara de haber sido
presentadas en forma irregular o extemporanea.

17.22 INFORME DE EVALUACION

Se aplica el numeral 22.1 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.23 TRASLADO DEL INFORME DE EVALUACION

Se aplica el numeral 23.3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.24 OBSERVACIONES Y RESPUESTAS

Se aplica el numeral 23.3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.25 AUDIENCIA DE ADJUDICACION

Se aplica el numeral 24 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

17.26 FIRMA DEL CONTRATO

Se aplica el numeral 15.7. Del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

17.27 REGISTRO PRESUPUESTAL

Se aplica el numeral 15.8 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

17.28 Legalizacion del contrato:
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Se aplica el numeral 15.9 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

17.29 APROBACION DE LAS GARANTIAS

Se aplica el numeral 15.10 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

17.30 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Se aplica el numeral 15.12 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

17.31 ACTA DE INICIO

Se aplica el numeral 15.13 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: LICITACION PUBLICA MEDIANTE SUBASTA INVERSA.

El Municipio puede utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacién dindmica de las
ofertas en la licitacién. En este caso debe sefialar en los pliegos de condiciones las variables técnicas y
econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar la puja.

PROCEDIMIENTO

18.1 DEBER DE ANALISIS

Se aplica el numeral 1 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

18.2 ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

Se aplica el numeral 2 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

18.3 COMPATIBILIDAD DEL GASTO CON EL PLAN DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO

Se aplica el numeral 3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

18.4 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Se aplica el numeral 4 del ARTICULO DECIMO TERECERO del presente Manual.
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18.5 CONSTANCIA DEL JEFE DE PERSONAL

Se aplica el numeral 5 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.6 AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Se aplica el numeral 6 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.7 PROYECTOS REQUERIDOS

Se aplica el numeral 7 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.8 ESTUDIOS Y DISENOS

Se aplica el numeral 8 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.9 ENTREGA DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.10 REVISION DE ESTUDIOS PREVIOS

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.11 REPARTO

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.12 AVISOS EN EL SECOP

Se aplica el numeral 10 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.13 AVISO DE CONVOCATORIA

Se aplica el numeral 11 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Elaborado bajo los

pardmetros establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, o la norma que la
modifique o sustituya.
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18.14 ELABORACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES
Se aplica el numeral 12 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.15 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Elaborado bajo los pardmetros establecidos en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 20150 la
norma que la modifique o sustituya. Se publica con una antelacion minima de diez (10) dias habiles a
la fecha del acto que ordena la apertura, para que los posibles interesados puedan formular
observaciones. La publicacién del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacién para el
Municipio de dar apertura al proceso de seleccion. En esta publicacidn se indicard el lugar fisico o
electrdénico, donde se pueden consultar los estudios y demdas documentos previos.

18.16 OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Se aplica el numeral 15 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

18.17 RESPUESTA DE LA ENTIDAD A LAS OBSERVACIONES

Se aplica el numeral 15 del articulo décimo tercero del presente Manual. Estd a cargo del Comité de
Contratacién, quien preparard las respuestas a las observaciones de los interesados, que seran
entregadas por el Director de Contratacion al Jefe de Informacion Contractual para su publicacién en
el SECOP.

18.18 PLIEGO DE CONDICIONES

Se aplica el numeral 14 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual de Contratacién.

18.19 ADENDAS

Las modificaciones al pliego que sean necesarias a juicio de la entidad, se adoptardn por adenda. Si se
modifican requisitos, los plazos o los términos, la Adenda debe incluir la modificacién del cronograma
y un plazo razonable para que los interesados en participar asuman los cambios. El plazo de publicacién

de Adendas en ningun caso puede darse dentro de los tres (3) dias anteriores al cierre de respectivo
proceso.
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18.20 EXPEDICION DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE ORDENA LA APERTURA DE LA LICITACION Y
PLIEGO DE CONDICIONES

Se aplica el numeral 18 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.21 AUDIENCIA DE ACLARACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES Y ASIGNACION DE RIESGOS

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo establecido para presentar propuestas,
se llevard a cabo una audiencia publica con el objeto resolver las inquietudes planteadas por los
eventuales interesados en participar. En la misma sesidén se podra realizar la audiencia que tiene por
objeto la revision de riesgos previsibles, la forma de mitigarlos y su distribucién.

18.22 CIERRE DE LA LICITACION Y RECEPCION DE OFERTAS

Es el acto publico que se llevara a cabo en el dia y hora limite sefialados para la presentacién de
propuestas. Solo se podran tener en cuenta, las propuestas recibidas en el lugar preestablecido y
dentro de la fecha y hora limites sefaladas en el pliego de condiciones. Las presentadas en
contravencion a lo aqui expresado, no se abrirdn y serdn devueltas, con la expresion clara de haber sido
presentadas en forma irregular o extemporanea.

En la fecha sefalada en los pliegos de condiciones, los oferentes deben presentar los documentos que
acrediten los requisitos habilitantes requeridos por la Entidad Estatal. En el caso de una conformacion
dindmica parcial de la oferta, a los documentos sefialados se acompafiara el componente de la oferta
que no es objeto de conformacion dindmica.

En la subasta, los oferentes deben presentar su oferta inicial con las variables dinamicas, de
conformidad con los pliegos de condiciones, la cual puede ser mejorada con los lances hasta la
conformacion de la oferta definitiva.

18.23 INFORME DE EVALUACION

Se aplica el numeral 22.1 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. La Alcaldia dentro del
plazo previsto en los pliegos de condiciones debe verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes
y de las condiciones adicionales si hay lugar a ello para determinar los oferentes que pueden continuar
en el proceso de seleccidn. La subasta inversa para la conformacién dindmica de la oferta debe
realizarse con los oferentes habilitados, en la fecha y hora previstas en los pliegos de condiciones.

En ningun caso el precio sera la Unica variable sometida a conformacién dindamica.
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1.8.24 TRASLADO DEL INFORME DE EVALUACION

Se aplica el numeral 23.3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.25 OBSERVACIONES Y RESPUESTAS DE LA ENTIDAD

Se aplica el numeral 23.3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
18.26 AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA

En la subasta, los oferentes deben presentar su oferta inicial con las variables dindmicas, de
conformidad con los pliegos de condiciones, la cual puede ser mejorada con los lances hasta la
conformacion de la oferta definitiva.

Se tomara como definitiva la oferta inicial realizada por el oferente que no presente lances en la
subasta.

La herramienta electrdnica usada para la subasta debe permitir que el oferente conozca su situacidn
respecto de los demas competidores y Unicamente en relacidn con el cédlculo del menor costo evaluado.
Si la subasta recae Unicamente sobre algunas variables, las que no admiten mejora deben haber sido
previamente evaluadas y alimentadas en el sistema, de manera que este pueda ante cualquier lance
efectuar el célculo automatico del menor costo evaluado.

De lo acontecido en la subasta, se levantara un acta donde se dejaran todas las constancias del caso.

En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por El Municipio a las
observaciones presentadas respecto del informe de evaluacién, lo cual no implica una nueva
oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio de la entidad
estatal requiere andlisis adicional y su solucién puede incidir en el sentido de la decisién a adoptar, la
audiencia puede suspenderse por el término necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y
la comprobacién de lo alegado.

El Municipio debe conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite, para
gue responda a las observaciones que sobre la evaluacién de su oferta hayan hecho los intervinientes.

Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las personas previamente designadas por el
oferente, y estar limitada a la duracién maxima que la entidad estatal haya sefialado con anterioridad.
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El Municipio puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de adjudicacion
siempre que lo haya publicado en el SECOP con antelacion.

Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procederd a adoptar la decisidn que
corresponda

18.27 FIRMA DEL CONTRATO

Se aplica el numeral 15.7 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

18.28 REGISTRO PRESUPUESTAL

Se aplica el numeral 15.8. Del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

18.29 LEGALIZACION DEL CONTRATO

Se aplica el numeral 15.9 del ARTICULO DECIMO CUARTO O del presente Manual.

18.30 APROBACION DE LAS GARANTIAS

Se aplica el numeral 15.10 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

18.31 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Se aplica el numeral 15.12 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente Manual.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: SELECCION ABREVIADA EN LA MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA,
PARA ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES.

Es el procedimiento aplicable para adquirir bienes o servicios de caracteristicas homogéneas previstas
en una ficha técnica que hace parte del pliego de condiciones, a la cual se deben ajustar las ofertas de
los participantes, cuando el presupuesto asignado supere el 10% de la menor cuantia. Se adjudica en
subasta publica al menor valor consolidado. En este proceso, el precio serd el Unico factor de

evaluacion.
PROCEDIMIENTO

19.1 DEBER DE ANALISIS
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Se aplica el numeral 1 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.2 ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

Se aplica el numeral 2 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.3 COMPATIBILIDAD DEL GASTO CON EL PLAN DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO

Se aplica el numeral 3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.4 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Se aplica el numeral 4 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.5 AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Se aplica el numeral 6 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.6 PROYECTOS REQUERIDOS

Se aplica el numeral 7 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.7 ESTUDIOS Y DISENOS

Se aplica el numeral 8 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.8 ENTREGA DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.9 REVISION DE ESTUDIOS PREVIOS

Se aplica el numeral 10 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.10 REPARTO

Se aplica el numeral 11 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
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19.11 AVISO DE CONVOCATORIA

Se aplica el numeral 13 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Elaborado bajo los

pardmetros establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2.

modifique o sustituya.

19.12 ELABORACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Se aplica el numeral 12 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

Del Decreto 1082 de 2015 o la norma que la

En los pliegos de condiciones para contratar Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes,

la entidad estatal debe indicar:

a) 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) la identificacidn adicional requerida; c) la unidad de medida;

d) la calidad minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

b) Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién de las

ofertas.

c) Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicidn se pretende hacer por partes.

d) El monto asegurado para garantizar la seriedad de la oferta, no podra ser inferior al 10% del

presupuesto oficial para cada proyecto.

19.13 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Elaborado el proyecto de pliego de condiciones bajo los parametros establecidos en el articulo

2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2013 o la norma que la modifique o sustituya. Publicacién del

proyecto de pliego de condiciones en el SECOP: con cinco (5) dias habiles de antelacidn, como minimo,

a la fecha del acto que ordena la apertura, con el fin de que los posibles interesados puedan formular

observaciones. El responsable de la publicacion es el Jefe de Informacién Contractual

La publicacion del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacion para el Municipio de dar

apertura al proceso de seleccidn. En esta publicacién se indicard el lugar fisico o electrénico, donde se

pueden consultar los estudios y documentos previos.

19.14 OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES
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Se aplica el numeral 15 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual, por el término de 5 dias
habiles.

19.15 RESPUESTA DE LA ENTIDAD A LAS OBSERVACIONES

Se aplica el numeral 15 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Esta a cargo del Comité
de Contratacién, quien preparara las respuestas a las observaciones de los interesados, que seran
entregadas por el Director de Contratacion al Jefe de Informacion Contractual para su publicacién en
el SECOP.

19.16 ADENDAS

Las modificaciones al pliego que sean necesarias a juicio de la entidad, se adoptaran por adenda. Si se
modifican requisitos, los plazos o los términos, la Adenda debe incluir la modificacién del cronograma
y un plazo razonable para que los interesados en participar asuman los cambios. El plazo de publicacion
de Adendas es hasta un dia antes de la fecha del cierre, teniendo en cuenta la hora de dicho cierre.

19.17 EXPEDICION DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE ORDENA LA APERTURA DEL PROCESO Y PLIEGO
DE CONDICIONES DEFINITIVO

Se aplica el numeral 18 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Los pliegos de
condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) la periodicidad de los lances; y
c) el margen minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

19.18 SUBASTA INVERSA

Reglas de la Subasta Inversa

Ademads de las reglas generales previstas en la ley y en el Decreto 1082 de 2015, las siguientes reglas
son aplicables a la subasta inversa:

19.18.1 Los pliegos de condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) la
periodicidad de los lances; y c) el margen minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

19.18.2 La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su capacidad
de participar en el proceso de contratacién y acredite el cumplimiento de la Ficha Técnica; y la segunda
parte debe contener el precio inicial propuesto por el oferente.
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19.18.3 La entidad estatal debe publicar un informe de habilitacion de los oferentes, en el cual debe
indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente
se encuentra habilitado.

19.18.4 Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o
servicios cumplen con la Ficha Técnica.

19.18.5 Si en el proceso de contratacidon se presenta un Unico oferente cuyos bienes o servicios
cumplen con la ficha técnica y esta habilitado, la entidad estatal puede adjudicarle el contrato al Unico
oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso
en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

19.18.6 La subasta debe iniciar con el precio mas 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 minimo establecido.

19.18.7 Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, la entidad estatal debe adjudicar el
contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

19.18.8 Al terminar la presentacion de cada lance, la entidad estatal debe informar el valor del lance
mas bajo.

19.18.9 Si al terminar la subasta inversa hay empate, la entidad estatal debe seleccionar al oferente
que presentd el menor precio inicial. En caso de persistir el empate la entidad estatal debe aplicar las
reglas del numeral 1 al 5 del articulo 33 del presente decreto.

19.18.10 Informacidn de los participantes en la subasta inversa. EI Municipio debe estructurar la
subasta inversa de manera que antes de la adjudicacidn, los participantes en la subasta no identifiquen
las ofertas y los lances con el oferente que los presenta.

19.18.11 Terminacién de la subasta y adjudicacidn. La subasta termina cuando los oferentes no hagan
lances adicionales durante un periodo para la presentacion de lances. La entidad estatal debe adjudicar
el contrato al oferente que haya presentado el lance mas bajo. En el acto de adjudicacion, la entidad
estatal indicara el nombre de los oferentes y el precio del ultimo lance presentado por cada uno de
ellos.

19.18.12 Subasta inversa electrénica o presencial. La entidad estatal puede escoger si adelanta la
subasta inversa electrénica o presencialmente.
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Si la entidad estatal decide adelantar la subasta electronicamente debe fijar en los pliegos de
condiciones el sistema que utilizara para la subasta inversa y los mecanismos de seguridad para el
intercambio de mensajes de datos.

19.18. 13 Fallas técnicas durante la subasta inversa electrénica. Si en el curso de una subasta inversa
electrdnica se presentan fallas técnicas que impidan a los oferentes presentar sus lances, la subasta
debe ser suspendida y cuando la falla técnica haya sido superada la entidad estatal debe reiniciar la
subasta.

Si por causas imputables al oferente o a su proveedor de soluciones de tecnologia de la informacién y
telecomunicaciones, durante la subasta inversa electrénica la conexidn con el sistema se pierde, la
subasta continuard y la entidad estatal entiende que el proveedor que pierde su conexién ha desistido
de participar en la misma.

19.18.14. Firma, ejecucion y legalizacion del contrato: aplica los numerales 15.7, 15.8 y 15.9 del
presente Manual.

20. ADQUISICION EN BOLSA DE PRODUCTOS
20.1 REGIMEN APLICABLE

Ademads de lo previsto en el Decreto numero 2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan y los reglamentos internos de las bolsas de productos, las siguientes
disposiciones son aplicables a la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes
en bolsas de productos.

20.2 PLANEACION DE UNA ADQUISICION EN LA BOLSA DE PRODUCTOS.

El Municipio debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicidn respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un
nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el andlisis del proceso de
seleccion del comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comisidn y de las garantias.

El estudio mencionado debe mostrar la forma en que la entidad estatal garantiza los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacién publica.

20.3 REQUISITOS PARA ACTUAR COMO COMISIONISTA DEL MUNICIPIO

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

‘Republica de Colombi £
Depar?:mg:rite(eie gaorz?arllfjer MUN'CIP'O DE GUAPOTA
"1, E Manual de contratacién Cohjjsramatida’con -
L2 Guapagta
P R it e copIGo VERSION 02 FECHA PAGINA ayer, hoy y siempre
Alcaldia Municipal de Guapota ,
NIT 890.204.979-0 210-15.07 21 Julio de 2016 | Julio de 2019 73 de 116

El Municipio puede exigir a los comisionistas interesados en participar en el procedimiento de seleccion
a través de las bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos habilitantes adicionales a su
condicidn de tales, siempre y cuando estos sean adecuados y proporcionales al objeto a contratary a
su valor.

20.4 SELECCION DEL COMISIONISTA.

El Municipio debe seleccionar al comisionista de acuerdo con el procedimiento interno aplicable en la
bolsa de productos, el cual debe ser competitivo.

El Municipio debe publicar el contrato suscrito con el comisionista seleccionado y sus modificaciones
en el SECOP.

20.5 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para celebrar el contrato de comisién, el Municipio debe acreditar que cuenta con la disponibilidad
presupuestal para el contrato de comision, para la operaciéon que por cuenta suya adelanta el
comisionista en la bolsa de productos, para las garantias y los demds pagos que deba hacer como
consecuencia de la adquisicion en bolsa de productos, de acuerdo con el reglamento de la bolsa en la
cual la entidad estatal haga la negociacion.

20.6 LISTA DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES

Las bolsas de productos deben estandarizar, tipificar, elaborar y actualizar 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 la
bolsa de que se trate.

Las bolsas de productos deben mantener esta lista a disposicién de las entidades estatales y del publico
en general en sus oficinas y en la correspondiente pdgina web, sin perjuicio de cualquier otro medio de
divulgacion.

20.7 GARANTIA UNICA A FAVOR DEL MUNICIPIO
Como requisito para la ejecuciéon del contrato de comisidn, el comisionista seleccionado debe constituir

a favor de la entidad estatal comitente la garantia Gnica de cumplimiento, en relacién con el valor de
la comisién que la entidad estatal pagarda al comisionista por sus servicios.
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20.8 GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO A FAVOR DEL ORGANISMO DE COMPENSACION DE LA BOLSA
DE PRODUCTOS.

El Municipio y el comitente vendedor deben constituir a favor del organismo de compensacion de la
bolsa de productos las garantias establecidas en su reglamento, para garantizar el cumplimiento de las
negociaciones mediante las cuales la entidad estatal adquiere bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes.

El Municipio puede exigir al comitente vendedor garantias adicionales a las sefialadas en el presente
articulo, siempre y cuando resulten adecuadas y proporcionales al objeto a contratary a su valor.

20.9 SUPERVISION DEL CUMPLIMIENTO DE LA OPERACION.

Secretario o funcionario responsable del proceso debe designar un supervisor de la ejecucion de las
operaciones que por su cuenta realizan las bolsas de productos y del contrato de comision. Si la entidad
estatal verifica inconsistencias en la ejecucidn, debe poner en conocimiento de la bolsa tal situacion
para que esta la examine y adopte las medidas necesarias para dirimir la controversia de conformidad
con sus reglamentos y, de ser el caso, notifique del incumplimiento a su organismo de compensacion.

21. ACUERDOS MARCOS DE PRECIOS

Las entidades territoriales, los organismos auténomos y los pertenecientes a la Rama Legislativa y
Judicial no estan obligados a adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través
de los Acuerdos Marco de Precios, pero estan facultados para hacerlo.

Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catdlogo para Acuerdos Marco de Precios. Si el Catdlogo
para Acuerdos Marco de Precios contiene el bien o servicio requerido, el Municipio, si lo considera
conveniente podra suscribir el Acuerdo Marco de Precios, en la forma que Colombia Compra Eficiente
disponga, y luego puede colocar la orden de compra correspondiente en los términos establecidos en
el Acuerdo Marco de Precios

ARTiICULO DECIMO NOVENO. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.

Es un mecanismo simplificado para seleccionar al contratista establecido por la ley en consideracién al
monto del proceso que se pretende desarrollar.

PROCEDIMIENTO
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19.1 DEBER DE ANALISIS

Se aplica el numeral 1 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.2 ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

Se aplica el numeral 2 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.3 COMPATIBILIDAD DEL GASTO CON EL PLAN DE DESARROLLO DEL MUNICIPIO
Se aplica el numeral 3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.4 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Se aplica el numeral 4 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.5 AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

Se aplica el numeral 6 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.6 PROYECTOS REQUERIDOS

Se aplica el numeral 7 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.7 ESTUDIOS Y DISENOS

Se aplica el numeral 8 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.8 ENTREGA DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Se aplica el numeral 9 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.9 REVISION DE ESTUDIOS PREVIOS

Se aplica el numeral 10 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.

19.10 REPARTO
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Se aplica el numeral 10 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.11 AVISO DE CONVOCATORIA

Se aplica el numeral 11 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Elaborado bajo los
parametros establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015 o la norma que la
modifique o sustituya.

19.12 ELABORACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES
Se aplica el numeral 12 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.13 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Elaborado bajo los pardmetros establecidos en el articulo 23 del Decreto 1510 de 2013 o la norma que
la modifique o sustituya. Publicacidn del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP: con cinco (5)
dias habiles de antelacién, como minimo, a la fecha del acto que ordena la apertura, con el fin de que
los posibles interesados puedan formular observaciones. El responsable de la publicacidon es el Jefe de
Informacién Contractual.

La publicacién del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacion para el Municipio de dar
apertura al proceso de seleccidn. En esta publicacién se indicard el lugar fisico o electrénico, donde se
pueden consultar los estudios y documentos previos.

19.14 OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Se aplica el numeral 12 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual, por el término de 5 dias
habiles.

19.15 RESPUESTA DE LA ENTIDAD A LAS OBSERVACIONES

Se aplica el numeral 15 del articulo décimo tercero del presente Manual. Estd a cargo del Comité de
Contratacién, quien preparard las respuestas a las observaciones de los interesados, que serdn
entregadas por el Director de Contratacion al Jefe de Informacién Contractual para su publicacién en

el SECOP.

19.16 ADENDAS
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Las modificaciones al pliego que sean necesarias a juicio de la entidad, se adoptaran por adenda. Si se
modifican requisitos, los plazos o los términos, la Adenda debe incluir la modificacién del cronograma
y un plazo razonable para que los interesados en participar asuman los cambios. El plazo de publicacién
de Adendas en ningun caso puede 1 dia habil antes del cierre, teniendo en cuenta la hora prevista del
mismo.

19.17 EXPEDICION DEL ACTO ADMINISTRATIVO QUE ORDENA LA APERTURA DEL PROCESO Y PLIEGO
DE CONDICIONES DEFINITIVO

Se aplica el numeral 20 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. Los pliegos de
condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) la periodicidad de los lances; y
c¢) el margen minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

19.18 MANIFESTACIONES DE INTERES

En un término no mayor a tres (3) dias habiles contados a partir de la fecha de apertura del Proceso de
Contratacién los interesados deben manifestar su intencién de participar, a través del mecanismo
establecido para el efecto en los pliegos de condiciones. Para este efecto se debe tener un formato
oficial de manifestacion de interés, el cual debe ser diligenciado por los interesados y entregado al
funcionario designado, en la forma que lo sefiale el pliego de condiciones.

19.19 SORTEO DE CONSOLIDACION

Si el Municipio recibe mas de diez (10) manifestaciones de interés puede continuar el proceso o hacer
un sorteo para seleccionar mdaximo diez (10) interesados con quienes continuara el Proceso de
Contratacién. La entidad estatal debe establecer en los pliegos de condiciones si hay lugar a sorteoy 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 habil siguiente
a la fecha en la cual la entidad estatal informe a los interesados el resultado del sorteo.

19.20 CIERRE Y RECEPCION DE OFERTAS
Se aplica el numeral 22 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente manual.

19.21 INFORME DE EVALUACION
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Se aplica el numeral 22.1 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.22 TRASLADO DEL INFORME DE EVALUACION

Se aplica el numeral 23.3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual. La entidad estatal debe
publicar el informe de evaluacién de ofertas durante tres (3) dias habiles.

19.23. OBSERVACIONES Y RESPUESTAS
Se aplica el numeral 23.3 del ARTICULO DECIMO TERCERO del presente Manual.
19.24 ACTO DE ADJUDICACION O DE DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO

Mediante acto administrativo motivado que debe suscribir el ordenador del gasto, previa elaboracion
por parte del funcionario designado para el proceso.

19.25 FIRMA, LEGALIZACION Y CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS DE EJECUCION DEL CONTRATO
Se aplican los numerales 15.7, 15.8 y 15.9 del ARTICULO DECIMO CUARTO del presente manual.
ARTICULO VIGESIMO. CONCURSO DE MERITOS.

Es la modalidad prevista para la seleccién de consultores o de proyectos para la prestacion de asesoria
técnica en materia de ingenieria 0 arquitectura. Para la seleccién se podran utilizar los sistemas de
concurso abierto o de precalificacion.

Por este medio, se contrataran los servicios de consultoria y de proyectos alos que se refiere el numeral
3 delaley 1150 de 2007, el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

El Municipio podra suscribir contratos de prestacion de servicios profesionales para apoyar la labor de
supervisién de los contratos que le es propia, siempre que las actividades requieran conocimientos
especializados, sin necesidad de un concurso de méritos, de conformidad con la Ley 1474 de 2011. En
este caso, se celebraran directamente, sin necesidad de obtener previamente varias ofertas, de
acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente.

La entidad, de acuerdo con sus necesidades podrd optar por la suscripcion de un contrato
interadministrativo con una entidad publica que en su objeto pueda desarrollar la consultoria, por
contratacidn directa, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.
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20.1 CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION.

La precalificacién consiste en la conformacion de una lista limitada de oferentes que servird de base
para el proceso de concurso de méritos.

20.1.1 Concurso de Méritos con Lista Corta. En la etapa de planeacion del concurso de méritos, la
entidad estatal puede hacer una precalificacidon de los oferentes cuando dada la complejidad de la
consultoria lo considere pertinente. Para su conformacion se adelantara el siguiente procedimiento:

1. Aviso de convocatoria para la precalificacidn en el concurso de méritos. El secretario de despacho o
funcionario responsable del proceso elaborara el aviso de convocatoria a los interesados, que
publicado en el SECOP por el Jefe de Informacidén Contractual, el cual contendra la siguiente
informacioén:

2. La mencién del proceso de contratacién para el cual se adelanta la precalificacion.

3. La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de interés y acreditar los
requisitos habilitantes de experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de organizacién del
interesado y su equipo de trabajo.

4. Los criterios que el Municipio tendra en cuenta para conformar la lista de precalificados, incluyendo
la mencién de si hay un nimero maximo de precalificados.

5. El tipo de sorteo que el Municipio debe adelantar para conformar la lista de precalificados, cuando
el nimero de interesados que cumple con las condiciones de la precalificacién es superior al nUmero
maximo establecido para conformar la lista.

6. El cronograma de la precalificacion.

7. El secretario de despacho o funcionario responsable del proceso elaborara y publicard un actaen la
cual conste el recibo de las manifestaciones de interés.

8. El comité de evaluacién rendird un informe con la precalificacién de acuerdo con lo dispuesto en el
aviso de convocatoria para la precalificacién. El Municipio, a través del secretario de despacho o
funcionario responsable del proceso elaborard un informe de precalificacion y lo publicara, a través del
Jefe de Informacién Contractual, en el SECOP por el término establecido en el aviso de convocatoria

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

‘Republica de Colombi £
Depar?:mg:rite(eie gaorz?arllfjer MUN'CIP'O DE GUAPOTA
% o Manual de contratacién Cohjjsramatida’con -
L2 Guapagta
P R it e copIGo VERSION 02 FECHA PAGINA ayer, hoy y siempre
Alcaldia Municipal de Guapota ,
NIT 890.204.979-0 210-15.07 21 Julio de 2016 | Julio de 2019 80 de 116

para la precalificacidon. Los interesados pueden hacer comentarios al informe de precalificacién durante
los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacidon del mismo.

9. Segln lo establecido en el cronograma se adelantara una audiencia de precalificacién. El Municipio
debe efectuar una audiencia publica en la cual conformard la lista de interesados precalificados para
participar en el proceso de contratacidn respectivo. En la audiencia contestard las observaciones al
informe de precalificacién y notificard la lista de precalificacién de acuerdo con lo establecido en la ley.
Si la entidad estatal establece un numero maximo de interesados para conformar la lista de
precalificados y el nUmero de interesados que cumple con las condiciones de precalificacién es superior
al maximo establecido, en la audiencia de precalificacion la entidad estatal debe hacer el sorteo para
conformar la lista, de acuerdo con lo que haya establecido en el aviso de convocatoria.

10. Si no se puede conformar la lista de precalificados, el Municipio puede continuar con el proceso de
contratacidn en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin precalificacién.

11. La conformacidn de la lista de precalificados no obliga a la entidad estatal a abrir el proceso de
contratacion.

20.1.2 Procedimiento de Concurso de Méritos con Precalificacion:

1. Estudios previos, de conformidad con las normas generales de este Manual.

2. Aviso de convocatoria publica, elaborado y publicado por el secretario de despacho o funcionario
responsable del proceso.

El aviso de convocatoria deberd contener los requisitos minimos establecidos en el articulo
2.2.1.2.1.3.4. del Decreto 1082 de 2015.

3. Elaboracién del proyecto de pliego de condiciones a cargo del secretario de despacho o funcionario
responsable del proceso.

4. Publicacion del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP y en la pagina web de la Entidad, por
el Jefe de Informacion Contractual, por el término de cinco (5) dias.

5. Pliego de Condiciones. Los pliegos seran elaborados por el secretario de despacho o funcionario
responsable del proceso. En éstos se debe indicar la forma como se calificara entre otros los siguientes
criterios:
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a. La experiencia del interesado y del equipo de trabajo;

b. La formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

6. Manifestaciéon de interés conjuntamente con los documentos con los cuales los interesados
acrediten la experiencia, formacién, publicaciones y la capacidad de organizacion.

7. Sorteo de consolidacién: se adelantard en audiencia, cuando sea superior al nUmero maximo
establecido para conformar la lista, de conformidad con lo sefialado en los pliegos.

8. Acto administrativo de apertura del concurso de méritos, serd proyectado por el secretario de
despacho o funcionario responsable del proceso y suscrito por el Ordenador del Gasto.

9. Informe de precalificacidn a cargo del Comité Evaluador, de conformidad con lo previsto en el aviso
de convocatoria para la precalificacion. La Entidad debe revisar la oferta econdmica y verificar que esta
en rango del valor estimado consignado en los documentos y estudios previos y en el presupuesto
asignado para el contrato.

La entidad estatal debe verificar con el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad la
coherencia y consistencia entre: i) La necesidad identificada por el Municipio y el alcance de la oferta:
ii) La consultoria ofrecida y el precio ofrecido, vy iii) el precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal
del respectivo proceso de contratacion.

Si la entidad estatal, a través del ordenador del gasto o su delegado llega a acuerdo sobre el alcance y
el valor del contrato dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato. Si no llegan a un acuerdo se
deja constancia de ello y se procede a realizar el mismo procedimiento con el segundo calificado. Si no
se llega a un acuerdo con éste se declarara desierto el proceso.

20.1.3 Procedimiento para el Concurso Abierto.

1) Los estudios previos seran elaborados por la dependencia generadora de la necesidad del Municipio,
previa verificacion del Plan Anual de Adquisiciones y del presupuesto del Municipio aprobado por la
Asamblea Municipal. Los estudios previos seran remitidos al Jefe de Estudios Previos para su revision,
ajustes y aprobacion.

2) El ordenador del gasto solicitara el CDP a la Secretaria de Hacienda —Presupuesto-

3) Publicacion en el SECOP del aviso de convocatoria publica, por el Jefe de Informacion Contractual.
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4) Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones: Sera elaborado por el secretario de despacho o
funcionario responsable del proceso y serd revisado por el Secretario Funcionario con actividades
desconcentradas, o asesor Juridico, a falta de aquel, o por el profesional en quienes aquellos
desconcentren esta funcién, quien le hara los ajustes que considere pertinentes y adecuados,
procediendo a su aprobacién mediante firma.

5) Publicacién del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP, con cinco (5) dias habiles de
antelacién, como minimo, a la fecha del acto que ordena la apertura, con el fin de permitir a los posibles
interesados la presentacion observaciones, a cargo del Jefe de Informacién Contractual.

6) Analisis de las observaciones de los interesados en participar: a cargo del Comité de Contratacion,
qguien preparara las respuestas a las observaciones de los interesados, que seran entregadas por el
Director de Contratacion al Jefe de Informacién Contractual para su publicacién en el SECOP.

7) Acto administrativo que ordena la apertura del proceso de seleccidon y aprueba el pliego de
condiciones definitivo, proyectado por secretario de despacho o funcionario responsable del proceso,
para aprobacidn, consideracion y firma del ordenador del gasto.

8) Publicacién en el SECOP y en la pagina web de la Entidad del acto administrativo de apertura y del
pliego de condiciones definitivo, por el Jefe de Informacién Contractual.

9) Presentacién de las ofertas.
10) Verificacion de requisitos habilitantes por parte del Comité de Evaluacion.

11) Evaluaciéon de propuestas técnicas y elaboracién del informe de evaluacion preliminar por el Comité
Evaluador, que contendra el analisis efectuado y el puntaje final de las propuestas. La mejor propuesta
serd la que obtenga el puntaje mas alto (orden de elegibilidad). El informe de evaluacidn sera firmado
por cada uno de los miembros del Comité Evaluador.

12) Traslado a los proponentes del Informe de evaluacidn aprobado por el Comité Evaluador y orden
de elegibilidad, por el término de 3 dias habiles y publicacién en el SECOP y en la pagina web de la
Entidad por parte del Jefe de Informacion Contractual.

13) Andlisis y proyecto de respuesta a las observaciones al informe preliminar y recomendacién de
adjudicacion o declaratoria de desierta del proceso por el Comité Evaluador.
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14) Publicacidn de las respuestas a las observaciones al informe de evaluacién por parte del Jefe de
Informacién Contractual.

15) Verificacion de la propuesta econdmica de quien ocupe el primer lugar en el orden de elegibilidad.

16) Verificacion de la consistencia y coherencia de la propuesta econdmica por parte del Comité
Evaluador, de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 2.2.1.2.1.3.4. del Decreto
1082 de 2015.

17) Adjudicacion o declaratoria de desierta.

18) Revocatoria de la adjudicacion: Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacién y la firma del
contrato, sobreviniera una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra que la adjudicacion se
obtuvo por medios ilegales, el acto de adjudicaciéon podra revocarse. En este caso la garantia de
seriedad de la propuesta quedara a favor del Municipio, sin perjuicio de las acciones que estime
procedentes.

19) El Municipio, mediante acto administrativo motivado, podra adjudicar el contrato, al proponente
calificado en segundo lugar, dentro de los tres (3) dias calendarios siguientes, siempre y cuando su
propuesta satisfaga las exigencias de la entidad y se llegue a un acuerdo con el proponente sobre el
alcance de la consultoria y el precio. Si no llega a un acuerdo se declarara desierto el proceso. Contra
el acto que declara desierto el proceso procede el recurso de reposicién en los términos del articulo 77
de la Ley 80 de 1993. El recurso sera preparado por el Secretario Juridico y de Contratacidn y suscrito
por el ordenador del gasto o su delegado.

20) Elaboracidon del contrato por secretario o funcionario responsable del proceso de Contratacion.

21) Suscripcion del contrato por las partes, dentro del término y condiciones establecidos en el pliego
de condiciones.

20.1.4 Garantia de Seriedad de la Oferta
Si el proponente se abstiene de suscribir el contrato, sin justa causa, se aplicara la garantia de seriedad.

ARTICULO DECIMO NOVENO. ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS, POR LA MODALIDAD DE
MINIMA CUANTIA.
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La modalidad de seleccién de minima cuantia es un procedimiento sencillo y rdpido para escoger al
contratista en la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento
(10%) de la menor cuantia del Municipio.

La modalidad de seleccion de minima cuantia es aplicable a todos los objetos de contratacion cuando
el presupuesto oficial del contrato sea inferior a la minima cuantia del Municipio, sin importar la
naturaleza del contrato.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccidon de minima cuantia son las consagradas en el numeral
5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, como fue modificado por el articulo 96 de la Ley 1474 de 2011,
y no es posible agregar requisitos, procedimientos o formalidades adicionales.

PROCEDIMIENTO

El procedimiento de seleccidn para la celebracidn de contratos cuyo objeto sea la adquisicion de bienes
o servicios de minima cuantia se regira por las reglas establecidas en la ley 1474 de 2011 y por el
capitulo v del titulo ii del decreto 1510 de 2013 o la norma que la reemplace sustituya, modifique:

a) Plan Anual de Adquisiciones: La dependencia que requiere la contratacidén debe verificar que los
bienes se encuentran incluidos en el Plan de Compras.

b) Elaboracion de documentos y estudios previos: Sera elaborado por la dependencia generadora de la
necesidad del Municipio, previa verificacion del Plan Anual de Adquisiciones y del presupuesto del
Municipio aprobado por la Asamblea Municipal. Los estudios previos seran remitidos al Jefe de Estudios
Previos para su revision, ajustes y aprobacion.

2. Invitacion Puablica. El secretario de despacho o funcionario responsable del proceso formulara una
invitacidn publica a participar a cualquier interesado, la cual se publicara en el Sistema Electrénico para
la Contratacién Publica - SECOP, y en la pagina web de la Entidad de conformidad con lo establecido en
el literal a) del articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, por parte del Jefe de Informacién Contractual.

Ademas de los requisitos exigidos en dicho literal, se debera incluir la informacién establecida en el
Articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015.

3. Procedimiento de seleccién y publicidad a través del SECOP y en la pagina web de la Entidad. El
procedimiento se llevara de acuerdo a lo preceptuado en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, con los
lineamientos establecidos en el Articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015.
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4. Acta de Cierre, secretario de despacho o funcionario responsable del proceso elaborara y publicara
esta acta al cierre del proceso de minima cuantia, dejando constancia de las ofertas recibidas.

5. El funcionario que designe el ordenador del gasto o el funcionario con actividades desconcentradas
para que realice la evaluacion verificara Unicamente la oferta presentada con menor valor el
cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en la invitacidn a presentar oferta, si la misma no
cumple podra solicitar que se subsane los requisitos faltantes en el evento en que en el término
establecido por el Municipio no sea subsanada la oferta, se procedera a verificar la segunda menor
oferta y asi sucesivamente para aceptar la oferta que se ajuste a los requerimientos de la Entidad.

6. El funcionario responsable el proceso proyectara una comunicacién de aceptacion de la oferta o de
declaratoria de desierta, que sera firmada por el Ordenador del Gasto o su funcionario con actividades
desconcentradas, segun los parametros establecidos en Articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de
2015.

7. No obligatoriedad de garantias. Las garantias no seran obligatorias en los contratos de minima
cuantia. En el evento en el cual el Municipio las estime necesarias, atendiendo a la naturaleza del objeto
del contrato y a la forma de pago, asi lo justificara en el estudio previo, de conformidad con lo
establecido en el articulo 72 de la Ley 1150 de 2007.

8. No exigibilidad del RUP. Para la contratacidon de minima cuantia, no se requerira en ningun caso del
Registro Unico de Proponentes de conformidad con lo establecido en el articulo 62 de la Ley 1150 de
2007 modificado por el articulo 221 del Decreto-ley 019 de 2012. En consecuencia, las entidades no
podran exigir el Registro Unico de Proponentes.

El procedimiento de seleccidn para la celebracion de contratos cuyo objeto sea la adquisicién de bienes
o servicios de minima cuantia y se prevea su adquisicion en grandes superficies, sera el establecido en
el articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015.

ARTICULO VIGESIMO: MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA.
Se acude a esta modalidad por disposicion expresa de la ley cuando se presenta una de las causales del
articulo 2 de la ley 1150 de 2007. Estas causales son:

22.1 Urgencia Manifiesta

El articulo 42 de la ley 80 de 1993 autoriza al representante legal de la entidad estatal a declarar la
urgencia "manifiesta", debido a situaciones excepcionales relacionadas con calamidades, desastres,
hechos de fuerza mayor, guerra exterior o conmocidén interior, emergencia econdmica, social o
ecoldgica o vinculadas a la imperiosa necesidad de impedir la pardlisis de un servicio publico y, como
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consecuencia, para prescindir de la licitacion o concurso publico, que ordinariamente aplicard para
seleccionar al contratista.

No se exige para la declaratoria de urgencia manifiesta autorizacién previa. Por ello dada lainmediatez
en la contratacion puede procederse directamente a su declaratoria; inclusive si la urgencia no permite
la suscripcion de contrato escrito. Igualmente puede prescindirse del acuerdo acerca de la
remuneracion, dejando constancia de la autorizacidn impartida por la Administracion. Celebrados los
contratos originados en dicha urgencia, se remitiran con el acto administrativo que la declaré, al 6rgano
gue ejerce el control fiscal en la entidad. El acto administrativo que la declare hara las veces del acto
administrativo de justificacidn, y en este caso la Entidad Estatal no estd obligada a elaborar estudios y
documentos previos.

22.2 Contratacion de Empréstitos

Implica el endeudamiento del Municipio y de ahi que la competencia para celebrarlos esta en cabeza
del Alcalde en virtud de la Constitucién Politica. Las contrataciones de empréstitos en la medida en que
involucran operacion de crédito publico, se regulan por el decreto 2681 de 1993 que reglamenta
parcialmente las operaciones de crédito publico, las de manejo de la deuda publica, sus asimiladas y
conexas y la contratacién directa de las mismas; y el decreto 2283 de 2003 que reglamenta algunas
operaciones relacionadas con crédito publico.

22.3 Contratos Interadministrativos

Previstos en el literal c, numeral 4 del articulo 2, literal 20 de la ley 1150 de 2008, los contratos
interadministrativos se pueden contratar directamente siempre que las obligaciones derivadas de los
mismos se relacionen directamente con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus
reglamentos.

Cuando fuere del caso y de conformidad con lo dispuesto por las normas organicas de presupuesto
seran objeto del correspondiente registro presupuestal.

De igual forma el articulo 92. De la Ley 1474 de 2011, en su literal C, dispone que se puedan celebrar
contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacién
directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de conformidad
respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las
instituciones de educacién superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacién
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mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacion de
entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015, cuando la totalidad del
presupuesto de una Entidad Estatal hace parte del presupuesto de otra con ocasién de un convenio o
contrato interadministrativo, el monto del presupuesto de la primera deberda deducirse del
presupuesto de la segunda para determinar la capacidad contractual de las Entidades Estatales.

22.4 CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS EN EL SECTOR DEFENSA, LA DIRECCION NACIONAL DE
INTELIGENCIA Y LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION QUE NECESITEN RESERVA PARA SU
ADQUISICION

Prevista en el numeral 4, literal d, del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.6. del
Decreto 1082 de 2015.

22.5 Contratos para el Desarrollo de Actividades Cientificas y Tecnoldgicas

El articulo 2.2.1.2.1.4.7. del Decreto1082 de 2015 dice: La contratacién directa para el desarrollo de
actividades cientificas y tecnolédgicas debe tener en cuenta la definicidon contenida en el Decreto ley
591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

22.6 Los Contratos de Encargo Fiduciario

Aquellos que celebren las entidades territoriales cuando inician el acuerdo de restructuracién de
pasivos a que se refieren las leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o
adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector publico.

22.7 Contratacion Directa Cuando No Exista Pluralidad de Oferentes

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2013, se considera que no existe
pluralidad de oferentes: a. cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor; b. Por ser proveedor
exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta
la contratacidn.

22.8 Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
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El articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015 dice: Las Entidades Estatales pueden contratar bajo
la modalidad de contratacién directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y
cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de
que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad Estatal;
asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacidn de trabajos artisticos que solamente puedan encomendarse a
determinadas personas naturales, debe justificar esta situacién en los estudios y documentos previos.

De conformidad con el articulo 32 del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 12 del Decreto
2209 de 1998, se establece que: “Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas, solo se podrdn celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las
actividades que se contratardn.

Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente publico o
persona juridica, es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los
manuales especificos, no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere
contratar la prestacién del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de
especializacidn que implica la contratacidn del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta,
éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente deberd acreditarse por el jefe del
respectivo organismo.

Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacién expresa del jefe del respectivo
6rgano, ente o entidad contratante. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar".

22.9 Adquisicion de Bienes Inmuebles

El articulo2.2.1.2.1.4.10 del decreto 1082 de 2013, dice lo siguiente: Las Entidades Estatales pueden
adquirir bienes inmuebles mediante contratacion directa para lo cual deben seguir las siguientes reglas:
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1. Avaluar con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que satisfagan
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 adquisicidn, analisis que deberd tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

3. La Entidad Estatal puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien inmueble que
satisfaga la necesidad que ha identificado, caso en el cual no requiere el avalio de que trata el numeral
1 anterior.

22.10 Arrendamiento de bienes inmuebles

El articulo 2.2.1.2.1.4.11. del Decreto 1082 de 2015, dice lo siguiente: Las Entidades Estatales pueden
alquilar o arrendar inmuebles mediante contratacidn directa para lo cual deben seguir las siguientes
reglas:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal requiere
el inmueble.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

PROCEDIMIENTO

1. Solicitud de Contratacidn. Sera dirigida por la dependencia que tenga la necesidad al Jefe de Estudios
Previos o al funcionario responsable del funcionario con actividades desconcentradas para la
contratacion. .

2. Documentacion Adjunta a la Solicitud de un Contrato Directo: A la solicitud de contratacion en la
cual se invoque la aplicacion de una causal de Contratacién Directa, se deberan adjuntar ademas de los
ESTUDIOS PREVIOS, como minimo los siguientes documentos:

“Contratos Interadministrativos”: |. El certificado de existencia y representacién legal, o copia del acto
juridico de creacion de la Entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o misién. Il. La copia
de la cédula de ciudadania del Representante Legal de la Entidad ejecutora o de quien haga sus veces
para efectos contractuales. lll. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesién del
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Representante Legal de la Entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales. IV.
Copia del documento o acto administrativo con el cual se verifiquen las facultades del representante
legal de la Entidad ejecutora. V. Certificacién bancaria de la Entidad ejecutora. VI. Copia del RUT de la
Entidad Ejecutora. VII. Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora. VIII. Oferta del bien o
servicio con la cual se establecid el presupuesto oficial. IX. Diligenciamiento del formato denominado
“Informacion de Clientes y Proveedores”.

“Inexistencia de pluralidad de oferentes”: Se deberd allegar el soporte que acredite que existe
solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor o que sea el proveedor exclusivo en el territorio
nacional.

Teniendo en cuenta la calidad de la persona que suscribira el contrato, se debera allegar
adicionalmente la siguiente documentacion:

Para el caso de personas juridicas: a) Documentacidn que acredite que la persona juridica a contratar
es la Unica que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial
o de los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo en el territorio nacional. b) Copia del
documento con el cual se verifiquen las facultades del representante legal. c) Certificado de existencia
y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio, con fecha de impresidn no mayor a 30
dias. d) Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN. e) Certificacién que
acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al sistema de
seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar. Esta
certificacion debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando corresponda, o por el Representante Legal
de la empresa, cuando no exista Revisor Fiscal. f) Certificacion bancaria de una cuenta vigente. g) Copia
de la cédula de ciudadania del Representante Legal. h) Cotizacién del bien o servicio con la cual se
establecid el presupuesto oficial. i) Diligenciamiento del formato denominado “Informacion de Clientes
y Proveedores”.

Para el caso de personas naturales: a) Documentacidn que acredite que la persona natural a contratar
es la Unica que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial
o de los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo en el territorio nacional. b) Copia de la
cédula de ciudadania. c) Certificado de registro Unico tributario (RUT) expedido por la DIAN. d) Soporte
de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro contratista se encuentra afiliado y al
dia en el Sistema General de Seguridad Social Integral en calidad de COTIZANTE. e) Certificacion
bancaria de una cuenta vigente. f) Cotizacién del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto
oficial. g) Diligenciamiento del formato denominado “Informacion de Clientes y Proveedores”. h)

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

Republica de Colombi £
Depar?:mg:rite?je Santander MUNICIPIO DE GUAPOTA
% o Manual de contratacién Cohjjsramatida’con -
L2 Guapagta
P R e copIGo VERSION 02 FECHA PAGINA ayer, hoy y siempre
Alcaldia Municipal de Guapota ,
NIT 890.204.979-0 210-15.07 21 Julio de 2016 | Julio de 2019 91 de 116

Diligenciamiento del formato “Declaracion Juramentada — Afiliacién ARL”. i) Certificado del examen
médico pre-ocupacional.

“Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales”:

Para el caso de personas juridicas se allegara la documentacién con la cual se acredite que la persona
juridica a contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se trate: a) Certificado de
existencia y representacién legal expedido por la Cdmara de Comercio, con fecha de impresiéon no
mayor a 30 dias, en cuyo objeto social se verifique que la persona juridica tiene la capacidad para

I “« Ill

ejecutar el servicio a contratar, tal situacion debera estar reflejada en el “objeto social” de la empresa.
b) Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el drea de que se trate. c) Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por
la DIAN. d) Certificacién que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas
de Compensacién Familiar. Esta certificaciéon debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando
corresponda, o por el Representante Legal de la empresa, cuando no exista Revisor Fiscal. e)
Certificacidon bancaria de una cuenta vigente. f) Copia de la cédula de ciudadania del Representante
Legal. g) Cotizacidn del servicio con el cual se establecié el presupuesto oficial. h) Diligenciamiento del

formato denominado “Informacion de Clientes y Proveedores”.

Para el caso de personas naturales se allegard la documentacion con la cual se acredite que la persona
natural a contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se trate: a) Copia de la cédula de
ciudadania. b) Certificado de registro Unico tributario (RUT) expedido por la DIAN. c) Soporte de pago
y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro contratista se encuentra afiliado y al dia en
el Sistema General de Seguridad Social en calidad de COTIZANTE. (Anexar certificacidon en la que se
verifique que el contratista se encuentra afiliado y activo en el sistema de seguridad social integral por
concepto de salud, pension y ARL) d) Certificacién bancaria de una cuenta vigente. e) Copia de las
certificaciones, diplomas o actas de grado con las cuales se verifique la IDONEIDAD de la persona
natural a contratar. f) Copia de las certificaciones laborales con las cuales se verifique la EXPERIENCIA
DIRECTAMENTE RELACIONADA con el objeto a contratar de la persona natural correspondiente. g) El
“Formato unico de estudio de confiabilidad de funcionarios” debidamente diligenciado con fotografia
reciente. g) Cotizacidn del servicio con el cual se establecio el presupuesto oficial. h) Diligenciamiento
del formato denominado “Informacidon de Clientes y Proveedores”. i) Diligenciamiento del formato
“Declaracidn Juramentada — Afiliacion ARL”. j) Certificado del examen médico pre-ocupacional. NOTA
1: Previo a la suscripcién del contrato, la Entidad verificara: 1) Que los hombres menores de 50 afios de
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edad tengan definida su situacidon militar; y, Il) Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo
227, del Decreto 019 de 2012, la persona natural con la que se pretende celebrar la contratacién haya
registrado en el Sistema de Informacién y Gestidon del Empleo Publico -SIGEP- administrado por el
Municipio Administrativo de la Funcidn Publica, la informacién de su hoja de vida, previa habilitacidn
por parte del secretario o funcionario responsable del proceso Contratacién del Municipio. NOTA 2: De
conformidad con lo establecido por el articulo 22 de la Ley 1562 de 2012, en forma obligatoria deben
afiliarse al sistema las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacién de servicios
con la Entidad, cuya duracion sea superior a un mes. Asi mismo, de conformidad por lo sefialado en el
Decreto 0723 de 2013, es la Entidad a través del Area de Talento Humano, la encargada de realizar la
Afiliacidn a la ARL que libremente haya elegido el contratista. Si éste ya se encontrard afiliado a una
ARL, la Entidad Unicamente debera reportar ante la ARL la novedad de la celebracién del contrato. En
cualquier caso, sera requisito para la ejecucidn del contrato haberse efectuado la afiliacion minimo con
un (1) dia de anticipacion. NOTA 3: El certificado médico pre-ocupacional, podra presentarse previo a
la celebracidn del contrato o durante la vigencia del contrato, sin exceder seis (6) meses, contados
desde el inicio de la ejecucién del mismo.

“Adquisicion de inmuebles”:

Para el caso de adquisicion de inmuebles: a) Las autorizaciones a que haya lugar. b) Analisis y
comparacién de las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y
las opciones de adquisicion. c) El avalio comercial que servird de base para la negociacién, salvo que el
Municipio decida hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien inmueble que satisfaga
la necesidad que ha identificado. d) Certificado de libertad y tradicion del inmueble. e) Copia autentica
de la Escritura Publica de adquisicion del Inmueble. f) Copia de la cédula de ciudadania del propietario.
g) Poder autentico en caso de que la negociacidn se lleve a cabo por medio de apoderado. h) El
certificado de existencia y representacion legal, en caso de que el propietario sea una persona juridica,
y de los Estatutos de la firma en los cuales se establezcan las facultades del vendedor. i) Oferta para la
adquisicidn del inmueble.

Arrendamiento de inmuebles”.

Para el caso de arrendamiento de inmuebles: a) El andlisis de las condiciones de mercado inmobiliario
gue se haya tenido en cuenta para el arrendamiento objeto de contratacidn. b) Analisis y comparacion
de las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones
de arrendamiento, analisis que debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra
y contratacion publica. c) El certificado de existencia y representacién legal, en caso de que el
propietario sea una persona juridica, y de los Estatutos de la firma en los cuales se establezcan las
facultades del arrendador d) Certificado de libertad y tradicién actualizado del inmueble. e) Copia
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autentica de la Escritura Publica de adquisicién del Inmueble. f) Copia de la cédula de ciudadania del
propietario. g) Poder autentico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio de apoderado.
h) Anélisis precios del mercado.

22.11 Estudios Previos
Deberan contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada modalidad de seleccién:

1. La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

2. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos
para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto.

3. La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos.

4. El valor estimado del contrato y la justificaciéon del mismo. Cuando el valor del contrato esté
determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los calculd y soportar
sus cdlculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad Estatal no debe publicar las
variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de selecciéon del
contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal no debe
publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracién.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

6. El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.

8. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.
22.12 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacidon serd solicitado por ordenador
del gasto o delegado, previo diligenciamiento del formato establecido para el efecto por parte del
funcionario designado. La Direccién de Presupuesto expedird el correspondiente CDP, el cual deberd
remitir al competente contractual para que lo archive en el expediente.
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En el expediente del proceso de contratacion directa se deberd incluir por parte del funcionario
designado, el formato de Listado de Verificacién de Documentos Contratacién Directa.

22.13 Acto Administrativo de la Contratacion Directa

El Municipio, debe sefialar en un acto administrativo, que debera ser suscrito por el ordenador del
gasto o el funcionario con actividades desconcentradas, la justificacién para contratar bajo la
modalidad de contratacion directa, el cual debe contener:

La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

El presupuesto para la contratacién y las condiciones que exigira al contratista.

El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, y para los la contratacidn de empréstitos. Los Estudios y

Documentos Previos elaborados para la contratacién de empréstitos no son publicos.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. CONVENIOS CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y DE
RECONOCIDA IDONEIDAD.

Para la celebracion de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad
se aplicaran las reglas previstas en el articulo 355 de la Constitucién Politica, el La contratacién con
entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad de la que trata el Decreto 092 de
2017 es excepcional y solamente procede cuando el Proceso de Contratacion cumple con las
condiciones sefaladas en el articulo 2 del Decreto 092 de 2017” La Guia para la contratacién con

entidades sin animo de lucro y de reconocida, ley 189 de 1998 y las normas que los modifiquen o

sustituyan.
Sin importar el valor del contrato, para la celebracidon de contratos con entidades privadas sin animo
de lucro se requerira previo concepto favorable del Comité de Contratos y del cumplimiento de los

principios de la funcién administrativa y la gestion fiscal.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO.
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El Municipio controlard la ejecucion de contratos mediante la supervision, la interventoria y el
funcionario coordinador que para cada caso particular, designe el Alcalde.

24.1 LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

24.1.1 Supervision

Se entendera por supervision el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato realiza directamente el Municipio
mediante la designaciéon por parte del ordenador del gasto o su funcionario con actividades
desconcentradas. Se utilizara la supervision cuando no se requiera contar con conocimientos
especializados. Para el adecuado ejercicio de la supervisién podra el Municipio contratar personal de
apoyo mediante contratos de prestacidn de servicios. Podra utilizarse la supervisidn asi se requiera de
conocimientos especializados, siempre que para el efecto el Municipio contrate el personal de apoyo
que cuente con dichos conocimientos.

24.1.2 Interventoria

Se entiende por interventoria el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza la
persona natural o juridica contratada por el Municipio. Se utilizard la figura de la interventoria en
subsidio de la supervision y cuando el seguimiento al contrato requiera de conocimientos
especializados en una materia determinada. Cuando de contrate la interventoria, por regla general las
labores de seguimiento administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto
y las obligaciones del contrato serdn adelantadas por el Municipio mediante la supervisidn ejercida por
un servidor publico designado para el efecto. No obstante lo anterior, cuando la complejidad del asunto
lo requiera, estas labores también podran ser objeto de contratacidon dentro de la interventoria.

24.1.3 Calidades del Supervisor e Interventor.

El Alcalde funcionario con desconcentracidn de funciones establecera para cada caso y atendiendo a
las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe satisfacer el servidor publico que
desempenard las funciones de supervisor. Igualmente establecera las condiciones que deberan tener
el contratista y/o el personal propuesto para el cumplimiento de las labores de interventoria. Podran
ser supervisores los servidores publicos que ocupen cargos del nivel directivo, profesional o de superior
jerarquia de la planta de personal del Municipio, cuyas funciones tengan relacion directa con la
ejecucion del objeto del contrato o convenio.
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24.1.4. Desempeiio de la supervision y la interventoria.

Como regla general, la funcién de la supervisién y la interventoria debera ser desempeiiada por un solo
supervisor e interventor. No obstante, cuando ello no sea posible o recomendable, el Municipio
designara o contratara varios interventores, para lo cual sefialard con precision las obligaciones y
responsabilidades de cada uno ellos.

24.1.5. Principios que rigen la supervision y la Interventoria.

Sin perjuicio de los principios generales de la Contratacidn Estatal, la supervision y la interventoria
desarrollaran su funcion en especial con arreglo a los principios de eficiencia, economia, eficacia e

imparcialidad. En ese sentido:

v' Cooperara con el Municipio y con el contratista en el logro de los objetivos contractuales
pactados.

v Velara por la debida ejecucién contractual, cumpliendo con los cronogramas establecidos,
manteniéndolos debidamente actualizados.

v’ Velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada.

v" Responderd por los resultados de su gestion.

v Verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdmicas y financieras del contrato.
v/ Mantendrad permanente comunicacién con el contratista y las autoridades del Municipio.

v" Propender por que no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas tendientes a
solucionar eventuales controversias.

v Velar por que la ejecucién del contrato no se interrumpa injustificadamente.
24.1.6 Funciones del supervisor e Interventor
El supervisor e interventor ejerceran las funciones que se sefialan a continuacion. Para el caso del

interventor, en el correspondiente contrato se indicaran cudles de las siguientes funciones seran
ejercidas en desarrollo del contrato.
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a) Funciones Administrativas

v

Acopiar la documentacién producida en la etapa precontractual que se requiera a fin de contar
con el maximo de informacion sobre el origen del contrato.

Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervision o interventoria a
su cargo.

Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del contratista.
Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucién del objeto
contractual.

Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista durante la
ejecucién del contrato, de tal forma que el Municipio intervenga oportunamente frente a las
solicitudes presentadas.

Organizar la informacidon y documentos que se generen durante la ejecucién del contrato,
manteniéndola a disposicidon de los interesados y enviar, una vez se produzca, copia de la
misma a la dependencia correspondiente.

Coordinar con las dependencias del Municipio que tengan relacidon con la ejecucién del
contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de esta funcidn se entiende
incorporada la de efectuar seguimiento a las actuaciones contractuales.

Definir los cronogramas que se seguiran durante el tramite de las etapas contractual y post-
contractual.

Integrar los comités a que haya lugar y participar de manera activa y responsable en su
funcionamiento, dejando constancia de las diferentes reuniones que se celebren y decisiones
que se adopten.

Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de forma tal que se imprima
agilidad al proceso de la soluciéon de los problemas que se deriven del desarrollo de la actividad
contractual.

Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de personas externas
a las areas de influencia del contrato.
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v" Procurar que por causas atribuibles al Municipio no sobrevenga mayor onerosidad, es decir, no
se rompa el equilibrio financiero del contrato.

v" Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periédicas para analizar el estado de
ejecucién y avance del contrato.

v' Presentar informes sobre el estado de ejecucidn y avance de los contratos, con la periodicidad
gue se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos y un informe final de su
ejecucion.

v

Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y ambiental que
sean aplicables. Adelantar cualquier otra actuacién administrativa necesaria para la correcta
administracién del contrato.

b) Funciones Técnicas

v

Verificar y aprobar la localizacidén de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y
desarrollar el contrato, igualmente constatar - segun el caso - la existencia de planos, disenos,
licencias, autorizaciones, estudios, calculos, especificaciones y demds consideraciones técnicas
gue estime necesarias para suscribir el acta de iniciacidn y la ejecucién del objeto pactado.

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las
condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo cuando fuere necesario.

Estudiar y decidir los requerimientos de cardcter técnico que no impliquen modificaciones al
contrato. En caso de requerir modificaciones Justificar y solicitar los ajustes a los contratos,
aportando la documentacion requerida para el efecto.

Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los ajustes
a que haya lugar.

Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes,
insumos y productos; ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias para el control de
los mismos.

Efectuar las justificaciones técnicas o econdmicas a que haya lugar y que se requieran durante
las etapas contractuales y poscontractual o en los requerimientos que para el efecto formule
la dependencia interesada.
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v" Velar por el cumplimiento de las normas, especificaciones técnicas y procedimientos previstos

v

para la ejecucién de las actividades contractuales y post-contractuales.

Verificar las entregas de los bienes o la prestacidn de los servicios, de conformidad con lo
establecido en los contratos correspondientes, dejando la constancia y justificacidon escrita
respectiva.

Proyectar las respuestas a los informes presentados o a las preguntas formuladas por los
organismos de control del Estado o por cualquier autoridad o particular facultado para ello, y

someterlos a la aprobacién de la Secretaria encargada del contrato.

Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro al Municipio de los equipos, elementos y
documentos suministrados por la entidad territorial; y constatar su estado y cantidad.

Abrir y llevar el libro o bitdcora para registrar en él las novedades, érdenes e instrucciones
impartidas durante el plazo del contrato.

Llevar a cabo las demds actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual, conforme
con los requerimientos técnicos pertinentes.

Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucidn.

c) Funciones Financieras

v

v

Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo pactado, y
constatar su correcta inversidn. Para este efecto debera exigir, segin corresponda, la
presentacidon del programa de utilizacion de personal y equipos durante la ejecucion del
contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de inversién del anticipo.

Revisar y tramitar ante la oficina o dependencia del Municipio que corresponda, las solicitudes
de pago formuladas por el contratista, y llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes y
deducciones efectuados.

Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos presupuestales
requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien corresponda, a fin de obtener los
certificados de disponibilidad, reserva y registro cuando se requiera.
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v Revisary visar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.

v Tramitar los desembolsos o pagos a que haya lugar, previa verificacion del cumplimiento de los
requisitos legales y contractuales previstos para ello.

v’ Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

v" Velar por la amortizacién total del anticipo, de acuerdo a lo estipulado contractualmente, si
aquel fue pactado.

v Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del valor del
contrato cuenten con la debida justificacién técnica y el respaldo presupuestal y juridico
correspondiente.

v" Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad Social Integral
a cargo del contratista.

v’ Verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere lugar y que resulten de la actividad

contractual y poscontractual.

d) Funciones de Caracter Legal

v

Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen las garantias exigidas y velar por
que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacion.

Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccién y reorientacidon de la accion
contractual que competen al Municipio, en especial el ejercicio de las prerrogativas
extraordinarias y mecanismos de apremio previstas en la ley.

Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.

Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones o modificaciones a los contratos.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con relacion al contrato
suscrito.
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v

Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las recomendaciones
a que haya lugar.

Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucién del contrato.

Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacion del contrato o proyectar dicha
liguidacion unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.

Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares o las
autoridades en relacion con el desarrollo del contrato.

Verificar que la ejecucidon contractual se desarrolle dentro del plazo o vigencia del contrato, y
de acuerdo con los valores establecidos.

Informar oportunamente los atrasos o situaciones o, en general, cualquier hecho que pueda
dar origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o aplicacidn de sancionesy, en general,
al inicio y desarrollo de las actividades judiciales o extrajudiciales respectivas.

Verificar que en los contratos Ilave en mano, de concesion o similares se agote en primera
instancia la etapa de preinversién como requisito, para iniciar la de inversién.

Informar al Alcalde las circunstancias y hechos que considere afectan la conducta transparente
y ética de los servidores publicos y contratistas.

Las demads que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza correspondan
a la funcion de interventoria.

24.1.7 Prohibiciones de los supervisores e interventores

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y

deberes, el Municipio se abstendrd de designar interventor a quien se encuentre en situacion de

conflicto de intereses que pueda afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la interventoria, o esté

incurso en alguna conducta contemplada en la Ley 734 de 2002. A los supervisores e interventores les

estd prohibido.

Adoptar decisiones que impliguen modificacién del contrato sin el lleno de los requisitos legales

pertinentes.

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

Reptblica de Colombi <
Depar?:mg:rite(eie gaorz?arllfjer MUN'CIP'O DE GUAPOTA
% o Manual de contratacién Cohjjsramatida’con -
L2 Guapagta
P R it e copIGo VERSION 02 FECHA PAGINA ayer, hoy y siempre
Alcaldia Municipal de Guapota ,
NIT 890.204.979-0 210-15.07 21 Juliode 2016 | Julio de 2019 102 de 116

Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier
otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del contratista.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en relacion
con el contrato.

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en el
contrato.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto establecer
obligaciones a cargo del Municipio, salvo aquellas relacionadas directamente con la actividad de
interventoria y que no modifiquen, adicionen o prorroguen las obligaciones a cargo del Municipio.
24.1.8 Oportunidad para designar el supervisor o interventor

La supervision o interventoria podra constituirse o designarse desde la fase precontractual, de manera
gue asegure su participacién y conocimiento del proyecto, en la medida en que la complejidad de las
labores a realizar en la ejecucidn del contrato asi lo requieran. La participacién del interventor en la
fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendra caracter eminentemente consultivo. En todo
caso la designacidn o contratacidn se hara a mas tardar, dentro de los tres (3) dias siguientes a la firma
del contrato materia de la interventoria.

24.1.9 Actas

En desarrollo de la supervisién o la interventoria de los contratos, el supervisor e interventor deberan
suscribir las actas que requiera de acuerdo con la naturaleza y objeto del contrato o convenio.
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Para que surtan sus efectos, las siguientes actas requeriran de la suscripcién del delegatario y/o del
Gobernador, segun el caso:

Actas en las cuales se reconozcan créditos y obligaciones patrimoniales que deba asumir el Municipio.

Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista.

Actas de modificacidn, adicidon, ampliacidn, aclaracion de las prestaciones contratadas, suspensién y
reiniciacion del plazo.

Actas de inicio.

Actas de suspensién.

Actas de reinicio.

Actas de terminacion.

Actas de liquidacidn.

24.1.10 Actividades y procedimientos a cargo del supervisor e interventor.

Sin perjuicio de las actividades a su cargo, segun lo dispuesto en los numerales anteriores, los
supervisores e interventores deberan ajustarse a los procedimientos que a continuacion se mencionan:

25.1.11 Etapa contractual

Una vez perfeccionado el contrato correspondiente y durante la ejecucidn contractual, el interventor
debera adelantar las siguientes gestiones especificas:

El supervisor o interventor del contrato no autorizara el inicio de la ejecucidén contractual antes de que
se encuentren satisfechos los requisitos legal o contractualmente previstos para el efecto.

En caso de que el supervisor o interventor constate el incumplimiento de las obligaciones a cargo del
Contratista y no sea posible obtener su cumplimiento a través de las actividades ordinarias de
interventoria, deberd dar aviso inmediato al ordenador del gasto o funcionario con actividades
desconcentradas, a fin de que se evalle la situacidon. En la comunicacién respectiva, el interventor
describird con detalle los hechos que han motivado tal aviso, sefialando, si es del caso, el tipo de dafos
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sufridos por el Municipio, asi como su cuantia. En caso de que el tipo de dafos y su cuantia no pueda
definirse con exactitud al momento de la comunicacion, el interventor debera presentar un estimativo
aproximado.

Al supervisor o interventor del contrato le corresponde tramitar y autorizar los pagos a favor del
contratista cumpliendo para ello las disposiciones contractuales y las demdas condiciones previstas
legalmente.

El supervisor o interventor debera verificar la correcta inversién del anticipo en los casos en los que
este se hubiese previsto.

24.1.12 Etapa postcontractual

Una vez terminado el contrato por cualquiera de las causas legal o contractualmente establecidas, el
supervisor o interventor debera adelantar el siguiente procedimiento:

En el momento en que se termine o deba terminarse el contrato, debera dar aviso de tal circunstancia
al drea competente para que se proceda a elaborar el acta de terminacién. Dicho aviso debera estar
acompanado del informe de interventoria correspondiente.

En caso de que el acta de terminacién no pueda ser suscrita por la totalidad de las partes, debera
elaborarse, a solicitud del interventor del contrato, un documento en el que se deje constancia de las
causas de la terminacién y la fecha de la misma.

El supervisor o interventor del contrato elaborara la liquidacién financiera y el balance de la ejecucién
contractual con fundamento en los informes y certificaciones requeridas para el efecto, incluyendo la
constancia de pagos expedida por la Secretaria de Hacienda. Tal liquidaciéon, acompafiada de los
soportes documentales correspondientes, sera remitida por el interventor al drea correspondiente,
segln el caso, para su revisidn a fin del aprobar el acta de liquidacidn. Los soportes documentales
remitidos por el supervisor o interventor del contrato deberdn dar cuenta del nivel de cumplimiento
del objeto y las obligaciones adquiridas por el contratista, incluyendo un informe que indique
claramente como fue desarrollado el respectivo contrato.

Una vez elaborada el acta de liquidacién por el area competente, el supervisor o interventor procedera
a suscribirla. Asi mismo, el interventor del contrato debera adelantar todas las gestiones posibles a fin
de que el acta de liquidacion sea suscrita por el contratista.
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El supervisor o interventor del contrato remitird al drea competente, segin el caso, el acta de
liguidacion debidamente suscrita por él y por el contratista a fin de que el drea adelante los tramites
siguientes.

En el caso de que la liquidacion deba llevarse a cabo unilateralmente el supervisor o interventor debera
seguir el mismo procedimiento previsto en este numeral con excepcién del tramite de suscripcidn por
parte del Contratista.

Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccion y de conformidad con lo previsto contractualmente, el
supervisor o interventor debera solicitar al ordenador del gasto o su delegado, la adopcién de las
medidas a que haya lugar y la declaratoria de siniestro ante la aseguradora, si fuere del caso.

24.1.13 La Coordinacion de las Labores de Interventoria

Para todos aquellos casos en los que el Municipio haya contratado interventoria, se designara en la
respectiva dependencia un Coordinador que verificara el cumplimiento del contrato de interventoriay
el desarrollo general del proyecto.

a) Definicién. Se entendera por coordinacion de las labores de interventoria el conjunto de funciones
desempenadas por servidores publicos para efectuar seguimiento del proyecto con la finalidad de
mantener permanentemente informado al ordenador del gasto de sus avances y las dificultades que
se puedan presentar. Las funciones del coordinador se ejerceran exclusivamente sobre la base de la
informacién documental remitida por el interventor.

b) Calidades del Coordinador. El Alcalde establecera para cada caso y atendiendo a las particularidades
del objeto contractual, el perfil que debe satisfacer el servidor publico que desempefiara las funciones
de coordinador. En todo caso, debe tener formacién en el drea respectiva y acreditar experiencia
necesaria para cumplir adecuadamente con sus funciones.

¢) Funciones: Son funciones del coordinador:

Ejercer las funciones de supervisor sobre los contratos de interventoria. En este caso el supervisor
ejercera las funciones previstas para el interventor en el presente Decreto.

Efectuar control general sobre la debida ejecucion de los contratos. Para este efecto deberd establecer
mecanismos de coordinacion con la interventoria y el contratista que le permitan mantener
perfectamente enterado de la ejecucidén del proyecto al Alcalde. En desarrollo de esta funcion, el
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coordinador, impartird las instrucciones y efectuara las recomendaciones necesarias para el desarrollo
exitoso del proyecto.

Comunicar al Alcalde o a la persona que éste delegue las circunstancias que pudieren poner en riesgo
la ejecucion del contrato de interventoria o la ejecucidn del contrato sometido a ella.

Las funciones del coordinador seran ejercidas mediante la verificacion documental y no la verificacién
en campo de las actividades del contratista e interventor.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: EL DEBIDO PROCESO EN LA CONTRATACION.

Sin perjuicio de la aplicacion del procedimiento dispuesto en el Estatuto Anticorrupcién, para efecto de
garantizar el debido proceso y en especial el derecho de defensa en la imposicidon de sanciones vy el
ejercicio de facultades excepcionales se observaran las siguientes reglas internas de procedimiento:

El interventor, supervisor o el funcionario delegatario, informaran al ordenador del gasto o su
funcionario con actividades desconcentradas informara mediante escrito sobre los incumplimientos
del contratista y en general sobre las circunstancias que puedan generar el ejercicio de prerrogativas o
facultades excepcionales por parte del Municipio.

El secretario o funcionario responsable del proceso y de Contratacion recomendard al Acalde o al
delegatario el inicio de la actuacidon administrativa correspondiente y, previa garantia del debido
proceso al contratista y su garante, igualmente recomendara la imposicion de la sancién o el ejercicio
de las facultades excepcionales previstas en la normativa vigente.

Las actuaciones administrativas se someteran a las reglas previstas en el Estatuto Anticorrupcion
(articulo 86) y en lo que no se oponga a estas reglas por las normas contenidas en Cédigo Contencioso
Administrativo.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 60 de la ley 80 de 1993 y el Articulo 11 de la Ley 1150
de 2007, seran objeto de liquidacidn los contratos de ejecucidn sucesiva y aquellos que lo requieran
por reportar a su terminacién obligaciones pendientes de determinar. Para la liquidacion el delegatario

tendra en cuenta los siguientes pardmetros:

26.1 Liquidacion de Mutuo Acuerdo
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Se realizara la liquidacidon de mutuo acuerdo dentro del plazo fijado en los pliegos de condiciones, o
dentro del que se hubiere convenido con el contratista. En caso que no se haya previsto o acordado
término, la liquidacidn se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término
previsto para la ejecucién del contrato o a la firmeza del acto administrativo que ordene la terminacién.

26.2 Liquidacion Unilateral

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificaciéon o convocatoria
gue le realice el Interventor, o no se llegue a un acuerdo sobre su contenido, el Municipio ordenara la
liguidacion del contrato mediante acto administrativo motivado dentro de los dos (2) meses siguientes,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.

26.3 Oportunidad Adicional para Liquidar

De conformidad con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, vencidos los plazos
previstos en los numerales anteriores, podra el Municipio acordar la liquidacidén con el contratista o
realizarla en forma unilateral dentro de los dos afios siguientes.

26.4 Alcance

Se efectuard un balance de la ejecucién de las prestaciones del contrato o convenio y se suscribiran los
acuerdos con el fin de declararse en paz y a salvo. En caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las
partes, cada una las partes podrd dejar las constancias que considere pertinentes.

26.5 Soportes

Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran la totalidad de los soportes que
amparen la liquidacién del mismo y remitiran los proyectos del acta correspondiente al responsable de
la dependencia.

26.6 Condicionamiento

En todos aquellos contratos que requieran liquidacion, el dltimo desembolso o pago a favor del
contratista debera condicionarse a la suscripcidn del acta de liquidacion contractual, acompainada de

los soportes pertinentes.

ARTICULO VIGESIMO QUINTO: FASE POSTCONTRACTUAL.
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El funcionario que dio origen al contrato o convenio, hara un seguimiento al cumplimiento de las

obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion del contrato, tales como la garantia de calidad

y estabilidad, el suministro de repuestos y el pago de salarios y prestaciones sociales. En caso de

presentarse incumplimiento en las referidas obligaciones se coordinaran las acciones administrativas y

judiciales que correspondan.

CAPITULO V

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracién Publica”

Ley 789 de 2002 “Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccién social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo”.
Ley 797 de 2003 “Por la Cual se reforman algunas disposiciones del sistema general de
pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los
Regimenes Pensionales exceptuados y especiales”.

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficienciay la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos”.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencidn, investigacion y sancidon de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.”

Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién
Publica”.

Ley 1562 de 2012 'Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1737 de 1998, “Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se
someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de las
entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico”.
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CAPITULO VI

Decreto 1738 de 1998, “por el cual se dictan medias para la debida recaudacion y

administracién de las rentas y caudales publicos tendientes a reducir el gasto publico”.

Decreto 2209 de 1998, Por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738

del 21 de agosto de 1998”.

Decreto 053 de 2012 “Se corrigen unos yerros en el Decreto Legislativo 19 de 2012,

“por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica”.

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario

del sector administrativo de planeacién nacional”.

Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas

sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la

Constitucién Politica”

Ley 1682 del 2013, consagra modificaciones importantes para facilitar los proyectos de
infraestructura, principalmente en materia arqueoldgica y de adquisicién predial.

Ley 1882 del 2018, modificatoria de las normas de contratacién, infraestructura y

asociaciones publico privadas (APP), ha sido un respaldo al buen desarrollo y la
consolidacidon del sector de la infraestructura en el pais. Los cambios fueron producto
de las oportunidades de mejora identificadas desde el proceso de seleccion, hasta la

liguidacion de los contratos de infraestructura, con el propdsito de propugnar por la

eficiencia, la transparencia y la seguridad juridica. La reforma contempla tres ejes
fundamentales: (i) contratacidn, (ii) infraestructura y (iii) APP.

La ley 1882 del 2018; es una reforma sustancial. Por el contrario, tiene en cuenta los

cimientos y bondades de las leyes 80 de 1993, 1150 del 2007 y 1474 del 2011 y del

Decreto 1082 del 2015, las cuales, sin duda, han sido la fuente normativa para la

contratacion y la ejecucion de grandes proyectos de infraestructura. Dicho
ordenamiento ha generado conocimiento, costumbre.

Decreto 342 de 2019, el cual reglamento los llamados “pliegos tipo”, a través de los

cuales el Gobierno Nacional busca asegurar una mayor transparencia en los procesos
de contratacion de obras publicas y garantizar la pluralidad de los participantes en las
convocatorias.

JURISPRUDENCIA

Se toma las ultimas jurisprudencias sobre la materia, que por su importancia:

1. Que mediante, Sentencia 2014-00135/52055 de abril 11 de 2019, el honorable CONSEJO DE
ESTADO SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO SECCION TERCERA - SUBSECCION A, Rad.:
11001032600020140013500, Consejera Ponente: Dra. Maria Adriana Marin N2 interno:
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52.055Actor: Diana Carolina Rosas Bonilla y otros, Demandado: Departamento Nacional de

Planeacion Pretension: Nulidad simple. Donde se fallo;
PRIMERO. Por las razones expuestas en la parte motiva de esta providencia, DECLARASE la nulidad
parcial del articulo 159 del Decreto 1510 de 2013, en cuanto a las siguientes disposiciones: Literal a)
del numeral 22: “Manuales y guias para: (a) la identificacidon y cobertura del Riesgo”. Numeral 32:
“Pliegos de condiciones tipo para la contratacion dentro de los seis (6) meses siguientes a la
expedicion del presente decreto”. Numeral 42: “Minutas tipo de contratos dentro de los seis (6)
meses siguientes a la expedicidn del presente decreto”.

2. jurisprudencia de la corte constitucional

La Sentencia C-207/19; Referencia.: Expediente D-12877 Demanda de inconstitucionalidad contra el
paragrafo 1 (parcial), del articulo 20, de la Ley 1882 de 2018 “por la cual se adicionan, modifican y
dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la ley de
infraestructura y se dictan otras disposiciones.” Mmagistrada Sustanciadora: CRISTINA PARDO,
SCHLESINGER, Bogota, D.C., dieciséis (16) de mayo de dos mil diecinueve (2019).

Lo fallado:
PRIMERO. - Declarar EXEQUIBLE, por los cargos analizados en la presente sentencia, el paragrafo 12
del articulo 20 de la Ley 1882 de 2018, salvo:

a) Elinciso primero, que se declara EXEQUIBLE, en el entendido de que los reconocimientos a
titulo de restituciones estaran dirigidos al pago del pasivo externo del proyecto con terceros
de buena fe. Con el remanente, se podran reconocer restituciones a favor del contratista, o
el integrante o socio de la parte contratista, en los casos en que no esté probado que actué
mediante una conducta dolosa en la comision de un delito o de una infraccion
administrativa, dando lugar a la nulidad del contrato por objeto o causa ilicitos, o que
participo en la celebracion del contrato a sabiendas de tal ilicitud.

b) La expresidon “salvo que se trate de aquellos asociados a los contratos de crédito, leasing
financiero o a la terminacion de los contratos de derivados de cobertura financiera del
proyecto” contenida en el numeral 4 del inciso segundo, que se declara INEXEQUIBLE.

SEGUNDO. - Declarar INEXEQUIBLES los incisos segundo, tercero y cuarto de del paragrafo 22 del
articulo 20 de la Ley 1882 de 2018.
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CAPITULO VII

DE LAS RESPONSABILIDADES, ESPECIALES

ARTICULO VIGESIMO SEXTO: La oficina gestora, tendra las siguientes responsabilidades frente a la
elaboracidén y conservacion de documentos, dentro de los diferentes procesos de contratacién y sus

modalidades de seleccion de Acuerdo al Presente cuadro:

ETAPA ACTIVIDADES APLICA PARA LAS | RESPONSABLE
MODALIDADES DE
SELECCION
Elaborar Plan Anual de | Todas las modalidades Oficina gestora
Adquisiciones, responsable  del
proceso de
contratacion
Responsable
Solicitar Certificado de Oficina gestora
Disponibilidad  presupuestal | Todas las modalidades Responsable del
(CDP) proceso de
contratacion
PLANEACION Expedir  Certificado  de
Disponibilidad  presupuestal | Todas las modalidades Secretaria de
(CDP) Hacienda
Elaborar os  Estudios vy Oficina gestora
Documentos previos y Dara | Todas las modalidades Responsable  del
aviso a las demas secretaria proceso de
del proceso cuando ella deban contratacion
intervenir como comité
evaluador.
Elaborar aviso de | Licitacion publica, | Oficina gestora
convocatoria seleccion abreviada vy | Responsable del
concurso de méritos proceso de
contratacion
Elaborar invitacion publica Minima Cuantia Oficina gestora
SELECCION Responsable  del
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proceso de
contratacion
Elaborar invitacién a presentar | Contratacién Directa Oficina gestora
propuesta Responsable del
proceso de
contratacion
Elaborar proyecto de Pliego de | Licitacidon publica, | Oficina gestora
condiciones seleccion abreviada vy | Responsable del
concurso de méritos proceso de
contratacion
Publicar el proyecto de Pliego | Licitacién publica, | Logistico del
de condiciones o invitacion | seleccion abreviada , | proceso
publica concurso de méritos vy
Minima Cuantia
Recibir y responder | Licitacion publica, | Oficina gestora
observaciones al proyecto de | seleccion abreviada , | Responsable del
pliego de condiciones o | concurso de méritos vy | proceso de
invitacion Minima Cuantia contratacion y

comité evaluador

Elaborar acto administrativo | Licitacion publica, | Oficina Gestora
de apertura del proceso de | seleccion abreviada vy | Responsable del
seleccién concurso de méritos proceso de
contratacion
Suscribir acto administrativo Alcalde (sa) o

de apertura del proceso de | Licitacidn publica, | Delegado de Ia

seleccion seleccion abreviada vy | contratacion

concurso de méritos

Publicar acto administrativo de | Licitacion publica,
apertura del proceso de | seleccion abreviada vy | Logistico del
seleccion concurso de méritos proceso
Elaborar el pliego Licitacion publica,
de condiciones seleccion abreviada vy | Oficina  Gestora
concurso de méritos Responsable del
proceso de

contratacion-
comité Evaluador
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Publicar el pliego Licitacion publica, | Logistico del
de condiciones seleccion  abreviada y | proceso
concurso de méritos
Recibir y responder | Licitacidn publica, | Oficina  Gestora
observaciones al proyecto de | seleccion abreviada vy | Responsable del
pliegos de condiciones concurso de méritos proceso de

contratacion-
comité Evaluador

Programar y celebrar Licitacion publica, | Oficina  Gestora
audiencias de aclaraciones seleccion abreviada y | Responsable del
y asignacion de riesgos concurso de méritos proceso de
contratacion
Elaborar adendas Licitacion publica, | Oficina  Gestora
modificatorias seleccion abreviada y | Responsable del
del pliego de condiciones concurso de méritos proceso de

contratacion-
comité Evaluador

Suscribir adendas
modificatorias
del pliego de condiciones

Alcalde (sa) o
Delegado de Ia

Licitacion publica,

seleccion abreviada vy

concurso de méritos contratacion

Licitacion publica,
Publicar adendas | seleccion abreviada vy
modificatorias del pliego de | concurso de méritos Logistico del
condiciones Licitacion publica, | proceso
selecciéon  abreviada 'y
concurso de méritos
Licitacion publica, | Oficina  Gestora
Recepcidn de propuestas seleccion  abreviada y | del Proceso

concurso de méritos

Evaluar propuestas

Licitacion publica,

seleccién abreviada, | Comité Evaluador-

concurso de méritos y | o evaluador en
minima cuantia caso de proceso

de minima cuantia
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Solicitud de requisitos | Licitacidon publica, | Comité Evaluador-
subsanables seleccion abreviada y | o evaluador en
concurso de méritos caso de proceso

de minima cuantia

Elaborar informe

de verificacion Minima cuantia Secretario (a)

de requisitos habilitantes Oficina Gestora

Elaborar informe Licitacion publica, | Comité Evaluador-

de verificacion seleccion abreviada vy

de requisitos habilitantes concurso de méritos

Publicar informe Licitacion publica,

de verificacion de seleccidn abreviada,

requisitos habilitantes concurso de méritos vy | Logistica del
minima cuantia Proceso

Recibir y responder

observaciones al informe de | Licitacion publica,

verificacion de  requisitos | seleccién abreviada, | Comité Evaluador-

habilitantes concurso de méritos y | Oficina  Gestora
minima cuantia del Proceso

Programar  audiencia de

Subasta Seleccidon abreviada de | Oficina  Gestora
subasta Inversa del Proceso

Programar y celebrar

audiencias de adjudicacidn Licitacion publica, | Alcalde (sa)-
opcional para la seleccidon | Delegado de
abreviada y concurso de | contratacion
méritos

Recomendar y elaborar Licitacion publica,

acto administrativo seleccion abreviada y | Comité Evaluador

de adjudicacién concurso de méritos

Aprobar vy suscribir Licitacion publica, | Alcalde (sa)-

acto administrativo seleccion abreviada y | Delegado de

de adjudicacion concurso de méritos contratacion

ADMINISTRACION MUNICIPAL 2016-2019
Carrera 2 No. 3 -52 Palacio Municipal de Guapota. Cédigo Postal 683011. Teléfonos 7296250
Pagina web: www.guapota-santander.gov.co e-mail: alcaldia@guapota-santander.gov.co, gobierno@guapota-santander.gov.co



http://www.guapota-santander.gov.co/
mailto:alcaldia@guapota-santander.gov.co
mailto:gobierno@guapota-santander.gov.co

Republica de Colombia
Departamento de Santander
b

Gz

Alcaldia Municipal de Guapota
NIT 890.204.979-0

MUNICIPIO DE GUAPOTA

Manual de contratacién

copIGo VERSION 02

210-15.07

21 Julio de 2016

Julio de 2019

FECHA PAGINA

115de 116

Comprometido con

Guapg ta

ayer, hoy y siempre

Publicar y notificar

citacion publica, seleccién

acto administrativo abreviada y concurso de | Logistico del

de adjudicacion méritos Proceso

solicitar el Registro

Presupuestal del Compromiso Oficina  Gestora

Todas las modalidades del Proceso

Expedir el Registro | Todas las modalidades Secretaria de

Presupuestal del Compromiso Hacienda

Elaborar la minuta

del contrato o carta Todas las modalidades Juridico del

de aceptacién de la oferta proceso

Suscribir la  minuta del Alcalde (sa)-

contrato o carta de aceptacién Delegado de

de la oferta Todas las modalidades contratacion

Publicar la minuta Todas las modalidades

del contrato o carta Logistico del

de aceptacion de la oferta Proceso

Solicitar documentos Oficina  Gestora

de legalizacién contractual De acuerdo a solicitud del Proceso

Aprobar garantias De acuerdo a solicitud Oficina  Gestora
del Proceso-

Asesor juridico

Remitir al Supervisor
para inicio de contrato

Todas las modalidades

Oficina Gestora

EJECUCION

Elaborar y publicar
el acta de inicio

Todas las modalidades

Oficina Gestora

Elaborar y publicar Todas las modalidades Supervisor del

informes de ejecucion contrato

Elaborar acta de liquidacién | Contrato de tracto | Supervisor del

del contrato sucesivo contrato

Suscribir acta de liquidacion Contrato de tracto | Alcalde (sa)-
sucesivo Delegado de

contratacion
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Cierre del expediente del | Todas las modalidades
proceso de contratacion

Supervisor
contrato

del

VIGENCIA.

El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga todas las disposiciones que le

sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

DADO EN GUAPOTA SANTANDER, A LOS NUEVE DIAS DEL MES DE JULIO DE DOS MIL DIECINUEVE

NELSON ENRIQUE LAMUS RiOS
Alcalde Municipal de Guapota Santander

Reviso y Aprobd: Secretaria general y de Gobierno:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALESMGCP 023-2019

Vb. Asesor Juridico Externo.
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