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RESOLUCION N° 0377
DE 01 DE AGOSTO DE 2023

“POR MEDIO DE LA CUAL SE MODIFICA Y AJUSTA EL MANUAL DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE
SANTIAGO DE TOLU, DEPARTAMENTO DE SUCRE"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE SANTIAGO DE TOLU En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en
uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial de las conferidas por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, Decreto 1082 de 2015,

CONSIDERANDO:

De acuerdo con lo sefialado por el articulo 5° de la Ley 136 de 1994, la organizacion y el funcionamiento de los
municipios se desarrollara con arreglo a los postulados que rigen la funcion administrativa y regulan la conducta de
los servidores publicos, y en especial; con sujecion a los pnncmlos de eficacia, eficiencia, publicidad y transparencia,
moralidad, responsabilidad e imparcialidad.

Como lo establece la Constitucion Politica de Colombia en su articulo 311, como entidad fundamentalde la division
politico-administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las
obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su teritorio, promover la participacion comunitaria, el
mejoramiento social y cultural de sus habitantes y cumplir las demas funciones que le asignen fa Constitucion y las
leyes.

Por todo lo anterior, el Manual de” Contratacion se constituyeen ‘una herramienta ‘de-consulta en todas las
actuaciones de los funcionarios que intervengan en la contratacion con recursos publicos que se desarrollan con
sujecion a los principios de transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva, de conformidad con los
postulados que orientan la funcién administrativa, teniendo en como precedente normativo el Decreto 1082 de 2015.

No obstante, las disposiciones contenidas en el presente manual se ajustaran a lo dispuesto por el Estatuto General

de Contratacién Publica, y su normatividad complementaria, que, para todos los casos, riman sobre cualquier

regulacion establecida por el manual que se profiere, de igual manera, el contenido del mismo se ajustara de

manera tacita, de acuerdo con las modificaciones posteriores que, sobre materia contractual, sean establecidas en
o el ordenamiento juridico Colombiano.

Que, si bien existe un manual de contratacién, revisado el mismo y considerado la dinamica propia de los procesos
de seleccion adelantados por entidad estatal, la ejecucion de los contratos y las diferentes reformas en el marco
juridico que regula la contratacion estatal en Colombia, se encontrd pertinente realizar algunas modificaciones.

Que mediante plan de mejoramiento suscrito con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se establecio como
compromiso de la entidad estatal incluir puntos de control en el manual de contratacién sobre aspectos que son
importantes para la correcta inversion de los recursos de inversion.
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Que el manual de contratacion debe ser ajustado y modificado con el fin de precisar con exactitud el Comité
Evaluador de Ofertas, los funcionarios responsables de la elaboracion, proyeccion y suscripcion de los diferentes
actos que se originan actividad contractual en cada una de las etapas contractuales atendiendo las competencias de

cada funcionario.

Conforme a lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptese el Manual de Contratacion del Municipio de Santiago de Toli en su version 2.0 el
cual hace parte integral de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: El manual adoptado a través de la presente resolucion, podra ser objeto de modificaciones,
actualizaciones y/o revisiones, cada vez que sea necesario y las mismas serén adoptadas mediante acto

administrativo e incorporadas al respectivo manual.

ARTICULO TERCERO: Ordénese la publicacion del Manual de Contratacion version 2.0- en fa Pagina Web del

Municipio.
ARTICULO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y ‘deroga las demas
disposiciones que le sean contrarias.
Dada en Santiago de Toli-Sucre al primer (1) dia del mes de Agosto de 2023.
z% “; g 57 5, 4 . :
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PRESENTACION

La Constitucion politica en su articulo 311; consagra los municipios como aquella
division fundamental politico-administrativa del estado, toda vez que, a estos le
corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras
que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la
participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y
cumplir las demas funciones que le asignen la Constitucién y las leyes.

En razén a ello los programas de gobierno cuando se transforman en planes de
desarrollo necesitan ser efectivamente ejecutados, para lo cual entonces los
alcaldes municipales que gerencian un territorio deben dotarse de herramientas
debido a que requieren multiplicidad de obras, bienes y/o servicios, para asi
garantizar el cumplimiento de los fines esenciales del estado, el buen
funcionamiento de la organizacion, asi como también, para atender las necesidades
de la comunidad en funcién de las metas contempladas en el Plan de desarrollo.
Pero para adquirir estas obras, bienes y servicios se debe hacer sujecion a los
requisitos y procedimientos reglados a través del estatuto general de la contratacion
publica y el compendio de normas, plataformas y herramientas que comprenden el
universo de las compras publicas, que no tiene propdsito distinto al del cumplimiento
de los fines del Estado, asi como la continua y efectiva prestacion de los servicios
publicos.

La Alcaldia Municipal de Santiago de Told, en cumplimiento del articulo 2.2.1.2.5.3.
del Decreto 1082 de 2015, el cual dispone: “Las Entidades Estatales deben contar
con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para
el efecto senale Colombia Compra: Eficiente”, actualiza su Manual para la
Contratacion Publica de la entidad, teniendo en cuenta los nuevos métodos de
seleccién en la contratacién publica, y los aspectos previstos para la etapa
Preparatoria, Precontractual, Contractual y Liquidacién, los cuales deben ser de
estricto cumplimiento por todos los servidores publicos de la entidad al momento de
realizar su correspondientes procesos contractuales, en especial si se tiene en
cuenta que el Manual con el que contaba la entidad fue adoptado en la vigencia
2017, el cual adolece de las implementaciones normativas de los Pliegos Tipo, leyes
y decretos posteriores, para las diferentes modalidades y versiones vigente a la
fecha, de igual forma el municipio de Santiago de Tolu cuenta con varias
recomendaciones realizadas dentro del Plan de Desempefio, ordenado por la
Resolucion No. 1515 del 1 de julio de 2021, adoptado mediante Decreto Municipal
No 112 del 19 de agosto de 2021 y aprobado por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico mediante la Resolucion No. 2076 del 3 de septiembre de 2021, en el cual
se debe incorporar ciertos puntos de control en la fase precontractual y contractual
en lo que respecta al uso de los recursos del Sistema General de Participaciones -
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SGP y superar las situaciones de riesgo identificadas en la entidad territorial a partir
de la construccion y fortalecimiento de la institucionalidad al interior de esta.

A la fecha, existen normas nuevas, principalmente como: i. Decreto 092 de 2017, el
cual reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que
hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica. ii. Ley
1882 de 2018, mediante 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, iii. Decreto 342 de 2019, en el cual dentro del marco
normativo se instaura la estructuracion e implementacion de los Documentos Tipo
para obra publica de infraestructura de transporte, con el fin de implementar
medidas de fortalecimiento, eficiencia y transparencia en las inversiones en materia
de infraestructura y finalmente la Resolucion 1798 de 2019: “Por la cual se
desarrollan e implementan los Documentos Tipo para los procesos de seleccion de
licitacién de obra publica de infraestructura de transporte”. Asi como también, la
Resolucion No. 219 de 2021, “Por la cual se adoptan los documentos tipo para los
procesos de licitacion de obra publica de infraestructura social’.

Por consiguiente, el manual de contratacion debe ser una fuente de consulta y
actualizacion permanente para todos aquellos actores que intervienen dentro de la
contratacion del municipio de Santiago de Told, siempre de cara a la ciudadania y
a las veedurias ciudadanas, que estan llamadas a participar en todos los asuntos
de la entidad, cuyo fin es el de garantizar el ejercicio de la vigilancia y control
ciudadano sobre la gestion publica contractual, por lo tanto, el presente manual se
concibe como un documento dinamico de acuerdo a los principios de mejoramiento
continuo que plantea el Sistema Integrado de Gestion- MIPG, por lo cual este
documento debera ser revisado y actualizado de forma permanente y en
concordancia de la normativa que expida el estado en materia de contratacion
publica.

El caracter dinamico de la contrataciéon y de las nuevas tecnologias han contribuido
a una gestion mas eficiente, transparente e incluyente de la Administracion, el
presente Manual ha sido actualizado para poder ser articulado con nuevas formas
de contratacion, tales como, los Acuerdos Marco de Precios, Minima Cuantia para
Compra en Grandes Superficies y otros instrumentos de agregacion de demanda e
incluye nuevos lineamentos con el fin de operar la contratacion de la Alcaldia
Municipal de Santiago de Tolu, a través de la plataforma transaccional de SECOP
Il dispuesta por la Agencia Colombia Compra Eficiente cuando se torne obligatoria
inclusive para esta Entidad.

En este sentido, la administracién municipal ha entendido la necesidad de fortalecer
las competencias y capacidades en nuestra organizacion y de quienes se
desarrollan como gestores de compras y contratos, a fin de que los recursos en su
aplicacion y el cumplimiento de los objetivos institucionales sean eficaces vy
eficientes. Por ello, en esta actualizacién del Manual de Contratacion se ha ido mas
alla de las formas convencionales y por el contrario, se buscd estructurar un

Carrera 2° No. 15-43 - Palacio Municipal N (5)286 01 tanodetolu Ni "
Santiago de Tolu - Sucre - Colombia % 5 " santagodetolu-sucregoveo  [S.C] 706010 Nit 8922008397




_ '.\JAlcaldia de
it J Santiago de Tolu

documento completo, moderno, sencillo y didactico, basado en la implementacion
de los lineamientos de la Politica de Compras Publicas y contratacion vigentes.

1.- MARCO CONCEPTUAL
1.1.- ASPECTOS GENERALES.
1.1.1.- NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU.

El Municipio de SANTIAGO DE TOLU; es una entidad publica del nivel territorial,
perteneciente a la rama del Poder Ejecutivo, dotado de autonomia politica, fiscal y
administrativa, resguardando los limites que sefalen la Constitucion y la ley y como
finalidad tiene el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién en su respectivo territorio.

Conforme a lo establecido en los articulos 286, 287 y 311 de la Constitucion Politica,
Santiago de Toll es una entidad territorial, con autonomia para la gestion de sus
intereses, ejerciendo las competencias que le corresponden, administrar sus
recursos y establecer los tributos necesarios para el cumplimiento de sus funciones
y participar en las rentas nacionales.

El articulo segundo de la Ley 136 de 1994 por medio de la cual se introducen normas
tendientes a la organizacion y funcionamiento de los municipios preceptué que los
regimenes municipales se definiran por lo establecido en la constitucién politica, por
lo establecido en la ley y ademas en las siguientes disposiciones:

a) En materia de distribucion de competencias con la Nacion y las entidades
territoriales y los regimenes de planeacion y presupuestal, por las correspondientes
leyes organicas, de conformidad por lo dispuesto en los Articulos 288, 342 y 352 de
la Constitucion Politica.

b) En relacién con las instituciones y mecanismos de participacion ciudadana a nivel
municipal, por lo dispuesto en la respectiva Ley estatutaria, de acuerdo con lo
previsto en los Articulos 103 y 152 de la Constitucion Politica.

c) En lo concerniente con su endeudamiento interno y externo, y sujeto a la
capacidad de endeudamiento del municipio, de conformidad con la ley y de acuerdo
con el literal a) del numeral 19 del Articulo 150 de la Constitucion Politica.

En lo relativo a los regimenes salariales y prestacionales de sus empleados
publicos, por las normas generales que dicte el Congreso y las disposiciones que
en desarrollo de ellas expida el Gobierno, los trabajadores oficiales por las normas
vigentes de contratacion colectiva y las minimas del régimen de prestaciones
sociales que dicte el Congreso de conformidad con lo dispuesto en los literales e) y
f) del numeral 19 del Articulo 150 de la Constitucién Politica.
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d) En relacion con los regimenes de distribucion de recursos entre la Nacion y los
municipios, de los tributos propios de éstos, de los servicios publicos a su cargo, del
personal, del régimen contractual y del control interno y electoral, se sujetaran a las
normas especiales que se dicten sobre dichas materias de acuerdo con lo
dispuesto, entre otros, por los Articulos 125 y transitorios 21, 152 literal c), 269, 313
numeral 4, 356, 357, 365 y transitorio 48 de la Constitucion Politica.

Ademas de esto, se tiene que la actuacion administrativa esta orientada por los
principios de eficacia, eficiencia, publicidad y transparencia, moralidad,
responsabilidad e imparcialidad, por lo tanto; Santiago de Tolu conserva en su
decalogo de buen gobierno los valores de Union, Justicia, Respeto, Tolerancia,
Solidaridad, Responsabilidad, Compromiso, Honestidad Lealtad, Amor. Los cuales
ajustan también a esa principialistica constitucional sobre la funcién pablica y que
el articulo 209 de la carta magna establecio como: Igualdad, Moralidad Eficacia,
Economia, Celeridad, imparcialidad y publicidad.

1.1.2.- MISION DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU.

Para el logro de la Vision de futuro, el Municipio debera contar con administraciones
idoneas técnica y politicamente conocedoras de la problematica rural y urbana, con
funcionarios con un claro sentido de pertenencia, capacitados para prestar servicios
de forma competitiva y que apoyen las iniciativas de los ciudadanos. Debe ser un
ente generador de cambios enfocado a procesos de participacion, que adelante
acciones encaminadas a la sostenibilidad de los procesos y al crecimiento de las
personas, auténomo en lo local y abierto a las opciones en lo nacional e
internacional.

1.1.3.- VISION DEL MUNICIPIO DE SANTIAGOQO DE TOLU.

El municipio sera en el afio 2025 un polo de desarrollo social y econémico, que logré
satisfacer las necesidades basicas de la poblacion, a la vez que generara
estabilidad, identidad y crecimiento a través de toda accién y propendera en todo
momento por el bienestar de sus habitantes, posicionado y reconocido -en los entes
regionales, departamental y nacional-, como lider en ecoturismo y adecuada
explotacion de los recursos naturales, garantia del desarrollo rural sostenible,
también contara con espacios de participacion ciudadana para la productividad y
competitividad en procesos generadores de proyectos de desarrollo, con
tecnologias adecuadas a las exigencias del mercado y con opciones de oferta en
los niveles nacional e internacional.

1.1.4.- OBJETIVO.

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos, funcionarios,
contratistas encargados de adelantar los procesos de la contratacion publica en el
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Municipio de Santiago de Tolu y tiene por objeto precisar la normatividad
contractual, senalar los parametros minimos y los procedimientos que rigen la
materia, todo lo cual permitira unificar criterios al interior de la administracion local.

1.1.5.- ALCANCE.

El presente Manual debera ser aplicado por todos los funcionarios y contratistas
intervinientes en todas las etapas del proceso de compras y contrataciones a cargo
del Municipio de Santiago de Toll, a través de todas sus secretarias, oficinas
asesoras y demas dependencias. Las actividades realizadas en el ejercicio de las
funciones asignadas de acuerdo con los procedimientos de contratacion tienen
incidencia en materia financiera y contable. Por tanto, es responsabilidad de cada
uno de los funcionarios Comprometidos en cada etapa contractual cumplir con las
responsabilidades prescritas en el articulo 50, 51, 52, 53, 56, 57 de la Ley 80 de
1993 y en caso de incumplirlas se haran acreedores de las sanciones prescritas en
el articulo 58 de la mencionada Ley.

Este manual tiene caracter descriptivo respecto a la actividad contractual y por ende
sobre los principales procedimientos que deben desarrollarse en las distintas
modalidades de seleccion este manual no exime a los funcionarios de la
responsabilidad en el cumplimiento de lo establecido en la ley 80 de 1993, la ley
1150 de 2007, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y los demas decretos
reglamentarios y normatividad que tengan relacion con la contratacion estatal. Para
el efecto seran responsables de su aplicacion los funcionarios que debido a sus
cargos y de las funciones asignadas o delegadas, deban asumir los procesos de
contratacion de obras, bienes y servicios para la entidad Municipal. En tal sentido a
quienes les corresponda la gestion contractual, en sus diferentes etapas de
planeacién, manejo presupuestal, actividad precontractual, evaluacion,
adjudicacion, ordenacion, ejecucion y liquidacion, asumiran con responsabilidad
cada uno de los pasos indicados en los procedimientos descritos en el presente
manual que les correspondan, teniendo en cuenta la estructura administrativa y
organizacion de funciones.

1.2. FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL

El contenido del presente Manual se fundamenta en los parametros sefialados por
el Estatuto de contratacién estatal, esto es, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007
sus Decretos reglamentarios, en especial el contenido del Decreto 1082 de 2015
que establece su obligatoriedad, Ley 1882 de 2018, en el mismo el Decreto 342 de
2019 en cuanto la obligatoriedad de pliegos tipo de infraestructura vial y de
transporte y la Resolucion No. 219 de 2021. Segun lo establecido en el articulo 13
de la Ley 80 de 1993, a la contratacion estatal le son aplicables las disposiciones
comerciales y civiles pertinentes, en aquellas materias no reguladas por la misma y
su fundamento responde a criterios de racionalidad en el uso de los recursos
atendiendo la austeridad en el gasto publico.
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1.2.1.- COMPETENCIA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

En atencidn a lo establecido en el articulo 11, nim. 3, literal b de la Ley 80 de 1993
a nivel territorial, en los municipios y distritos la competencia para celebrar contratos
a nombre de la Entidad a los alcaldes. Por su parte el articulo 12 de la misma norma
atribuyo en los alcaldes la potestad de delegar total o parcialmente la competencia
para contratar y la desconcentracién de la gestion de los procesos de contratacion,
en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o
en sus equivalentes.

1.2.2- MARCO NORMATIVO

comprenderan el marco normativo del proceso de Gestion de Compras y
Contratacién, para todos los efectos a que haya las (i) Leyes, (ii) Decretos
reglamentarios, (iii) Resoluciones, (iv) Circulares, (v) Guias o (vi) Manuales
referenciados en el presente documento, asi como las normas o documentos que a
futuro modifiquen tales disposiciones, las aclaren, adicionen o sustituyan.

1.2.3.- NORMATIVIDAD ESPECIFICA APLICABLE.

Para el proceso de Gestion de Compras y Contratacion se deben observar las
siguientes normas:

i Constitucion Politica

i. Ley 80 de 1993

ii. Ley 388 de 1997

iv. Ley 489 de 1998,

V. Ley 1150 de 2007

vi. Ley 1474 de 2011

vii.  Decreto Ley 019 de 2012

viii. Decreto 1403 de 1992

ix. Decreto 1082 de 2015

X. Decreto 092 de 2017

Xi. Ley 1882 de 2023

xii. Ley 2160 de 2021

xii. Decreto 742 de 2021

xiv. Decreto 1860 de 2021 y demas normas que reglamenten, modifiquen,
adicionen o complementen.

También seran parte integra del presente marco normativo las disposiciones de
Colombia Compra Eficiente, segun lo reglado en el Decreto 4170 de 2011, articulo
3 numeral 5, donde se le otorga a dicha entidad competencia para expedir circulares

Carrera 2° No, 15-43 - Palacio Municipal
Santiago de Tolu - Sucre - Colombia

@ (5)286 0192 @ santiagodetolu-sucre goveo lg 706010  Nit 892200839-7



Sanbiago de Tolii

Al servicio de la gente

e e ——— — S —— P A S i A e

externas en materia de contratacion publica, por lo tanto, son actos administrativos
contentivos de mandatos, orientaciones e instrucciones dirigidas a las entidades
estatales y el publico general.

1.2.4.- PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA CONTRATACION.

Teniendo en cuenta que, con la celebracion de los contratos y su correcta ejecucion
por parte de las entidades se busca lograr el cumplimiento de los fines del estado,
garantizar la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad
de los derechos e intereses de los administrados, la ley 80 de 1993 en su articulo
23 consagro; la Transparencia, la Economia y la Responsabilidad como los
principios a los cuales deben cenirse las actuaciones de quienes intervengan en los
procesos contractuales.

Por ende, en las contrataciones a las que se aplica este manual deberan atender a
los principios ya sefialados, con apego a los establecidos en el articulo 209 de la
constitucion politica que desarrollan la funcion administrativa y a los principios de:

BUENA FE: Las actuaciones en la contrataciéon deberan cenirse a los postulados
de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que adelanten los
funcionarios del Municipio de SANTIAGO DE TOLU y quienes contraten con esta
Entidad.

CELERIDAD: Las normas establecidas en este Manual, deberan ser utilizadas por
los funcionarios de la Entidad como un mecanismo para agilizar las decisiones, y
para que los tramites de la contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia. Los
funcionarios del Municipio de SANTIAGO DE TOLU impulsaran los procesos de
contratacion encaminados a lograr que una vez iniciados, éstos puedan ser
adjudicados, celebrados y ejecutados a la mayor brevedad.

ECONOMIA: Los procesos de contratacion se adelantaran de tal manera que la
Administracion pueda seleccionar la propuesta que mejor convenga a sus intereses
para ejecutar el respectivo contrato, haciendo la mejor inversion en recursos
técnicos, econémicos y humanos, los recursos destinados para la contratacion
deben ser administrados con austeridad en medios, tiempo y gastos.

PLANEACION: Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa
planeacion, dado que es la etapa en la que se gesta el contrato y busca contribuir
en forma eficiente al logro de los objetivos Institucionales, en esta etapa es donde
previamente se establecen las necesidades de la Entidad para el cumplimiento del
servicio publico que le ha sido encomendado, también de esta etapa se desprende
que se puedan garantizar la disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar
la contratacién, que estén dadas las condiciones, se estimen correctamente los
riesgos, los plazos, valor y el esquema que implementara para establecer el
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seguimiento y control a la actividad, servicios o bienes contratados por parte del
municipio de Santiago de Tolu.

RESPONSABILIDAD: Los funcionarios que intervengan en las etapas de
planeacion, tramite, celebracion, ejecucién y liquidacion de un contrato, estan
obligados a proteger los derechos del Municipio de SANTIAGO DE TOLU, del
Contratista y también de aquellas terceras personas que puedan verse afectadas
con el mismo. Dichos funcionarios deberan responder por sus actuaciones y
omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que se causen por razon de ellas.
De igual manera, los Contratistas deben garantizar la calidad de los trabajos, bienes
o0 servicios contratados, y responder por ello.

TRANSPARENCIA: ElI Municipio de SANTIAGO DE TOLU debe escoger al
contratista a través de las modalidades de seleccion de licitaciéon publica, seleccién
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, de conformidad con las
reglas senaladas en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.- adicionado en su numeral
5 por la Ley 1474 de 2011, articulo 94- en cuanto al procedimiento del mecanismo
excepcional de minima cuantia. Por consiguiente, los pliegos de condiciones deben
tener en cuenta los criterios y reglas claras las cuales deben ser conocidas con
oportunidad, para que los interesados conozcan los informes, conceptos vy
decisiones, y formulen las observaciones requeridas.

SELECCION OBJETIVA: La escogencia del contratista se har4 al ofrecimiento que
sin dudas resulte mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, de este
principio se desprende entonces que no son considerables para dicha escogencia
factores permeados por la subjetividad, como afecto o interés y en general,
cualquier clase de motivacién que no obedezca a los factores de escogencia y
calificacion que se establezcan en los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
tendran en cuenta los siguientes criterios que introducen las disposiciones que
regulan la materia contractual:

I. La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera
y de organizacion de los proponentes siempre seran objeto de verificacion de
cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacién en el
proceso de seleccion y no otorgaran puntaje con excepcion en los procesos
para seleccién de consultores, pues se hara uso de factores de calificacion
destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto. La
exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a la
naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

Il. La oferta mas favorable sera aquella que, observando los factores técnicos y
economicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los
mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte
ser la mas ventajosa o favorable para la entidad, sin que la constituyan
factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.
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IIl.  Para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y comun utilizacion, se incluiran como unico factor de
evaluacion el menor precio ofrecido.

IV. En los procesos para la seleccion de consultores se hara uso de factores de
calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto.
De conformidad con las condiciones que sefale la norma, se podran utilizar
criterios de experiencia especifica del oferente y del equipo de trabajo, en el
campo de que se trate. Pero en ningun caso se podra incluir el precio, como
factor de escogencia para la seleccion de consultores.

PUBLICIDAD: De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, la
sustanciacion de las actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los
documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad
precontractual y contractual, podran tener lugar por medios electrénicos. Para el
tramite, notificacion y publicacién de estos, se podran utilizar soportes, medios y
aplicaciones electrénicas, sin perjuicio de las publicaciones previstas en el
numeral 3° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

Reglamentado por el Gobierno Nacional, el Sistema Electrénico de Compras
Publicas -SECOP- es el encargado de dar aplicacion a lo preceptuado en la ley
1150 articulo tercero.

EFICACIA: Las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad
y para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran
decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con este
Cadigo las irregularidades procedimentales que se presenten, en procura de la
efectividad del derecho material objeto de la actuacion administrativa.

LIBRE CONCURRENCIA: En virtud de este principio, cualquier persona tiene
libertad de participar, en igualdad de condiciones, en la convocatoria que
formule la Administracion publica para la adquisicion de bienes y servicios o
para la ejecucién de obras, requeridos para la satisfaccion de las necesidades
de la comunidad.
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1.3.- ESTRUCTURA DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU, PARTES DEL
PROCESO Y CAPACIDAD PARA CONTRATAR

1.3.1.- ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE
TOLU.

:. j'i- Imﬂml mrw ::?mumj« i ;« | ORIGINA D TANSITD
. |'lm9m e "-’I':“‘ !-;. o 4 INFRAESTRUCTURA “. TARUA 'm. y

El anterior organigrama se encuentra establecido en el presente manual,
conforme a la Resolucién No. 0348 de 2016, por la cual se ajusta el manual
especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la
planta global de personal de la administracion central del municipio de Santiago
de Tolu - Sucre.

1.3.2.- DE LAS PARTES INTERESADAS EN EL PROCESO.

Seran parte del proceso de contratacion y compras publicas del municipio de
Santiago de Tolu: A) Todas las dependencias, secretarias o areas de la entidad
que requieran contratar obras, bienes o servicios, para garantizar el
cumplimientos de sus funciones constitucionales y legales. B) Interesados
% externos, que pueden consistir en aquellas personas naturales o juridicas que
se interesen en participar de los procesos de seleccion del contratista que

Carrera 2° No. 15-43 - Palacio Municipal N ; ’ N Nit 5
Santiago de Tolu - Sucre - Colombia Q) Shiesor Qe i e IS e




1 Alcaldia de
Santiago deTola

e

adelante el municipio de Santiago de Told, cuando acudan de forma preliminar
seran OFERENTES y con posterioridad al proceso de seleccion bajo la calidad
de CONTRATISTAS. C); Los cooperantes que se vinculan a través de los
acuerdos de asociacion, otras entidades publicas; D) los organismos de control
que despliegan vigilancia sobre la gestion contractual del Municipio de Santiago
de Tolt; E) Los Supervisores. F) los interventores. G) En general toda la
sociedad civil, representada por veedurias ciudadanas, el sector productivo, la
comunidad en general.

1.3.3.- MECANISMOS DE PARTICIPACION E INTERACCION CON EL
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU

Atendiendo a los principios que rigen el actuar contractual, el Municipio pone a
disposicién de los intervinientes dentro del proceso de gestiéon contractual y de
compras publicas diferentes herramientas electronicas y fisicas, a fin de
garantizar la interaccién entre las diferentes partes que deseen una relacion
Juridico-Contractual con el municipio de Santiago de Tolu, estos mecanismos
van orientados a permitir que la informacién dentro del proceso se conozca
directamente, asi como las sugerencias que para los procesos adelantados se
formulen, entre las herramientas se encuentran:

4 La péagina web: https://www.colombiacompra.gov.co/ y la pagina
institucional del municipio de Santiago de Toli a través del LINK
hitps://www.santiagodetolusucre.gov.co/Transparencia/Paginas/Contrat
acion.aspx

4 El correo electronico institucional que es publicado en los Pliegos de
Condiciones o invitaciones, que obedecen a los parametros de Gobierno
en Linea con el domino: santiagodetolu-sucre.gov.co.

4 Correo fisico en la direccién Carrera 2da. Numero 15-43 palacio municipal,
Santiago de Tolu- Sucre, Colombia.

4 Audiencias publicas de aclaracion de pliegos y de asignacion de riesgos.

4 Atencion de observaciones a los Proyectos de Pliegos y Pliegos de
Condiciones o invitaciones.

4 Informes de rendicion de cuentas.

1.3.4.- RESPONSABILIDAD

Son responsables de la aplicacion de los procedimientos del presente manual de
contratacion, los funcionarios encargados de los procesos de adquisicion de bienes,
y servicios y de obra publica en la Alcaldia Municipal de SANTIAGO DE TOLU,
Sucre, el secretario de Planeacion y su equipo de colaboradores; el Secretario de
Planeacion e infraestructura coordinaran todas las etapas contractuales,
correspondera instrumentar, documentar, y adelantar las actividades,
procedimientos de publicacién y los Asesores internos Econémico, Contable y

Carrera 2* No. 15-43 - Palacio Municipal N ) - .
Saritingo de Tokd = Sicve < Colombi (5)286 0102 santagodetolu-sucre goveo E 706010  Nit 892200839-7




Juridico guiaran, desde sus areas profesionales respectivas, los procedimientos y
tareas que se deben acoger, respetar y seguir en toda la actividad contractual, los
asesores externos deberan hacer labor de acompafiamiento desde sus areas
profesionales, siempre que les sea informado el proceso contractual para consultas.

La competencia para celebrar contratos a nombre del Municipio de Santiago de Tolu
se encuentra radicada en cabeza de quien ejerza el cargo de alcalde municipal. No
obstante, este podra delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos o convenios, asi como desconcentrar la realizacion de procesos de
contratacion en funcionarios de nivel directivo, asesor o sus equivalentes, las cuales
seran ejercidas teniendo en cuenta las normas del Estatuto General de la
Contratacion Publica, disposiciones legales vigentes y las reglas contenidas en el
presente manual de contratacion.

1.3.5.- DE LA CONSULTA Y LA CONSERVACION DEL MANUAL DE
CONTRATACION DEL MUNICIPIO

Los funcionarios y asesores de cada area, que utilicen el presente manual como
guia orientadora para el cumplimiento de sus funciones misionales u obligaciones
de asesoria, deben leer de forma cuidadosa cada uno de los procedimientos
establecidos y que son materia de consulta. Esto es, el marco legal, los puntos de
control, las politicas, los sefalamientos especiales y la descripcion del
procedimiento. Dado que cada uno de estos aportara informacion de gran
importancia y como finalidad del mismo es evitar cometer errores en las etapas
precontractual, contractual y pos-contractual, asi como la ejecucion de las
Interventoria, en desarrollo de las actividades en cada dependencia.

La manipulacién del presente documento debe ser de manera cuidadosa con el fin
de garantizar el buen estado de las hojas y todos los documentos que hagan parte
integra de este. A demas, la oficina asesora juridica municipal y la secretaria de
Planeacion conservara el mismo en medio fisico a disposicion de los interesados en
su consulta.

Segun las disposiciones vigentes, se conservara una copia en medio magnético
para facilitar la modificacion segun los ajustes que surjan en cuanto a disposiciones

normativas y/o politicas de archivo o modelos integrados de procesos de gestion en
el municipio de Santiago de Tolu.

1.4.- RESPONSABILIDAD EN EL DESARROLLO DEL PROCESO
El proceso cuenta con los siguientes responsables en su operacion.

AREA ACTIVIDAD RESPONSABLE
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El estudio de las necesidades de
los bienes y servicios requeridos,
MGA vy demas documentos |Las secretarias y oficinas
técnicos. asesoras que demanden los
bienes y servicios a
Necesidad técnica, presupuestal y | contratar.
cotizaciones.
Estudios previos y de
conveniencia.
Solicitud de los certificados de
disponibilidad presupuestal.
Secretario Supervisor,
Los estudios del sector y estudios | Contratista  externo, o}
W — de mercado. prpfesional universitario
asignado para
dependencias ello.
" La estimacion y cobertura de los | Secretario Supervisor,
ela ; g
Riesgos. Contratista  externo, o
- administracion profesional universitario
L 1 municipal que 2ﬁ;gnado hara
adelante La definicion de los requisitos Jefe de oficina asesora
Habilitantes. Juridica y/o Asesor Externo
Procesos e de Asuntos Contractuales.
contratacion La definicién de los criterios de Jefe de oficina asesora
evaluacion de propuestas. Juridica y/o Asesor Externo
de Asuntos Contractuales.
Comité asesor evaluador,
conformado por: i.
Secretario de Despacho y/o
responsable de la
elaboracion de los estudios
previos, quien evaluara la
parte técnica, econémica y
Evaluacion y/o calificacion de criterios de ponderacion. ii.
ofertas. Jefe de Oficina Juridica de la
entidad y/o Asesores
externos contratados, que
tengan dentro de sus
obligaciones la de hacer
- parte del‘ comité evaluador
¢ de los diferentes procesos
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de seleccion que adelante la
entidad, quienes evaluaran
la  parte juridica, il
Secretario de Hacienda y/o
asesores externos
contratados, que tengan
dentro de sus obligaciones la
de hacer parte del comité
evaluador de los diferentes
procesos de seleccion que
adelante la entidad, quien
realizara la  evaluacion
financiera y organizacional.

En los procesos de minima
cuantia la verificacion y la
evaluacion sera adelantada
por el Secretario de
Despacho o funcionario

responsable de la
elaboracion de los estudios
previos.

Las demas funciones,
competencias y
designaciones no
efectuadas, permaneceran
en cabeza del ordenador del
Gasto.

De igual forma, el comité se
encargara de: Realizar la
revision de requisitos
habilitantes y realizar la
recomendacion del oferente
pertinente al Ordenador del
Gasto, este ultimo mediante
acto administrativo
debidamente motivado
selecciona al oferente que
haya cumplido

los requisitos. La decisidn
del comité no tiene efectos
juridicos definitivos y
vinculante, el Ordenador del
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Gasto en el respectivo acto
administrativo podra aceptar
lo planteado por el Comité o
separarse de esa decision,
siempre y cuando
fundamente las razones del
porqgue no se acoge a la
decision.

El Manejo de los Documentos del

Supervisor y/o interventor en

Proceso, incluyendo su | asociacion con la Oficina
elaboracion, expedicion, | Juridica Municipal. Hasta
publicacion, archivo, | tanto se implementen los
mantenimiento y demas | procesos de gestion
actividades de gestién | documental y archivo
documental. general.

La supervision y seguimiento a la
ejecucion de los contratos.

Supervisor y/o interventor —
y Ordenador del Gasto.

Procesos de comunicacion e
interaccion con los interesados —
oferentes — contratistas.

Supervisor y Ordenador del
Gasto.

Los procedimientos
presupuestales, financieros y de
Pago.

Secretaria de Hacienda,
supervisor y/o interventor-
Ordenador del Gasto.

El seguimiento a las actividades
anteriores a la liquidacion de los
contratos.

Supervisor y su superior
Inmediato.

El tramite de procesos
sancionatorios contra los
contratistas.

El manejo de las controversias y
la solucion de conflictos derivados
de los Procesos de Contratacion

Ordenador del Gasto -
Supervisor y/o interventor —
Comité de conciliacion del
Municipio de Santiago de
Tolu Asesor Juridico
Procesos Judiciales y/o Jefe
de oficina Juridica.

1.5.- REPRESENTACION DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU

Unicamente pueden celebrar contratos en representacion del Municipio de Santiago
de Tolu, el alcalde Municipal, o quien este delegue mediante la expedicion del Acto
Administrativo correspondiente.

1.6.- FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

En materia del ejercicio contractual de la entidad son facultades del funcionario
ordenador del gasto: Adelantar las actuaciones propias de los procesos de seleccion
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objetiva de contratista y de contratacion directa, establecidas en el decreto 1082 de
2015 y reglamentarios, La adjudicacion, el contrato, la celebracién, las préorrogas,
modificaciones y actos que expida en la ejecucion de la actividad contractual, la
terminacion del contrato (terminacion unilateral, terminacién anticipada, imposicion
de multas, declaratoria de incumplimientos o caducidad, etc.) y la liquidacion; en los
casos en que el servidor publico actue por delegacion, sus funciones deben
desarrollarse dentro del marco sefalado en el acto que le confiere la delegacion y
Los demas actos que se produzcan con ocasion de la actividad contractual no
asignados a otro funcionario de la entidad.

COMPETENCIA PARA CELEBRAR LOS CONTRATOS: El Ordenador del
Gasto, en su calidad de representante legal de la entidad, es el servidor
publico que de conformidad con el ARTICULO 11 numeral 1 de la ley 80 de
1993, tiene la competencia para ordenar y dirigir la celebracion de
licitaciones, concursos de méritos, contrataciones directas y selecciones
abreviadas, para escoger contratistas.

DESCONCENTRACION Y DELEGACION DE COMPETENCIAS
CONTRACTUALES: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de la
Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, los
jefes o representantes legales de las entidades estatales podran
desconcentrar la realizacion de todos los actos y tramites inherentes a los
procesos contractuales para la celebracion de contratos, sin consideracion
a la naturaleza o cuantia de los mismos, en los funcionarios de
los niveles directivo y asesor, teniendo en cuenta para el efecto
las normas que rigen la distribucion de funciones en sus respectivos
organismos.

En ningln caso, los jefes y representantes legales de las entidades estatales
quedaran exonerados por virtud de la delegacion de sus deberes de control
y vigilancia de la actividad precontractual y contractual.

Para los efectos aqui expresados y de conformidad con lo establecido en el
articulo 12 de la ley 80 de 1993, modificado por el articulo 21 de la Ley 1150
de 2007, se entiende por desconcentracion la distribucion adecuada del
trabajo que realiza el jefe o representante legal de la entidad, sin que ello
implique autonomia administrativa en su ejercicio. En consecuencia, contra
las actividades cumplidas en virtud de la desconcentracion administrativa
no procedera ningun recurso.
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Para efectos de determinar los funcionarios que corresponden a los niveles
directivo, asesor o sus equivalentes se tendran en cuenta los criterios que
establece el Decreto Ley 785 de 2005, para los funcionarios del nivel
territorial, y las disposiciones que los modifiquen, desarrollen o sustituyan.

DELEGACIONES

Deléguese en los funcionarios que sean designados como evaluadores de
las propuestas, de acuerdo con sus areas y competencias, resolver y
contestar en nombre de la entidad, las observaciones y aclaraciones
necesarias en los procesos contractuales que adelante esta entidad y la
direccion de las audiencias aclaratorias del pliegos de condiciones, de
revision de riesgos previsibles, de cierre, adjudicacion de Contratos y de
subasta, cuando ello corresponda.

Quedan excluidos de esta delegacion los contratistas, asesores externos,
aunque sean miembros del comité evaluador de las Propuestas que se
presenten en los procesos de seleccion de Contratista que se adelanten, en
virtud de la naturaleza de su vinculacion con la entidad. Sin embargo, podran
actuar como asesores dentro de las audiencias y tomar el uso de la palabra,
siempre y cuando sean otorgadas por el representante legal de la entidad o
su delegado.

En caso de presentarse el evento anterior, dicha facultad sera ejercida por el
Ordenador del Gasto. Los contratistas y asesores externos podran asistir,
participar y suscribir las actas de las audiencias antes descritas, al igual que
cualquier ciudadano.

DESIGNACIONES

Designese el comité evaluador de los procesos contractuales en las
modalidades de seleccion de licitacién publica, seleccién abreviada vy
concurso de méritos, que estara integrado de la siguiente manera:

1. Secretario de Despacho y/o responsable de la elaboraciéon de los
estudios previos, analisis del sector y demas documentos técnicos,
quien evaluara la parte técnica.
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2. Jefe de Oficina Juridica de la entidad y/o Asesores externos
contratados, que tengan dentro de sus obligaciones la de hacer parte
del comité evaluador de los diferentes procesos de seleccion que
adelante la entidad, quienes evaluaran la parte juridica. A falta de
estos, podra integrar el comité el secretario del Interior y Convivencia
Ciudadana de la entidad siempre que este sea abogado.

3. Secretario de Hacienda y/o asesores externos contratados, que
tengan dentro de sus obligaciones la de hacer parte del comité
evaluador de los diferentes procesos de seleccion que adelante la
entidad, quien realizara la evaluacion financiera y organizacional.

En los procesos de minima cuantia la verificacion y la evaluacion sera
adelantada por el Secretario de Despacho o funcionario responsable de la
elaboracion de los estudios previos.

Las demas funciones, competencias y designaciones no efectuadas,
permaneceran en cabeza del ordenador del Gasto.

1.7.- CONFLICTO DE INTERESES

Se debera evitar por parte de los funcionarios del municipio de Santiago de Tolu;
cualquier conflicto entre sus intereses personales y los intereses del Municipio de
Santiago de Told, al tratar con contratistas, compradores, vendedores y cualquier
otra persona, natural o juridica, nacional o extranjera, que realice o pretenda realizar
negocios con el Municipio de Santiago de Told o con las empresas en las cuales
ésta tenga participacién o intereses, directa o indirectamente. En caso de conflicto
de intereses, el funcionario del Municipio de Santiago de told debera plantear el
conflicto de intereses y abstenerse de participar de cualquier manera en el acto
respectivo.

Al respecto o preceptuado por el articulo 44 de la ley 1952 de 2019 “ARTICULO 44.
Conflicto de intereses. Todo servidor publico debera declararse impedido para
actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en su regulacién,
gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge, compafero o compafiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con un
interés particular y directo del servidor publico debera declararse impedido”
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1.8.- CAPACIDAD DE LOS CONTRATISTAS

Podran celebrar contratos con el Municipio de Santiago de Tolud; las personas
naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, consideradas legalmente capaces
en las disposiciones legales vigentes, incluidos los consorcios y las uniones
temporales, de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993.

1.9.- DEMOSTRACION DE LA EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

Las personas juridicas deben demostrar su existencia y representacion legal, la cual
sera de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. Esta representacion legal,
igual que el tiempo de constitucion de una persona juridica nacional o extranjera se
demuestra a traves del certificado de existencia y representacion legal, expedido
por la Camara de Comercio del domicilio principal de la persona juridica, conforme
lo establecen los articulos 117, 484 y 486 del Cédigo de Comercio, éste documento
debe ser expedido con una antelacion no inferior a treinta (30) dias calendarios de
la fecha fijada para la entrega de la documentacion y las propuestas.

1.10.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

No podran participar en procedimientos de seleccion, ni celebrar contratos con el
Municipio de Santiago de Tolu, las personas naturales o juridicas que se hallen
incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad sefaladas en
la Constitucién Politica, la Ley, los Reglamentos de la Entidad, y especialmente, las
contempladas en los articulos 8°, 9° y 10 de la Ley 80 de 1993, el articulo 5 de la
ley 828 de 2003, y las adicionadas por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, la Ley
1474 de 2011.

1.11.- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES SOBREVINIENTES

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de
un procedimiento de seleccion, se entendera que renuncia a la participacion en
dicho procedimiento y a los derechos surgidos del mismo.

Si sobreviene inhabilidad o incompatibilidad en el Contratista, éste debe ceder el
contrato previa autorizacion escrita del Municipio de Santiago de Tolu o si ello no es
posible, renunciara a su ejecucion.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un
consorcio o union temporal Contratista, aquél debe ceder su participacién a un
tercero, previa autorizacion escrita del Municipio de Santiago de Told. En ningln
caso puede haber cesion del contrato entre quienes integran el consorcio o unién
temporal.
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2. DEL PROCESO DE CONTRATACION
2.1- LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de contratacion debera desarrollarse en cuatro (4) etapas, las cuales se
describen a continuacion:

4 ETAPA PREPARATORIA: Es la etapa en la cual se realiza la planeacion del
contrato a celebrar por la entidad; aqui se concentra la planeacion y los
estudios previos, analisis del sector y demas documentos técnicos
requeridos, también es la etapa en la que debe existir la expedicion del
certificado de disponibilidad presupuestal. Ahora bien, en esta etapa es
importante determinar la capacidad e idoneidad que deba acreditar el
contratista y demas presupuestos que deben materializarse con la debida
antelacion a la apertura de los procesos de seleccion, lo que a su turno
constituye la base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de
contratista la cual debe adelantar para cualquier clase de contrato.

4 ETAPA PRE-CONTRACTUAL: En esta etapa se definen los tramites que
deben realizar la administracién dependiendo de la clase de contrato a
realizar; de conformidad con el articulo 2° de la ley 1150 de 2007 y el decreto
1082 de 2015 y finaliza con la adjudicaciéon o declaratoria de desierto del
> proceso.

4 ETAPA CONTRACTUAL: Esta etapa es la que compre el periodo entre el
inicio y la liquidacién del contrato, esto es, el perfeccionamiento del contrato,
legalizacion, ejecucién y supervision de los contratos.

4 ETAPA DE LIQUIDACION: Esta constituye el procedimiento para la
elaboracion y suscripcion de actas de liquidacion de los contratos, con el fin
de culminar el proceso de contratacion.

2.1.1- ETAPA PREPARATORIA O DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA
CONTRATACION

El Departamento Nacional de Planeacion a través del programa de Renovacion
de la Administracion Publica, implementd el manual para las buenas practicas
para la gestion contractual publica el cual sefala que “/a concepcién del contrato
se inicia con el proceso de planeacion del negocio contractual’ y manifiesta que
se debe atender dentro de ese aspecto los siguientes requerimientos:

v Se ajustan a las necesidades de la entidad para el cumplimiento del
servicio publico que tiene encomendado.

™\ v" Se dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones que se
dejaran a cargo del contratista.
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v Se cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los
alcances técnicos y juridicos del contrato, asi como para definir las
condiciones (objeto, especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe
ser ejecutado.

v Se conocen los riesgos que implican para las partes la ejecucion del objeto
contractual y ha asignado en la minuta respectiva, por cuenta de cual de
estas corren, ha obtenido los bienes (predios, equipos, edificaciones),
permisos Yy licencias que demande la iniciacion o ejecucion del contrato,
o ha dado inicio al tramite para su obtencién oportuna de acuerdo con el
cronograma de ejecucion contractual y, ha definido el esquema para
hacer seguimiento y control a la actividad del contratista.

De esta forma se tiene entonces que el antecedente e insumo inicial lo constituye el
Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe ser resultado del acucioso trabajo
articulado por la secretaria de Planeacion e Infraestructura municipal y los
funcionarios que resulten competentes para el caso. Donde se sefialen las
prioridades de accion de la entidad, focalizadas sobre como hacer realidad las
estrategias, programas y proyectos que se imponen como directrices y objetivos del
Municipio.

Durante la etapa preparatoria el secretario de despacho debera velar por la
elaboracion de los siguientes documentos:

<4 Analisis del Sector.

Cotizaciones del mercado.

Ficha EBI y/o MGA.

Documentos técnicos.

Consultas de precios del mercado.

Estudios previos.

T

Estudios y disenos en el caso de obras.

2.1.1.2.- ACTIVIDADES RESPECTO A LA PLANEACION Y PROGRAMACION
DEL CONTRATO.

En virtud a lo establecido en la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios,
conforme a la cual se fortalecio el principio de planeacion, se precisa llevar a cabo,
en los procesos contractuales de las entidades estatales, la planeacion del proceso,
con el fin de determinar la necesidad, conveniencia y oportunidad de la adquisicién
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de la obra, bien o servicio, para ello, es necesario, elaborar los estudios y analisis
previos, completos y suficientes que permitan determinar la viabilidad técnica,
economica y juridica del objeto a contratar, asi como los posibles impactos que
pueda llegar a tener el proyecto, con el fin de establecer los factores que puedan
afectar el proceso, asi como para garantizar la escogencia de la mejor propuesta,
la celebracion del contrato con el proponente escogido, la debida ejecucion y
liquidacién del contrato

Debido a ello, la dependencia que requiere la contratacion de la obra, bien o
servicio, es la encargada de elaborar los estudios previos, estudios del sector,
estudios de mercado, la evaluacion de los riesgos y la determinacion de los
requisitos habilitantes, de que tratan los articulos 2.2.1.1.1.6.1, 2.2.1.1.1.6.2.,
22.1.1.1.6.3,2.21.1.1.6.4.,y2.2.1.1.2.1.1, del Decreto 1082 de 2015, para el inicio
del proceso contractual.

Esta etapa se considera como el ordenamiento secuencial y cronoldgico de todas
las actividades y eventos involucrados en el proceso de contratacion desde la etapa
de planeacion, inicio y ejecucion del contrato. La planeacién comprende entonces
las siguientes actividades que se deben cumplir independientemente de Ia
modalidad de seleccion que se determine:

4 Verificar que el bien o servicio se encuentre registrado en el plan anual de
adquisiciones.

4 Estudios previos.

4 Estimar, distribuir y asignar los riesgos previsibles que resulten en la
ejecucion.

4 Establecer los items.

4 Determinar los permisos, licencias y autorizaciones requeridos.

4 Determinar el impacto social ambiental.

4 Analisis del sector (mercado).

4 Elaboracion del presupuesto.

4+ Determinacion del sistema de precios.

4 Seleccion de la forma de pago.

4 Estimacion de los costos por ajustes e imprevistos.

4 Determinacion y procedimiento de seleccién del contratista.

4 Establecer las exigencias y montos en las garantias.

4 Verificacion de la apropiacion presupuestal.

4 Programacién de la contratacion.

4 Programacion del desarrollo del contrato.

2.2.1.- DETERMINAR LAS CONDICIONES DEL CONTRATO A CELEBRAR.

a) El objeto de la contratacion.
b) La factibilidad, conveniencia y oportunidad de la contratacion.
c) La clase de contrato que se pretende celebrar y su alcance.
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d) La magnitud, complejidad y condiciones particulares de la contratacion, lugar
de ejecucion, disponibilidad de recursos, fuentes de informacion, analisis del
mercado, estrategias de contratacion, entre otros.

e) El perfil de los proponentes, de acuerdo con las necesidades de contratacion
y teniendo en cuenta las siguientes variables que apliquen: condicion
(representante, comercializador, distribuidor, fabricante, en el caso de
contrataciones de compra), experiencia contractual, zona de ubicacion, la
idoneidad y experiencia en el area a contratar (para contratar prestacion de
servicios) entre otras.

Es necesario que al identificar y analizar estos aspectos se contemplen todas
las variables (internas y externas) que puedan incidir en el proceso de
contratacion, por ello, se considera una buena practica en la gestion contractual
que se mantenga la interacciéon con la dependencia que plantea la necesidad
generadora de la contratacion y de esta forma minimizar cambios o
modificaciones durante el desarrollo del proceso de contratacion y en el contrato.

VERIFICACION DE VIGENCIAS FUTURAS: Antes de dar inicio al proceso
contractual, el funcionario o asesor externo encargado, para elaborarlo y
adelantarlo debera cerciorarse de que no requiera de vigencias futuras
ordinarias, excepcionales o de ejecucion cuando el plazo de ejecucién del
contrato sobrepase la vigencia de la disponibilidad presupuestal. En caso de
requerirse de vigencias futuras, la solicitud de inicio del proceso contractual junto
con su requisitos anexos se pasara al jefe de la oficina juridica de la entidad para
el estudio del caso y la correspondiente elaboracion del proyecto de ordenanza
para obtener de parte del concejo Municipal tal autorizacién. Una vez se obtenga
la autorizaciéon de podra dar inicio al proceso contractual.

Cuando se trate de proyectos a ejecutar con recursos de regalias, se verificara
la bianualidad respectiva y en caso de requerirse de autorizacion de vigencias
futuras se solicitara tal autorizacion al organo colegiado de administracion y
decision OCAD antes de dar inicio al proceso contractual.

2.2.2.- DE LA CONTRATACION CON RECURSOS DE INVERSION.

La contratacion adelantada con recursos de inversion se llevara a cabo en
procura de obtener el cien por ciento del cumplimiento de las metas del respectivo
proyecto, el cual deber estar inscrito y actualizado en el banco de programas vy
proyectos de la entidad.

2.2.2.1.- DE LA CONTRATACION CON RECURSOS DE FUNCIONAMIENTO:

La contratacion adelantada con recursos de funcionamiento serd aquella
relacionada con tareas propias de funcionamiento de cada una de las secretarias
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de despacho u oficinas asesoras y no requerira de inscripcion de proyectos en el
banco de programas y proyectos de la entidad.

2.2.3.- PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras el cual es
independiente del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o
de inversion. Debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en la Subseccion 4,
del Decreto 1082 de 2015 el cual deroga el Decreto1510 de 2013 y segun los
lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente. (Ver Circular N. 399 del
21 de octubre de 2013).

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse
en la pagina web de la entidad y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de
cada vigencia, y debera actualizarse por lo menos una vez al afo. La planeacion
de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Desarrollo, pero se va
perfilando o detallando con instrumentos como el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el Presupuesto Anual de Gastos, pasando de ser
proyecciones, hasta finalmente llegar al detalle completo de las necesidades que
se registran en los estudios de costos de los Estudios Previos de cada proceso
contractual.

El secretario (a) de planeacion, es el encargado de administrar y compilar el Plan
Anual de Adquisiciones de la Entidad, sin embargo, teniendo en cuenta que el
Plan Anual de Adquisiciones requiere del conocimiento y experiencia de las
personas que trabajan o tengan conocimientos en las distintas areas, para lo cual
se podra contratar asistencia técnica para cumplir dicha labor.

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

2.3.- ESTUDIOS PREVIOS

Corresponde a la Dependencia que tiene la necesidad, reunir todos los
antecedentes, documentos, autorizaciones y demas soportes requeridos que
serviran de base para elaborar los estudios y documentos previos, estos son el

9
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soporte para elaborar el Proyecto de Pliegos y los Pliegos de Condiciones, en las
modalidades de seleccion por licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de
meéritos, en el caso de la modalidad de contratacion directa se deberan desarrollar
antes del acto administrativo de justificacion de la contratacion directa excepto en
los casos de contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y Seguridad,
que necesiten reserva para su adquisicion y contratacion de empréstitos. Deben
permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del proceso de
contratacion.

En dichos estudios previos se deberan definir las especificaciones técnicas, el
objeto a contratar, indicar si la contratacién respectiva esta cobijada por un Acuerdo
Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano,
de conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.6.1, 2.2.1.1.1.6.2., 2.2.1.1.1.6.3.,
2.2.1.1.1.6.4.,y2.2.1.1.2.1.1., del Decreto 1082 de 2015, elaborar los estudios de
costos, y en general, establecer todos los aspectos a tener en cuenta en el futuro
contrato a suscribir, los cuales seran de mayor o menor complejidad segtn la
naturaleza y caracteristicas del objeto contractual. Los estudios previos deben
permanecer a disposicion del publico durante el desarrollo del proceso de
contratacion, Salvo para la contratacion de Minima Cuantia los estudios y
documentos previos comprenderan los siguientes requisitos, ademas de los
indicados para cada modalidad de seleccion:

La descripcion de la necesidad que la respectiva dependencia pretende satisfacer
con el Proceso de Contratacion. Se debe mostrar de manera detallada el objetivo,
proyecto o accion judicial que se atiende con el proceso de seleccion. Incluye el
registro previo del proyecto en el Banco de Proyectos de la entidad y el analisis de
conveniencia y oportunidad que sustentan la contratacion.

Descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones y el alcance del
objeto contractual: Definicion técnica, clase de actividades requeridas mediante
una estructuracion loégica para su ejecucion, plazo del contrato, valor, forma de
pago, lugar de ejecucion, obligaciones que debe ejecutar el futuro contratista y
productos que debe entregar a la entidad. Para ello se podra tener en cuenta lo
siguiente:

Determinacién del sistema de precios: Segun la clase, magnitud y caracteristicas
del contrato, se debe seleccionar el (los) Sistema (s) de Precios: precio global,
tarifas o precios unitarios, gastos autorizados, gastos reembolsables, precio base
en la férmula, entre otros mas conveniente (s) para la entidad, definiendo si seran
fijos o ajustables.

Seleccion de la Forma de Pago: De acuerdo con las caracteristicas del contrato
se debe escoger la forma y periodicidad de los pagos al Contratista, lo mismo que
el tipo de moneda que se vaya a utilizar.
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Se debe analizar la conveniencia de otorgar un anticipo o un pago anticipado, cuyo
porcentaje sera determinado por el ordenador del gasto.

Para el caso de los anticipos se establece como criterio que la entrega de recursos
se realice utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente
de los recursos y su destinacion exclusiva al contrato.

Para establecer la forma de pago es importante aclarar que existe diversidad
conceptual entre el “pago anticipado” y “anticipo”: El anticipo se toma como recursos
que la Entidad entrega al contratista antes de la ejecucion del contrato con el fin de
financiarlo y no como pago por los trabajos o labores cometidas y por tanto es una
inversion sujeta a control por parte de la entidad, toda vez que los recursos
continlian siendo de su propiedad. El pago anticipado hace parte del precio y su
entrega comporta la extincion parcial de la obligaciéon de la remuneracion a cargo
de la Entidad de manera adelantada a la realizacion del contrato o como primer
contado y por tanto dichos recurso ingresan directamente al patrimonio del
contratista.

En los eventos que la Entidad pacte el pago anticipado y la entrega de anticipos,
debe tener en cuenta que su monto no podra exceder del cincuenta por ciento (50%)
del valor del respectivo contrato, de conformidad con el inciso primero del paragrafo
del articulo 40 de la ley 80 de 1993.

También podran pactarse pagos contra entrega, parciales y/o finales.

Para El Caso De Los Contratos De Obras:

Cuando sea necesario, para el caso de los contratos de obras la descripcion del
objeto a contratar, con sus especificaciones y el alcance del objeto contractual
debera contener, ademas:

1. Especificaciones para redes, de acuerdo con los parametros definidos por
cada una de las empresas de servicios publicos los cuales se encuentran en
los estudios y disefos.

2. Anexo ambiental, mecanico, forestal y de gestion social, estos anexos
deberan contar con la aprobacién de la dependencia responsable de
estructurar el proyecto donde se establezca entre otros los avisos e
informacién a la comunidad.

3. En los contratos de obra publica, la entidad, debe exigir y los proponentes
acreditar su capacidad residual. De acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente y la metodologia definida por Colombia Compra Eficiente.
Conforme a lo ordenado en el Decreto 1082 de 2015, la Capacidad Residual
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del Proceso de Contratacion se ha calculado de conformidad con la
metodologia publicada por Colombia Compra Eficiente y que esta disponible
para consulta en la pagina Web de Colombia Compra Eficiente.

4, Determinar la elaboracion de planos, disefios, los permisos, licencias y
autorizaciones requeridos: 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 requiere, la elaboracion de planos, disefios, estudio de
impacto ambiental, socioecondmico, de suelos, factibilidad o prefactibilidad,
licencias urbanisticas y ambientales , adquisicion de predios autorizaciones
0 permisos, en caso de requerirlos debera tramitarlos ante las instancias
correspondientes con antelacion a la iniciacion del proceso de seleccion.

Con base en el objeto y alcance del contrato proyectado, se efectuara una relacion
de los permisos, licencias y autorizaciones que deben obtenerse de las entidades
nacionales, departamentales, distritales o0 municipales, y se precisara ante quien
corresponde realizar los tramites necesarios para la obtencion. Adicionalmente, se
prevera lo correspondiente a la obtencién de permisos, licencias, autorizaciones
sanitarias, calculo de tasas retributivas y demas requisitos que contemple la
legislacion ambiental, los cuales se deben obtener en la oportunidad legal
respectiva. Tales estudios o permisos solo se requieren para contratos que por su
impacto, naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion
del respectivo proceso contractual, a fin de evitar gastos inoficiosos o inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras razones. Tal es el
caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos
esta clase de documentos adicionales. (Véase Ley 1523 de 2012). El requerimiento
o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas especiales que
reglamenten cada materia a contratar y debera ser analizada por el técnico
encargado del proceso

Determinar el impacto socio Ambiental. Ni el estatuto de contratacion estatal (ley
80 de 1993), ni la legislacion ambiental, (ley 99 de 1993), establecen de manera
expresa en qué momento durante el proceso de seleccion deben obtenerse las
licencias ambientales, en los proyectos que las requieran. No obstante, las licencias
ambientales se deben obtener antes del inicio del plazo de ejecucién de la obra o
servicio, salvo que las mismas constituyan parte del objeto del contrato. Los
interesados deben conocer en el momento de la elaboracion de las ofertas, las
obligaciones que las licencias imponen para ser cumplidas durante la ejecucion de
los proyectos. Su desconocimiento puede implicar erogaciones pecuniarias. Son
objeto de licencia ambiental los proyectos, obras y actividades expresamente
enunciadas en el articulo 8° y 9° del Decreto 1220 del 2005. La omisién de la
verificacion de apropiaciéon presupuestal suficiente y/o de la obtenciéon de
autorizacion para afectar vigencias futuras, constituye falta disciplinaria gravisima
de conformidad con la ley 734 de 2002.
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Fundamentos juridicos que soportan la eleccion de la modalidad de seleccion.
Acorde con la naturaleza, especialidad o cuantia de los bienes o servicios a
contratar,

Valor estimado del contrato. Se deberan indicar las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen, soporte de
precios unitarios (si es del caso) o de valor global, la forma como se calcularon,
teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a
contratar y el tiempo o lugar de ejecucion de las obligaciones contractuales,
presupuesto oficial, entre otros.

Justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta
mas favorable de acuerdo con la modalidad escogida: criterios de seleccion,
definicion, ponderacion vy justificacion de los criterios de evaluacion tales como:
calidad, menor precio, calidad y precio o costo beneficio, o la combinacién de
algunos de estos criterios de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar. Debe
contener, ademas, toda la informacion técnica necesaria a cargo de la dependencia
ejecutora tales como experiencia, forma de pago, formula de ajustes, condiciones a
exigir a los participantes con respecto al Registro Unico de Proponentes RUP, entre

M otros.

Analisis que sustenta la exigencia de garantias. Este analisis debe contemplar
el tipo de amparos para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales
y la divisién en el tiempo de los amparos en la ejecucion por etapas del objeto
contractual y se realizara con base en los parametros previstos en el titulo
“GARANTIAS" del Decreto 1082 de 2015.

Ficha técnica. Cuando se trate de procesos que se adelanten por la modalidad de
subasta inversa, se incluira en los estudios previos la ficha técnica que debe
contener como minimo: la denominacion genérica y técnica del bien o servicio,
unidad de medida y descripcién de la especificacion técnica (con independencia del
disefio o de sus caracteristicas descriptivas toda vez que no inciden en la capacidad
del bien o servicio), los patrones de desempeno y calidad objetivamente definidos.

2.3.1.- ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS PARA LA MODALIDAD DE
SELECCION DE MINIMA CUANTIA:

La seleccion de la modalidad de Minima Cuantia exigira por parte de la Entidad la
elaboracion de un estudio previo simplificado, como base para la elaboracion de la
respectiva invitacion, el cual debera contener los siguientes elementos minimos:

—~ ® Descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la
' contratacion.
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Descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
clasificador de bienes y servicios

Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato justificado de manera precisa, asi como
el plazo de ejecucion del mismo.

El correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
que respalda la contratacion.

Las demas condiciones determinadas por la naturaleza del contrato
definidas por la dependencia que realiza el estudio previo.

2.3.1.2.- ESTUDIOS DE PREFACTIBILIDAD

En el estudio de factibilidad partiendo de la necesidad descrita y sustentada
anteriormente, de manera técnica e idénea se concluye que tipo de bien, estudio,
consultaria o servicio es el que requiere adquirir la entidad para atender
efectivamente la necesidad o necesidades concluidas en el documento
“Justificacion”.

Como consecuencia, se generara igualmente un documento que contenga el
estudio correspondiente, con la debida sustentacion de la razén por la cual se
concluye que con determinado bien, estudio, consultaria o servicio se va a atender
efectivamente la necesidad que tiene la entidad, cumpliendo con los requisitos del
numeral 2.1.3, en el que se expresaran las caracteristicas del bien o servicio, sus
especificaciones técnicas y demas requerimientos que demande el estudio, que se
deban tener en cuenta a fin de que se garantice un proceso efectivo y la adquisicion
correcta de las bienes o servicios que demanda la Administracion.

2.3.1.3.- ELABORACION DEL PRESUPUESTO OFICIAL

Con la informacion recopilada de acuerdo con los numerales anteriores, se
elaborara el presupuesto oficial el cual debera comprender todos los costos directos,
indirectos e impuestos de ley. La elaboracion del presupuesto sera responsabilidad
del funcionario quien deba adelantar los estudios previos y/o del mercado.

El presupuesto debera ser informado a todos los participantes en el proceso de
contratacion, asi como también se deberan indicar las consecuencias que se
derivan, en el caso de que las propuestas no se ajusten al mismo, salvo la reserva
justificada por el criterio de evaluacién escogido por la entidad.
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2.3.1.4.- VERIFICACION DE LA APROPIACION PRESUPUESTAL

Para iniciar el tramite de contratacion es indispensable que se haya incluido el
correspondiente rubro dentro del Presupuesto de Gastos de Funcionamiento o de
Inversiones aprobado para la entidad.

Antes de la iniciacion del procedimiento de seleccién se debera obtener el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), que garantice la existencia de la
reserva suficiente para atender los desembolsos de la respectiva contratacion
durante la vigencia fiscal correspondiente. Esta reserva debera comprender el valor
del presupuesto oficial, el IVA, y, en general, todos los desembolsos que se pudieran
prever a causa de la ejecucion y liquidacion del contrato.

Cuando el desarrollo del contrato abarque mas de una vigencia fiscal, (vigencias
futuras) se debe prever el cumplimiento de lo indicado en el Estatuto Organico del
Presupuesto y demas normas presupuéstales.

2.3.1.5.-ANALISIS DE RIESGO

Las Entidades Estatales para reducir la exposicion del Proceso de Contratacion
frente a los diferentes Riesgos que se pueden presentar, debe estructurar un
sistema de administracién de Riesgos teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos: (a) los eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato como
resultado del Proceso de Contratacion; (b) los eventos que alteren la ejecucion del
contrato; (¢) el equilibrio econémico del contrato; (d) la eficacia del Proceso de
Contratacién, es decir, que la Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad que
motivé el Proceso de Contratacion; y (e) la reputacion y legitimidad de la Entidad
Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

Un manejo adecuado del Riesgo permite a las Entidades Estatales: (i) proporcionar
un mayor nivel de certeza y conocimiento para la toma de decisiones relacionadas
con el Proceso de Contratacién; (ii) mejorar la planeaciéon de contingencias del
Proceso de Contratacion; (iii) incrementar el grado de confianza entre las partes del
Proceso de Contratacion; y (iv) reducir la posibilidad de litigios, entre otros.

2.3.1.6.- DETERMINACION DE LAS GARANTIAS.

Las garantias deben ser entendidas como ese instrumento de cobertura de algunos
riesgos comunes en los procesos de contratacion. Estas son otorgadas por los
oferentes o por el contratista de una entidad publica contratante a favor de estao a
favor de terceros, con el objeto de garantizar entre otros:

|. La seriedad de su ofrecimiento
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Il. El cumplimiento de las obligaciones que para aquel surjan del contrato y de
su liquidacion.

lll. La responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la administracion
por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas

IV. Los demas riesgos a que se encuentre expuesta la administracion segun el
contrato.

V. Las disposiciones normativas establecen que Cuando el ofrecimiento sea
presentado por un proponente plural bajo la figura de uniéon temporal,
consorcio o contrato de asociacion futura, la garantia debera ser otorgada
por todos los integrantes del proponente plural.

2.3.1.6.1.- CLASES DE GARANTIAS:
En los procesos de contratacion, los oferentes o contratistas podran otorgar, como
mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

4 Contrato de seguro contenido en una pdliza.

4 Patrimonio autébnomo.

+4 Garantia Bancaria.

M El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran
teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato,
los riesgos deban cubrir y las reglas del decreto 1082 de 2015.

ETAPA i GARANTIA

SELECCION Garantia de seriedad del ofrecimiento

A~ Buen manejo y correcta inversion

CONTRATACION Y EJECUCION del anticipo.

B Devolucion del pago anticipado.

¢ Cumplimiento del contrato.

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

E. Responsabilidad civil
extracontractual.

POSTCONTRACTUAL A.  Estabilidad y calidad de la obra.

B.  Calidad del servicio.
€. calidad y correcto funcionamiento de
los bienes.

&
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Las garantias no seran obligatorias en los siguientes contratos, pero
excepcionalmente se podran solicitar para:

2.3.1.6.2.- CLAUSULA DE INDEMNIDAD

En todos los contratos se debera incluir una clausula de indemnidad conforme a la
cual, sera obligacion del contratista mantener al Municipio de Santiago de Tolu
indemne de cualquier reclamacién proveniente de terceros que tenga como causa
las actuaciones del contratista.

Excepciones al otorgamiento del mecanismo de cobertura del riesgo. Las garantias
no seran obligatorias en la contratacion directa cuando asi lo justifique la entidad y
ademas en las 6rdenes de compra derivados de los Acuerdos Marco de Precios y
en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia
para cada entidad y la adquisicion en grandes superficies, en el cual correspondera
a la entidad contratante determinar la necesidad de exigirla atendiendo a la
naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago. — en todo caso- el municipio
de Santiago de Toli deberd observar con gran diligencia las disposiciones
consagradas en el Decreto 1082 de 2015 Seccion Tercera que al respecto de las
garantias instituye, asi como las demas disposiciones reglamentarias que la
normatividad colombiana establezca.

Aprobacion de la garantia de cumplimiento. Antes del inicio de la ejecucion del
contrato, la entidad contratante aprobara la garantia siempre y cuando retna las
condiciones legales y reglamentarias propias de cada instrumento y ampare los
riesgos establecidos para cada caso.

Incumplimiento de las obligaciones del contratista relativas a mantener la suficiencia
de la garantia. Una vez iniciada la ejecucion del contrato, en caso de incumplimiento
del contratista de la obligacion de obtener la ampliacion de la garantia o de la
obligacién de obtener su renovacion o de la obligacién de restablecer su valor o de
aquella de otorgar una nueva garantia que ampare el cumplimiento de las
obligaciones que surjan por razén de la celebracion, ejecucion, y liquidacion del
contrato, la entidad contratante podra declarar la caducidad del mismo.
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2.3.2.- CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

Se deben fijar, desde los estudios previos, los requisitos habilitantes y de calificacion
que le permitiran evaluar y otorgar puntaje a las ofertas presentadas para
seleccionar la mas favorable, bajo la premisa de que aquella sera la que “teniendo
en cuenta los factores técnicos y economicos de escogencia y la ponderacion
precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad
la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos”, como lo
indica el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 por el cual se modificé el numeral 2 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.

Tipo de
requisitos

Descripcidn

Factores a
evaluar o
verificar,

Los requisitos
habilitantes

Miden Ila aptitud del proponente para
participar en un Proceso de Contratacion
como oferente” y tienen como propdsito
“establecer unas condiciones minimas para
los proponentes de tal manera que la Entidad
Estatal sélo evalle las ofertas de aquellos
que estan en condiciones de cumplir con el
objeto del Proceso de Contratacién”, como se
precis6 en el Manual para determinar y
verificar los requisitos habilitantes en los
Procesos de Contratacion de Colombia
Compra Eficiente.

Capacidad
Juridica,
Experiencia
técnica,

Capacidad residual
(obras) Capacidad
Financiera,
Capacidad
organizacional,
Factor econémico.

Los requisitos de
calificacion

No miden al proponente, sino a su oferta
y otorgan puntaje.

Factor
calidad,
Industria
nacional,
incentivos,
Otros.

de

2.3.2.1.- ESTABLECER LOS ITEMS:

Con base en el alcance de la contratacion, se debera:

i. Definir
consecutiva.
ii. Hacer

los correspondientes

una descripcion clara y concisa de

items,

especificaciones de cada item, y cuando sea necesario,

asignandoles una numeracion

las caracteristicas y
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iii. Determinar una unidad de medida de uso comun y la cantidad requerida por
cada item.

2.3.2.2.- DETERMINAR LOS PERMISOS, LICENCIAS Y AUTORIZACIONES
REQUERIDOS.

Con base en el objeto y alcance del contrato proyectado, se efectuara una relacion
de los permisos, licencias y autorizaciones que deben obtenerse de las entidades
nacionales, departamentales, distritales o municipales, y se precisara a quien
corresponde realizar los tramites necesarios para la obtencion.

Adicionalmente, se prevera lo correspondiente a la obtencién de permisos,
licencias, autorizaciones sanitarias, calculo de tasas retributivas y demas requisitos
que contemple la legislacion ambiental, los cuales se deben obtener en la
oportunidad legal respectiva.

2.3.2.3.- DETERMINAR EL IMPACTO SOCIO AMBIENTAL.

Ni el estatuto de contratacion estatal (ley 80 de 1993), ni la legislacion ambiental,
(Ley 99 de 1993), establecen de manera expresa en qué momento durante el
proceso de seleccion deben obtenerse las licencias ambientales, en los proyectos
que las requieran. Los interesados deben conocer en el momento de la elaboracion
de las ofertas, las obligaciones que las licencias imponen para ser cumplidas
durante la ejecucion de los proyectos.

2.4.- ANALISIS DE MERCADO:

Los estudios de costos forman parte de los estudios previos y deben entregarse
junto a la solicitud de contratacion en el area correspondiente. Con base en las
especificaciones técnicas y demas caracteristicas de la contratacion a realizar, debe
efectuarse un completo estudio de mercado que permita soportar el valor estimado
del contrato a celebrar teniendo en cuenta todas las variables utilizadas para
determinar el presupuesto, conforme lo sefala el Decreto 1082 de 2015. Se tendran
en cuenta los valores de fletes, (Cuando a ello haya lugar) seguros y demas gastos
en que deba incurrir el proveedor para la entrega de los bienes o servicios, asi como
las condiciones de pago, volumenes y en general, todos aquellos factores que
afecten el precio del bien o del servicio.

Para la realizacién de procesos contractuales del presupuesto de funcionamiento,
los estudios de mercado seran efectuados por el area correspondiente. El analisis
de Mercado se podra realizar entre otras formas, a través de cotizaciones escritas
solicitadas en forma verbal o escrita, estableciendo expresamente que ni la
formulacién de la solicitud ni la presentacion de la cotizacién generan compromiso
u obligacion por parte del Municipio de Santiago de Tolu, pues no corresponden a
un procedimiento de seleccién. La informacién debera constar en medio
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documental. En todo caso, el antecedente debera archivarse en la carpeta de
contratacion.

El analisis de mercado se podra utilizar para:

La elaboracién del presupuesto oficial para una contratacion

La elaboracion de las listas de precios o tarifas unitarias, para la
aprobacién previa de los funcionarios autorizados.

La realizacién de acuerdos de precios.

La determinacion del alcance y caracteristicas de la contratacion.

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 posibles cotizantes de manera clara y puntual. El presupuesto oficial
debera establecerse con fundamento en el promedio que arrojen como MINIMO
DOS (2) COTIZACIONES; por tanto, es deber de los usuarios remitir la precitada
invitacion al mayor nimero de proveedores del bien, servicio u obra a contratar para
dar cumplimiento a la directriz antes citada.

2.4.1.- PERSPECTIVAS PARA TENER EN CUENTA EN LOS ANALISIS DEL
SECTOR:

A. Comercial y financiero. El factor que influye en el poder de compra son las
variables de precios de los materiales, insumos y servicios, sobre el cual
se calculan los gastos de las cantidades a ejecutar mediante analisis de
precios unitarios incluidos materiales de construccién, salarios,
prestaciones dotaciones, retenciones, entre otras, por lo que los (iii)
cambios en los ciclos de produccion; (iv) fluctuaciones del valor de las
materias primas y costos de produccion; (v) inflacion, devaluacion y otros
indices econémicos son de mediana ocurrencia para el objeto de
contratacion de la referencia, lo que genera variaciones de los costos de
ejecucion del objeto, que no afectan directamente a la entidad sino al
contratista cuando se escoge el sistema de pago a precios unitarios, salvo
casos especiales en donde de quebrante el equilibrio econdémico del
contrato. Por regla general, la entidad toma como referencia los precios
unitarios del mercado de la Gobernacion del Departamento de Sucre para
obras y los ministerios y entidades del orden nacional encargadas de fijar
estos valores, y para el resto de los procesos utilizara el SECOP vy las
cotizaciones.

B. Organizacional. Desde el punto de vista desde la organizacién con base a
lo dispuesto en la necesidad descrita que se pretende satisfacer con el
contrato, desde el punto de vista organizativo, éste se puede celebrar con
una persona natural o juridica idénea, de manera individual o asociativo,
entendiendo por idoneidad para la persona natural o persona juridica con
establecimiento de comercio legalmente autorizado y que cumpla con
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todos los requisitos habilitantes. Adicional que posea actividad contractual
de la organizacion en contratos similares don resultados satisfactorios.

C. Internacionales. el municipio debera analizar que el servicio a tratarse este
sujeto a acuerdos comerciales tal y como se identifica en el cuadro de
verificacion contenido en los documentos del proceso de contratacién en
razon a la cuantia, el comportamiento del mercado de la zona y de la region
es de oferta, no depende de precios internacionales y/o de bienes y
servicios que no puedan adquirirse en el pais, la importacion y/o
exportacion son opcionales del contratista dependiendo al volumen de
utilidades que pretenda obtener de la ejecucion del contrato y las tasas de
cambio seran asumidas por el contratista, sin que afecten el valor estimado
a contratado, al contratarse mediante el sistema de precios unitarios.

D. Técnico. De acuerdo con el objeto a contratar, el servicio, bien u obra
requerido debera cumplir con las especificaciones técnicas de calidad y
tiempos y cronogramas de ejecucion conforme se detalle en el presente
estudio previo.

E. Anadlisis de riesgo. Es el sefialamiento que hace la entidad de la parte
contractual que debera soportar total o parcialmente la ocurrencia de la
circunstancia tipificada, asumiendo su costo. Se entienden como riegos
involucrados en la contratacion todas aquellas circunstancias que, de
presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, pueden alterar
el equilibrio financiero del mismo, para este procedimiento se utilizara la
metodologia y matriz sefialada en Colombia Compra Eficiente.

F. Legal. El proceso de contratacion estara sometido a la ley 80 de 1993, ley
1450 de 2007, ley 1474 de 2011 decreto ley 019 de 2012, decreto 1082 de
2015 y demas normas concordantes.

G. Analisis de Mercado. Como método de analisis de mercado, la consulta de
precios o condiciones del mercado en los procesos de seleccion que
superen lo estipulado la aplicabilidad de los tratados de libre comercio, es
decir que superen los US125.000 Délares, se deben consultar lo que
mantenga publicado el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en
coordinacion con la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica, Colombia
Compra Eficiente, en su pagina web y en el Secop para el caso de los
bienes o servicios alli registrados y que por su valor, ameriten el estudio de
cada caso concreto. Para el caso de los procesos que no superen estos
margenes se analizara los precios estipulados en el mercado a través de
cotizaciones escritas solicitadas en forma verbal o escrita, estableciendo
expresamente que ni la formulacién de la solicitud ni la presentacion de la
cotizacion generan compromiso u obligacién por parte del MUNICIPIO DE
SANTIAGO DE TOLU, pues no corresponden a un procedimiento de
seleccion. La informacion podra registrarse en medio documental como
fax, correo electrénico, grabacién magnetofénica o digital, entre otros.
Como soporte del analisis de Mercado realizado, el funcionario
responsable de la elaboracion de los estudios previos deberd dejar una
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constancia escrita que, de fe del mismo, la cual debe archivarse en la
carpeta de contratacion.

2.4.1.1- DETERMINACION DEL SISTEMA DE PRECIOS.

Segun la clase, magnitud y caracteristicas del contrato, se debe seleccionar el (los)
Sistema(s) de Precios (precio global, tarifas o precios unitarios, gastos autorizados,
gastos reembolsables, precio base en la formula, entre otros) mas conveniente(s)
para el Municipio de Santiago de Tolu, definiendo si seran fijos o ajustables.

2.4.1.2.- CONSULTAS DE PRECIOS DEL MERCADO.

Una vez definidos los aspectos técnicos de la futura contratacion, se debera realizar
la consulta de precios del mercado con el propdsito de establecer el presupuesto
oficial de la contratacion. para tal efecto debera obtener cotizaciones de por lo
menos dos fuentes distintas de potenciales proveedores o fuentes de informacion.

Las fuentes de consulta de precios del mercado pueden ser:

Cotizaciones a potenciales proveedores

Consulta de paginas web de grandes almacenes o tiendas virtuales de
lo cual se debera dejar las respectivas constancias.

Acuerdos marco de precios.

Fuentes de informacion de precios reglados por el estado.

Fijar un presupuesto ajustado a las necesidades y al mercado evitara procesos
fallidos por realizarse con presupuestos irreales. Abrir un proceso de contratacion
con un presupuesto bajo, puede desincentivar la participacién de proveedores con
soluciones posibles para las necesidades del Comprador Publico. Por otro lado,
abrir un proceso de contratacion con un presupuesto alto, puede conducir a compras
injustificadamente costosas y a detrimentos al patrimonio de la Entidad.
Adicionalmente se debera tener en cuenta el porcentaje de impuestos de orden
municipal, departamental o nacional aplicables al tipo de contrato.

2.4.1.3.- SELECCION DE LA FORMA DE PAGO.

De acuerdo con las caracteristicas del contrato se debe escoger la forma vy
periodicidad de los pagos al Contratista, lo mismo que el tipo de moneda que se
vaya a utilizar. Se deben respetar el orden de presentacion de los pagos por parte
de los contratistas (Ley 1150 de 2007). Solo por razones de interés publico, el
ordenador del gasto podra modificar dicho orden dejando constancia de la
actuacion.

Para el efecto, la entidad, debe llevar un registro de presentacion por parte de los
contratistas, de los documentos requeridos para hacer efectivos los pagos
derivados de los contratos, de tal manera que estos puedan verificar el estricto
respeto al derecho de turno. Lo dispuesto anteriormente, no se aplicara respecto de
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aquellos pagos cuyos soportes hayan sido presentados en forma incompleta o se
encuentren pendientes del cumplimiento de requisitos previstos en el contrato del
cual se derivan.

2.4.1.4.-DEL ANTICIPO Y EL PAGO ANTICIPADO.

Establecidas como formas de pagos y potestativas de la entidad municipal, estas
dos formas deben ser sujetas de analisis de la conveniencia a otorgar alguno de
estos, cuyo porcentaje sera determinado por el funcionario competente, de
preferencia se acudira al anticipo, siendo éste el método mas usual y mas
frecuentemente utilizado y sélo de manera excepcional se analizara la conveniencia
de otorgar un pago anticipado. En la parte referente al manejo de pagos anticipados
en la contratacion estatal, sefiala que las entidades no pactaran pagos anticipados,
salvo casos excepcionales plenamente justificados y motivados. Para el caso de los
anticipos se establece como criterio que la entrega de recursos se realice utilizando
instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente de los recurses y su
destinacion exclusiva al contrato. Para establecer la forma de pago es importante
aclarar que existe diversidad conceptual entre el “pago anticipado” y “anticipo”: El
anticipo se toma como recursos que la entidad entrega al contratista incluso antes
de la ejecucion del contrato con el fin de financiarlo y no como pago por los trabajos
o labores cometidas y por tanto es una inversién sujeta a control por parte del
Municipio de Santiago de Tolu. Por su parte, el pago anticipado si hace parte del
precio y su entrega comporta la extincion parcial de la_obligacién de la
remuneracion a cargo de la entidad sélo que de manera adelantada a la realizacién
del contrato o como primer contado.

En los eventos que la Entidad pacte el pago anticipado y la entrega de anticipos,
debe tener en cuenta que su monto no podra exceder del cincuenta por ciento (50%)
del valor del respectivo contrato, de conformidad con el inciso primero del paragrafo
del art. 40 de la ley 80 de 1993 y debera solicitar obligatoriamente las polizas de
cubrimiento de la forma de pago escogida.

2.4.1.5.- ESTIMACION DE LOS COSTOS POR AJUSTES E IMPREVISTOS.

Se debe efectuar un estimativo de los costos que se puedan ocasionar por la
aplicacion de la clausula de reajuste que se pacte, y prever la apropiacion para los
costos por eventuales retardos en el pago, y por los que se originen en la posible
revision de los precios por razén de los cambios o alteraciones de las condiciones
iniciales cuando se trate de riesgos que el Municipio de Santiago de Told.

2.4.1.6.- VERIFICACION DE LA APROPIACION PRESUPUESTAL.

La solicitud de expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP que
se es necesaria desde el inicio del proceso contractual y de manera obligatoria para
la apertura del proceso de seleccién, se debe tramitar diligenciando el formato
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dispuesto para tal fin suscrito por la cartera que describa la necesidad y el ordenador
del gasto. Surtido este tramite, la Secretaria de Hacienda, a través del profesional
del area de presupuesto emitira el certificado de disponibilidad presupuestal de
acuerdo con el valor solicitado en los estudios previos, respetando el plan de
contratacion mencionado y la normatividad presupuestal vigente. En el evento en
que un contrato sea adicionado en valor, se expedira un nuevo certificado de
disponibilidad presupuestal respecto del valor adicional. Estan facultados en la
actualidad de conformidad con la estructura de la Administracién Municipal de
Santiago de Tolu para requerir contratos y solicitar disponibilidades presupuestales,
los Despachos del nivel Directivo.

Cuando la ejecucién del contrato deba realizarse en varias vigencias, los
Despachos, dependencias y areas que requieren la contratacion, deben presentar
la solicitud correspondiente en conjunto, con el fin de que esta ultima tramite la
correspondiente autorizacion para comprometer vigencias futuras. Para iniciar el
tramite de contratacién es indispensable que se haya incluido el correspondiente
rubro dentro del Presupuesto de Gastos de Funcionamiento o de Inversiones
aprobado para el Municipio.

Antes de la apertura del procedimiento de seleccion se debera obtener el Certificado
de Disponibilidad Presupuestal (CDP), que garantice la existencia de apropiacion
4 suficiente para atender los desembolsos de la respectiva contratacién durante la
' vigencia fiscal correspondiente. Esta apropiacion debera comprender el valor del
presupuesto oficial, el IVA, el 4 por mil, los valores por concepto de imprevistos,
actualizacién de precios y en fin, todos los desembolsos que se pudieran prever a
causa de la ejecucion y liquidacion del contrato.

Cuando el desarrollo del contrato abarque méas de una vigencia fiscal, se debe
prever el cumplimiento de lo indicado en el Estatuto Organico del Presupuesto y
demas normas presupuestales. La omision de la verificacion de apropiacion
presupuestal suficiente y/o de la obtencién de autorizacién para afectar vigencias
futuras, constituye falta disciplinaria gravisima de conformidad con la ley 734 de
2002.

De conformidad con el Pardgrafo 1° del articuio 5° de la Ley 1882 de 2018 se tiene que para la publicacion del Proyecto de Pliegos de
Condiciones no es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para realizar la publicacién del proyecto de Pliego de

Condiciones.

2.4.2.1.- Elaboracién del proyecto en la metodologia ajustada

Para todos los procesos contractuales independientemente del objeto del futuro

contrato, siempre que se pretendan financiar con recursos que dentro del

presupuesto tienen el caracter de inversion; debe formularse, elaborarse e
) inscribirse el proyecto en el banco de proyecto del municipio en la metodologia
' ajustada que se encuentre actualizada y vigente al momento de su formulacion.
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Para constancia de ello, se debe contar en el expediente contractual con el
certificado de registro en el Banco de Proyectos en el que conste su radicado, que
este viable expedido por la Secretaria de Planeacion Municipal.

Este documento es de suma importancia mas aun con los cambios normativos en
materia del SISTEMA GENERAL DE REGALIAS que exige que todo contrato a
financiarse con recursos de regalias deba contar con su MGA (Metodologia General
Ajustada) ademas de cumplir con todos los requisitos y pasos establecidos por la
ley que regula el SGR, asi como sus decretos reglamentarios y circulares expedidas
por el DNP, para poder ser presentados en la OCAD Municipales o Regionales.

2.4.2.1.1- Publicacién del proyecto en la pagina web municipal.

De conformidad con el art. 77 de la ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcién, se
debera publicar en la respectiva pagina web del municipio cada proyecto de
inversion, ordenado segln la fecha de inscripcion en el Banco de Programas y
Proyectos de Inversion nacional, departamental, municipal o distrital, segun el caso.

2.4.3- ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

&) Este documento se elaborara de acuerdo a las instrucciones de la Agencia
Colombiana de Contratacién, ademés debe ser publicado en la misma durante cada
vigencia y en caso de su actualizacion de igual manera se debera proceder con la
publicacion, constituye un insumo trascendental de planificacion que permite
identificar, registrar, programar y dar publicidad a la posible adquisicion de bienes y
servicios que demanden en una vigencia fiscal, razén por la cual el Municipio de
Santiago de tolu ha dado cumplimiento a esta exigencia, elaborando su plan de
adquisiciones y que puede ser verificable en la plataforma SECOP |I.

De conformidad con el Articulo 2.2.1 ,1.1 .4.1 del decreto 1082 de 2015 "Articulo 4.
Plan Anual de Adquisiciones. Las Entidades Estatales deben elaborar un Plan Anual
de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el ano. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad
Estatal debe senalar 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 la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de
seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara
al Proceso de Contratacion. Colombia Compra Eficiente establecera los
lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones”.

& De acuerdo con lo establecido en el decreto 1082 de 2015, el plan de adquisiciones
de bienes, servicios y obra publica debe ser elaborado y publicado antes del 31 de
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enero de cada afio y se deben registrar las diferentes modificaciones que se
sucedan en el transcurso de la vigencia. Lo que significa que, si el bien, obra o
servicio a contratar no se encuentra dentro de este plan de compras, la entidad
debera actualizarlo para hacer su inclusion.

El Jefe Del plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica que sera el
Secretario de Planeacion e infraestructura Municipal de la entidad, como
soporte para los estudios previos, debera certificar si el bien (s), servicio (s), u obra
se encuentran registrados en el plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra
publica de la misma y si la modalidad de seleccién o el contrato a suscribir se
encuentra exento de la aplicacion de las normas del gravamen o acuerdo
internacional para lo cual aplicara lo establecido en el capitulo |, Articulo 148 y
subsiguiente. De los acuerdos y tratados internacionales en materia de contratacion
publica, las entidades estatales deberan observar las obligaciones que en materia
de Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado
colombiano, para lo cual estableceran si la respectiva contratacién a realizar se
encuentra cobijada por los mismos. Para el efecto verificaran:

A. Si la cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas,

B. Si la entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de
compras publicas,

C. Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la
cobertura del capitulo de compras publicas

Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA) El Ordenador del Gasto
del Municipio de SANTIAGO DE TOLU designa, un equipo de trabajo con el fin de
proyectar los planes especificos, dejando constancia de la aprobacion de los
mismos.

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

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificacion y
programacion de las adquisiciones del Municipio de SANTIAGO DE TOLU, que
contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos,
convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucién contractual y
apoyo para el control de la gestién. Comprende principalmente la programacion del
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conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de
seleccion, clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de
recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas
proyectadas de inicio de los procesos de contratacion. Permite dar a conocer al
publico en general y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra publica
que el Municipio de SANTIAGO DE TOLU contratara en el periodo fiscal respectivo,
con miras a incentivar la participacion ciudadana ya la transparencia.

2.4.3.1.- ELEMENTOS MINIMOS DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Dado a su importancia se debera garantizar que tenga como minimo:

a. Necesidad

b. Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el
maximo nivel posible de descripcion de este clasificador que el cuarto
(producto), si el municipio luego de un estudio cuidadoso no logra ubicarlo
en el cuarto nivel, lo encasillara en el tercer nivel (Clase) de conformidad
con la circular externa Numero 12 emitida por CCE.

c. Valor y tipo de recursos

d. Modalidad de seleccion

e. Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

f. Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono,
Pagina web, Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave,
informacion Util para posibles proveedores, nimero de personas que
trabajan en la entidad, politicas y programas previstos para el afio para el
cual es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto anual-,
informacién de contacto, valor total del Plan Anual de Adquisiciones, limite
de contratacion de menor cuantia, limite de contratacion de minima
cuantia y fecha de Ultima actualizacién del Plan Anual de Adquisiciones).

24.3.2- COMITE PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES

Responsabilidad: La alcaldia municipal por conducto de su comité sera el ente
responsable de tramitar las compras de bienes y suministros solicitadas por sus
dependencias. Previo a realizar el proceso de compras y suministro, la Alcaldia
municipal de Santiago de Tolu, debera elaborar el Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PACC) en base al Plan Operativo Anual (POAI) y Presupuesto de
Ingresos y Egresos aprobado para el afio correspondiente.

2.4.3.3.- MIEMBROS PERMANENTES DEL COMITE DE COMPRAS DEL
MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU

Designese como miembros permanentes del Comité de compras del Municipio de
SANTIAGO DE TOLU, a los siguientes funcionarios:
1. Secretario (a) de Gobierno y participacion ciudadana
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Secretario (a) de Planeacion e infraestructura Municipal.
Secretario (a) de Desarrollo Social.

Secretario (a) de Hacienda.

Secretario (a) de Turismo.

RN

2.4.3.4.- FUNCIONES DEL COMITE DE COMPRAS DEL MUNICIPIO DE
SANTIAGO DE TOLU

Seran funciones del comiteé:

1. Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones PACC.

2. Registrar las solicitudes de las dependencias, verificar la disponibilidad
presupuestal, realizar las correspondientes cotizaciones, apoyo en la
seleccion de los proveedores, de acuerdo con las cuantias y procedimientos
fijados por la ley de contratacién estatal y obtener el visto bueno del alcalde
municipal.

3. Verificar que los bienes adquiridos cumplan con las especificaciones
requeridas por las diferentes dependencias.

4. Tramitar oportunamente los pagos de los bienes adquiridos, adjuntando los
reportes establecidos para tal efecto.

5. Mantener actualizado junto con Almaceén los informes sobre las existencias y
disposicion de los bienes que entran al municipio.

6. Coordinar la provisiéon del servicio de reparacion y mantenimiento de los
equipos de oficina, medios audiovisuales y de seguridad) de acuerdo con las
necesidades de las dependencias.

7. Realizar la autoevaluacion de la dependencia, identificar las areas criticas y
elaborar el plan de mejoramiento.

8. Se debera anexar todos los soportes necesarios (cotizaciones, MGA,
Solicitud de disponibilidad, CDP) para adelantar el tramite de contratacion, al
momento de remitirse a la Oficina Asesora Juridica para la elaboracion del
respectivo proceso contractual.

2.5 - ANALISIS

Después de la elaboracion del plan por el comité se pasara a revision y aprobacion
del ordenador del gasto, si hay lugar a ajuste se remite nuevamente al comité para
su analisis y propuesta de ajustes en lo que tiene que ver con los bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién (genéricos), buscando
economias de escala.

2.6.- ADOPCION

El Plan Anual de Adquisiciones sera adoptado por acto administrativo, anualmente
y una vez surtida la adopcion se debera remitir a la secretaria de planeacion para
su respectiva publicacion.
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2.7.- EVALUACION Y SEGUIMIENTO

El Ordenador del Gasto o el delegado deben hacer seguimiento a la ejecucion del
Plan Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y
externas, con el fin de realizar los ajustes correspondientes por lo menos una vez
durante su vigencia en el mes de julio de cada anualidad o cuando se presenten
cambios que modifiquen los elementos que hacen parte del Plan Anual de
Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la informacion a la oficina de contratacién.

2.8.- METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PAA.

En la primera quincena del mes de enero de cada ario, y de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, las dependencias y despachos
de Municipio remitiran sus requerimientos en materia de contratacion a la Oficina de
Planeacion para la consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones y su posterior
publicacién, a mas tardar el 31 de enero en su pagina Web y SECOP.

La Oficina de Planeacion analizara juntamente con el comité del PAA, Asesores
Juridico y Economico las necesidades remitidas por las dependencias y emitiran las
observaciones del caso. Surtida esta etapa, la oficina de Planeacion remitira el Plan
Anual de Adquisiciones, a la oficina de presupuesto con el fin de definir los

P presupuestos estimados y consolidar en coordinacion con la oficina de Planeacion
el documento final para su posterior remisién a la Oficina Asesora Juridica. En este
Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Némina y Servicios Publicos.

En el Plan Anual de Adquisiciones se incluiran las fechas méaximas en que las
dependencias solicitantes remitiran a la Oficina Asesora Juridica los estudios
previos necesarios para iniciar cualquier proceso de seleccion; lo anterior, de
acuerdo con los términos establecidos para cada modalidad de seleccién. Las
solicitudes de contratacion deberan radicarse en la Oficina Asesora Juridica con
minimo quince (15) dias de antelacién a la fecha de inicio prevista en el Plan Anual
de Adquisiciones, a fin de cumplir con el cronograma y satisfacer oportunamente la
necesidad requerida por el Municipio, las areas en las que surge la necesidad
realizaran el seguimiento al cumplimiento de los cronogramas pactados dentro del
Plan Anual de Adquisiciones.

Toda solicitud de contratacion presentada a la Oficina Asesora Juridica debera estar
inscrita en el Plan Anual de Adquisiciones.

NOTA: Para el Municipio de Santiago de Tolu, este debe ser una herramienta
de gestion administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los
recursos publicos, y asi desarrollar habilidades y competencias para su
programacion, elaboracion, ejecucion, control y evaluacion dentro de un
marco de gerencia efectiva, sin que la entidad se encuentre obligada a

P
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efectuar los procesos de adquisicion que se incluyen en el Plan Anual de
Adquisiciones; el cual es un elemento que esta integrado al presupuesto y al
plan de accion institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos
dos instrumentos de planeacion y control. Por tal razén el PAA podra ser
modificado de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion
de las dependencias solicitantes.

2.9.- PUNTOS DE CONTROL RESPECTO A LA GESTION DOCUMENTAL
DENTRO DEL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE GESTION
CONTRACTUAL.

2.9.1.- Aplicacion de las normas de gestion documental.

El manejo, administracion y custodia de los expedientes contractuales se adelantara
en concordancia con las normas de gestion documental y archivo dispuestas por el
Archivo General de la Nacion. La secretaria de Gobierno municipal sera las
encargada de impartir las directrices necesarias para el manejo, custodia,
administracién, archivo y disposicion final de los expedientes.

2.9.2.- Responsabilidad de la custodia del expediente del contrato.

Es responsabilidad cada secretario de despacho velar por la adecuada
administracién y custodia de toda la documentacion generada desde la etapa
preparatoria hasta la liquidacion, durante el tiempo que el expediente del proceso
permanezca en el archivo de gestion de la respectiva dependencia, a falta del
archivo de gestion se debera articular con la oficina asesora juridica municipal para
garantizar el éxito de la administracion y custodia de los expedientes contractuales.

El interventor y el supervisor deberan garantizar la permanente actualizacion del
expediente adjuntando debidamente organizados y foliados conforme a las normas
de archivo vigentes, toda la documentacién y soportes de ejecucion que se vaya
generado durante la ejecucion del contrato hasta el cierre del expediente
contractual, incluyendo los comprobantes de pagos que se generen dentro de los
procesos.

2.9.3.- Medios De Archivo

El archivo de los expedientes del contrato podra llevarse a cabo por medios fisicos
o por medios electrénicos. Cuando el proceso se adelante a través del SECOP |,
los documentos del contrato deberan archivarse en folder tamafio oficio, de acuerdo
con las indicaciones que sobre el particular expida la administracion municipal.
Cuando el proceso sea llevado a cabo a través del SECOP |l se archivara en

M

Carrera 2* No. 15-43 - Palacio Municipal ) (¢)2850 i Ni _
@ Santiago de Tolu - Sucre - Colombia QD 5)2860192 santiagodetolu-sucre goveco g 706010 it: 892 200.839-7




o

»

A B _/-’[
1 " -.: h‘ . ".il'
& ¥ 947
4 L2

Al servicio de la gente

Santiago de Tol

——— e e T —————— T A

expediente electronico, segln lo dispuesto por Colombia Compra Eficiente
mediante circular Numero 21 de 22 de febrero de 2017.

Conforme a lo anterior, la ADMINISTRACION DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE
TOLU, tendra en cuenta todos los manuales, guias y formatos de uso del SECOP
I, expedidos por Colombia Compra Eficiente, y demas documentacion electronica
que disponga dicha plataforma, en la medida en que haga uso de esta. En todo
caso, el uso del SECOP Il para crear, conformar y gestionar los expedientes
electrénicos de los procesos de contratacion dentro de dicha plataforma se llevara
a cabo siguiendo las Directrices impartidas por La Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente- como ente rector del Sistema de Compra
Publica.

2.10.- CODIFICACION DE PROCESOS Y CONTRATOS.

Con el propdsito de estandarizar el sistema de numeracion de los procesos
contractuales en toda la entidad y de evitar la dispersion de informacion, se ha
estructurado un sistema de codificacion, mediante el cual se asignara un
consecutivo Unico para los procesos que se adelanten bajo la modalidad de
Licitacién Publica, Seleccion Abreviada (menor cuantia y/o subasta invesa),
Concurso de Méritos, Minima Cuantia y contratacion directa (Prestaciones de
servicio y/o convenios). El cédigo o nimero del proceso sera asignado por la oficina
juridica mediante el mecanismo dispuesto para tal fin.

2.10.1.- codificacién de procesos de seleccion.

Los procesos de selecciobn se enumeraran con un codigo alfanumerico
estructurado asi:

Identificacion del
municipio Consecutivo

~ L

Afio de Vigencia
Tipo de Contrato
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CODIGO MODALIDAD DE SELECCION
SA Seleccion abreviada de menor cuantia
Sl Seleccion abreviada por Subasta Inversa
LP Licitacion Publica.
CMA Concurso de méritos abierto.
MC Minima Cuantia.

Cada modalidad de seleccion llevara un consecutivo independiente.

2.10.2.- DE LOS CONTRATOS Y SU ESTRUCTURA.

El municipio de Santiago de Tolu a través de la Oficina Juridica Municipal asignara
un consecutivo a los contratos de prestacion de servicios y a poyo a la gestién, los
£ Convenios y contratos interadministrativos y los demas contratos directos que se
consagren en las normatividades que regulan la accion contractual del municipio.

Identificacion del 7
municipio Consecutivo

N 7

ST-' CPS - 001-2023

—i
w
€8]

1 ——

L

\

Tipo de Contrato Aiio de Vigencia
CODIGO - | MODALIDAD DE SELECCION
CPS Contrato de prestacion de servicios.

Contrato de prestacion de servicios de

CPSAG apoyo a la gestion.
CA Contrato de Arrendamiento.
Cl Contrato/Convenio Interadministrativo
co Convenio de cooperacion.

Cada tipologia llevara un consecutivo independiente
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Los contratos referidos conservaran la estructura mencionada, sin perjuicio de las
modificaciones a las que haya lugar y sean dispuestas por el sistema de gestion
documental de la entidad al momento en que ocurra su adopcion.

3.- USO Y OPERACION DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE TOLU.

Con las diferentes actualizaciones de las regulaciones en materia de contratacion
publica en Colombia, el sistema se ha vuelto dinamico, a tal manera que, las
entidades estatales encuentran catalogos, desarrollados a través de la entidad
Colombia Compra eficiente; por lo tanto, debemos reconocer que la actividad
contractual tal como esta concebida en la legislacién, ya que nos lleva a obtener los
bienes o servicios por medio de plataformas como la Tienda Virtual del Estado
Colombiano.

De acuerdo con las disposiciones de la ANCP-CCE, el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica — SECOP- es el medio de informacion oficial de toda la
contratacion realizada con dineros publicos. EI SECOP es el punto unico de ingreso
de informacién para las entidades que contratan con cargo a recursos publicos. Son
componentes del Sistema Electrénico de Contratacion las siguientes plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente:

+ SECOP I: Es una plataforma exclusivamente de publicidad, en la cual las
entidades que contratan con cargo a recursos publicos realizan las
publicaciones de los Documentos del Proceso.

» SECOP II: Plataforma transaccional para gestionar en linea todos los
Procesos de Contratacion, con cuentas para entidades y proveedores y vista
publica para cualquier tercero interesado en hacer seguimiento a la
contratacién publica.

« Tienda Virtual del Estado Colombiano: Plataforma transaccional a través
de la cual las entidades compradoras adquieren: Bienes y servicios a través
de los Acuerdos Marco de Precios. Bienes y servicios dentro de los Contratos
de Agregacion de Demanda Bienes en la modalidad de Minima Cuantia en
Grandes Superficies.

« Bolsa de Productos: En mercado especializado para atender las
necesidades de compra de las Entidades Estatales, mediante un proceso de
seleccion abreviada. Su objetivo es realizar negociaciones en condiciones de
mercado para la compra de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y/o
productos de origen o destinacion agropecuaria con destino a Entidades
Estatales.
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3.1.- PUBLICACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL EN SECOP |

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del decreto 1082 de 2015 los
documentos y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, se deberan
publicar dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion. La publicidad a
que se refiere este numeral se hara en el Sistema Electronico para la
contratacion Publica (SECOP) a través del Portal Unico de Contratacion. Con
base en lo anterior, se publicaran, entre otros, los siguientes documentos e
informacion, segun corresponda a cada modalidad de seleccion:

v El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la
presentacion de manifestaciones de interés cuando se trate de la
aplicacion de los procedimientos de precalificacion para el concurso de
meéritos.

v El proyecto de pliego de condiciones y la indicaciéon del lugar fisico o
electrénico en que se podran consultar los estudios y documentos
previos.

v Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el numeral
anterior, y el documento que contenga las apreciaciones de la entidad
sobre las observaciones presentadas.

v La lista corta o la lista multiusos del concurso de méritos (En caso de que

V) aplique).

v El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de
seleccion.

v La invitacién a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta o
multiusos del concurso de mérito (En caso de que aplique).

v El pliego de condiciones definitivo.

v El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones y en
general las aclaraciones que se presenten durante el proceso de
seleccion y las respuestas a las mismas.

v El acta de la audiencia de revision de la asignacion de riesgos previsibles
y de aclaracion de pliegos, esta ultima en caso de ser solicitada.

v" El acto administrativo de suspension del proceso.

v" El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

v Las adendas a los pliegos de condiciones.

v El informe de evaluacion.

v El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la
subasta inversa en la seleccion abreviada de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

v La oferta del adjudicatario del Proceso de Contratacion.

v El acto administrativo de adjudicacion

v Contrato, con su respectivo CDP y registro presupuestal.

F o Los secretarios de despacho, jefes de oficina, interventores, supervisores y lideres

de contratacién, seran responsables de remitir oportunamente en formato pdf,
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través del medio que disponga el funcionario responsable de la administracion de la
plataforma, la documentacion correspondiente a la etapa precontractual, contractual
y post contractual que se genere en desarrollo de un proceso para ser publicada en
el SECOP |.

3.1.2.- COMPRAS EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO.

El municipio de Santiago de Tolu a través de la cuenta que se encuentra vinculado
con la TVEC y por tanto las dependencias de la administracion deberan acceder a
través de esta cuenta para realizar las transacciones que se requieran para la
Gestion de Compras y Contratacion a través de la TVEC.

3.1.3.- PERFILES DE USUARIOS EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

(i) Comprador: Busca el producto, analiza las ofertas de los proveedores sobre
el catalogo o las cotizaciones y selecciona el proveedor segun los criterios
establecidos en el Acuerdo Marco de Precios. Una vez seleccionado el
proveedor, envia al Ordenador del Gasto la solicitud de compra para su
aprobacién.

(ii) Ordenador del Gasto: Recibe la solicitud de compra y puede aprobarla o
rechazarla.

Las Directrices para la aplicacion de las reglas de decision para la escogencia del
mecanismo para adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
por parte de entidades estatales se encuentra consignado en la circular 004 de 2021
expedida por CCE.

En los casos en que exista acto administrativo de delegacion de la contratacion a
los secretarios de despacho, y jefes de oficina por parte del alcalde municipal, se
deberan registrar en la tienda virtual como usuarios ordenadores de gasto, el jefe
de Oficina Juridica debe solicitar la creacion, actualizaciéon o desactivacion de
usuarios a Colombia Compra Eficiente a través del formulario disponible en la
plataforma de Colombia compra eficiente. La gestion de usuarios de debe
desarrollar siguiendo los lineamientos definidos en la Guia para el manejo de
usuarios en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

3.1.4.- PUBLICIDAD DE LOS PROCESOS EN LA TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO

Los Procesos de Contratacion derivados de los Acuerdos Marco de Precios o
instrumentos de agregacion de demanda deben ser adelantados en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano y no se requiere publicarlos en otras plataformas.
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3.1.5.- ADQUISICION EN LA BOLSA DE PRODUCTOS

Para las adquisiciones en Bolsa de Productos se debe tener en cuenta como
referencia normativa el Inciso 2° literal a) del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007;
articulos del 2.2.1.2.1.2.11 al 2.2.1.2.1.2.19 del Decreto 1082 de 2015; el Decreto
2555 de 2010 y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan. De
igual forma tener en cuenta el Reglamento de Funcionamiento y Operacion de la
Bolsa y la Circular Unica vigente de la Bolsa Mercantil de Colombia.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del decreto 1082 de 2015,
los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen
que ser publicados en el SECOP. No obstante, se debe publicar el contrato suscrito
con el comisionista seleccionado y sus modificaciones en el SECOP. (articulo
2.2.1.2.1.2.14) decreto 1082 de 2015.

4. PARTICIPES DE LA CONTRATACION EN EL MUNICIPIO DE
SANTIAGO DE TOLU

4.1.- ACTORES DEL PROCESO.

ALCALDE

4.1.1.- EL ALCALDE MUNICIPAL

En calidad de alcalde Municipal como representante legal de la entidad y ordenador
del gasto, es la autoridad competente para ordenar y dirigir la contratacion del
municipio, asi mismo, para celebrar licitaciones o concursos, celebrar contratos y
ﬁ escoger los contratistas de conformidad con las facultades que la ley le otorga en
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especial lo establecido en el articulo 11 de la Ley 80 de 1993 y demas normas
relacionadas. Le asisten al alcalde del municipio de Santiago de Tolu las siguientes
competencias:

v Ordena el gasto e imparte lineamientos para la direcciéon, control y
seguimiento a la actividad contractual del Municipio.

Realiza seguimiento a la actividad contractual de la entidad.

Aprueba el Plan Anual de adquisiciones -PAA.

Autoriza la solicitud de CDP y el inicio del tramite de contratacion.

Realiza la escogencia del contratista de conformidad con los informes y/o
sugerencias del Comité evaluador.

Define los parametros de la delegacion de la contratacion en los secretarios
de despacho.

v" Adjudica, Suscribe y liquida el contrato.

RN

<

4.1.2.- COMITE ASESOR DE CONTRATACION

El municipio de Santiago de tolt tendra un comité asesor de contratacién que
funcionara como ese organo asesor y consultivo el cual estara para apoyar de
manera especifica los asuntos relacionados con la contratacion (durante las etapas
precontractual, contractual y post contractual), cuya complejidad, valor o
importancia estratégica para la entidad ameriten su participacién bien sea a solicitud
del alcalde municipal o del area encargada del proyecto o contrato.

Su creacion, organizacion y funciones seran reglamentadas a través de acto
administrativo expedido por el alcalde Municipal y hara parte integral del presente
manual.

4.1.3.- OFICINA ASESORA JURIDICA.

La Oficina Juridica opera como una instancia de asesoria y direccionamiento
estratégico de las politicas de compras publicas de la entidad y su labor se
desarrolla en la gestion contractual, esta podra ser brindada por asesorias externas
especializadas en dicha materia, las principales contribuciones dentro del proceso
son las siguientes:

v’ Brindar soporte Juridico al sefior alcalde cuando este lo solicite.

Realizar la revision y aprobacién de los procesos contractuales que requieran
la firma del sefnor alcalde.

v
v’ Revisar los informes de evaluacién emitidos por el comité evaluador.
v
v

Emitir conceptos juridicos sobre temas relacionados con contrataciéon a
solicitud del alcalde, los secretarios de despacho.

Atender las solicitudes de informacion de los diferentes organismos de
control u otras entidades que lo requieran sobre contratos suscritos.
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v' Realizar acompafiamiento a los supervisores en los procesos sancionatorios
a contratistas por incumplimiento de las obligaciones en los contratos.

v’ Realizar las reclamaciones ante las aseguradoras para hacer efectivas las
garantias del contrato cuando haya lugar a ello.

4.1.4.- SECRETARIOS DE DESPACHO Y JEFES DE OFICINA.

La iniciativa del gasto del municipio de Santiago de Tolu radica en los secretarios
de despacho y jefes de oficina; quienes tienen la potestad de presentar proyectos
financiados con recursos asignados en el presupuesto anual asignado.

En virtud entonces del principio de desconcentracion de la actividad contractual
quedan asignadas en los secretarios de Despacho y jefes de oficina adscritos a esta
administracion todo lo relacionado con los tramites precontractuales contractuales
y post contractuales necesarios para correcto desarrollo de la actividad contractual.
En virtud de lo anterior es competencia de ellos las siguientes:

v’ Gestionar la elaboracién de los documentos de estudios previos y demas
documentos necesarios para el inicio de la etapa precontractual.

v’ Ejercer el control administrativo y de seguimiento a la ejecucién de los

contratos celebrados en desarrollo de la actividad misional y administrativa

de la respectiva dependencia.

Asistir a las audiencias publicas, de cierre, aclaraciones, asignacion de

riesgos y adjudicacion.

Gestionar la actualizacion permanente del Plan Anual de Adquisiciones

correspondiente a la dependencia a su cargo.

Autorizar la suspension temporal y el reinicio de los contratos cuando las

circunstancias lo requieran.

Designar a un equipo estructurador del proceso contractual cuando la

complejidad del mismo lo amerite.

Gestionar la respuesta oportuna a las observaciones, peticiones y

requerimientos que se presenten durante el desarrollo de los procesos de

seleccion.

S % SN S %

4.1.5.- INTERVENTORES Y SUPERVISORES

El rol de los interventores y supervisores del municipio de Santiago de Tolu dentro
del sistema de compras publica se desarrolla en el manual de Supervision e
interventoria de la entidad.
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4.1.6.- EQUIPO INTERDISCIPLINARIO DE CONTRATACION DE LA ENTIDAD,
RESPONSABILIDADES Y REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS
ASESORES EXTERNOS CONTRATISTAS PARA HACER PARTE DEL MISMO:

La responsabilidad en la aplicacion de los principios contractuales y para la
seleccién objetiva de los contratistas sera a cargo de la Oficina Juridica, area de
Contratacion.

El area de contratacion de la oficina juridica de la entidad es responsable unica y
exclusivamente en adelantar las diferentes modalidades de seleccion del
Contratista, llamese Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos,
Minima Cuantia y Contratacion Directa.

La etapa de planeacion del contrato estatal, entendida esta como la de preparacion,
identificacion de la necesidad del bien o servicio a adquirir, definicion de objeto
contractual y especificaciones técnicas del mismo, plazos, condiciones, valor
estimado y estudio de mercado, andlisis de riesgos, justificaciones y aspectos
técnicas requeridos, estudios previos y del sector estaran a cargo de los Secretarios
de Despacho y/o funcionarios del nivel directivo y/o asesor responsables de la
necesidad identificada para suscribir el contrato y del Banco de Programas vy
proyectos de la entidad.

La entidad podra contratar la prestacion de servicios profesionales y asistencia
técnica para apoyar a los responsables de la etapa de planeacion del contrato
estatal en su labor, si no existiere personal de planta suficiente o existiendo este no
es capacitado o no sea idéneo para tales propositos.

4.1.6.1.- EL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO ESTARA CONFORMADO POR:

2. Secretarios de Despacho: Quienes apoyaran el proceso contractual
desde la configuracién de la planeacion (estudios previos y técnicos del
contrato estatal) y la evaluacion de las ofertas.

3. Asesores Externos juridicos: Asesores externos contratista, que sean
requeridos de acuerdo a la magnitud de procesos y recarga laboral, quienes
deberan ser abogados en ejercicio, con minimo (3) afios de experiencia en
el area de contratacion y quienes deben tener postgrado en Contratacion
Estatal y/o compensar dicho posgrado con minimo (2) afios de experiencia
en la elaboracién y/o direccion de procesos de seleccion objetiva de
contratistas basados en los principios y reglas de la ley 80 de 1993, ley 1150
de 2007, ley 1474 de 2011, ley 1882 de 2018 y el decreto reglamentario 1082
de 2015.
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4. Asesores Externos en el Area de Administracién o economia o afines
o Ingenieria Industrial o civil o afines: Asesor externo contratista, en
dichas areas que sean requeridos de acuerdo a la magnitud de procesos y
recarga laboral quienes deben ser especialistas en Contratacion Estatal y/o
compensar dicho posgrado con minimo (1) ano de experiencia en la
elaboracion de estudios del sector y/o procesos de contratacion y/o minimo
(1) ano de experiencia en su area, quienes apoyaran la labor de asesoria,
elaboracion y verificacion de estudios del sector empresarial y/o revision de
los criterios técnicos, de experiencia, financieros y organizacionales y
ponderacion de ofertas, de los procesos de seleccion objetiva de contratistas,
basados en los principios y reglas de la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley
1474 de 2011 y el decreto reglamentario 1082 de 2015 y las demas
inquietudes relacionadas con su labor.

5. Personal Administrativo o de Apoyo a la gestion: que sean requeridos
de acuerdo a la magnitud de procesos y recarga laboral, con minimo (1) afio
de experiencia en su area o afines con la contratacion estatal, quienes
apoyaran la labor de tramites, gestion documental y de apoyo al equipo
calificado para adelantar los procesos de seleccion objetiva de contratistas
basados en los principios y reglas de la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, ley
1474 de 2011 y el decreto reglamentario 1082 de 2015.

5.- LOS PROVEEDORES

En el ambito de las compras publicas es un proveedor, cualquier interesado en
participar en el sistema de compras publicas vendiendo bienes, obras o servicios a
las Entidades estatales. Para Colombia cualquier persona natural o juridica,
nacional o extrajera puede participar en los procesos de contratacion del Estado
colombiano.

La agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente-
establece con gran importancia a los proveedores dentro de la operatividad del
proceso de compras publicas del estado colombiano, ya que, la politica publica del
Estado se materializa a través de la provision de bienes, obras y servicios que
ofrecen Proveedores de diversas regiones en Colombia y de numerosos paises en
el mundo.
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5.1.1.- CAPACIDAD PARA CONTRATAR

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 6 de la ley 80 de 1993, modificado por
el articulo 1 de la Ley 2160 de 2021, pueden celebrar contratos con las entidades
estatales; las personas consideradas legalmente capaces en las disposiciones
vigentes también podran celebrar contratos con las entidades estatales los Cabildos
Indigenas, las asociaciones de Autoridades Tradicionales Indigenas, los consejos
comunitarios de las comunidades negras regulados por la Ley 70 de 1993.

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

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

5.1.2.- CAPACIDAD JURIDICA

La capacidad juridica es la facultad de una persona para celebrar contratos con una
Entidad Estatal, es decir (i) obligarse a cumplir el objeto del contrato; y (ii) no estar
incursa en inhabilidades o incompatibilidades que impidan la celebracién del
contrato.

5.1.2.1.- PERSONA NATURAL

Las personas naturales mayores de dieciocho (18) afios son capaces juridicamente
a menos que estén expresamente inhabilitadas por decision judicial o
administrativa, como la interdiccion judicial, y que no estén incursas en
inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones para contratar derivadas de la ley.

5.1.2.2.- PERSONA JURIDICA

La capacidad juridica de las personas juridicas esta relacionada con: (i) la
posibilidad de adelantar actividades en el marco de su objeto social, (ii) las
facultades de su representante legal y la autorizacion del 6érgano social competente
cuando esto es necesario de acuerdo con sus estatutos sociales, y (iii) la ausencia
de inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones para contratar, derivadas de la
ley.

El objeto social de las personas juridicas integrantes de un proponente plural, debe
permitir adelantar las actividades del Proceso de Contratacion, bien por ser parte de
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su objeto social principal o ser una actividad conexa a este. Los representantes
legales de las personas juridicas integrantes del proponente plural deben estar
plenamente facultados para comprometer a la persona juridica en el cumplimiento
de la totalidad del objeto del contrato puesto que la responsabilidad es solidaria
frente a la Entidad Estatal.

Es importante tener en cuenta que hay actividades reguladas que requieren ademas
la autorizacion de la autoridad competente, como es el caso de la prestacion de
servicios de vigilancia que requiere autorizacion de la Superintendencia de
Vigilancia y Seguridad Privada, o la venta de combustible que requiere de los
permisos y autorizaciones establecidos por el Ministerio de Minas y Energia.
(Colombia Compra Eficiente, 2022).

5.1.2.2.1.- ENTIDADES ESTATALES COMO CONTRATISTAS

Dentro del grupo de las personas juridicas susceptibles de contratar con el
municipio, también se encuentran las entidades estatales definidas en el numeral
1 del articulo 2 de la ley 80 de 1993. Con este tipo de personas juridicas es posible
suscribir contratos interadministrativos siempre que las obligaciones derivadas de
los mismos tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado
en la ley o en sus reglamentos.

De conformidad con el articulo 2 numeral 4 literal c de la ley 1150 de 2007, las
instituciones de educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta
con participacion mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro
conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las federaciones de
entidades territoriales podran ejecutar contratos de obra, suministro, prestacion de
servicios de evaluacion de conformidad respecto de las normas o reglamentos
técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica siempre que participen en procesos
de convocatoria publica adelantados por el municipio para satisfacer este tipo de
necesidades.

5.1.3.- OTRO TIPO DE ENTIDADES U ORGANIZACIONES A CONTRATAR

Segun lo dispuesto en el articulo 7 de la ley 80 de 1993 modificado por el articulo 3
de la ley 2160 de 2021, ademas de las personas naturales y juridicas legalmente
capaces pueden celebrar contratos con el municipio de Santiago de Tolu.

1. cabildo indigena: Es una entidad publica especial, cuyos integrantes son
miembros de una comunidad indigena, elegidos y reconocidos por esta, con una
organizacion sociopolitica tradicional, cuya funcion es representar legalmente a la
comunidad, ejercer la autoridad y realizar las actividades que le atribuyen las leyes,
sus usos, costumbres y el reglamento interno de cada comunidad.

2. Consejo comunitario de las comunidades negras: Es la persona juridica que
ejerce la maxima autoridad de administracion interna dentro de las Tierras de las
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Comunidades Negras, de acuerdo con los mandatos constitucionales y legales que
lorigen y los demas que le asigne el sistema de derecho propio de cada comunidad.
3. Formas o expresiones organizativas: Son manifestaciones que, en ejercicio
del derecho constitucional de participacion, asociacion y de la autonomia de
conjuntos de familias de ascendencia negra, afrocolombiana, raizal o palenquera
que reivindican y promueven su cultura propia, su historia, sus practicas
tradicionales y costumbres, para preservar y proteger la identidad cultural y que
estén asentados en un territorio que por su naturaleza no es susceptible de ser
titulada de manera colectiva.
4. Organizaciones de Base de Comunidades Negras, Afrocolombianas,
Raizales y Palenqueras. Son asociaciones comunitarias integradas por personas
de las Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales o Palenqueras, que
reivindican y promueven los derechos étnicos y humanos de estas comunidades.
5. Organizaciones de Segundo Nivel. Son asociaciones de Consejos
Comunitarios, formas y expresiones organizativas y/u organizaciones de base que
agrupan a mas de dos (2), inscritas en el Registro Unico de la Direccion de Asuntos
para Comunidades Negras, Afrocolombianas, Raizales y Palenqueras del Ministerio
del Interior, siempre y cuando el area de influencia de la organizacién de segundo
nivel corresponda a mas de la tercera parte de los departamentos donde existan
comisiones consultivas.
6. Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una
I misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecuciéon de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de
la propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones
que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los
miembros que lo conforman.
t Unién Temporal: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la
ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal.
8. Asociaciones de autoridades tradicionales indigenas. Entidad de
derecho publico, encargada de fomentar y coordinar con las autoridades locales,
regionales y nacionales, la ejecucion de proyectos en salud, educacion y vivienda.
Esta entidad estara conformada por diez (10) organizaciones regionales indigenas.
Los proponentes indicaran si su participacion es a titulo de consorcio o unién
temporal y, en este Ultimo caso, sefalaran los términos y extension de la
participacion en la propuesta y en su ejecucion, los cuales no podran ser
modificados sin el consentimiento previo de la entidad estatal contratante.

Los miembros del consorcio y de la unién temporal deberan designar la persona
que, para todos los efectos, representara al consorcio o unién temporal y sefialaran
() las reglas basicas que regulen las relaciones entre ellos y su responsabilidad.
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En los casos en que se conformen sociedades bajo cualquiera de las modalidades
previstas en la ley con el unico objeto de presentar una propuesta, celebrar y
ejecutar un contrato estatal, la responsabilidad y sus efectos se regira por las
disposiciones previstas en esta ley para los consorcios.

Los miembros que hagan parte de los consorcios o uniones temporales no podran
contratar acorde con lo previsto en la presente ley cuando hayan sido sancionados
disciplinaria, fiscal o penalmente.

5.2.- REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

El Registro Unico de Proponentes (RUP), es un registro obligatorio y publico que
tienen que efectuar todas las personas naturales o juridicas, nacionales o
extranjeras, domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar
contratos con las entidades estatales y que implica la inscripcion, calificacion y
clasificacion de tales personas.

Este debe tramitarse ante la Camara de Comercio del domicilio principal del
interesado, entidad que debe verificar la informacion suministrada por los
interesados, de tal forma que expida una certificacion que determinara la capacidad
de contratacién de un contratista para participar en un proceso de seleccion

0o contractual con las entidades estatales sobre la base de su capacidad financiera,
capacidad de organizacion y experiencia.

La renovacion del RUP debera realizarse por todos los proponentes anualmente, a
mas tardar el quinto dia habil del mes de abril de cada afio. Para el caso de
contratistas, los consultores que hayan adquirido su personalidad juridica con no
mas de 60 meses de anterioridad podran acreditar ante el RUP su experiencia
probable a partir de los promedios aritméticos del tiempo en que hayan ejercido la
profesion o actividad los socios o asociados que puedan aportar experiencia, aun
cuando dichos socios o asociados sean personas extranjeras.

El RUP es el unico documento necesario para demostrar las circunstancias o
requisitos que hayan sido previamente verificadas por las Camaras de Comercio.
Estas entidades verifican los requisitos habilitantes de los proponentes, tales como:
i) Experiencia; ii) Capacidad juridica; iii) Capacidad financiera; y iv) Capacidad
organizacional.

El RUP no es necesario para contratar con entidades estatales en los siguientes
eventos:
v" Contratacion directa.
v" Contrataciones que no superen el 10 por ciento del valor de los
procesos de menor cuantia de la respectiva entidad (minima cuantia).
' v Contratos de prestacion de servicios de salud.
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v Contratos de concesion y en general de Asociacion Publico-Privado
(APP) de cualquier indole. Contratacion publica para la enajenacion
de bienes del Estado.

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

v" Actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades
comerciales e industriales propias de las empresas industriales y
comerciales del Estado, y en el caso de las sociedades de economia
mixta.

v Cuando las personas naturales extranjeras sin domicilio en el pais, o
las personas juridicas extranjeras que no tengan establecida sucursal
en Colombia aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales.

6.-INICIO DEL PROCESO CONTRATUAL

6.1.- INICIO DEL PROCESO CONTRATUAL POR PARTE DE LA OFICINA
JURIDICA - AREA DE CONTRATACION

La oficina juridica, area de contratacion, recibira de la dependencia encargada de la
etapa de planeacion del contrato todos los documentos, en medio fisico y
magneético, para la iniciacion del proceso de seleccion al equipo de contratacion de
la entidad.

Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados por el area que
requiere la contratacion, de manera que no existan errores en la forma y el fondo,
que puedan prestarse a equivocos en la seleccion objetiva del contratista. En caso
de que se presenten estas situaciones y no puedan ser corregidas de oficio por la
oficina encargada del proceso de seleccién, la documentacion sera devuelta al area
respectiva, para la correspondiente modificacién o adecuacién, en un plazo que no
supere, por regla general, los cinco (5) dias habiles. En todo caso, el grupo de
asesores de contratacion de la Oficina Juridica brindara asesoria permanente vy
necesaria a las areas que lo requieran, para la consolidacion de los estudios previos,
en materia legal y normativa, siempre bajo el cometido de lograr la consolidaciéon
del proceso contractual.

Los estudios previos, copia del proyecto de inversion si este se requiere, certificado
de disponibilidad presupuestal en original, estudio del sector, analisis de riesgos,
requisitos habilitantes, autorizaciones y licencias, deberan ser radicados ante el
grupo de asesores de contratacion de la Oficina Juridica por parte del area o
dependencia que requiere el bien o servicio, con una antelacién de cinco (5) dias
habiles, a la fecha prevista para la iniciacién del proceso de seleccién o para la
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suscripcion del contrato, para que el grupo de asesores, proceda a la respectiva
verificacion y confeccion del proceso o contrato respectivo.

Las dependencias en cuya cabeza radique la necesidad, segun su competencia,
son las responsables de articular al interior de la Entidad la informacion necesaria
que permita planear la debida ejecucion de los objetos contractuales desde los
mismos estudios previos y el analisis del sector econémico. Para tal efecto, deben
interactuar con las otras dependencias de la entidad, verificar las actividad
contractual y los planes y programas que adelanten las distintas dependencias
adscritas a la administracion central con el fin de evitar el cruce o paralisis de
actividades contractuales, dando cumplimiento primordial a los principios de
planeacion y economia, entre otros, asi como al acatamiento de las normas
disciplinarias, fiscales y de procedimientos internos de la entidad.

De la misma forma, durante la etapa de planeacién deben surtirse los
procedimientos relacionados con la adquisicion de predios, licencias ambientales,
licencias de construccion, permisos, entre otros, en aquellos casos en que se hagan
necesarios para la llevar a cabo el proceso contractual.

El equipo de contratacion sera el encargado de adelantar el proceso de seleccion
del contratista, previa entrega de la documentacion por el area o dependencia que
') requiera la contratacion.

La oficina juridica, area de contratacién no se hace responsable por las demoras en
la adquisicion de bienes y servicios que no se hayan radicado con los requisitos
antes enunciados para elaborar, disefiar y dar inicio al proceso de contratacién
respectivo. La planeacion y necesidad del contrato es del resorte exclusivo de la
dependencia que posee la necesidad del mismo.

En todos los procesos de contratacion, lldmese licitacién, Seleccion Abreviada,
Concurso de Méritos o contratacion directa, se debera ejecutar la etapa
precontractual conforme a las siguientes exigencias en cada proceso:

6.1.2.- VERIFICACIONES PREVIAS PARA DAR INICIO AL PROCESO
PRECONTRACTUAL.

a. El proceso debe estar contemplado en el Plan de Desarrollo de la Entidad,
Radicado en el Banco de Programas y Proyectos de la entidad, estar
enmarcado en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad o incluirlo en la
modificacion subsiguiente, lo que debe confirmar que la necesidad se
desprende de un correcto proceso de planeacion y organizacion.

f\
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b. Preexistencia de los estudios previos con el alcance determinado por la

ley, expedidos por las instancias y el jefe de la dependencia de donde surja

la necesidad de contratarla.

La siguiente es la informacion incluida o anexa que conforman debidamente

los estudios previos:

* Plan Indicativo correspondiente al "Proyecto de Inversién" o "Plan de

desarrollo" en ejecucion, que genera la necesidad que motiva la contratacion.

* Viabilidad técnica cuando se requiera.

= Justificacion.

* Estudio de factibilidad o Previo.

* Estudio de mercado de precios.

* Riesgos y medidas de mitigacion.

* Tipo de seleccion de la que se trata, es decir, si es Licitacién Publica,

Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, contratacién directa o cuando no

supere el 10% de la menor cuantia de la entidad.

O c. Disponibilidad presupuestal correspondiente al presupuesto oficial
determinado para el proceso como resultado del estudio de mercado de
precios.

d. Certificado de inscripcién que expedira la Secretaria de Planeacién, con
fundamento en los estudios previos, el proyecto de inversion, Plan de Gestion
o plan de Desarrollo y la viabilidad técnica.

e. Aviso de Convocatoria Publica cuando a ello haya lugar.

f. Acto Administrativo que ordena la Apertura del proceso cuando a ello haya
lugar.

g. Proyecto de pliego de condiciones y Pliegos definitivos cuando a ello haya
lugar.

'
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ﬂ 7.- SELECCION DEL CONTRATISTA

En el municipio de Santiago de told, la actividad contractual se realiza de
conformidad con la normatividad vigente y de acuerdo con las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio. Por parte de la oficina asesora juridica se podra adelantar
diferentes procesos para seleccionar al contratista a través de algunas de las
siguientes modalidades:

e
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7.1.1.- ESQUEMA DE TIPOS DE PROCEDIMIENTO DE CADA MODALIDAD.

L.P DE OBRA
r LICITACION
PUBLICA o8
S.A DE MENOR CUANTIA
SUBASTA INVERSA
ACUERDOS MARCOS
SELECCION DE PRECIOS
ABREVIADA
BOLSA DE
PRODUCTOS
, CONVOCATORIA PUBLICA ENAJENACION DE
s BIENES
C.M ABIERTO
. CONCURSO DE
MERITOS
CON
_ PRECLASIFICACION
INVITACION DE
MINIMA CUANTIA
(s \
[ MODALIDAD DE SELECCION AN ATt
= | GRANDES
SUPERFICIES
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- _ ETNICAS
\ | CONTRATACION o -
. DIRECTA :
Rl ) | OTRAS CAUSALES DE
. CONTRATACION
TOR | CONVENIOS ESAL
| REGIMEN e
ESPECIAL (=%
o | OTROS
R
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7.2.- SELECCION POR CONVOCATORIA PUBLICA

La seleccion por convocatoria publica comprende todos aquellos procesos en los
que la seleccion del contratista se realiza a través de procesos en los cuales se
busca la participacion de pluralidad de oferentes, para realizar la escogencia de la
oferta que cumpla las condiciones o exigencias del respectivo pliego de condiciones
o invitacion publica.

De conformidad con lo establecido en la normatividad vigente los procesos por
convocatoria publica son los siguientes:

- 7.2.1.- LICITA UBLICA
o 2.1.- LICITACION PUB

Por regla general la escogencia del contratista se hara a través de la licitacion
publica, a menos que la caracteristica del bien, obra o servicio a contratar, proceda
alguna de las otras modalidades de seleccién. La licitacién publica es el
procedimiento por el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria
para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus propuestas
de forma tal que permita la seleccién mas favorable entre los participantes.

La Licitacion Publica procede en los siguientes eventos para la seleccion objetiva
del contratista:

a) Cuando el valor del objeto contractual supere la menor cuantia.

b) Cuando se trate de contratos de concesion, fiducia publica y encargo fiduciario.
Esta variable, atiende a la naturaleza del contrato.

c¢) Cuando no exista una modalidad de seleccion excepcional o especial.

7.2.1.2.- PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

En general, el procedimiento que se debe llevar a cabo en el Municipio de Santiago
de Tolu para la escogencia del contratista mediante licitacion publica es el siguiente:

(\
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7.3.- SELECCION ABREVIADA

Esta modalidad de seleccion atiende lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 2 de
la ley 1150 de 2007, su procedencia esta prevista para los casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la
cuantia o destinacién del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la ef ciencia de la gestion contractual. La seleccion
abreviada procede en los siguientes eventos para la seleccion objetiva del
contratista.

De acuerdo con lo establecido en la seccion 2 del decreto 1082 de 2015 la seleccion
abreviada se desarrolla en varias modalidades cuya aplicabilidad esta sujeta al tipo
de bien o servicio a adquirir. En el sistema de compras publicas colombiano se
distinguen las siguientes modalidades de seleccion abreviada:
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7.3.1.- CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

Se entendera por menor cuantia los valores que se relacionan a continuacion,
determinados en funcion de los presupuestos anuales de la entidad expresados en
salarios minimos legales mensuales (Leer Articulo 2 ley 1150 de 2007).

Presupuesto anual de la
entidad(SMMLV)

Menor cuantia
(SMMLV)
1.000

Minima cuantia
(SMMLV)

Igual o mayor a 1.200.000 ;

Entre 850.000 y 1.200.000 850 85
Entre 400.000 y 850.000 650 65
Entre 120.000 y 400.000 450 45

Menos de 120.000 280 28

7.3.1.2.- CAUSALES DE SELECCION ABREVIADA

TIPO DE SELECCION ABREVIADA

CAUSAL
ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Fundamento /observacion

SELECCION ABREVIADA DE
MENOR CUANTIA

Servicios de salud Las personas naturales
0 juridicas que presten estos servicios
deben estar inscritas en el registro que
para el efecto lleve el Ministerio de Salud
y Proteccion Social o quien haga sus
Veces.

Literal (c) del numeral 2 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.2.21, Dec. 1082
de 2015

Contratacion de obras o suministro de
bienes y servicios diferente a los de
caracteristicas técnicas uniformes cuyo
valor sea superior al 10% de la menor
cuantia,

Literal (b) del numeral 2 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1,2.1.2.20. Dec. 1082
de 2015

Gestion de Compras y Contratacion para
la Defensa y Seguridad Nacional.

Literal (i) del numeral 2 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.2.26 Dec.
1082 de 2015

Ejecucion de los programas de proteccion
de personas amenazadas, programas de
desmovilizacion y reincorporacion a la
vida civil de personas y grupos al margen
de la ley

Literal (h) del numeral 2 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007.

Articulo 2.2.1.2.1.2.25. Dec.
1082 de 2015

Contratacion cuyo proceso de licitacion
ptblica haya sido declarado desierto, (se
podra aplicar dentro de los 4 meses
siguientes a la declaratoria de desierta).

Literal (h) del numeral 2 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1,2.22
1082 de 2015

Dec.

OTRAS FORMAS DE SELECCION ABREVIADA
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Articulo 2.2.1.2.1.2.7. Dec. 1082 de
2015
Literal (a) del numeral 2 del articulo

Gestion de Compras y Contratacion de
Caracteristicas Técnicas Uniformes de Comun

Utiizackin (BSCTUCA) 2 de la Ley 1150 de 2007.

ACUERDOS MARCO DE PRECIOS - ;
Los bienes y servidos no uniformes de comun
utilizacién por parte de las entidades publicas, Literal (i) del ‘
para lo cual la Agenca Nacional de
G itn oo G | 15212 U1
Eﬁdente—podréceld:raramerdosnwrcodewam v Ley . -
precios y demds instrumentos de agregacion
de demanda.
Cuando no exista un Acuerdo Marco de Precios
vigente para la adquisicion deBSCTUCU vy el

BOLSA DE PRODUCTOS analisis indique que resulta mads ventajoso | Articulo 2.2.1.2.1.2.12 Dec 1082 de

para la entidad frente a la 2015
subasta inversa.

7.3.1.3.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

En general, el procedimiento que se debe llevar a cabo en el Municipio de Santiago
de tolt para la escogencia del contratista a través de la Seleccién Abreviada es el
siguiente:

7.3.1.3.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA
INVERSA

En general, el procedimiento que se debe llevar a cabo en el Municipio de Santiago
de toli para la escogencia del contratista a través de la Seleccion Abreviada es el
siguiente:
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APROBACION DE O ataAToR. CHRERVATIONES Phiestrp o2l
DOCUMENTOS PREVIOS o 5 DIAS HABILES
—— v o 2 s —
PERIODO DE OBSERVACIONES. | ACTO DE APERTURA Y AVISQ DE LIMITACION A I B
. R E ; | SOLICITUDES DE
. mm” '{T’"’m"ﬂ:‘:{fgﬁ? | oo VEYPINES, ‘me.nm
| HABHL ANTES
INEORME DE | INFORME ¥ | AUDIENCIA DE SUBASTA ; )
EVALUACION | SUBSANAGON i ¥ ADIUDICACION m ;)
} TRES {3) DIAS : ; e i y

7.4.- CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el proceso de seleccion establecido por el legislador para
la contratacién de servicios consultoria exclusivamente de acuerdo con lo definido
en el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993. Esta modalidad constituye un
procedimiento aplicable para la seleccion de consultores e interventores. Las
actividades que comprende la labor de consultoria pueden ser las siguientes:

v Estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion.

v Estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos.

v Desarrollo de asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

v
v

proyectos.

Labores de interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos.
Direccién, programacion y ejecucion de disefios, planes, anteproyectos y

7.4.1.- MODALIDADES DEL CONCURSO DE MERITOS

Para el efecto encontramos dos sistemas, el concurso abierto y el precalificado,
cuya procedencia radica en la complejidad del objeto a contratar y en los cuales la
calificacion esta destinada a valorar aspectos técnicos y nunca se podra incluir el
precio como factor de escogencia para su seleccion.
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eDisefiado para usarse en el slo sefiala el articulo *Procedimiento mediante el
marco de una competencia 2.2.1.2.1.33. del Decreto cual la Entidad Estatal, previa
amplia. 1082 de 2015 invitacion  publica y en

& . igualdad de oportunidades,
eLa complejidad del objeto *Procede atendiendo a la selactitng un consultor entre
a contratar es menor y que complejidad de la los proponentes interesados
cualquier interesado pueda consultorfa, cuando |la en elaborar disefios, planos,
ofertar. entidad estatal lo anteproyectos y proyectos

considere pertinente arquitectonicos.

7.4.1.2.- PROCEDIMIENTO CONCURSO DE MERITOS

En general, el procedimiento que se debe llevar a cabo en el Municipio de Santiago
de Tolu, para la selecciéon de consultores mediante la modalidad de concurso de
méritos abiertos es el siguiente:

ey
RESPUESTA
OBSERVACIONES
T g GESTION DE ADENDAS ¥ (e B (__ PP e T
PERIODO DE | RESPUESTAS A i | PERIODO DE
= OBSERVACIONES. ACTO DE APERTURA Y AVISO DE LIMITACION SOLICITUDES DE
PRESENTACION l {LAS ADENDAS DEBERAN PLIEGO DEFINITIVO A MYPIMES, LIMITACION A
OFERTAS SER EXPEDIDAS HASTA 1 DA | MYPIMES
I l HABIL ANTES DEL CIERE} = e e
INFORME DE INFORME Y 1
EVALUACION ADJUDICACION
TRES (3) DIAS '

7.4.2.- CONCURSO DE MERTIOS PARA SELECCIONAR INTERMEDIARIOS DE
SEGUROS

Para efectuar la seleccion de los intermediarios de seguros, cuando el valor de estos
supere la minima cuantia, la entidad realizara el Concurso de Méritos de acuerdo
con lo establecido en la ley 1150 de 2007 y el Decreto reglamentario 1082 de 2015
y seguira los procesos y procedimientos expresados en estas normas, las que las
sustituyan, adicionen, complementen o modifiquen.
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7.5.- MINIMA CUANTIA

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo
valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia del municipio,
independientemente de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en
los articulos 94 de la Ley 1474 de 2011 y 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.
De la misma manera, debera atenderse las reglas especiales que sobre esta
modalidad de seleccion de contratistas sefiale el decreto reglamentario del capitulo
de compras publicas de la Ley 2069 de 2020. Adicionalmente podra consultarse el
Instrumento de Agregacion de Demanda de Grandes Superficies en la TVEC.

7.5.1.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION A TRAVES DE LA MODALIDAD DE
MINIMA CUANTIA.

7.5.1.1.- PROCEDIMIENTO QUE SE DEBE LLEVAR A CABO EN EL MUNICIPIO
DE SANTIAGO DE TOLU PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS CUYO
VALOR NO SUPERE EL 10% DE LA MENOR CUANTIA:

RESPUESTA | SOLICITUDES DE
OBSERVACIONES | LIMITACION A
MYPIMES
Wl o A e
PERIODO DE AVISO DE
PRESENTACION DE | LIMITACION A

Esta seleccién se llevara a cabo de conformidad al articulo 2 de la ley 1150 de 2007,
adicionado por el articulo 94 de la ley 1474 de 2011 que establece las siguientes
modalidades de seleccidén: 1. licitacién publica, 2. seleccién abreviada, 3. Concurso
de méritos, 4. contratacion directa y Contratacion de minima cuantia.
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7.5.2.- ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE
MIiNIMA CUANTIA

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia
puede contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo
2.2.1. 2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

. Lo anterior, siguiendo las directrices de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica.

8.- ASPECTOS GENERALES DE LAS CONVOCATORIAS PUBLICAS

Las modalidades de seleccion que requieren convocatoria o invitacion publica
reiinen elementos comunes tales como el aviso de convocatoria, las adendas, los
actos administrativos, el cierre, etc. En la presente seccion se desarrollan los
aspectos relevantes de cada uno de los elementos de un proceso de seleccion con
convocatoria publica.

8.1.1.- EL AVISO DE LA CONVOCATORIA

Este es el Acto Administrativo mediante el cual una entidad estatal convoca a los
agentes del mercado — en principio el agente es todo aquel que esté interesado a
participar en un proceso de seleccién; para los procesos de minima cuantia no se
requiere el aviso de la convocatoria.

8.1.2.- CONTENIDO DEL AVISO DE'LA'CONVOCATORIA

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del decreto 1082 de 2015 el aviso de
convocatoria para participar en un Proceso de Contratacion debe contener la
siguiente informacion, ademas de lo establecido para cada modalidad de seleccion:
« El nombre y direcciéon de la Entidad Estatal.
La direccion, el correo electronico y el teléfono en donde la Entidad Estatal
atendera a los interesados en el Proceso de Contratacion, y la direccion y el
correo electronico en donde los proponentes deben presentar los documentos
en desarrollo del Proceso de Contratacion.
El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
La modalidad de seleccion del contratista.
+ El plazo estimado del contrato.
La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y
forma de presentacion de la misma.
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El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad
Estatal cuenta con la disponibilidad presupuestal.

Mencién de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial. Mencién
de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a MiPymes.

Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el
Proceso de Contratacion.

Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacién. El
Cronograma.

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

El decreto 1082 de 2015 define tres tipos de aviso de convocatoria de acuerdo con
la informacion que se debe suministrar a los interesados en funcién del tipo de
proceso.

8.1.3.- EL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Con la informacién contenida en los estudios previos y documentos anexos
remitidos a la oficina asesora juridica, el abogado y/o Técnico de apoyo elaborara
en conjunto con el equipo estructurador del proceso el proyecto de pliego de
condiciones, el cual sera aprobado por el secretario de despacho antes de ser
publicado en estado borrador junto con los demas documentos debidamente
revisados y validados por el abogado y/o Técnico asignado.

Los pliegos de condiciones deberan contener por lo menos las indicaciones
establecidas en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del decreto 1082 de 2015.

El proyecto de pliego de condiciones se publicara al menos con diez (10) dias
habiles de antelacion a la fecha del acto que ordena su apertura, en el caso de las
Licitaciones y con una antelacién no inferior a cinco (5) dias habiles a la misma
fecha, en la seleccién abreviada y concurso de méritos.

La publicacién del proyecto de pliegos no genera obligacién al municipio para
ordenar la apertura del proceso, de conformidad con el articulo 8 de la Ley 1150 de
2007.

8.1.4.- APLICACION DE DOCUMENTOS ESTANDAR (PLIEGOS TIPO)
Cuando Colombia Compra Eficiente haya adoptado documentos tipo para una

tipologia de proceso especifica su aplicacion sera obligatoria por parte de los
encargados de la estructuracion del proceso de seleccién.

8.1.5.- CONTENIDO DEL PLIEGO DE CONDICIONES

De acuerdo con lo sefialado en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3. Del decreto 1082 de 2015,
los pliegos de condiciones deberan contener como minimo la siguiente informacion:
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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.

La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

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

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

Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacion y a la
adjudicacion del contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

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

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

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

La mencién de si el municipio y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

Los términos, condiciones y minuta del contrato.

Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
El plazo dentro del cual se puede expedir Adendas.

8.1.6.- OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

Atendiendo lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.4. del decreto 1082 de 2015 los
interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a
partir de la fecha de publicacién de los mismos: (a) durante un término de diez (10)
dias habiles en la licitacion publica; y (b) durante un término de cinco (5) dias habiles
en la seleccion abreviada y el concurso de méritos.

Una vez recibidas las observaciones al proyecto de pliego de condiciones, si las
hubiese, dentro de los términos establecidos en el Articulo 2.2.1.1.2.1.4. Dec. 1082
de 2015, el secretario de Despacho delegado al cual corresponda emitir la respuesta
de conformidad con el area de su conocimiento procedera asi:

1. Si la pregunta es técnica, la respuesta la proyectara y suscribira quien haya
elaborado el correspondiente estudio previo.

2. sila pregunta es juridica, la respuesta la proyectara el abogado externo de la
oficina juridica que tenga el proceso respectivo asignado y la suscribira el
funcionario que haya elaborado el correspondiente estudio previo.

Carrera 2° No. 15-43 ~ Palacio Municipal ) (5)28601 santagodetolu-sucre goveo Nit 892 200.839-
Santiago de Tolu - Sucre - Colombia Qj 2 ” goceiolirsucres D><] 700010 e




poor

TOL & 4
A

Al servicio de la gente

8.1.6.- EL ACTO DE APERTURA

El acto de apertura corresponde a la decision unilateral de la Administracion de
iniciar un procedimiento administrativo para la escogencia de un contratista, con
quien atender las necesidades publicas involucradas en la contratacion.

Conforme a su naturaleza, se trata de un acto de caracter de general, en tanto crea
y exterioriza una situacion abstracta y genérica dirigida a una pluralidad de sujetos
indeterminados, para que participen si estan interesados, en el procedimiento que
busca seleccionar un colaborador de la administracién, en atencion a las reglas
definidas en el pliego de condiciones.

En dicho acto se fundan las bases preliminares del proceso de seleccion, pues alli
se senala el objeto, el cronograma de la actuacion, los sujetos a quienes esta
dirigido, y las demas cuestiones sefaladas en el reglamento.

El acto administrativo de que trata el presente numeral sefalara:

v" El objeto de la contratacion a realizar.

v" La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacién.

v" El cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y lugares en
que se llevaran a cabo las audiencias que correspondan.

v El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar el pliego de
condiciones y los estudios y documentos previos.

v La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

v El Certificado de Disponibilidad Presupuestal, en concordancia con las nhormas
organicas correspondientes.

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

8.1.7.- LAS AUDIENCIAS EN LA LICITACION PUBLICA

El Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del decreto 1082 de 2015, preceptia que en la etapa de
seleccion de la licitacion son obligatorias las audiencias de:
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Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar
el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratara en la
audiencia de asignacion de Riesgos.

En la audiencia de asignacion de Riesgos, se debe presentar el analisis de Riesgos
efectuado y hacer la asignacion de Riesgos definitiva.

El municipio debe realizar la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora
establecida en el Cronograma, la cual se realizard de acuerdo con las reglas
establecidas para el efecto en los mismos y las siguientes consideraciones:

1. En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas
por el municipio a las observaciones presentadas respecto del informe de
evaluacion, lo_cual no_implica una nueva oportunidad para mejorar o
modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio del municipio requiere
analisis adicional y su solucién puede incidir en el sentido de la decision a
adoptar, la audiencia puede suspenderse por el término necesario para la
verificacion de los asuntos debatidos y la comprobacién de lo alegado.

2. Se debe conceder el uso de la palabra por una unica vez al oferente que asi lo
solicite, para que responda a las observaciones que sobre la evaluacion de su
oferta hayan hecho los intervinientes.

3. Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las personas previamente
designadas por el oferente, y estar limitada a la duracion maxima que el
municipio haya senalado con anterioridad.

4. El Municipio puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo
de adjudicacién siempre que lo haya publicado en el SECOP con antelacion.

5. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a
adoptar la decisiéon que corresponda.

8.1.8.- ADENDAS

Atendiendo lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.1.2.2.1. del decreto 1082 de 2015; el
Municipio puede modificar los pliegos de condiciones a través de Adendas
expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.

El 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 licitacion publica
pues de conformidad con la ley la publicacion debe hacerse con tres (3) dias de
anticipacion. (Decreto 1082 de 2013, articulo 2.2.1.1.2.2.1). Es posible expedir
Adendas para modificar el Cronograma una vez vencido el término para la
presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.
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7.1.9.- EL CIERRE

A la fecha y hora sefialada en el cronograma del proceso se cerrara la recepcion de
ofertas. El asesor externo contratado, funcionario o profesional encargado del
proceso debera constatar el nimero de ofertas que se presentaron en el lugar
definido en el pliego de condicione. Una vez finalizado el periodo de recepcion de
ofertas se procedera a levantar un acta de cierre.

El acta de cierre es el documento elaborado por la Oficina Asesora Juridica del
Municipio de Santiago de Tolu, para dejar constancia de la presentacion de las
ofertas en el cual debe constar como minimo el nombre del oferente y la hora de
presentacion de la oferta. EI Municipio debe publicar en la plataforma del Sistema
Electronico de Compras Publicas -SECOP- el acta de cierre en la oportunidad
establecida para el efecto en el Cronograma del Proceso de Contratacion y si en
este no se establecio la fecha correspondiente debe publicarse a mas tardar dentro
del plazo establecido en el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del decreto 1082 de 2015.

8.1.9.1.- LA EVALUCION

La evaluacion de la oferta mas favorable se realizara de conformidad con lo
consagrado en el Articulo 2.2.1.1.2.2.2. Del decreto 1082 de 2015.

Para evaluar y calificar una propuesta se tendra en cuenta las reglas,
ponderaciones, puntajes y aspectos propuestos en los pliegos de condiciones y se
llevara dando cumplimiento estricto a las reglas contenidas en la ley 1150 de 2007,
ley 1474 de 2011 y el decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y demas normas
aplicables, tanto para las audiencias que se exigen como para la conformacion
dinamica de la oferta, la lista de personas que deseen participar en el proceso de
que se trate y los demds requisitos que se hayan plasmado en el pliego de
condiciones, las adendas y las observaciones si las hubo y fueran acatadas por la
Administracion.

Para el efecto y en cumplimiento de la ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 2015,
los documentos solicitados en el pliego de condiciones, en cualquiera de los casos
de contratacién por Licitacién Publica, Seleccion Abreviada o Concurso de Méritos,
que estaran claros en el respectivo pliego, igual que los aspectos que tienen que
ver con la evaluacién juridica, administrativa-financiera y operativa del respectivo
proponente, asi como la experiencia que requiera demostrar el proponente, seran
objeto de habilitacion de los proponentes; los que habilitaran o inhabilitaran una
propuesta para que pueda ser tenida en cuenta y calificada en sus aspectos de
calidad y precio, es decir, que si una propuesta no cumple con las exigencias de
orden juridico de la entidad, capacidad administrativa financiera, como la
experiencia exigida, o no presenta un documento cualquiera de los solicitados en el
respectivo proceso de contratacion, se le solicitara por escrito para que en un
término no superior correspondiente al traslado del respectivo informe de
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evaluacion, subsane la informacién que se le requiere, si no la aportare dentro de
esos términos, no podra ser tenida en cuenta y por supuesto no podra ser calificada,
igual cosa sucedera si no cumple con los requisitos de habilitacion solicitados en el
pliego de condiciones y los estudios previos del proceso.

La experiencia solamente sera objeto de calificacion en aquellos contratos de
Servicios especializados, es decir, los que requieran conocimientos especiales
cierto grado de idoneidad, tecnicismo o profesionalismo, como por ejemplo los
contratos de interventoria de obras, mantenimiento equipos especializados y
concursos de méritos complejos cuando se exija una propuesta técnica detallada
de que trata el Decreto 1082 de 2015.

La entidad contara con un comité Evaluador, quien es el responsable de evaluar las
propuestas desde el punto de vista juridico, financiero y organizacional y técnico y
de experiencia y ponderacion de las ofertas, quien debera realizar el acta respectiva,
para publicacion en la pagina web www.contratos.gov.co y el SECOP.

Dicho comité responderé por las acciones y omisiones dolosas y culposas que le
cusen dafios a los proponentes y a la entidad.

8.1.9.2.- DE LAS REGLAS DE SUBSANABILIDAD.

Las reglas de subsanabilidad de los procesos de contratacion, estaran dadas de
conformidad al paragrafo primero del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, modificado
por el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018. El cual para todos los efectos dispone:

“(...) La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacion o al proponente, no necesarios para la comparacion de las propuestas
no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En
consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la
asignacion de puntaje deberan ser solicitados por las entidades estatales y
deberan ser entregados por los proponentes hasta el término de traslado del
informe de evaluacion que corresponda a cada modalidad de seleccion, salvo
lo dispuesto para el proceso de Minima cuantia y para el proceso de seleccion a
través del sistema de subasta. Seran rechazadas las ofertas de aquellos
proponentes que no suministren la informacion y la documentacion solicitada por la
entidad estatal hasta el plazo anteriormente sefialado. (subrayas fuera de texto).

Durante el término otorgado para subsanar las ofertas, [0s proponentes no podran
acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso. (...)

Todos aquellos requisitos de la propuesta que afecten la asignacion de puntaje no
podran ser objeto de subsanabilidad, por lo que los mismos DEBEN ser aportados
por los proponentes desde el momento mismo de la presentacion de la oferta.
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El oferente tiene la carga de presentar su oferta en forma integra, esto es,
respondiendo todos los puntos del pliego de condiciones y adjuntando todos los
documentos de soporte o prueba de las condiciones que pretenda hacer valer en el
proceso.

8.2.- EL COMITE EVALUADOR.

El comité evaluador estara conformado por:

1. Secretario de Despacho y/o responsable de la elaboracion de los estudios
previos, quien evaluara la parte técnica, econémica y criterios de ponderacion.

2. Jefe de Oficina Juridica de la entidad y/o abogados Asesores externos
contratados, que tengan dentro de sus obligaciones la de hacer parte del comité
evaluador de los diferentes procesos de seleccion que adelante la entidad,
quienes evaluaran la parte juridica.

3. Secretario de Hacienda y/o asesores externos contratados, que tengan dentro
de sus obligaciones la de hacer parte del comité evaluador de los diferentes
procesos de seleccion que adelante la entidad, quien realizara la evaluacion
financiera y organizacional.

El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter
asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual no acoja la recomendacion efectuada por el
comité evaluador, debe justificar su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la Constitucion y la ley.

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada
por el secretario (a) supervisor y estructurador de los estudios previos, sin que se
requiera un comité plural.

Los informes de evaluacion de las propuestas se publicaran en el SECOP por un
término de cinco (5) dias habiles, en caso de licitacion publica, tres (3) dias habiles
para los casos ce Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos y un (1) dia habil para
el caso de la contratacion de minima cuantia para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes. En ejercicio de esta facultad, los oferentes
no podran completar, adicionar, modificar o mejorar sus propuestas.

8.2.1.- funciones del comité evaluador

El Comité evaluador es el equipo encargado de elaborar los informes de evaluacion,
recomendar al Ordenador del Gasto, la adjudicacion o la declaratoria de desierta
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del proceso de seleccion, responder a las observaciones realizadas a su informe y
de proyectar las respuestas a los recursos de reposicion que se puedan recibir. El
comité evaluador sera designado por el ordenador del gasto y tendra las siguientes
funciones:

Verificar los requisitos habilitantes, técnicos minimos y de ponderacion de los
oferentes y sus ofertas, segun lo sefalado en los pliegos de condiciones o en la
invitacion publica y hasta donde lleguen sus competencias.
Solicitar las aclaraciones y/o subsanaciones pertinentes, segun las normas
aplicables.
Verificar las aclaraciones y/o subsanaciones presentadas.
Consolidar el informe de evaluacion y recomendar la adjudicacion o declaratoria
de desierta, al Ordenador del Gasto.

« Dar respuesta a las observaciones del informe de evaluacion.

8.3.- LA ADJUDICACION

Es el acto administrativo motivado y firmado por el Ordenador del Gasto, mediante
el cual selecciona al contratista. El acto de adjudicacién es irrevocable, esta
actuacién pone fin a etapa precontractual, no admite recursos por la via gubernativa
y obliga al contratista y a la administracion a lo alli contenido.

8.4.- LA CONTRATACION DIRECTA

Consagrada con un caracter excepcional esta modalidad de seleccién le permite a
la entidad elegir el contratista sin llevar a cabo procesos publicos de seleccion, no
obstante, esta se debe ajustar en un todo a los principios de la funcién publica, y
especialmente a los de la contratacion estatal. El articulo 2 de la ley 1150 de 2007
contempla que los siguientes contratos son causales para aplicar la excepcion a la
regla:
a) Contratacion de Urgencia Manifiesta
b) Contratacion de empréstitos.
c) Contratos o convenios interadministrativos.
d)La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para
su adquisicion.
e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
f) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales
cuando inician el Acuerdo de Reestructuracién 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.
g) Contratacién directa cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
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h) Contratos para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que soélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

i) Contrato de arrendamiento o adquisicion de inmuebles

j) La seleccién de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o

contradecir el dictamen pericial en procesos judiciales.

k) Los contratos o convenios que las entidades estatales suscriban con los
cabildos Indigenas y las Asociaciones de Autoridades Tradicionales
Indigenas, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento del Gobierno
Propio, la identidad cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de los
Derechos de los Pueblos Indigenas.

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

m) Los contratos que las entidades estatales suscriban con las organizaciones

de base de personas pertenecientes a poblaciones afrocolombianas, raizales y

palenqueras o con las demas formas y expresiones organizativas, que cuenten

con diez (10) afios o mas de haber sido incorporados, por el Ministerio del Interior
en el correspondiente Registro Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con
el deber de actualizacion de informacion en el mismo registro, cuyo objeto esté

relacionado con el fortalecimiento de sus organizaciones, la identidad étnica y

cultural, y/o la garantia de los derechos de las poblaciones de las mismas

organizaciones.

8.4.1.- VERIFICACION E IDONEIDAD DE LA EXPERIENCIA DEL CONTRATISTA

En los procesos contractuales a los que les aplique una de las causales de
contratacion directa relacionadas en el numeral anterior, no se requerira la
realizacién de informe de evaluacion propiamente dicho: no obstante, es
responsabilidad del secretario de despacho o del asesor designado verificar el
cumplimiento por parte del contratista de los requisitos de idoneidad y experiencia
definidos en los estudios previos. En todos los procesos que se desarrollen bajo la
modalidad de contratacién directa se debe elaborar una certificacion de idoneidad,
suscrita por los secretarios de Despacho.

8.4.1.2.- ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION
DIRECTA

El ordenador del gasto debera suscribir el Acto Administrativo de Justificacion de la
Contratacién Directa de que trata el Articulo 2.2.1.2.1.4.1. Decreto 1082 de 2015, el
cual debe contener:
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La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

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

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

S NSNS

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es el de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para los contratos que tratan los
literales (a) y (b) del articulo 2.2.1.2.1.4.3 del decreto 1082 de 2015.

8.4.1.3.- REMI§!0N DE CONTRATOS DE URGENCIA MANIFIESTA O
CALAMIDAD PUBLICA A LOS ENTES DE CONTROL CORRESPONDIENTES

Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia
manifiesta o declaratoria de calamidad publica, éstos y el acto administrativo que la
declard, junto con el expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de
la actuacion y de las pruebas de los hechos, se enviaran a la Contraloria
Departamental preferiblemente en medio magnético a través del correo electronico
oficial del ente de control. En todo caso, la constancia de envi6 debera archivarse
en el expediente del contrato y remitirse al profesional designado para la respectiva
publicacion en el SECOP. Cuando el proceso se haya elaborado a través del
SECOP |l sera responsabilidad del encargado o designado para cargar el
documento en el expediente electrénico.

La remisién de la documentacién de que trata el presente numeral al ente de control sera
responsabilidad el secretario de despacho quien debera enviar dichos soportes a través del
correo institucional con copia al correo oficial de la oficina Juridica Municipal.

M
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8.4.1.4.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DIRECTA

En general el procedimiento a observar por el municipio de Santiago de Tolu, para
la celebraciéon de contratos en los que se invoque una de las causales de
contratacion directa es el siguiente:

e T EE——— p——

e ik nv:!puvméu VERIFICAR OFERTA Y CERTIFICADO DE PROCEDIMIENTO PARA
mm T DOCUMENTOS ] ENTOS DEL IDONEIDAD PERFECCIONAMIENTO DEL

El procedimiento descrito anteriormente es un protocolo que ilustra de manera
general las actividades mas relevantes llevadas a cabo para la celebracion de una
contratacion directa de acuerdo con las causales definidas en el articulo 2 de Ia ley
1150 de 2007. Para conocer los requisitos particulares de cada causal se debera
consultar la lista de chequeo vigente que le aplique.

8.5.- CONTRATACION CON REGIMEN ESPECIAL

Un régimen normativo especial es aquel cuyas normas de procedimiento
contractual, estan fijadas de manera especial en una ley que no remite al estatuto
general de la contratacién publica, sino a sus propias normas internas o al derecho
civil y comercial.

Dentro del universo de la contratacién se destacan los siguientes tipos de
contrataciones de régimen especial:

TIPO DE CONTRATACION FUNDAMENTO

Contratacion con cargo al Fondo de
i gestion del Riesgo cuando se haya declarado

Articulo 66 ley 1523 de 2012
Régimen Especial para Situaciones de Desastre y Calamidad

calamidad publica Publica
2 Contratos con entidades privadas sin animo | Decreto 092 de 2017
de lucro Articulo 355 de la CPN
3 Convenios solidarios I hi rticulo 3° de la L m
- Contratos Plan i T 2
. : : LEY 1508 DE 2012
5 Asociaciones Publico Privadas Tit d to 1082 de 2015

6 Contratos de Comodato

Libro Cuarto, Titulo XXIX,
articulos 2200 a 2220 del Cédigo Civil Colombiano

; Cesion de derecho de dominio a titulo
gratuito a favor del

Ley 388 de 1997 y las normas civiles y comerciales

Contratacion  con
internacionales.

organismos

Articulo 20 ley 1150 de 2007.
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8.5.1.- CONTRATACION CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO

El decreto 092 de 2017 reglamenta la forma como se contrata con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad para impulsar programas y
actividades de interés publico de acuerdo con los planes de desarrollo en los
términos del articulo 355 de Constitucion Politica.

En el ambito de aplicacion de la contratacién con entidades sin danimo de lucro se
distinguen dos tipos de convenios: i) Contratos de Interés publico o de colaboracién
i) Convenios de asociacion.

8.5.1.2.- CONVENIOS DE COLABORACION

El convenio de colaboracion es un acuerdo entre una entidad sin animo de lucro y
una Entidad Estatal del Gobierno Nacional, Departamental o Municipal, para que la
primera implemente programas previstos en el plan de desarrollo con recursos
publicos. Se debe verificar que el convenio no comporte una relacién conmutativa
en el cual haya una contraprestacion directa a favor del municipio, ni instrucciones
precisas dadas por esta al contratista para cumplir con el objeto del contrato o
convenio.

8.5.1.3.- PROCESO COMPETITIVO PARA ESCOGENCIA DE ENTIDAD SIN
ANIMO DE LUCRO EN CONVENIOS DE COLABORACION

El Municipio de Santiago de Tolu debera adelantar un proceso competitivo para
seleccionar la entidad sin animo de lucro contratista, cuando en la etapa de
planeacién identifique que el programa o actividad de interés publico que requiere
desarrollar es ofrecido por mas de una Entidad sin animo de lucro.

En el proceso competitivo la Entidad Estatal debera cumplir las siguientes fases: (i)
definicion y publicacién de los indicadores de idoneidad, experiencia, eficacia,
eficiencia, economia y de manejo del Riesgo y los criterios de ponderacién para
comparar las ofertas; (ii) definicién de un plazo razonable para que las entidades
privadas sin animo de lucro de reconocida idoneidad presenten a |la Entidad Estatal
sus ofertas y los documentos que acrediten su idoneidad, y (iii) evaluacién de las
ofertas por parte de la Entidad Estatal teniendo en cuenta los criterios definidos para
el efecto.

8.5.1.4.- AUTORIZACION PARA CELEBRAR CONVENIOS DE COLABORACION

El inciso tercero del articulo 2 del Decreto 092 de 2017 establece aile as naracaria
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responsable de entregar el cumplimiento de un programa del plan de desarrollo a
una entidad sin animo de lucro y por esto debe autorizar cada contrato en particular.
Por lo tanto, para la suscripcion de convenios de colaboracion se requiere la
autorizacion expresa del alcalde Distrital.

8.5.2.1.- CONVENIO DE ASOCIACION

El convenio de asociacion es un acuerdo entre una entidad sin animo de lucro y una
Entidad Estatal, para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los
cometidos y funciones que les asigna la ley a las Entidades Estatales.

8.5.2.2.- PROCESO COMPETITIVO PARA ESCOGENCIA DE ENTIDAD SIN
ANIMO DE LUCRO EN CONVENIOS DE ASOCIACION

Los convenios de asociacion que celebren entidades privadas sin animo de lucro de
reconocida idoneidad y Entidades Estatales para el desarrollo conjunto de
actividades relacionadas con los cometidos y funciones que a estas les asigna la
ley a los que hace referencia el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, no estaran sujetos
a competencia cuando la entidad sin animo de lucro comprometa recursos en dinero
para la ejecucion de esas actividades en una proporcion no inferior al 30% del valor
total del convenio. Los recursos que compromete la entidad sin animo de lucro
pueden ser propios o de cooperacion internacional.

VALOR DE APORTES PROCEDIMIENTO ACREDITACION DE APORTE
No Requiere proceso | Entidad el certificado del revisor
competitivo. fiscal o contador publico y

Aportes superiores o iguales al
30% del valor total del
convenio

Si hay mas de una ESAL que
ofrezca un aporte en dinero
superior al 30% del valor del
convenio la seleccionara de

manera objetiva

representante  legal, segun
aplique, donde conste Ia
disponibilidad de los recursos en
dinero, en el monto oferta ypara
el fin que establezca el

convenio

Aportes en especie, o en dinero
inferiores al 30% del valor del
proyecto o actividades a

realizarse.

Se requiere proceso competitivo
a través del SECOP 2

Los aportes se acreditaran de la
forma que se establezca en la
respectiva convocatoria

8.5.2.3.- ESTIMACION DEL VALOR DE LOS APORTES Y DEL CONVENIO

Para establecer el valor de los aportes y el convenio se debe hacer primero la
estimacion del costo del proyecto, para que a partir de este valor se consulte al
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sector ESAL sobre su intencion de ofertar el 30% de ese monto. Esto quiere decir,
que el valor ofrecido por la ESAL NO resulta ser adicional al valor del proyecto, sino
que sera parte del mismo.

Si la entidad pretende desarrollar un convenio con un valor superior al del certificado
de disponibilidad presupuestal del proyecto debera contemplar desde la formulacion
en la MGA el monto estimado a ser financiados con aportes de terceros.

8.5.2.4.- PROCEDIMIENTO PARA PROCESO COMPETITIVO CONVENIOS DE
ASOCIACION

Cuando se trate de procesos competitivos para la celebracion de convenios de
asociacion se llevara a cabo el siguiente procedimiento:

o — N—
ooy CDOCUMENTES | 2 ouas wass N VOGO AL
T ) R = = i,
IR APERFECTION
=N L ¢ /

8.5.3.- CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS DE COOPERACION O
ASOCIACION

De conformidad con lo contemplado en el articulo 95 de la ley 489 de 1998 las
entidades publicas podran asociarse con el fin de cooperar en el cumplimiento de
funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su
cargo, mediante la celebracion de convenios interadministrativos o la conformacién
de personas juridicas sin animo de lucro.

Para la celebracion de convenios interadministrativos se llevara a cabo el
procedimiento definido en este manual para la contratacion directa y los requisitos
particulares seran los relacionados en la correspondiente lista de chequeo aprobada
por la oficina juridica municipal.

8.5.4.- CONVENIOS SOLIDARIOS

De acuerdo con lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 23 de la ley 1551 de
2012 se entiende por convenios solidarios la complementacion de esfuerzos
institucionales, comunitarios, econémicos y sociales para la construccion de obras
y la satisfaccion de necesidades y aspiraciones de las comunidades.
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8.5.4.1.- AMBITO DE APLICACION DE CONVENIOS SOLIDARIOS.

De acuerdo con lo consagrado en el nium. 16 del articulo 3 de la ley 136 de 1994
modificado por el articulo 6 de la ley 1551 de 2012, el municipio podra celebrar
convenios solidarios con: los cabildos, las autoridades y organizaciones indigenas,
los organismos de accion comunal y demas organizaciones civiles y asociaciones
residentes en el territorio, para el desarrollo conjunto de programas y actividades
establecidas por la Ley a los municipios y distritos, acorde con sus planes de
desarrollo.

8.5.4.4.1.1 organismos de accion comunal

Los organismos de accion comunal de segundo, tercer y cuarto grado tienen la
misma naturaleza juridica de las juntas de accién comunal de primer orden y se
constituyen de conformidad con el grado que les corresponde.
Son organismos de accion comunal:
Primer Grado: Las juntas de accién comunal.
Segundo Grado: La asociacion de juntas de accion comunal.
Tercer Grado: La federacion de accion comunal.
Cuarto Grado: La confederacion nacional de accion comunal.

Para la celebracion de convenios solidarios con el municipio el organismo de accién
comunal debe estar previamente legalizado y reconocido ante los organismos
competentes.

8.5.4.4.2.- CONTRATACION DE OBRAS CON ORGANISMOS DE ACCION
COMUNAL

El articulo 95 de la ley 2166 de 2022 autoriza a los entes territoriales del orden
nacional departamental y municipal para celebrar directamente convenios solidarios
con los organismos de accion comunal con el fin de ejecutar obras hasta por la
menor cuantia. Para la ejecucién de estas deberan contratar con los habitantes de
la comunidad.

Los entes territoriales podran incluir en el monto total de los Convenios Solidarios
los costos directos, los costos administrativos y el Subsidio al dignatario
representante legal para transportes de que trata la el literal c) del articulo 38 de la
presente ley.

Adicional del monto del Convenio Solidario, los entes territoriales deberan contar o
disponer de personal técnico y administrativo-contable, para supervisar y apoyar a
los Organismos de Accion Comunal en la ejecucion de las obras.
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8.5.4.4.2.1.- OTROS TIPOS CONVENIOS SOLIDARIOS CON ORGANISMOS DE
ACCION COMUNAL

Conforme con el articulo 141 de la Ley 136 de 1994, los organismos comunales
podran vincularse al desarrollo y mejoramiento municipal, mediante su participacion
en el ejercicio de sus funciones, la prestacion de bienes y servicios o la ejecucion
de obras publicas a cargo de la administracién central o descentralizada. Los
contratos o convenios que celebren con los organismos comunales se realizaran de
acuerdo con la ley y sus objetivos, se regularan por el régimen vigente de
contratacion para organizaciones solidarias.

Los organismos de Accion Comunal podran contratar con las entidades territoriales
hasta por la menor cuantia de dicha entidad de conformidad con la ley
(PARAGRAFO 1o. articulo 63 ley 2166 de 2021).

De acuerdo con el paragrafo 2 del articulo 63 de la ley 2166 de 2022, los
denominados convenios solidarios y contratos interadministrativos de minima, que
trata el presente articulo también podran ser celebrados entre las entidades del
orden nacional, departamental, distrital, local y municipal y los organismos de accion
comunal para la ejecucion de proyectos incluidos en el respectivo Plan Nacional de
Desarrollo o para la ejecucion de los proyectos derivados del Acuerdo Final de Paz,
como lo son, los Programas de Desarrollo con Enfoque territorial o los Planes de
Accioén para la Transformacién Regional (PATR) o la Hoja de Ruta Unica de que
trata el articulo 281 de la Ley 1955 de 2019.

8.5.4.4.2.2.- Procedimiento para la celebracion de convenios solidarios

Para la celebracion de convenios solidarios se llevara a cabo el procedimiento
descrito en la seccién contratacion directa del presente manual.

8.5.4.4.2.3.- requisitos particulares delconvenio solidario

El procedimiento descrito anteriormente, es un protocolo que ilustra de manera
general las actividades mas relevantes llevadas a cabo para la celebracion de un
convenio solidario. Para conocer los requisitos particulares de esta tipologia de
contrato se debe consultar la lista de chequeo vigente que le aplique.

8.6.-CONTRATO DE COMODATO

Consiste en la posibilidad que tiene la Administracion Municipal de suscribir
contratos de comodato o préstamo de uso, en que la una de las partes entrega a la
otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella y con cargo
de restituir la misma especie después de terminar el uso. Este tipo de contratos
procede cuando exista la posibilidad de entregar bienes a titulo de comodato
precario de conformidad con lo sefialado en el Libro Cuarto, Titulo XXIX, articulos
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2200 a 2220 del Cddigo Civil Colombiano, demas normas que las adiciones,
modifiqguen, complementen o sustituyan.

En el contrato de comodato una parte llamada comodante entrega un inmueble de
su propiedad, por ejemplo, a otra llamada comodatario para que la utilice. El
comodante es pues el propietario de la cosa y el comodatario quien la recibe en
calidad préstamos para su uso y beneficio.

8.6.1.- Procedimiento del contrato de comodato

El procedimiento general para la entrega de un bien inmueble del municipio en
calidad de comodato es el siguiente:

n— . -
VERIFICAR OFERTA Y DOCUMENTOS DEL
FUTURO CONTRATISTA
_____ e [ P s
 REVISION Y APROBACION DE i ( -
DOCUMENTOS g PERFECCIOMAMIENTO DEL
l \ | /

9.- CONTRATACION CON COMUNIDADES ETNICAS

La Constitucion politica de 1991, reconoce y protege la diversidad étnica y cultural,
asi mismo, los tratados y acuerdos internacionales incorporados a nuestro
ordenamiento, conminan a reconocer, apoyar y fortalecer la identidad de los grupos
étnicos, su cultura e intereses y hacer posible su participacion efectiva en el logro
del desarrollo sostenible. Un grupo étnico es una comunidad cuyas condiciones,
practicas y tradiciones culturales, sociales y econdémicas los distingue del resto de
la sociedad, los cuales han mantenido su identidad a lo largo de la historia, como
sujetos colectivos que aducen un origen, una historia y unas caracteristicas
culturales propias como la lengua, la gastronomia, la musica, la danza y la
espiritualidad entre otros elementos, que estan dadas en sus cosmovisiones,
costumbres y tradiciones.
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. C POBLACION INDIGENA )
GRUPOS “Lscg_"m )
ETNICOS

POBLACION RAIZAL, PALENQUERA,
ROM O GITANOS

Por su ubicacion geografica el municipio de Santiago de Tolu esta conformado en
su gran mayoria por poblacion negra e indigena, los cuales se encuentran
inseparablemente ligados a sus tradiciones, al medio ambiente en el cual habitan,
esto se refleja en practicas que se han ido trenzando en histéricos conocimientos
tradicionales.

Es el conjunto de familias de ascendencia afrocolombiana que poseen
una cultura propia, que comparten una historia y tienen sus propias
tradiciones y costumbres, que revelan y conservan conciencia de
identidad que las distinguen de otros grupos étnicos.

POBLACION
NEGRA

Es el grupo o conjunto de familias de ascendencia amerindia, que
tienen conciencia de identidad y comparten valores, rasgos, usos o
costumbres de su cultura, asi como formas de gobierno, gestién,
control social o sistemas normativos propios que la distinguen de otras
comunidades.

POBLACION
INDIGENA

9.1.- CAPACIDAD PARACONTRATAR DE LAS COMUNIDADES ETNICAS

De conformidad con lo contemplado en el articulo 6 de la ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 1 de la ley 2160 de 2021, pueden celebrar contratos con las
entidades estatales las personas consideradas legalmente capaces en las
disposiciones vigentes. También podran celebrar contratos con las entidades
estatales los Cabildos Indigenas, las asociaciones de Autoridades Tradicionales
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Indigenas, los Consejos Comunitarios de las comunidades negras regulados por la
Ley 70 de 1993.

Para las organizaciones de base de comunidades negras, afrocolombianas, raizales
y palenqueras y las demas formas y expresiones organizativas, deberan contar con
diez (10) anos o mas de haber sido incorporados por el Ministerio del Interior en el
correspondiente Registro Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber
de actualizacion de informacion en el mismo registro, y los consorcios y uniones
temporales.

9.1.1.- CONTRATACION CON COMUNIDADES NEGRAS

De conformidad con el numeral anterior, se podra celebrar contratos con las
siguientes organizaciones:

TIPO DE ORGANIZACION DESCRIPCION

Los Consejos Comunitarios son personas juridicas que

CONSEJOS
COMUNITARIOS DE

ejercen lamaxima autoridad de administracion interna
dentro de las tierras de propiedad colectiva adjudicadas

LAS COMUNIDADES | alas comunidades negras y por otorgamiento de la ley
NEGRAS poseen capacidad para contratar con el estado.
ORGANIZACIONES DE | Son asociaciones comunitarias integradas por personas
BASE DE | de las Comunidades Negras, Afrocolombianas,
COMUNIDADES Raizales o Palenqueras; que reivindican y promueven
NEGRAS, los derechos étnicos y humanos deestas comunidades,
AFROCOLOMBIANAS, las cuales por otorgamiento de la ley poseen capacidad
RAIZALES Y | para contratar con el estado.

PALANQUERAS

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

ORGANIZACIONES DE
SEGUNDO NIVEL.

9.1.1.1.- CONTRATACION DIRECTA CON CONSEJOS COMUNITARIOS DE LAS
COMUNIDADES NEGRAS

De conformidad con lo dispuesto en el numeral N del del numeral 4 del articulo 2 de
la ley 1150 adicionado por el articulo 2 de la ley 2160 de 2021se podran celebrar de
manera directa los contratos que las entidades estatales suscriban con los consejos
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comunitarios de las comunidades negras, regulados por la Ley 70 de 1993, que se
encuentren incorporados por el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro
Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber de actualizacién de
informacion en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento
del gobierno propio, la identidad étnica y cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la
garantia de los derechos de los pueblos de las mismas comunidades.

9.1.1.2.- CONTRATACION DIRECTA CON ORGANIZACIONES DE BASE DE
COMUNIDADES NEGRAS, AFROCOLOMBIANAS, RAIZALES ) 4
PALANQUERAS Y OTRAS FORMAS O EXPRESIONES ORGANIZATIVAS

De conformidad con lo dispuesto en el numeral M del del numeral 4 del articulo 2
de la ley 1150, adicionado por el articulo 2 de la ley 2160 de 2021, se podran
celebrar de manera directa los contratos que las entidades estatales suscriban
con las organizaciones de base de personas pertenecientes a poblaciones
afrocolombianas, raizales y palenqueras o con las deméas formas y expresiones
organizativas, que cuenten con diez (10) afios 0 mas de haber sido incorporados,
por el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro Publico Unico Nacional
y que hayan cumplido con el deber de actualizacién de informacién en el mismo
registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento de sus organizaciones,
la identidad étnica y cultural, y/o la garantia de los derechos de las poblaciones de
las mismas organizaciones.

9.1.2.- ESQUEMAS DE ORGANIZACION DE COMUNIDADES INDIGENAS

En desarrollo de la autonomia de la cual gozan las comunidades indigenas para
organizarse y dictarse sus propias reglas, estas se encuentran organizadas en:

j | ASOCIACIONES Y

. RESGUARDOS CABILDO AUTORIDAD
 INDIGENAS . INDIGENA TRADICIONAL on?ﬁgféggfsuﬁs

| ‘ |
L] = |- e = = Sl o L SRR e L

DESCRIPCION

ORGANIZACION

Los resguardos son una institucion legal y sociopolitica de cardcter especial, conformada
por una 0 mas comunidades indigenas, que con un titulo de propiedad colectiva gozan de las
garantias de la propiedad privada, poseen su territorio y se rigen para el manejo de éste
y su vida interna por una organizacién auténoma

amparada por el fuero indigena y su sistema normativo propio.

Resguardos
indigenas
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Cabildo indigena

Es una entidad publica especial, cuyos integrantes son miembros de una comunidad indigena,
elegidos y reconocidos por ésta, con una organizacion sociopolitica tradicional, cuya funcién
es representar legalmente a la comunidad, ejercer la autoridad y realizar las actividades
que le atribuyen las leyes, sus usos, costumbresy el reglamento interno de cada comunidad

Autoridad Tradicional

Las autoridades tradicionales son los miembros de una comunidad indigena que ejercen,
dentro de la estructura propia de la respectiva cultura, un poder de organizacion, gobierno,
gestion o control social.

Asociaciones

Entidades de derecho publico de caracter especial con personeria juridica,

Indigenas patrimonio propio y autonomia administrativa.
Orlgat;'l'lzaclones Organizaciones legalmente constituidas, entendidas estas como los organismos
ndigenas. que agrupan y representan a los pueblos indigenas colombianos.

9.1.3.- CONTRATACION CON COMUNIDADES INDIGENAS

De conformidad con el articulo 2, numeral 4, inciso L de la ley 1150 de 2007 se
podran adelantar mediante modalidad de contratacion directa a través de contratos
y convenios, con los cabildos y asociaciones de autoridades tradicionales indigenas
con objetos de:

* v Fortalecimiento del gobierno propio.

‘ v La identidad étnica y cultural.

’ v El ejercicio de la autonomia y/o la garantia de los
‘ derechos de los pueblos indigenas.

De conformidad con el Decreto 252 de 2020, las asociaciones y las organizaciones
indigenas, también podran celebrar contratos o convenios de manera directa con
las entidades estatales siempre y cuando estén conformadas exclusivamente por
cabildos indigenas, resguardos indigenas, asociaciones de cabildos, asociacion de
autoridades u otra forma de autoridad indigena propia.

9
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SE DEBE TENER EN CUENTA QUE:

v' Se debera exigir la constitucién de una garantia Unica que
consistira en una poliza de seguros que cubrira suficientemente
los riesgos del contrato o convenio.

v Se podra terminar unilateralmente el contrato o convenio en
caso de incumplimiento.

v En caso de convenio se tendra como aporte de las
organizaciones indigenas el conocimiento ancestral.

9.2.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION CON COMUNIDADES
ETNICAS

Para la celebracion de contratos o convenios con comunidades étnicas con
capacidad para contratar se llevara a cabo el procedimiento descrito en la seccion
contratacién directa del presente manual. Esta modalidad de contratacién directa
debera sujetarse a lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y sus modificaciones, o en los
regimenes especiales de contratacion, que disponen los requisitos juridicos,
técnicos y financieros; en todo caso teniendo en cuenta los principios de
transparencia, responsabilidad, seleccion objetiva, economia, celeridad,
imparcialidad, publicidad, eficacia y eficiencia.

9.2.1.- REQUISITOS PARTICULARES PARALA CONTRATACION
CON COMUNIDADES ETNICAS

El procedimiento descrito anteriormente es un protocolo que ilustra de manera
general las actividades mas relevantes llevadas a cabo para la celebracién de un
contratado o convenio con comunidad étnica. Para conocer los requisitos
particulares de esta tipologia de contrato se debe consultar la lista de chequeo
vigente que le aplique.

9.2.2.- DE LOS CONTRATOS CON PROVEEDOR EXCLUSIVO

Si en el mercado existiere un solo proveedor del bien o servicio requerido calificado
por la Camara de Comercio como exclusivo, se contratara directamente con este
sin que medien los procedimientos de la licitacion, ni Seleccién Abreviada, ni de la
contratacion directa. En todo caso el proceso deberd estar soportado con la
certificacion de exclusividad del proveedor.

Los estudios previos, conveniencia y demas requisitos internos del proceso, asi
como el Acto Administrativo de la Justificacion.
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9.2.3.- CONTRATACION DE EMPRESTITOS.

Son aquellos contratos mediante los cuales una entidad u organismo estatal recibe
en calidad de préstamo unos recursos en moneda legal o extranjera, con plazo para
Su pago.

En caso de que la entidad requiera la contratacion de empréstitos, estos se
celebraran con arreglo a las normas que regulan la materia y, de manera especial,
con lo contemplado en el paragrafo 2 del articulo 41 de la ley 80 de 1993, el articulo
20 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

9.2.4.- CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS
Y TECNOLOGICAS.

Cuando la entidad requiera la contratacién para el desarrollo de actividades
cientificas y tecnoldgicas, dara aplicacion a lo establecido en el literal e, numeral 4
Articulo 2 Ley 1150 de 2013, el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015. La
dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion de esta causal en
los estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo que dé inicio
al proceso.

h 9.2.5.- CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE
OFERENTES

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, esta entidad
podra utilizar esta causal de contratacion directa cuando se dé alguna de las
siguientes circunstancias:

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el
servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor
exclusivo o,

Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacién de esta causal,
en los estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo que dé
inicio al proceso.

9.2.6.- REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA
CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS.

'S

* Ajuste a los planes de inversion.
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Estudios, disefos, planos y proyectos requeridos (ARTICULO 25
Numeral 12 de la ley 80/93), ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015.

Cuando el contrato supere la minima cuantia, se debera acreditar la
inscripcion en el Registro Unico de Proponentes, como constructor,

La Experiencia especifica del proponente sera calificada como
habilitante, solo se tomara en cuenta la experiencia especifica en
contratos que de alguna manera hayan involucrado actividades de las
que se pretenden contratar.

9.2.7.- REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION
DE LA ADMINISTRACION.

v Certificacion del ordenador del gasto, en la que conste que, en la
planta de cargos de la entidad, no se cuenta con el personal suficiente
para realizar dicha labor determinada, seran trabajos no calificados.

v" Formato Unico de hoja de vida. SIGEP, si aplica.

v Certificacién de antecedentes expedido por la Procuraduria General
de la Nacién, certificado judicial expedido por la PONAL, Certificado
de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria General de la Republica,
certificado de medidas correctivas, cuando sea persona Juridica y
natural, debera expedirse estos documentos al representante legal de
la misma.

v RUT.

v Cédula de ciudadania y/o certificado de existencia y representacion
legal si es persona juridica.

v Estar afiliado a una EPS en salud, pensién y Riesgos Profesionales.
Seguridad Social Integral. Cotizacién sobre una base del 40% del
honorario mensual o pago mensualizado.

v" Demostracion de los pagos realizados a una EPS como al Fondo de
Pensiones so pena de retencion de los pagos adeudados.

v' Certificados de estudios.

v Experiencia.

v" Copia libreta Militar si es Hombre o demostrar la situacion militar
definida. Salvo excepciones transitorias.

v" No reportar deudas por Multas de Transito.
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9.2.8.- REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES.

v Se debe acreditar la idoneidad profesional (titulos profesionales,
tarjeta profesional, certificados de cumplimiento de otros contratos o
experiencia relacionada)

v" Seran Asesorias por el sistema de Honorarios

v" Formato unico de hoja de vida. SIGEP, si aplica.

v Certificacion de antecedentes expedido por la Procuraduria General
de la Nacion, certificado judicial expedido por la PONAL, Certificado
de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria General de la Republica,
certificado de medidas correctivas, cuando sea persona Juridica,
debera expedirse estos documentos al representante legal de la
misma.

v RUT.

v Ceédula de ciudadania y/o certificado de existencia y representacion
legal si es persona juridica.

) v Estar afiliado a una EPS en salud, pension y Riesgos Profesionales
: v" Demostracion de los pagos realizados a una EPS como al Fondo de
Pensiones so pena de retencion de los pagos adeudados.

v La cotizacién al Sistema de Seguridad Social Integral debe tener como
base de liquidacion no menos del 40% del valor del contrato
celebrado.

v" Certificados de estudios.

v Experiencia.

v" Copia libreta Militar si es Hombre o demostrar la situacién militar
definida. Salvo excepciones transitorias.

v No reportar multas por transito.

9.29.- REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA
CONTRATACION DE COMPRAVENTA DE BIENES INMUEBLES

v" Certificacion de antecedentes expedido por la Procuraduria General

de la Nacion, certificado judicial expedido por la PONAL, Certificado

' de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria General de la Republica,
certificado de medidas correctivas, cuando sea persona Juridica,
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debera expedirse estos documentos al representante legal de la
misma.

v RUT.

v Ceédula de ciudadania ylo certificado de existencia y
representacion legal si es persona juridica.

v Estar afiliado a una EPS en salud, pension y Riesgos
Profesionales

v Demostracion de los pagos realizados a una EPS como al
Fondo de Pensiones so pena de retencion de los pagos
adeudados.

v" Copia libreta Militar si es Hombre o demostrar la situacion
militar definida. Salvo excepciones transitorias.

v" No reportar deudas por Multas de Transito.

v" Folio de matricula inmobiliaria actualizada y Certificado de la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicas de Tradicion y
Libertad.

v Fotocopia de la escritura con la cual se prueba la propiedad del
bien.

v Certificado de la Oficina de Planeacion o de la que cumpla sus
funciones, determinando que el uso para el cual se destinara el
inmueble objeto de la adquisicion se encuentra de conformidad
con el uso fijado en el respectivo Plan (Ley 9/89 ARTICULO 12,
ley 388 de 1997 y demas normas vigentes)

v Avallo del inmueble del Instituto Geografico Agustin Codazzi o
evaluador inscrito en la Lonja de Propiedad Raiz de acuerdo
con la ley 1150 de 2007 y el Decreto Reglamentario 1082 de
2015.

9.2.10.- REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA
CONTRATACION DE COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES

v Certificacion de antecedentes expedido por la Procuraduria General
de la Nacion, certificado judicial expedido por la PONAL, Certificado
de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria General de la Republica,
certificado de medidas correctivas, cuando sea persona Juridica y
natural, debera expedirse estos documentos al representante legal de
la misma.
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v RUT.

v Cedula de ciudadania y/o certificado de existencia y representacion
legal si es persona juridica.

v Estar afiliado a una EPS en salud, pension y Riesgos Profesionales. ¢
Demostracion de los pagos realizados a una EPS como al Fondo de
Pensiones so pena de retencién de los pagos adeudados.

v" Copia libreta Militar si es Hombre o demostrar la situacion militar
definida Salvo excepciones transitorias.

v" No reportar deudas por Multas de Transito.

v Estudio de precios del mercado cuando se trate de comprar.

v Experiencia

v Conveniencia y justificacion

v Disponibilidad presupuestal cuando se trate de comprar

v" Cuando el contrato supere la cuantia acreditar, la inscripcién en el
registro Unico de proponentes como proveedor, en el caso de venderle
bienes muebles a la entidad.

('\ 9.2.11.- REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA

CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

v Certificacién de antecedentes expedido por la Procuraduria General
de la Nacién, certificado judicial expedido por la PONAL, Certificado
de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria General de la Republica
cuando sea persona Juridica y natural, debera expedirse estos
documentos al representante legal de la misma.

v RUT.

v~ Cédula de ciudadania y/o certificado de existencia y representacién
legal si es persona juridica.

v Estar afiliado a una EPS en salud, pension y Riesgos Profesionales.

v Demostracion de los pagos realizados a una EPS como al Fondo de
Pensiones so pena de retencion de los pagos adeudados

v" Copia libreta Militar si es Hombre o demostrar la situacién militar

definida. Salvo excepciones transitorias.

No reportar deudas por Multas de Transito.

v" En calidad de arrendatario o arrendador esta entidad: en el Contrato

o) se determinaran el area, linderos, destilacion, tiempo por el cual se da

o recibe en arrendamiento el inmueble.

<
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v Si es en calidad de arrendador: Avallo catastral para determinar el
canon mensual de arrendamiento, si el inmueble esta destinado para
vivienda o alojamiento.

v Si el inmueble es para funcionamiento de oficinas, o bodegas, o
cualquier otra actividad diferente de alojamiento o vivienda, es
necesario tener en cuenta los precios del mercado, ya que en estos
se aplica el Cédigo de Comercio en el cual se da libertad para fijar los
canones.

CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 23 DE LA LEY 1150 DE 2007 PARA TODO
PROCESO CONTRACTUAL: Es obligacién de la entidad, verificar y exigir el
cumplimiento por parte de toda persona que contrate con el Estado, el pago de los
parafiscales, aportes de cajas de compensacioén, cuando a ello haya lugar, asi como
el pago de los aportes a la salud y pensién y riesgos profesionales, que como
persona natural o juridica deba realizar, la entidad debera exigir, previo a la
contratacion y al pago que como consecuencia de la ejecucion del contrato vaya a
adelantar, los documentos que prueben estos hechos, so pena de retener los pagos
al contratista, para los efectos de que trata la ley, si se trata de pagos parciales,
cada mes el respectivo interventor del contrato, debera establecer esta situacién
("'\ antes de proceder a presentar las cuentas para su pago a Tesoreria.

10.- INCENTIVOS EN LA CONTRATACION

Con la intencién de aumentar el bienestar social y generar mayor equidad en los
territorios, a través del sistema de Gestion de Compras y Contratacion publica, se
ha incorporado diferentes incentivos para la provision de bienes y servicios lo que
fomenta la participacion de diferentes grupos en los procesos de contratacion que
adelantan las entidades del estado.

10.1.- INCENTIVOS APLICABLES A LAS COMPRAS PUBLICAS

El municipio de Santiago de Toll, con soporte en el andlisis del sector y las
disposiciones normativas que reglamentan la materia incorporara en los
documentos del proceso de contratacion, criterios diferenciales y/o asignacion de
puntajes que fomente en la ejecucion de los contratos estatales la provisién de
bienes y servicios, teniendo en cuenta la modalidad de seleccién, conforme a los
siguientes incentivos:

v Promociéon de bienes y servicios nacionales en las compras publicas.
Promocion del acceso de las MiPymes en las compras publicas.
™ v" Fomento de la vinculacion de trabajadores con discapacidad en las compras
' publicas.
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v Promocion del acceso de los emprendimientos y empresas de mujeres en las
compras publicas.

v" Fomento de la vinculacion de bienes y servicios en favor de poblacion en
pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de
reintegracion o reincorporacién y sujetos de especial proteccion
constitucional.

v Participacion de pequefios productores locales agropecuarios y de la
agricultura campesina, familiar y comunitaria en los mercados de compras
publicas de alimentos.

v" Fomento de la vinculaciéon de personal operativo mujeres, personas con
discapacidad y personas mayores de cuarenta y cinco (45) afios.

10.1.1.- APLICACION DE LOS INCENTIVOS CONTRACTUALES

La aplicacion de incentivos dentro del proceso de Compras Publicas se desarrollara
conforme las siguientes etapas:

T ] A A RS e

Se debera Se deber3 fijar en el contrato las

verificar la

Se deberd analizar la oferta y
demanda de las obras, bienes o

servicios que se requiere
contratar y conforme a ello
fijar los criterios diferenciales
en los requisitos habilitantes
y/o criterios de puntuacién que

documentacion por parte

del comité evaluador
respecto al cumplimiento
de los criterios establecidos
de conformidad con los
incentivos fijados

obligaciones que se deriven del
cumplimiento de los incentivos
y durante la etapa de ejecucion
el supervisor y/o interventor
deberd realizar el seguimiento
de las condiciones de la oferta.

se aplicaran en el proceso de
contratacién

10.1.2.- CRITERIOS PARA LA .APLICACION DE LOS INCENTIVOS
CONTRACTUALES

Se aplicaran conforme a los criterios establecidos en la subseccion 2 del decreto
1082 de 2015, asi como los establecidos en el decreto 0248 de 2021. En la siguiente
tabla se describen los incentivos contemplados en los mencionados decretos.

CRITERIO DESCRIPCION FUNDAMENTO
Promocién de laindustria La Entidad Estatal en los Procesos de | Decreto 1082 de
Nacional Contratacion de licitaciones  publicas, | 2015.Articulo

selecciones abreviadas de servicios, | 2:2.1.2.4.2.9.

otorgara el puntaje de que trata el inciso
primerodel articulo 2 de la Ley 816 de 2003
al proponente que oferte Servicios Nacionales
0 servicios extranjeros.
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Limitaciones a MiPymes

Las Entidades Estatales independientemente
de su régimen de contratacion, los
patrimonios auténomos constituidos por
Entidades Estatales y los particulares que
ejecuten recursos publicos, deben limitar la
convocatoria de los Procesos de
Contratacion con pluralidad de oferentes a
las MiPymes colombianas con minimo un (1)
ano de existencia.

Decreto 1082 de
1 icul
2.2.1.2.4.2.2.

Criterios diferenciales para
MiPymes en el sistema de
compras publicas

as Entidades Estatales indistintamente de su

gimen de contratacion, los patrimonios
uténomos constituidos porEntidades
statales y los particulares que ejecuten
ecursos publicos estableceran condiciones
abilitantes diferenciales que promuevan y
aciliten la garticipacién en los procedimientos
de seleccion competitivos de las Mipyme
domiciliadas en Colombia.

Decreto 1082 de 2015.|
Articulo 2.2.1.2.4.2.18.

En los procesos de licitaciones publicas y
concursos de meéritos, para incentivar el

Puitate it Para | sistema de preferencias a favor de las | Decreto 1082 de

roponentes con trabajadores con :

sisg:pacidasd s ia personas con discapacidad, las entidades | 2015.Articulo
estatales deberan otorgar el uno por ciento | 2.2.1.2.4.2.6.

(1%) del total de los puntos establecidos en

el pliego de condiciones, a los X
roponentes que acrediten la vinculacion de
abajadores con discapacidad en su planta

de personal En los procesos de licitacion
publica, seleccion abreviada de Kmenor
cuantia y concurso de méritos, asi como
en los procesos competitivo que
adelanten las Entidades estatales.

Criterios diferenciales para
emprendimientos y empresas de

En los procesos que adelanten las Entidades
Estatales no sometidas al Estatuto General de
Contrataciéon de la Administracién Publica, las

i d r i 2015.Articulo
::g;::en S IMTImE G COmpIRg Entidades incluiran condiciones habilitantes para Eoz_lmj_ 2.4.2.15

incentivar los emprendimientos y empresas de
mujeres con domicilio en el territorio nacional.
Para el efecto, los Documentos del Proceso
deberan incorporar requisitos habilitantes
diferenciales relacionados con alguno o algunos de
los siguientes aspectos.

Decreto 1082 de

En los procesos de licitacion publica las Entidades

:;J:.;:i:ent:: Ici::: l z:;: Estatalesotorgaran hasta el tres por ciento (3%) Decreto 1082 de

WA del total de los puntos establecidos en el pliego de 2015,
empresas de vigilanciay : : Arti
seguridad privada o condiciones a las empresas y cooperativas de IcUlo
cooperativas de vigilancia y vigilancia y seguridad privada que tengan dentro 2,2,1,24.2.10,
seguridad privada de su personal operativo mujeres, personas con

discapacidad y personas mayores de cuarentay
cinco (45) afios vinculados a la planta de
personal, con todas las exigencias y garantias
|_legalmente establecidas.
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Fonaiio s b secucion. & En los Procesos de Contratacion, las Entidades ecreto 10 o

contratos estatales por parte | oo 4TS TE S IR 8 2015 Ariculo

::tre'::: Iaci?:s;faz:::smmr la const'rtuidos' por Entidades Estatales y los 2.2.1.24.2.16.
' particulares que ejecuten recursos publicos

2?,',‘:::::;%:”:?"“ S0 IIOCOROON | Vet i N phegts de condicionsis ©

especial proteccion destinen al cumplimiento del objeto contractual la
constitucional. provision de bienes o servicios por parte de

poblacién en pobreza extrema, desplazados por la
violencia, personas en proceso de reintegracion o
reincorporacion y sujetos de especial proteccion
constitucional, garantizando las condiciones de
calidad y sinperjuicio de los Acuerdos Comerciales
vigentes.

Las entidades publicas del nivel nacional,
Minimo de Compras piiblicas de | departamental, distrital, municipal, socledades e e
1

;I:&eu'::tt?s%;?o':i:clﬁggz:: economia mixta, y entidades privadas que

manejen recursos publicos y operen en el territorio
[L’;’ﬁggf DEAS Agropacuios nacional, que contraten, bajo cualquier modalidad,
con recursos publicos la adquisicién, suministro y
entrega de alimentos en cualquiera de sus formas
de atencién, estan en la obligacion de adquirir
localmente alimentos comprados a
pequefios productores agropecuarios locales y/o
a productores de la Agricultura Campesina,
Familiar o Comunitaria locales y sus
(\ organizaciones, en un porcentaje minimo del
' treinta por ciento (30%) del valor total de los
recursos del presupuesto de cada entidad
destinados a la compra de alimentos.

Para una mayor compresion de los criterios de aplicacion de incentivos en los
distintos tipos de contratos y modalidades de seleccion consulte la guia de apoyo
de Colombia Compra Eficiente Anexa en el presente manual, asi como la matriz de
criterios para la aplicacion de incentivos.

11.- EL CONTRATO

11.1.- EL PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 41 de la ley 80 de 1993, el contrato
se perfecciona cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste
se eleve a escrito. Es importante sefialar que el mismo se debe elevar a escrito en
medio fisico o a través del uso de medios electrénicos, acordes con la Ley 527 de
1999 o la norma que la modifique, sustituya o aclare y debe ser firmado por parte
del Ordenador del Gasto y por el Representante legal del contratista, o su
apoderado si se trata de persona juridica, consorcio o unién temporal; o por la
persona natural que demuestra la capacidad para obligarse.

S
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11.2.- CONTENIDO MINIMO DE LA MINUTA DEL CONTRATO

La minuta de los contratos que celebre el Municipio de Santiago de Tolu debera
contener como minimo la siguiente informacion:

v" Elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de
pago.
Las partes del contrato.

Datos de contacto del contratista y la Entidad: direccion, teléfono, correo
electronico.

El bien, obra o servicio a contratar: Objeto.

El sitio de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios, el lugar de
ejecucion.

Obligaciones de las partes.

Especificaciones técnicas.

Supervision y/o Interventoria del contrato con las obligaciones.

Sanciones (multas, incumplimiento y caducidad cuando aplique).

Clausula penal pecuniaria.

Indemnidad.

Clausulas excepcionales cuando aplique.

Garantias.

certificado de disponibilidad presupuestal.

El abogado Asesor asignado para acompanar el proceso sera el encargado de
elaborar la minuta del contrato de acuerdo con las plantillas y modelos establecidos
por la Oficina juridica.

R T G U T S N U N

11.2.1.1.- ACEPTACION DE LA OFERTA EN CONTRATOS DE MINIMA CUANTIA

No se requiere minuta en los contratos de minima cuantia en tal caso la oferta y su
aceptacion constituyen el contrato estatal, asi lo dispuso el numeral 9 del articulo
2.2.1.2.1.5.2. del decreto 1082 de 2015 modificado por el articulo 2 del decreto 1860
de 2021.

11.2.2.- CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Concebidas como prerrogativas especiales en cabeza de las Entidades Estatales
para ejercer la direccién, vigilancia y control en la ejecucién del Contrato. Las
clausulas excepcionales son esa herramienta que sirve para potenciar la posiciéon
del municipio frente a su contratista, postura que se justifica por la primacia del
interés general sobre el particular y por la esencia del contrato, servir como
instrumento para la satisfaccion de las necesidades de la comunidad y el
cumplimiento de los fines del estado.

O
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CLAUSULA REQUISTO FUNDAMENTO
a) Inexistencia de acuerdo entre las partes para adicionar o suprimir >
sz bienes, trabajos, obras o servicios. El articulo 15 de
Interpretacion b) Que el desencuentro pueda conllevar a la paralizacion o a la | la Ley 80 de1993
unilateral afectacion grave del servicio que se pretenda satisfacer.
¢) Que se utilice durante el plazo de ejecucion del Contrato
a) Inexistencia de acuerdo entre las partes para adicionar o suprimir
-2 bienes, trabajos, obras o servicios. ;
Mod::i :::“:Im b) Que el desencuentro pueda conllevar a la paralizacion o a la MML@L . Btll 993!
i afectacion grave del servicio que se pretenda satisfacer.
¢) Que se utilice durante el plazo de ejecucion del Contrato
a) Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion
de orden ptiblico lo imponga
b) Por muerte o incapacidad fisica permanente del Contratista, si es
e persona natural, o por disolucion de la persona juridica .
Tﬁ:’i::;:g‘i“ ¢) Por interdiccion judicial o declaracién de quiebra del Contratista del | Articulo 17 de la
Contratista Ley 80 de 1993
d) Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos
judiciales del Contratista que afecten
e) de manera grave el cumplimiento del Contrato
...Constituye un requisito legal para declarar la caducidad del contrato
que el plazo de ejecucion correspondiente no haya expirado, puesto que,
si ya expird sin que el contrato se ejecutara, la dedlaratoria de caducidad
Caducidad no lograrfa satisfacer uno de los propdsitos principales de la norma, cual | Articulo 18 de la
es permitir, en los términos del articulo 18 de la Ley 80, que “la entidad | Ley 80 de 1993
contratante tome posesion de la obra o continle inmediatamente la
ejecucion del objeto contratado, bien sea a traves del garante o de otro
contratista...!
: ; Articulo 19 de la
En los contratos de explotacion o concesion de bienes estatales se Ley 80 de 1993
pactara que, al finalizar el término de la explotaciéon o concesién, los (Senado ae la
Reversidn elementos y bienes directamente afectados a la misma pasen a ser Repiiblica , s.f.)
propiedad de la entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar P e
compensacién alguna”. En estos ca es indispensable que en el Contrato (Departamento
se individualicen los bienes que serdn objeto de reversion. Nacional de
Planeacin .
etimiento a L Numeral 2 del
s leyes De acuerdo con lo previsto en el numeral 2 del articulo 14 de la Ley 80 | articulo 14 de la
cionales de 1993, el sometimiento a las leyes nacionales esta incluido en lista que Ley 80 de 1993,
enumera las clausulas excepcionales.

11.2.2.1.- APLICACION DE LAS CLAUSULAS EXCEPCIONALES

El articulo 14 del estatuto de contratacion publica en Colombia incluye tres
segmentos en los cuales ubica las clausulas excepcionales, como se detallan a

continuacion:

! Consejo de estado.
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CRITERIO DE TIPOLOGIA
APLICABILIDAD APLICABLE

1.Contratos donde es | Contrato de obra. (ii) Contrato concesion. (iii) Contrato
obligatoria su inclusién, | prestacion de servicios publicos. (iv) Aquellos

incluso de manera | Contratos que “tengan por objeto el ejercicio de una
automatica o virtualmente | actividad que constituya monopolio estatal”.
i;corporadas
.Contratos . o o i3
es pdogggt%ﬁva (i) Contrato de prestacion de servicios. (ii) Contrato de
(opcional) su inclusion suministro.

(i) En los Contratos que se celebren con personas
publicas internacionales,o de cooperacién, ayuda o
3.Contratos donde esta | asistencia. (ii) En los interadministrativos. (iii) En los
prohibida suinclusién de empréstito, donacion y arrendamiento. (iv) En los
Contratos que tengan por objeto actividades
comerciales o industriales de las Entidades Estatales
que no correspondan a las sefialadas en el numeral 1
(inclusion obligatoria) o que tengan por objeto el
desarrollo directo de actividades cientificas o
tecnoldgicas. (v) En los Contratos de seguro tomados
por las Entidades Estatales.

Los Contratos que no pertenecen a ninguno de los grupos anteriores, tales como
los Contratos de consultoria, comodato, leasing, etc., no pueden incorporar
clausulas excepcionales porque el legislador es el Unico que puede disponer
competencias para la expedicion de actos administrativos en desarrollo de la gestion
contractual de la Administracion.

11.2.2.3.- ANTICIPOS Y PAGOS ANTICIPADOS

El articulo 40 de la ley 80 de 1993 establece que las Entidades Estatales tienen la
posibilidad de pactar en los contratos que celebren pagos anticipados o anticipos,
siempre y cuando su monto no supere el 50% del valor del contrato.

El anticipo es un adelanto o avance del precio del contrato destinado a apalancar el
cumplimiento de su objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto
solo se integran al patrimonio del contratista en la medida que se cause su
amortizacion mediante la ejecucion de actividades programadas del contrato. El
pago anticipado es un pago efectivo del precio de forma que los recursos se integran
al patrimonio del contratista desde su desembolso.

En los contratos que celebre la Administraciéon Municipal se podra pactar el pago
anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder del cincuenta
por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.
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11.2.2.4.- PATRIMONIO AUTONOMO PARA MANEJO DE ANTICIPOS

De acuerdo con el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 en los contratos de obra,
concesion, salud y los que se realicen por licitacion publica y siempre que no sean
de menor o minima cuantia, el contratista debe constituir un contrato de fiducia
mercantil irrevocable para el manejo de los recursos que recibe a titulo de anticipo,
con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen exclusivamente a la
ejecucion del contrato correspondiente. 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 de Colombia, 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 esta para conformar el patrimonio autonomo. 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, se debe establecer los términos y condiciones de la
administracion 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 utilizacion o de inversion del anticipo.

El procedimiento para el manejo del patrimonio auténomo de que trata el Articulo
2.2.1.1.2.4.1 del decreto 1082 de 2015 puede consultarse a través de la guia para
el manejo de anticipos mediante contrato de fiducia mercantil irrevocable elaborado
por Colombia Compra Eficiente.

11.3.- REQUISITOS DE EJECUCION

El inciso del articulo 41 de la ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la ley
1150 de 2007 establece que; para la ejecucion del contrato se requerira de la
aprobacion de la garantia Unica y de la existencia de las disponibilidades
presupuestales correspondientes y su registro, salvo que se trate de la contratacion
con recursos de vigencias fiscales futuras, de conformidad con lo previsto en la ley
organica del presupuesto. El proponente y el contratista deberan acreditar que se
encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando corresponda. Los requisitos de ejecucién se
refieren a aquellos que permiten el inicio efectivo de las actividades objeto del
contrato y consisten en:

(\ |. Aprobacion de la garantia unica (articulo 7° de la Ley 1150 de 2007).
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Il. Existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes,
salvo que se trate de contrataciéon con recursos de vigencias fiscales
futuras, de conformidad con lo previsto enla Ley Organica de
Presupuesto y su registro presupuestal.

Ill. Los demas establecidos en el contrato. (v. gr. aprobacion por parte de la
Interventoria de las hojas de vida del personal, autorizaciones, etc.)

10.3.1.- APROBACION DE LA GARANTIA UNICA (ARTICULO 7° DE LA LEY
1150 DE 2007).

La aprobacion de las garantias sera responsabilidad del ordenador del gasto y/o el
jefe de oficina Juridica Municipal, desde esta dependencia se debera proyectar el
acta de aprobacion de pdliza y el documento debera contener como minimo:

v’ Verificar que los amparos, vigencias y montos de la pdliza correspondan a
los solicitados en el contrato o los pliegos de condiciones.
v’ Consultar los sistemas de informacion de la compafiia aseguradoras para la
confirmacion de la legalidad y existencia del documento.
v’ Proyectar el acta de aprobacién de acuerdo con el formato definido por la
') oficina Juridica para tal fin.

11.3.2.- REGISTRO PRESUPUESTAL

Es una operacion requerida para la ejecucion de los contratos que afecten
apropiaciones presupuestales, que consta en un documento expedido por el
funcionario responsable del presupuesto con lo cual respalda el valor del contrato y
la totalidad de los compromisos de pago pactados en el mismo, de acuerdo con los
procedimientos presupuestales establecidos para el efecto. El abogado del Equipo
de Contratacion remitira la carpeta del contrato suscrito, fechado y numerado a la
secretaria de Hacienda, para la expedicion del correspondiente Certificado de
Registro Presupuestal por parte del profesional del area, inmediatamente se
suscriba el contrato por las partes.

11.3.3.- PROCEDIMIENTO DE PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL
CONTRATO

El procedimiento general que se debe llevar a cabo para el perfeccionamiento e
implementacion del contrato es el siguiente:
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12.- EJECUCION DEL CONTRATO
Esta etapa corresponde a la vigilancia y acompanamiento de la ejecucion del
contrato por parte del supervisor o interventor, de la cual depende su adecuado
cumplimiento. Es obligatoria la designacion de un supervisor o interventor en todos
los contratos que realice la administracion Distrital. El interventor o supervisor
debera emitir en forma periddica los informes respectivos en los que se consignen
las observaciones al cumplimiento y desarrollo del contrato.
(-\ 12.1.- SEGUIMIENTO, VIGILANCIA'Y CONTROL

La vigilancia sobre la ejecucion de los contratos sera responsabilidad del interventor
o supervisor y se llevara a cabo de conformidad con lo sefialado en el presente
manual. Cuando en la minuta del contrato se designe a un secretario de despacho
como supervisor del mismo, este tendra la responsabilidad de designar por escrito
al funcionario o contratista que lo apoyara en las labores de supervision.

12.1.1.- DESIGNACION DEL SUPERVISOR

La designacion del supervisor del contrato se hara siempre por escrito. el expediente
precontractual debe contener como minimo:

v" Copia del contrato o convenio,

v" Propuesta del oferente.

v" Pliegos de condiciones

v" Copia de las polizas y el acta de aprobacién

v Planos, estudios memorias de célculos y especificaciones técnicas

El supervisor inicia su actuacion a partir de la fecha en que recibe por cualquier
medio la comunicacion (correo electronico institucional o gestor documental) de su
designacion 'y ejercera sus actividades durante el término del
contrato/convenio/orden de compra, incluida la etapa de su liquidacion y cierre del
(“\ expediente contractual. Para la designacion del respectivo supervisor, se tendra en
cuenta que dicho servidor sea una persona idonea y competente, es decir que tenga
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la formacion profesional y la experiencia técnica en las actividades a supervisar. Asi
mismo, se tendra en cuenta la carga laboral de quien va a ser designado y
dependiendo de la misma se le asignaran contratistas o funcionarios para el apoyo
de la supervision de acuerdo con el objeto del contrato/convenio, teniendo en cuenta
lo previsto en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

12.1.2.- ROLES DEL INTERVENTOR Y EL SUPERVISOR

EI INTERVENTOR: Es la persona natural o juridica que representa al MUNICIPIO
en el contrato o convenio para ejercer la inspeccién y vigilancia de la correcta
ejecucion del objeto contractual o convenio. La persona a cargo de esas funciones
puede ser juridica o natural, es contratada siguiendo el proceso que corresponda
para la seleccion de consultores. La Interventoria es una modalidad del contrato de
consultoria definido en el articulo 32, numeral 2° de la Ley 80 de 1993.

El SUPERVISOR: Es el funcionario de planta que representa al MUNICIPIO en el
contrato o convenio, encargado de ejercer la vigilancia de la correcta ejecucién de
este.

De acuerdo con la normativa vigente, juridicamente no es viable
. ejercer directamente la funcién de supervision contractual

. mediante la celebracién de contratos de prestacion de servicios,
(\ . pues dicha labor corresponde a los funcionarios de la Entidad |

. que se designen para tal fin.
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12.1.3.- CONSTANCIA DE LAS ACTUACIONES DEL INTERVENTOR Y
SUPERVISOR

Todas las actuaciones y requerimientos del interventor o supervisor deberan constar
por escrito. En los casos excepcionales en que una instruccion suya no pueda ser
cursada por escrito, se impartira verbalmente y se dejara constancia de ello y de las
circunstancias que impidieron su formalizacién oportuna. En todo caso, debera ser
ratificada por escrito.

12.1.4.- RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES Y LOS
INTERVENTORES

En los términos de la Ley 80 de 1993 y el Estatuto Anticorrupcion, las Entidades
Estatales, los servidores publicos, contratistas e interventores que intervienen en la
celebracion, ejecucién y liquidacion del contrato estatal son responsables por sus
actuaciones y omisiones y en consecuencia responden civil, fiscal, penal y
disciplinariamente por las faltas que cometan en el ejercicio de sus funciones.

('\_
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12.1.5.- APOYO A LA SUPERVISION

Ademas de la designacion del funcionario encargado de ejercer la supervision de
un contrato, el ordenador del gasto también podra designar a uno o varios
colaboradores para que brinden apoyo dsupervisor, en las actividades tendientes a
soportar el seguimiento del contrato y apoyar la verificacion del cumplimiento, sin
que ello implique que asuma directamente la supervision. El apoyo a la supervision
podra ser ejercido por personal de planta o por personal vinculado por la modalidad
de prestacion de servicios.

. De todos modos, quien firma las actas y autorizara los pagos
- ante el Municipio sera el funcionario designado como supervisor, |
. sobre quien recaen directamente las responsabilidades por sus
. actuaciones y omisiones en el desarrollo de contrato.
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12.1.6.- FUNCIONES DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR DEL CONTRATO

De conformidad con lo antes dicho son funciones, y por ende implican obligaciones
del interventor o supervisor las siguientes:

o 12.1.6.1.- ASPECTO ADMINISTRATIVO

1) Acopiar la documentacién producida en la etapa precontractual que requiera
para el ejercicio de su funcién de Interventoria, con relacién al contrato
intervenido.

2) Remitir a la oficina Juridica en formato pdf, dentro de los dos dias siguientes
a su suscripcién, los documentos que se desarrollen durante el proceso de
ejecucion del contrato de interventoria y del contrato principal para que sean
publicados en el SECOP 1.

3) Establecer o diseriar mecanismos &giles, econémicos, eficientes y efectivos
de supervision, que en lo posible no interfieran ni afecten el cumplimiento ni
el rendimiento de las tareas o labores propias del contratista, ni encarezcan
innecesariamente el costo de la supervision.

4) Abstenerse de realizar conductas que obstaculicen o dilaten el trabajo a
cargo del contratista.

5) Comprobar que existan los permisos y licencias, necesarios para el
desarrollo del objeto contractual y, verificar que se encuentren vigentes para
la iniciacién y durante el desarrollo del contrato.

6) Hacer seguimiento a la correspondencia que se surta entre las partes con
ocasion del desarrollo del contrato intervenido.

(\
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7) Acopiar los documentos producidos o cursados durante el proceso
contractual, para conformar el archivo del mismo y mantenerlo a disposicién
de los interesados.

8) Coordinar con las diferentes areas de la entidad, el desarrollo de los
compromisos a cargo de estas, respecto de la ejecucion contractual.

9) Velar por que, por causas imputables a la entidad, no sobrevenga una
onerosidad y porque en el menor tiempo posible se corrijan los desajustes
que puedan presentarse; determinar los mecanismos y procedimientos
pertinentes para precaver o solucionar rapida y eficazmente las diferencias
surgidas durante la vigencia del contrato.

10) Elaborar y presentar, al menos cada mes, a la entidad contratante, los
informes de avance y estado del contrato, ademas de los que, con caracter
extraordinario se le requieran.

11) Para efectos de pago, elaborar con destino al area financiera la certificacion
de cumplimiento correspondiente, previa verificacion del pago de
parafiscales y seguridad social.

12) Atender los requerimientos formulados por las autoridades o particulares,
respecto de las obligaciones a su cargo.

13) Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud
ocupacional y ambiental que sean aplicables.

14) Hacer entrega de los archivos e informacion relativa al contrato, al Municipio
de Santiago de Told, al término de su labor.

15) Llevar a cabo las demas actuaciones necesarias para la correcta
administracién del contrato.

12.1.6.2.- ASPECTO TECNICO

1) Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos, cuando sea del caso, y en
general las condiciones técnicas pertinentes para iniciar y desarrollar el
contrato, como planos, disefios, estudios, calculos, y especificaciones y/o
calidades técnicas que las partes le soliciten y sugerir la adopcién de las
medidas necesarias, para corregir los errores y vacios que se presenten.

2) Velar porque el contratista suministre y mantenga el personal con las
condiciones y calidades pactadas, y exigir el reemplazo de quienes no las
satisfagan, o cuya conducta laboral altere el normal desarrollo del contrato.

3) Estudiar y decidir las situaciones de orden técnico que no impliquen
modificacion al objeto ni al valor del contrato. En caso de implicarlas,
someteran su decision a aprobacion del ordenador del gasto.

4) Controlar el avance del contrato, con base en el cronograma de ejecucion
aprobado por la entidad y recomendar los ajustes necesarios.

5) Controlar e inspeccionar constantemente la calidad de la obra, los equipos,
los materiales, bienes, insumos, productos o servicios y ordenar y supervisar
los ensayos o pruebas necesarias para el control de los mismos.
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6) Verificar, cuando a ello haya lugar, el reintegro a la entidad contratante de los
equipos, elementos, y documentos suministrados por ella o adquiridos con
cargo al contrato, verificando su estado y cantidad.

7) Llevar a cabo las demas actividades conducentes a garantizar, que el
desarrollo del objeto contractual y la calidad de sus productos se ajusten a
los requerimientos técnicos pertinentes.

8) Certificar a la finalizacion del objeto del contrato, si el contratista cumplié o
no con todas sus obligaciones, si lo hizo dentro del término pactado, y si el
objeto cumple con las especificaciones, calidades y demas condiciones
sefaladas en el contrato y en los términos de referencia.

12.1.6.3.- ASPECTO FINANCIERO

1) Verificar el cumplimiento de los requisitos para entrega del anticipo, si lo hay
y constatar su correcta inversion. Para el efecto exigira la presentacion del
programa de inversion del anticipo.

2) Revisar cada una de las solicitudes del contratista, con relacién al contrato
y otorgar su visto bueno, si es el caso.

3) Llevar el registro cronoldgico de los pagos, ajustes y deducciones, mediante
la elaboracién de una relacion de pagos parciales y finales, requeridos o
realizados durante el desarrollo del contrato, de acuerdo con la forma de
pago establecida en el mismo, para su control y seguimiento.

(\ 4) Velar porque el contrato en todo momento tenga los respaldos
presupuestales, y controlar permanentemente los saldos de las reservas, a
medida que se realicen los pagos correspondientes.

5) Solicitar los certificados de reserva, disponibilidad y compromiso cuando
estos se requieran.

6) Comunicar veraz y oportunamente, la liberacion de los dineros que no seran
utilizados durante la vigencia fiscal correspondiente.

12.1.6.4.- ASPECTO LEGAL

1) Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidad y
demas términos establecidos por las partes.

2) Una vez suscrita el acta de iniciacion del contrato intervenido, verificar y
exigir que las garantias contractuales constituidas por el contratista se
ajusten a las disposiciones legales vigentes durante el desarrollo del
contrato. Asi mismo, solicitar las modificaciones que a las mismas se
estime pertinentes.

3) Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y
reorientacion de la relacién contractual que competen a la entidad
contratante, asi como las de las facultades exorbitantes y mecanismos de
apremio, cuando a ello haya lugar.

4) Estudiar los subcontratos propuestos por el contratista y someterlos a la

(-\ aprobacion del municipio cuando a ello haya lugar, de acuerdo con los
términos del contrato.
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5) Emitir concepto sobre la viabilidad de las adiciones y modificaciones que
requiera el contrato objeto de Interventoria, de conformidad con las
normas legales vigentes.

6) Velar por el cumplimiento del contratista de todas las obligaciones fiscales
y laborales, relacionadas con el contrato intervenido. En especial, debera,
verificar durante la ejecucién del contrato el cumplimiento de las
obligaciones del contratista en materia de Seguridad Social y aportes
parafiscales.

7) Estudiar y analizar, las reclamaciones que presente el contratista a la
entidad contratante y recomendar motivadamente, las correspondientes
soluciones.

8) Suministrar la informacién necesaria que le sea requerida para la
liquidacion del contrato y remitir el proyecto de Acta de liquidacion para la
revision de la entidad.

9) Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones hechas al
Municipio de Santiago de Tolu, en relacion con el desarrollo del contrato y
advertir a ésta sobre el vencimiento de términos para resolver.

10) Custodiar y administrar el expediente del contrato bien sea fisico o
electrénico.

11) En general, verificar el cumplimiento por parte del contratista y el
municipio de todas las obligaciones contraidas con ocasién del contrato.

12.2.- GESTION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

Esta fase comprende todas aquellas actividades desplegadas por los supervisores,
interventores y contratistas para el cumplimiento del objeto contractual. Inicia con la
designacion del supervisor o interventor y termina con la liquidacion del contrato. A
continuacion, se presenta un procedimiento general para la gestién de la ejecucién
de los contratos.

FASE DE ALISTAMIENTO SOCIALIZACION DEL CONTRATO ‘ INICIACION DE LA
(ESTUDIO DE DOCUMENTACION) (Supervisor, . EIECUCION
HACER SEGUIMIENTO A LA RECIBIDO A
fi e s SATISFACCION ~ LQuIDACION
| tnter e (Ordenador del gasto)
a Supervisor,Interventor

12.2.1.- ACTA DE INICIO

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato, el interventor o
supervisor y el contratista procederan a suscribir la respectiva acta de inicio en la
cual se pactaran, cuando las caracteristicas del proyecto asi lo ameriten, las fechas
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del periodo de alistamiento, socializacion,de iniciacion de la ejecucion de los trabajos
y de terminacion del contrato.

El acta de inicio debera contener como minimo la siguiente informacion:

Identificacion del contrato, objeto y valor.

Lugar y fecha donde se inician los trabajos.

Enunciar que personas intervienen en el acto.

Plazo que tiene el contratista para entregar los trabajos y la fecha en que se
vence el mismo.

Enunciar que el contratista presenta en tiempo el cronograma de trabajo, el
cual fue aprobado por el interventor.

Solicitar y exigir al contratista que amplie o prorrogue las pdlizas conforme a
lo pactado en el contrato, a partir del acta de inicio de los trabajos.

% K LK N

12.2.1.2.- FASE ALISTAMIENTO

Una vez se suscriba el acta de inicio, habra ligar a la fase de alistamiento durante
la cual el interventor o supervisor hara una revision exhaustiva de toda la
documentacién entregada. En esta fase se deberad desarrollar las siguientes
actividades:

v Revisar y verificar la documentacién del proceso (pliegos, especificaciones,
planos, disefios etc.) y en general estudiar las condiciones técnicas
pertinentes para iniciar y desarrollar el contrato, como planos, disenos,
estudios, céalculos, y especificaciones y/o calidades técnicas que las partes le
soliciten.

Verificar y aprobar la localizacion de los trabajos, cuando sea del caso.

Verificar la publicacion en SECOP de los documentos del proceso y confrontar

que no existandiferencias entre la informacion en medio fisico y la publicada.

v" Realizar reunion inicial de acercamiento con el contratista para acordar
protocolos de trabajo, discutir asuntos relacionados con los alcances del
proyecto, tiempos de ejecucion etc.

v"  Realizar consultas de aclaracion con los disefiadores, o estructuradores del
proyecto.

v/ Sugerir la adopcion de las medidas necesarias, para corregir los errores y
vacios que se detecten en el proceso de revision.

SN

12.2.1.3.- SOCIALIZACION DEL CONTRATO

El supervisor o interventor en coordinacion con el contratista deberan adelantar las
gestiones necesarias para concertar con la comunidad beneficiaria del proyecto, las
condiciones en las que se llevara a cabo la reunién de socializacion del contrato. En
dicha socializacion se debera exponer a la comunidad la siguiente informacion:
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v Beneficiarios directos e indirectos.
v Explicacién de las caracteristicas del contrato y actividades a desarrollar.
v Brindar informacion sobre el contratista seleccionado y equipo de trabajo
encargado de ejecutar el contrato.
v Programacion de los trabajos, especificando fecha de inicio y finalizacion de
las obras.
v Restricciones generadas por la ejecucion del proyecto y alternativas de
manejo para las afectaciones que se puedan presentar.
v Dificultades que se pueden presentar en la ejecucion de la obra.
v Disponibilidad de mano de obra en la zona del proyecto.
v Alternativas de Manejo y Punto de Atencién a la comunidad.
v Aclaraciones frente a inquietudes.
v Acuerdos y cierre del evento.
Del acto de socializacion se debe dejar constancia en un acta donde se relacionen
los temas tratados, acuerdos y compromisos y listado de asistentes.

12.2.1.4.- ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO

El interventor o supervisor debe dejar constancia de todas sus actuaciones
relacionadas con el seguimiento al contrato. Las actuaciones del interventor o
supervisor se registran principalmente a través de los siguientes documentos:

Actas de comités de seguimiento.

Actas de reuniones con grupos de interés.

Bitacora de obra.

Actas de recibido parcial y final.

Oficios, correos electronicos y demas comunicaciones emitidas por el
supervisor o interventor en cumplimiento de su labor.

Registros fotograficos.

Informes parciales.

Informe final.
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Todos los documentos en los cuales conste las actuaciones del interventor o supervisor deberan
ser archivadas en el expediente del contrato y enviadas al profesional de Sistemas de
informacién para ser publicadasen el SECOP. Cuando el contrato se haya celebrado a través del |

. SECORP II, la publicacién de dichos documentos estara a cargo del supervisor o interventor del
| contrato. i
| ———— TR ao s s Sk ST T TGN A T T SR Y ST e e S ST A

12.2.1.5.- COMITE DE SEGUIMIENTO

T

&

Consiste en la realizacién de reuniones periddicas coordinadas por el supervisor o
interventor parala revision del avance en la ejecucion del contrato y sus novedades.
Requiere de la participacién del equipo de trabajo del contratista, interventoria y el
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secretario de ladependencia supervisora, quienes deben hacer seguimiento a temas
técnicos, financieros, ambientales y sociales. De dicha reunion se debera dejar
constancia mediante acta y listados de asistencia.

12.2.1.6.1.- INFORMES PARCIALES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Es responsabilidad del interventor o supervisor realizar informes de avance del
contrato en los que se consigne la siguiente informacion:

v' Datos generales del contrato.

v’ Revision de documentos precontractuales.
v/ Estado de la ejecucion.

v’ Control de obligaciones contractuales.

v’ Estado de la publicacion en SECOP.

v" Informacién financiera.

v’ Balance de anticipo.

v" Modificaciones.

v’ Control de tiempos.

v' Seguridad social.

v" Gestién social.

v’ Observaciones y recomendaciones del interventor.
v’ Registro fotogréfico.

v/ Evaluacién del proveedor.

12.2.1.6.2.- INFORME FINAL DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

Una vez terminado el contrato, el Interventor o Supervisor tendra la responsabilidad
de verificar el cumplimiento de todas las obligaciones establecidas en los pliegos de
condiciones, la propuesta y el contrato, a través de los soportes de la ejecucion de
este y debe realizar el informe final que haga memoria descriptiva del cumplimiento
de las obligaciones pactadas. Dicha informacion debera contener la informacion
relacionada en el numeral anterior y todos los soportes que den cuenta de la
ejecucion del contrato.

12.2.1.6.3.- AUTORIZACION DE PAGOS

Es responsabilidad del interventor o supervisor autorizar los pagos al contratista
conforme a las condiciones pactadas en la clausula de forma de pago. Los pagos
se autorizan mediante las actas de recibido parcial o final en las cuales consta el
valor a pagar en el respectivo corte. Toda acta de pago parcial o final debera estar
acompanada de un informe en el que se justifique el valor que se pretende
desembolsar al contratista. Cuando el contrato contemple pago de anticipos se
deberan realizar en cada acta las amortizaciones a que hubiere lugar. La
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radicacion de cuentas en la secretaria de hacienda se debera realizar a través de la
supervision correspondiente con el procedimiento y requisitos establecidos por esta
dependencia. La autorizacion de pagos anticipados y anticipos se debe realizar
conforme las condiciones definidas en la clausula forma de pago del respectivo
contrato.

12.3.- GESTION SOCIAL

Durante la ejecucion del contrato, el supervisor o interventor y el contratista deberan
desarrollar un plan de gestion social en aquellos contratos que tienen afectacion
directa a la comunidad o a grupos de interés especificos. En todo caso durante la
ejecucion del contrato se debera velar por el desarrollo de las siguientes actividades:

v" Dar a conocer a la comunidad en general todas las caracteristicas del proyecto
y poner a su disposicion el acceso facil a la misma, a través del medio que se
acuerden en la respectiva socializacion.

v Concertar con los representantes de la comunidad la provision
de mano de obra garantizando que en todas las plazas que se requieran se dé
prioridad a la vinculacion de personas residentes en el area de influencia del
proyecto, disefiando  estrategias para que se beneficien el

N mayor  numero de personas posibles.

v’ Dar respuesta oportuna a las inquietudes de la comunidad y propender por el
bienestar de la comunidad, de los trabajadores y de los contratistas respetando
y protegiendo el entorno natural.

v Disponer de una sede, oficina o mecanismo de comunicacion de facil acceso
para la comunidad.

v Promover y facilitar la participacién de la comunidad en la veeduria de las obras
o actividades del proyecto.

v' EL CONTRATISTA debera contratar encargados de la seguridad industrial y
salud ocupacional que cumplan con lo dispuesto en la normatividad vigente.

12.3.1.- GESTION DE MODIFICACIONES

Las modificaciones y aclaraciones deben hacerse exclusivamente durante el
término del contrato y tienen por objeto corregir errores, hacer aclaraciones o llenar
vacios del contrato principal, sin que en ningun caso pueda modificarse el objeto del
mismo. La elaboracion de contratos adicionales (prérrogas y adicién en el valor) y
otro si (modificaciones y aclaraciones que sean necesarias), deberd estar
previamente soportada y justificada.

En el caso de suscripciéon de prérrogas y/o adiciones del valor para los contratos
de obra, el supervisor debera realizar previamente el balance del contrato de
) Interventoria, a fin de determinar las acciones que deben tomarse para que el
contrato de obra no quede en ningin momento sin Interventor. En todo caso, la
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solicitud de elaboracion de los contratos adicionales debera formularse suficiente
antelacion al vencimiento del plazo del contrato principal.

El valor del contrato puede incrementarse por adiciones al alcance del objeto en
vitud de actividades complementarias y adicionales entendiéndose por
complementarias las que no estan incluidas en las condiciones originales del
contrato, pero que forman parte inseparable de la obra contratada o sean necesarias
para su ejecucion y proteccion y que por lo tanto correspondan a items no previstos.

Se entiende por obra adicional o mayor cantidad de obra, aquella que por su
naturaleza puede ejecutarse con los planos y especificaciones originales del
contrato o variaciones no sustanciales del mismo y donde todos los items tienen
precios unitarios pactados en el contrato principal.

12.3.1.2.- ADICIONES EN VALOR

De conformidad con el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993 “Los contratos
no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial,
expresado éste en salarios minimos legales mensuales.” Por lo tanto, la sumatoria
de las adiciones en valor no podra exceder del citado cincuenta por ciento (50%)
del valor del contrato. Cuando se presenten mayores cantidades de objeto
contractual a las pactadas inicialmente y que aumenten el valor del contrato, el
interventor o el supervisor segun corresponda, previamente antes de ordenar su
ejecucion, debera comunicar y obtener la autorizacion escrita del ordenador del
gasto, como igualmente solicitar a la dependencia de Presupuesto, si existe
disponibilidad en el respectivo rubro presupuestal para autorizar las mayores
cantidades, mientras no se cumpla lo anterior el interventor o supervisor debera
abstenerse de ordenar la ejecucion de mayores cantidades en el contrato.
Documentos necesarios para la elaboracion de contratos adicionales:

" Solicitud de adicién suscrita | Estudio de convenienciay |
| por el interventor o | oportunidad de la adicion . Certificado de disponibilidad
supervisory aprobadaporel  junto con los soportes ! presupuestal.
L ordenador del gasto L técnicos. L
< ~ 4 = oy

12.3.1.4- ADICIONES EN CONTRATOS DE INTERVENTORIA

De acuerdo con lo previsto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, los “contratos
de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
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Contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993". Ello quiere decir que esa tipologia
convencional no esta sujeta al limite de adicion descrito previamente.

12.3.1.5- PRORROGAS

Cuando durante el desarrollo del contrato se presenten circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o alguna circunstancia ajena a responsabilidad del contratista,
que requieran la ampliacion del plazo de ejecucion del mismo, se podra prorrogar el
termino de ejecucion del contrato, para lo cual se elaborara el respectivo contrato
adicional en plazo suscrito entre el Contratista y el ordenador del gasto. Documentos
minimos para la prérroga de contratos.

12.3.1.6- SUSPENSIONES

Cuando durante el desarrollo del contrato se presenten circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o alguna circunstancia ajena a responsabilidad del contratista,
que impidan la normal ejecucion del mismo, se podra suspender el término de
ejecucion del contrato, para lo cual se levantara un acta motivada suscrita por las
partes, el interventor, supervisor y/o secretario de Despacho y contratista

™ ( | \I.

12.3.1.7.- CESION DEL CONTRATO

(‘q, Este tipo de modificacion se emplea cuando el Contratista transfiere la posicion
juridica dentro del Contrato celebrado con el Municipio. Como consecuencia de la
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cesion se da una sustitucion de obligaciones y derechos que surgen del Contrato a
un tercero, evento en el cual el cedente requerira contar con la autorizacion previa
y escrita del contratante, para lo cual el Supervisor o el Interventor deberan emitir el
informe respectivo, verificando las condiciones del posible cesionario, quien debe
tener el mismo perfil exigido para la contratacion inicial.

SOLICITUD DE VERFICACION AUTORIZACION O ELABORACION DE FIRMA DEL DOCUMENTO
AUTORIZACION DE m‘“ RECHAZO DE SOLICITUD i MINUTA DE CESION DE CESION
_ CEsiON COMITE EVALUADOR (ORDENADOR DEL | ASESOR DE (ORDENADOR-
= = =S pr—————
ACTUALIZACION DEL
ACTUALIZACION DE APROBACION DE REGISTRO / s
! PRESUPUESTAL | CESION N sECOP
CESIONARIO 5 ORDENADOR DEL GASTD OF DE PRESUPUESTO \ y

12.3.1.7.- VERIFICACION DE LAS CONDICIONES DEL CESIONARIO

Cuando el contrato objeto de cesién haya sido celebrado bajo la modalidad de
contratacion directa o minima cuantia, la verificacion de los documentos del
cesionario debera ser realizada por el secretario supervisor del contrato. En los
casos en que el contratista haya sido seleccionado por alguna modalidad de
convocatoria publica el secretario de despacho debera designar a un comité
evaluador para que realice la verificacion de las condiciones del cesionario. En todo
caso el cesionario debera cumplir con los ofrecimientos realizados por el cedente
en su oferta y con los requisitos y demas condiciones solicitadas en los pliegos de
condiciones, invitacién publica y estudios previos del proceso.

12.4.- IMPOSICION DE MULTAS Y SANCIONES A CONTRATISTAS

El debido proceso serd un principio rector en materia sancionatoria de las
actuaciones contractuales (Articulo 17 ley 1150 de 2007). En desarrollo de lo
anterior y del deber de control y vigilancia sobre los contratos que realice, el
Municipio de Santiago de Tolu tendré la facultad de imponer las multas que hayan
sido pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus
obligaciones. Esta decisién debera estar precedida de audiencia del afectado que
debera llevarse a cabo de tal manera que se garantice el derecho al debido proceso
del contratista.

Para desatar el tramite de imposicién de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, se deben tener presente las disposiciones del articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo - Ley 1437 de 2011 y del Cédigo General del Proceso — Ley 1564 de
2012.
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El procedimiento se encuentra reglado en el articulo lo 86 de la Ley 1474 de 2011y
las normas que lo modifiquen o complementen (Estatuto Anticorrupcion), el cual
incorpord funciones y mecanismos concretos de intervencion de los organismos
para realizar acciones conjuntas que tengan resultados incuestionables en la lucha
contra la corrupcion y otorgd la potestad a las entidades del Estado de imponer
multas, hacer efectiva la clausula penal y declarar el incumplimiento del contratista.
El deber de iniciar la actuacion administrativa tendiente a requerir o apremiar al
contratista a dar cumplimiento 6ptimo del objeto contractual, radica en el supervisor
y/o interventor del contrato, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 84 de la
ley 1474 de 2011.

La audiencia debera ser presidida por el secretario de Despacho o en su defecto el
abogado asignado en representacion del municipio.

El proceso sancionatorio se llevara a cabo conforme los siguientes pasos:

DE SANCION O

12.5.- CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

Con ocasién de la celebracién, ejecucion y liquidacién del contrato pueden surgir
divergencias o controversias, frente a la cuales el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica prevé mecanismos alternativos de solucion. Estos
mecanismos se encuentran consagrados en los articulos 68 y siguientes de la ley
80 de 1993 y buscan solucionar en forma agil, rapida y directa las discrepancias
surgidas en la actividad contractual, constituyendo un imperativo para las entidades
contratantes antes de acudir al juez del contrato, es decir, a la jurisdiccion de lo
contencioso administrativo.

En este sentido, la entidad ha considerado conveniente pactar en los contratos la
posibilidad de acudir, en primera instancia, a los mecanismos alternativos de
solucién antes mencionados, en especial a aquellos que no impliquen tramites
dilatorios y resulten demasiado onerosos para las partes. Asi las cosas, se recurrira
a los Centros de Conciliacion institucional de las asociaciones profesionales,
gremiales, de conformidad con lo establecido en el Art. 73 de la Ley 80 de 1993: asi
mismo se podra acudir al peritaje definitorio consagrado en el articulo 74 de la ley
80 de 1993, para resolver aquellas controversias de caracter exclusivamente
técnico, surgidas en los contratos y que consiste en que las partes acuerdan
someter sus diferencias al criterio de expertos (organismo consultivo del Gobierno,
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asociacion profesional o centro docente universitario o de ensefianza superior),
designados directamente por ellas, cuya decision sera definitiva y de obligatorio
cumplimiento.

Los mecanismos y procedimientos de soluciéon alternativa de conflictos seran
acordados por las partes en acta que se suscribird en su oportunidad. En caso de
no llegar a un acuerdo sobre alguno de estos mecanismos, el juez del contrato sera
la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Por lo anterior, se procurara que
en los contratos que celebre el municipio las partes acuerden no utilizar, el
mecanismo alternativo de los Tribunales de Arbitramento.

13.- LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Este es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato, las partes
cruzan cuentas respecto sus obligaciones. El objetivo de la liquidacion es determinar
si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen obligaciones por
cumplir y la forma en que deben ser cumplidas. Por esta razén, la liquidacion sélo
procede con posterioridad a la terminacién de la ejecucion del contrato.

Los contratos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demés
que asf lo requieran, implican una verificacion de los pagos y los saldos por pagar.
El marco normativo general de la liquidacion de los contratos estatales esta previsto
en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto
019 de 2012. El tramite aplicable a la liquidaciéon de los contratos estatales se
encuentra en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007,

| De acuerdo con lo estab!ectdo en eI artlculo 21 7 del Decreto Ley 019 de :
. 2012, para los contratos de prestacion de servicios y apoyo a la gestion
O NO seré obllgatona la Ilqmdamon

T T g

B e T L e e o P LN T T

Es responsabilidad del Supervisor del contrato o quien haga sus veces,
proyectar el acta de liquidacion del contrato. En todo caso, la liquidacién se
llevara a cabo siguiendo los lineamientos del presente manual y los dispuestos
por Colombia compra eficiente.

13.1.- MODALIDADES DE LIQUIDACION DEL CONTRATO ESTATAL
La liquidacion de los contratos estatales se podra realizar bajo las siguientes
modalidades: BILATERAL, UNILATERAL O JUDICIAL:

TIPO DE QUIENES
PUEDES

LIQUIDACION CONCEPTO PLAZO PARA LIQUIDAR LIQUIDAR
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- Dentro del témino fijado en el
pliego de condiciones o sus
equivalentes, o dentro del que
acuerden las partes para el efecto.

- En ausencia de pacto, dentro de los
cuatro (04) meses siguientes a la

expiracién del término previsto para )
BILATERAL la ejecucion del contrato o a la| LaEntidady el
expedicién del acto administrativo Contratista.

Corresponde al balance o corte | qUe ordene la terminacién, o a la
de cuentas que realizan y
acogen de manera conjunta las
partes del respectivo contrato, en
donde se determinan derechos y

fecha del acuerdo que la disponga.

obligaciones,

Ocurre cuando el contratista, - De no liquidarse de mutuo
previamente citado, no se present acuerdo el contrato, dentro
la liquidacién voluntaria previ de los términos estipulados
UNILATERAL nvocatoria hecha por el municipi para la liquidacién bilateral,
n cabeza del supervisor o cuand el municipio tendra

as partes no llegan a un acuerd oportunidad para efectuarla

obre el contenido de la misma, | unilateralmente dentro de

dministracién la practicara dir los dos meses siguientes,

; unilateralmente mediante act con base en el proyecto que
p dministrativo debidament; elabore y presente el LA ENTIDAD
motivado, susceptible de recurs SUPERVISOR
e reposicion, tal como lo establec
I articulo 77 de la ley 80 de 1993

€ podra solicitar la liquidacién
udicial del Contrato a través de la
pretension de controversias

g 3 -La Entidad y el
Luego de vencidos los plazos Contratista, e

anteriores, la facultad para liquidar el
tu rdo o la
contrato, bilateral o unilateral, E:aﬁd:dacua e

ontractuales cuando laliquidacién !
subsiste durante los dos (02) afios unilateralmente.
el Contrato no se haya logrado de siguientes, que es el plazo en que

B aFung yel Municipio "0 | caduca la accion contractual.
0 haya liquidado unilateralmente.

efecto de adelantar la liquidacion| - Tal facultad se trunca en el
e los contratos suscritos, se momento de la notificacién del auto
mienda seguir la Guia admisorio de la demanda que [-@ autoridad
xpedida por el Municipio para tal | pretenda la liquidacién en sede judicial competente
ctividad. judicial

JUDICIAL

13.3.- LOS CONTRATOS QUE REQUIEREN LIQUIDACION

La norma sefala que la liquidacion procede en los siguientes casos:
v Los contratos de tracto sucesivo (por ejemplo, suministro, prestacion de
(-\ servicios, obra, mantenimiento, consultoria, Interventoria entre otros).
v Aquellos en que se haya declarado la caducidad.
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v Contratos en los que se haya declarado la terminacion unilateral.

v Contratos que, siendo de ejecucién instantanea, se hayan prolongado en el
tiempo.

v Aquellos en que se presenten causales de nulidad absoluta del contrato, en
los cuales el jefe o representante legal de la entidad respectiva debera dar
por terminado el contrato mediante acto administrativo debidamente
motivado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

13.4.- CAUSALES DE LIQUIDACION DEL CONTRATO

En los contratos mencionados en el punto anterior, la Entidad debe proceder
al tramite deliquidacion cuando se produce alguno de los siguientes eventos:

Terminacion del plazo de ejecucién del contrato.

Modificacién unilateral: Si la modificacion altera el valor del contrato en més
de 20% y el contratista renuncia a continuar su ejecucion.

v" Declaratoria de caducidad del contrato.

¥ Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos.

%K

Contratos que se celebren con personas incursas en las causales de
inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucién y la ley.

Contratos que se celebren contra expresa prohibicién constitucional o legal.

Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos
administrativos en quese fundamenten.

13.5.- COMPETENCIA PARA LIQUIDAR CONTRATOS

La competencia para liquidar los contratos radica exclusivamente en el ordenador
del gasto y el contratista. No obstante, el interventor o supervisor del contrato o
quien haga sus veces sera el responsable de proyectar el acta de liguidacién
correspondiente y obtener la aprobacion y firma del contratista y el ordenador del
gasto.

12.6.- CONTENIDO MINIMO DEL ACTA DE LIQUIDACION.

Las actas de liquidacion se deberan elaborar en el formato disefiado y aprobado por
la oficina juridica. En todo caso su contenido minimo sera:

Identificacion del contrato, objeto y valor.

Lugar y fecha en donde se liquida el contrato.

Descripcién del valor inicial del contrato.

Relacion de pagos.

Relacién de recibos parciales realizados.

Descripcion de contratos adicionales, modificatorios y aclaratorios.

AL
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v" Valor final del contrato.
v" Enunciar que personas intervienen en el acto.
Dentro del acta se debe dejar constancia de los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes, para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo. Igualmente acordaran los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar.
El supervisor o quien haga sus veces debera exigir al contratista la extension o
ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato, la estabilidad de la obra, la
calidad del bien o servicio suministrado, la provision de repuestos y accesorios, al
pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, la responsabilidad civil y en
general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la
extincion del contrato.
,.\ f/ \ : mwamﬁl i' |
' | | i
T ol o | comwan |
)I WTEWENTOR, | mm |
iy |
ESQUEMA DE REFERENCIA CCE

13.7.- OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION

De conformidad con el Articulo 2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015, vencidos los
terminos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones
de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, el secretario de
despacho de la dependencia ejecutora del proyecto debe dejar constancia del cierre
del expediente del Proceso de Contratacién.

14.- GESTION DEL RIESGO EN LOS PROCESOS CONTACTUALES

El Municipio de Santiago de Tolu, define su Sistema de Administracién de Riesgos
atendiendo los lineamientos establecidos en Guia para la Administracién del riesgo
del DAFP, articulada con las normas aplicables a la Entidad, las directrices que se
establecen en el Estatuto Anticorrupcion - Ley 1474 de 2011, como mecanismo para
identificar, medir y valorar, monitorear, y tratar los riesgos que pudieran afectar el
logro de los objetivos institucionales.

(\
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En virtud de lo anterior, en esta seccion se establecen los parametros para la gestion
integral de los riesgos del Proceso de Gestion de compras y contratacion, a través
de la presentacion de los criterios para la identificacion, analisis, evaluacion,
tratamiento, monitoreo, revision, comunicacion y consulta de los riesgos, que
pueden afectar el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, orientando
la entidad hacia un nivel de aseguramiento razonable.

14.1.- METOLOGIA DE LA GESTION DEL RIESGO

El municipio de Santiago de Told, para la Administracion del Riesgo del Proceso de
Gestion de Compras y Contratacion sigue las etapas de identificacion y valoracion
de los riesgos, teniendo como referencia la Guia para la Administracién del riesgo y
el diseno de controles en entidades publicas V5 del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica (DAFP).

14.2.- RIESGOS PREVISIBLES

Las Entidades Estatales para reducir la exposicion del Proceso de Contratacion
frente a los diferentes Riesgos que se pueden presentar, debe estructurar un
sistema de administracion de Riesgos teniendo en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos: (a) los eventos que impidan la adjudicacién y firma del contrato como

O resultado del Proceso de Contratacion; (b) los eventos que alteren la ejecucion del
contrato; (¢) el equilibrio econémico del contrato; (d) la eficacia del Proceso de
Contratacidn, es decir, que la Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad que
motivé el Proceso de Contratacion; y (e) la reputacion y legitimidad de la Entidad
Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

En la siguiente tabla se presenta una lista de riesgos que pueden impedir la correcta
ejecucion de los contratos y afectar el cumplimiento de los objetivos del proceso de
gestion de compras y contratacion:

ETAPA RIESGOS
PLANEACION ESTRATEGICADE .  Deficiencias en la elaboracién del Plan de Adquisiciones.
LA CONTRATACION = NoActualizar oportunamente el PAA
e |« Falencias los estudios técnicos, y carecer de la especificidad necesaria que demanda el objeto delcontrato
y su alcance.

+  Inadecuada estimacion del valor del contrato 2 celebrar
« Inadecuada escogencia de la modalidad de seleccion
. No determinar con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccion el estado juridico de lospredios
sobre los cuales se pretende ejecutar obras
- »  Indusion de requisitos que afectan la transparencia y la competencia en el proceso
PLANEACION DEL . No obtener las respectivas licendias de manera previa debiendo efectuar obra.
CONTRATO +  Omision de la solicitud garantias necesarias frente a la naturaleza, cuantia y trascendencia delcontrato
. Determinacién de pagos sobre anticipos o pagos anticipados, sin la existencia de razones decaracter
técnico o econdémico para ello.
. No efectuar de manera correcta la denominacion del contrato a celebrar, incidiendo de maneradirecta
en las obligaciones, ri y particularidades del mismo.
h . Demoras en el proceso de revision y aprobacion de documentos

Carrera 2° No. 15-43 - Palacio Municipal 3N ) . i g Nit i
Slaga t Toll = iicsos Colont Q) (5)286 0192 santiagodetolu-sucre govco 706010 it: 892 200839-7




Alcaldia de
Sanbiago de Tolu

e ——— —

|«  Falta de capacidad de la Entidad Estatal para promover y adelantar la seleccidn del contratista, incluyendo

el riesgo de seleccionar aguellos que no cumplan con la totalidad de los requisitos habilitantes o se
gﬁ%ﬁ?_xﬂs_:’: L encuentren incursos en alguna inhabilidad o incompatibilidad
. Riesgo de colusidn.
» __Riesgo de ofertas artficiaimente bajes,
. Riesgo de que no se firme el contrato.
-

Riesgo de que no se presenten las garantias requeridas en los Documentos del Proceso de
Contratacién o que su presentacion sea tardia.
Riesgos asociados al incumplimiento de la publicacion o el registro presupuestal del contrato.

A . Riesgos asociados a los reclamos de terceros sobre la seleccion del oferente que retrasen el
Zg#n:?:rnuon DEL perfeccionamiento del contrato.

«  Riesgos frecuentes son los asociados al cumplimiento del contrato y el logro del objeto propuesto, el
rompimiento del equilibrio econémico del contrato, los asociados a la liquidacion y terminacién del contrato
y aquellos relacionados con el incumplimiento de la normativa posconsumo.
|« Interponer de manera tardia acciones contra el contratista, de tal suerte que se inician yacaducadas.
|« No liquidar contratos o convenios o hacerlo de forma extemporanea.
+  No dejar en las en las actas de liquidacion bilaterales las salvedades y constancias pertinentes, afin de
LIQ"’IDACION efectuar reclamaciones futuras,
«  No ampliar las pélizas o garantias de acuerdo con |a vigencia requerida por la norma y el andlisisde riesgos
del proceso.

15. SISTEMA ELECTRONICO DE LA CONTRATACION PUBLICA SECOP II
15.1.- USO DEL SISTEMA SECOP i

h Los diferentes procesos de Contratacién para el Municipio de Santiago de Tolu, a la
fecha de elaboracion y actualizacion del presente manual se deben adelantar a
través de la plataforma SECOP |, no obstante, a partir de que se establezca la
obligatoriedad del mismo debera registrarse las actuaciones en el SECOP |I.

A partir de su obligatoriedad, el Municipio de Santiago de Tolu y los oferentes
deberan estar inscritos en esta plataforma para participar en el proceso. Asi mismo,
se tiene que a la fecha todas las entidades del Estado deberan gestionar en el
sistema del SECOP |l los procesos de contratacion con las ESAL (Decreto 092 del
2017), para lo cual encontraran habilitado el médulo de regimen especial, el cual
estara habilitado para publicar procesos, independientemente de si la entidad ha
publicado o no procesos en esta plataforma entre el 1° de enero del 2019. DE igual
forma, en el momento de su obligatoriedad debera remitirse a la Circular Externa
Unica de Colombia Compra Eficiente que puede ser consultadas en el link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/cce_circul
ar_unica.pdf, o al acto administrativo que haga sus veces.

15.2.- EXPEDIENTES CONTRACTUALES DEL SECOP I

Es el conjunto de todos los documentos que hacen parte del tramite contractual
desde su inicio hasta su cierre de acuerdo con los lineamientos para la conservacion
de la informacion del Archivo General de la Nacion.

o
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El expediente contractual sera electronico si el tramite se adelanta a través de
SECORP Il o la Tienda Virtual de acuerdo con los lineamientos de Colombia Compra
Eficiente.

El expediente electronico esta conformado por documentos electronicos, es decir,
formularios o plantillas generados a partir de la informacion diligenciada por la
Entidad o el proveedor, e imagenes digitales de documentos producidos
originalmente en fisico, que tanto la Entidad o el proveedor cargan o publican en
SECORP lI. El expediente electronico hace que no sea necesario tener un expediente
fisico adicional. Sin embargo, en aquellos casos en que el documento original haya
sido producido en fisico, se debe conservar su original por el tiempo que indiquen
las tablas de retencion documental e incorporar una copia electrénica del mismo al
expediente electronico. En todo caso, se deben seguir los lineamientos que sobre
la conformacion de expedientes electronicos han sido dispuestos por Colombia
Compra Eficiente y el Archivo General de la Nacion en la Circular Externa 21 del 22
de febrero de 2017.

16.- BUENAS PRACTICAS DE CONTRATACION

Para el Municipio de Santiago de Tolu, es fundamental que todos los servidores
publicos, contratistas y colaboradores que tienen a su cargo la planeacion,

O ejecucion, seguimiento y control de la contratacion de la entidad, tengan en sus
manos herramientas de facil comprensién para el ejercicio contractual diario, que
permitan la ejecuciéon optima de este proceso. Por lo anterior, se presentan de
manera sencilla algunas recomendaciones o acciones que deben tenerse en cuenta
a lo largo del camino contractual, asi:

1. Serecomienda a las areas técnicas de la Alcaldia que realicen un analisis desde
los estudios previos, de cuales deben ser los informes, documentos y/o
productos que cada contratista estd obligado a entregar indicando su
periodicidad, forma y nimero de copias o ejemplares. Esto con el fin de senalar
los soportes que son estrictamente necesarios para la acreditacion del
cumplimiento de las obligaciones y/o para justificar un desembolso o pago, asi
como incentivar el suministro de informacion en medios magnéticos o
electronicos, optimizando de esta manera el proceso de liquidacion, cierre o
archivo de los expedientes contractuales y a la vez dando cumplimiento a la
directiva presidencial referente a la eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracién publica amigable con el medio ambiente,
garantizando la calidad, integridad, autenticidad y veracidad de la informacion.

2. A las diferentes dependencias de la Alcaldia se les recomienda radicar con
suficiente antelacion de tiempo toda clase de solicitud de modificacién. Lo
anterior, teniendo en cuenta que el Grupo de la Secretaria Juridica y de
Contratacion debe llevar a cabo un proceso perentorio que incluye la revision de

(\ la solicitud y la documentacion aportada, realizar las observaciones frente a la
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misma, para posteriormente, cuando sean subsanadas y/o allegada
documentacion adicional, se realice la respectiva minuta.

3. Atendiendo a que los contratos inician su ejecucién con la aprobacién de la
poliza (en caso de ser solicitada) y acta de inicio, el supervisor y/o interventor
debera instar a los contratistas para que allegue las garantias solicitadas en el
contrato en la plataforma dentro de los términos pactados, con la finalidad de
iniciar a la mayor brevedad el contrato o negocio juridico de que se trate.

4. En atencion a la Circular Externa No. 1 - agosto 22 de 2019 y el uso obligatorio
de SECORP Il, los usuarios son responsables de las actuaciones efectuadas en
la plataforma, en consecuencia, deben tratar con reserva la informacion de su
cuenta y contrasena, la autenticacion en el SECOP |l con el nombre de usuario
y la contrasefia es una firma electrénica en los términos del articulo 7 de la Ley
527 de 1999 y las normas que lo reglamentan, lo anterior aplicable para el
Municipio de Santiago de Tolu frente a los contratos que trate del Decreto 092
de 2017.

5. Se recomienda a los supervisores y/o las diferentes areas, instar
progresivamente a los contratistas, para que acepten como medio valido de
notificacién un correo electrénico, con el fin de notificar de manera electrénica al
contratista de las diferentes actuaciones contractuales.

6. Para evitar el cruce de documentos fisicos entre dependencias, se recuerda a
los servidores publicos y colaboradores que intervienen en el proceso

™ contractual de la Alcaldia que cuando requieran revisar, analizar y aclarar dudas
acerca de: solicitudes de modificacién, liquidaciones en curso o por tramitar y el
inicio de procesos sancionatorios, pueden solicitar Mesas con la oficina asesora
Juridica y el area de Contratacion, lo cual generara una gestion mas eficaz.

7. En el caso que las diferentes areas de la Alcaldia necesiten llevar a cabo una
solicitud de modificacion contractual, se requiere que la presentaciéon de las
mismas se realice de forma oportuna contando con los tiempos establecidos.

8. Cuando el supervisor de un contrato suscrito por la Alcaldia de Santiago de tolu,
perciba o denote por parte del contratista alguna dificultad en la consecucion del
objeto y obligaciones contractuales (sin que implique grave incumplimiento en la
ejecucioén), puede acudir a establecer planes de mejoramiento, como un
instrumento mediante el cual el supervisor y el contratista llegan a los acuerdos
administrativos que sean necesarios para sobrellevar tales dificultades, a fin de
evitar un posible proceso de incumplimiento y en especial para satisfacer la
necesidad para la cual fue contratado.

9. Se recuerda a los contratistas de la Alcaldia de Santiago de Tolu la importancia
de que el expediente contractual que reposa en la oficina Juridica y de
Contratacion y para el caso de las ordenes de prestacion de servicio y apoyo a
la gestion en la oficina de talento humano, este debidamente integrado. Para
esto es necesario que al radicar las cuentas de cobro y/o tramites de
modificaciones contractuales se alleguen los documentos solicitados: informes
de pago, memorando de remision, los formatos establecidos para los pagos

(.\ parciales y/ finales y para las modificaciones, las facturas, copia de los soportes
de pagos a seguridad social en salud, y los entregables, soportes o productos
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pactados; obviando copias del contrato, modificaciones o pdlizas, pues los
originales de estos ya reposan en el expediente contractual.

17.- GLOSARIO

Para efectos de comprension del manual de contratacion los términos no definidos
en el presente decreto y utilizados frecuentemente deben entenderse de acuerdo
con su significado natural y obvio. Para la interpretacion del presente manual, las
expresiones aqui utilizadas con mayuscula inicial deben ser entendidas con el
significado que a continuacion se indica. Los términos definidos son utilizados en
singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados:

Acta del Comité de Contratacion: Es el documento que contiene las

recomendaciones de viabilidad, para que el ordenador del gasto inicie los procesos

de seleccién de contratistas, tales como: procesos por Licitacion publica, seleccion

abreviada, concurso de méritos o contratacion directa, segun el caso. Lo anterior

con fundamento en los estudios previos presentados por la dependencia que

solicite el bien, la obra o el servicio, de acuerdo con los numerales 7 y 12 del articulo

25 de la Ley 80 de 1993, reglamentados en el Decreto 1082 de 2015 para su

o consideracién y analisis. Es funcion de estos comités pronunciarse respecto de los

' resultados de la evaluacion de las ofertas y la revision de las respuestas alas
observaciones de los proponentes sobre la evaluacion.

Acta de Audiencia Publica de Aclaracién de pliegos de condiciones:
Documento que contiene las solicitudes de aclaraciones, modificaciones o
adiciones a los pliegos de condiciones definitivos, publicados por la entidad en el
Sistema Electronico de Contratacién Publica, SECOP, Portal Unico de
Contratacién, realizadas por losinteresados en presentar oferta dentro de una
convocatoria publica efectuada por una entidad estatal con el objeto de seleccionar
entre ellas la mas favorable. Las solicitudes de los interesados son atendidas por
la entidad a través de adendas que son los Unicos documentos que tienen la fuerza
legal para modificar, adicionar o aclarar el mencionado acto administrativo.

Adendas: Documento mediante el cual se modifica, aclaran o adicionan los pliegos
de condiciones definitivos, para atender las observaciones realizadas en la
audiencia de aclaracion de los mismos o de manera individual por los interesados
en presentar oferta o de oficio por la Entidad. Deben ser expedidos por el ordenador
del gasto, en cumplimiento de lo estipulado en el articulo 30 numeral 4 de la ley 80
de 1993. Deben ser publicados en el Sistema Electronico de Contratacion Publica,
SECOP, Portal Unico de la Contratacién y enviados a todas las personas que hayan
(\ asistido a la audiencia.
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Acto Administrativo de apertura de la licitacion, seleccién o concurso: Es la
resolucion mediante la cual se ordena la apertura de la licitacion Publica, concurso
de meéritos, seleccion abreviada y deben contener como minimo los requisitos
senalados en el decreto 1082 de 2015.

Acta de Cierre: Es el documento que contiene las actividades que se realizan en
el acto de cierre del plazo para presentar ofertas y apertura las propuestas
presentadas en una licitacion, concurso de méritos, seleccion abreviada o minimas
cuantias. El citado documento contiene los datos que los oferentes presentes en
el acto solicitan a la entidad, tales como: nombre de los proponentes, nimero de
folios de la propuesta, valor de la oferta, presentacién de la garantia de seriedad
de la propuesta, entre otros.
Acta de Audiencia Publica de Adjudicacién: Documento que contiene la decisién
de la entidad estatal de adjudicar el contrato al oferente que presente la propuesta
mas favorable para la entidad y para los fines que ella busca, de acuerdo con las
condiciones técnicas y econémicas previstas en los pliegos de condiciones. La
audiencia de adjudicacion se realiza en los eventos y en la forma prevista en el
articulo 273 de la Constitucién Politica, en el Articulo 30 numeral 10, de la ley 80
de 1993, en el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el Decreto 1082
de 2015.
Acto Administrativo de Adjudicacién: Es la resolucion mediante la cual se
Vo) adjudica el contrato a la oferta mas favorable a la entidad y a los fines que ella
busca. Este acto administrativo se notifica personalmente al proponente favorecido
en la forma y términos establecidos en el Cédigo Contencioso Administrativo y en
el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007.
Acta de inicio: Es el documento que firma el interventor y el contratista en el cual
se estipula la fecha de iniciacién del contrato. A partir de dicha fecha se comienza
a contabilizar el plazo, si asi se pacté en el contrato.
Acta de suspensidn: Es el documento mediante el cual la entidad estatal y el
contratista acuerdan la suspensién del contrato, cuando se presenten situaciones
de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden la ejecucién del mismo.
Acta de reinicio: Es el documento mediante el cual se da por terminada la
suspension del contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen
y se ordena la reiniciacion de las actividades. Este documento debe ser firmado por
el contratante y el contratista. El contratista se obliga a actualizar la garantia Unica.
Acta de Entrega y recibo a satisfaccién: Es el documento que contiene los datos
referentes a la forma como el contratista entrega a la entidad estatal los bienes, las
obras, o los servicios objeto del contrato y la manifestacién del contratante de
recibirlos a satisfaccion o con observaciones.
Anticipo: Son los recursos publicos entregados al contratista como un préstamo,
como un avance para la debida ejecucion del objeto del contrato de acuerdo con el
programa de inversion aprobado por el contratante, bajo la supervision y vigilancia
del interventor. El contratista se obliga a amortizarlos en la forma prevista en el
™A contrato. El monto entregado como anticipo no puede ser superior al 50% del valor
del contrato, de acuerdo con el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.
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Admisibilidad: Caracter de la propuesta que reune los requisitos legales,
financieros, de experiencia y capacidad de organizacion para ser evaluada en los
aspectos juridicos, financieros y organizacionales, técnicos y econémicos.
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 a las
Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes,
en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.
Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de uso comun
utilizacion por parte de las entidades estatales: De acuerdo con el Decreto 1082
de 2015, son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten
patrones de desempeno y calidad objetivamente definidos.
Calificador: Es el conjunto de propiedades que expresan las caracteristicas fisicas,
quimicas y utilitarias del producto y las especificaciones que identifican la
presentacion y forma de los elementos. Estos calificadores permiten distinguirlo
como unico, frente a los demas.
Capacidad Residual o K de Contrataciéon: Es la aptitud de un oferente para
cumplir oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus
otros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato
que esta en proceso de seleccion.
) Clasificador de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones

(‘ Unidas para Estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.
Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica
creada por Medio del Decreto-ley numero 4170 de 2011
CDP: (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) Es la afectacion previa al
presupuesto. De acuerdo con el articulo 25, numeral 6 de la Ley 80 de 1993 se
realiza con anterioridad a la apertura de los procesos de seleccion de los
contratistas.
Contratista: Es la persona natural o juridica, consorcio o unidn temporal que
suscribe un contrato, cuya propuesta fue escogida por ser la mas favorable para
los fines que busca la Entidad.
Concurso: Procedimiento mediante el cual una Entidad Estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los
interesados presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas la mas favorable.
Conformacion dinamica de la oferta: Procedimiento de caracter opcional
aplicable a las licitaciones, el cual consiste en que en una audiencia publica los
proponentes en relacion con aquellos aspectos de la oferta que incluyan variables
dinamicas, de conformidad con los pliegos de condiciones o términos de referencia,
presentaran un proyecto de oferta inicial, que podra ser mejorado mediante la
realizacién de posturas sucesivas en ambiente publico y concurrencial, hasta la
conformacion de su oferta definitiva, entendiendo por definitiva la Ultima presentada
para cada variable dentro del lapso de la audiencia. En todo caso, una vez concluido
el tiempo previsto para la presentacion de las posturas, se tomara como definitiva

(_\ la propuesta de oferta inicial de aquel oferente que no haya hecho uso de su
derecho a presentar posturas. El anterior procedimiento se aplica para la
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adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes de comdn
utilizacion por las entidades estatales.
Contrato Estatal, publico o Administrativo: Es todo acto juridico generador de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere la Ley 80/93, previsto en
el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivado del ejercicio de la
autonomia de la voluntad de la voluntad de las partes. En otras palabras, es todo
contrato en el que por lo menos una de las partes es una entidad publica. Se
encuentra definido en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
Declaracion de desierta: Una licitacion Publica o seleccién abreviada o concurso
de méritos o minima cuantia, se declara desierta cuando en el proceso no se
presenta ningln proponente o ninguno de éstos cumple los requisitos del pliego de
condiciones.
Disponibilidad presupuestal: Documento por el cual se separa de un determinado
rubro del presupuesto de la entidad publica una suma especifica de dinero con el
fin de destinarla a la seleccion del contratista en un proceso determinado. De
acuerdo con el articulo 25, numeral 6 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 “Las
entidades estatales abriran licitaciones e iniciardan procesos de suscripcion de
contratos, cuando existan las respectivas partidas 0 disponibilidades
presupuestales”.
Ejecutoriado: Se considera que un acto administrativo se encuentra debidamente
ejecutoriado o en firme cuando contra el mismo no procede ningln recurso por la
'8 via gubernativa, esto es ante la propia entidad que lo profirié.
Entidades Estatales: Para efectos de la contratacion estatal se entiende por
entidades estatales todos aquellos organismos comprendidos en el articulo 2 de la
Ley 80 de 1993.
Elemento Genérico: Es la descripcion general de un bien o servicio en cuanto a
su destinacion.
Estudios previos: Es el documento que estructura la entidad estatal, previo a la
iniciacion de un proceso de seleccion de contratistas. Debe contener los requisitos
del Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se reglamentaron los numerales 7 y
12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 (principio de la economia).
Garantias: Es el mecanismo de cobertura del riesgo. Segun lo sefialado en el
articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, los contratistas prestaran garantia Unica para el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato. Las garantias consistiran
en polizas expedidas por compafias de seguros legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia, en garantias bancarias y en general, en los demas
mecanismos de cobertura del riesgo autorizados por el reglamento.
Informe de Evaluacién: Documento en el cual los comités de evaluacion de las
entidades estatales consolidan el resultado consolidado de la evaluacién de las
ofertas, presentadas en un proceso de seleccion de contratistas, el cual, en el caso
de la licitacion permanecera publicado por un término de cinco (5) dias habiles, para
las selecciones abreviadas y concursos de méritos por un término de tres (3) dias
habiles y para las minimas cuantia un término de un (1) dia habil, para que los
& oferentes presenten observaciones. Lo anterior de acuerdo con lo estipulado en
Articulo 30 numeral 8 de la Ley 80 de 1993.
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Informe del Interventor: Documento a través del cual el interventor da cuenta a la
entidad contratante sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del
contrato. Sus informes estan destinados a servir de medios de prueba, para la
imposicion de sanciones al contratista, en el evento en que se presenten
situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias a cargo
del contratante.
Inhabilidades e Incompatibilidades: Circunstancias previstas por la Constitucion
y la Ley que impiden a una persona participar en un proceso contractual especifico
o celebrar un determinado contrato con una entidad publica. Tienen caracter
particular y concreto (no general), aplican a una persona para un caso determinado
(no para todos). Se constituyen en una prohibicidn o restriccion para contratar con
el Estado. Las causales de inhabilidades e incompatibilidades estan consagradas
de manera general en el articulo 8 de la ley 80 de 1993 y de manera especifica en
la ley 610 de 2000, (boletin de responsables fiscales) ley 734 de 2002, (proceso
disciplinario cuando se sanciona con destitucion del cargo), Ley 1474 de 2011,
entre otros.
Liquidacion del contrato: Liquidar un contrato es hacer un balance de cuentas
con el objeto de establecer quien le debe a quien y cuanto. Se debe realizar de
acuerdo con las previsiones contenidas en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
Notificacion en estrados. Notificacion que se entiende surtida en una audiencia
sin necesidad de tramite posterior a la misma.
o Notificacién personal. Notificacion que requiere citacion de la persona en los
“ terminos del articulo 44 y siguientes del Codigo Contencioso Administrativo.
Plan de compras: Instrumento rector de la planeacion para la adquisicion de
bienes, servicios y obra publica durante una vigencia fiscal el cual es publicado en
el SECOP.
Plazo de ejecucion del contrato: Es el periodo entre la fecha de iniciacion vy el
vencimiento del término para la ejecucion del objeto del contrato.
Precio de compra: Es el precio de un bien o servicio incluido IVA.
Precio de oferta: Es el valor monetario que los proveedores de bienes y servicios
de uso comun sefialan al momento de presentar su oferta. El precio de oferta
incluira IVA y otros gravamenes.
Producto: Bien o servicio con calidades y caracteristicas especiales que lo
identifican como tal.
Propiedades y especificaciones: Es la caracterizacion de cada bien o servicio,
de manera Unica por valores o rangos de una serie de calificadores que dependeran
del grupo.
Proponente: Es toda persona natural o juridica, consorcio o unién temporal que
presenta de manera formal una propuesta a una Entidad del Estado.
Proveedor: Son personas naturales o juridicas que ofrecen bienes o servicios, a
las entidades estatales.
Persona juridica: Segun el articulo 633 del cédigo civil, se llama persona juridica
una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones civiles y de
h— ser representada judicial y extrajudicialmente.
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Persona natural: De acuerdo con el articulo 74 del codigo civil, es todo individuo
de la especie humana, cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe o condicion.
Requerimiento: Dentro del proceso de contratacion un requerimiento se entiende
como el documento mediante el cual la entidad estatal le exige a un proponente
informacion adicional sobre: la propuesta presentada y/o los documentos que
certifican su capacidad juridica, las condiciones de experiencia, capacidad
administrativa, operacional y financiera, para poder realizar a cabalidad el
procedimiento de evaluacion de propuestas. La exigencia de informacion adicional
en cuanto a criterios técnicos y econdmicos, a través de requerimiento no admite
de manera alguna, la posibilidad de que el oferente pueda completar, adicionar,
modificar o mejorar su propuesta, por el contrario, esta informacion es requerida
para garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia y seleccion
objetiva.
Registro presupuestal: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal
destinada al cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato. Se realiza
como un requisito para la ejecucién del contrato.
SECOP: Sistema Electronico de Contratacion Publica: Fue creado por el articulo 3
de la Ley 1150 de 2007, de acuerdo con los parametros de la Ley 527 de 1999. En
este Sistema se publicaran todos los actos derivados de la actividad contractual. El
SECOP servira de punto Unico de ingreso de informaciéon y de generacion de
reportes para las entidades estatales y la ciudadania; contara con la informacion
f\ oficial de la contratacion realizada con dineros publicos; integrara el Registro Unico
Empresarial de las Camaras de Comercio, el Diario Unico de Contratacion Estatal
y los demas sistemas que involucren |la gestion contractual publica.
SIIF: (Sistema Integrado de Informacién Financiera) Es una herramienta modular
automatizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica,
propicia una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y brinda
informacion oportuna y confiable.
Sistema: Conjunto de elementos relacionados de modo que constituyen un todo
estructurado y persiguen objetivos comunes, no existiendo elementos aislados.
Subasta Inversa: Segun el Decreto 1082 de 2015, es una puja dinamica efectuada
presencial o electrénicamente mediante la reduccion sucesiva de precios durante
un tiempo determinado.
Umbral de precios: Es el intervalo de variacion razonable del precio de
contratacion de un bien o servicios de uso comun o de uso en contratos de obra.

Para efectos de la expedicion de proyectos de pliegos tipo para obras de
infraestructura de transportes mediante el proceso de licitaciéon publica el Municipio
de Santiago de Tolu debera en desarrollo del decreto 342 de 2019 incluir un anexo
con el siguiente detalles de términos

1.- GLOSARIO GENERAL

1.1 Analisis del Sector: Es el estudio de mercado que realiza la
n Entidad relativo al objeto del Proceso de Contratacion, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
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analisis de Riesgo.
1.2 Acta de Inicio: Documento en el que las partes, de comun acuerdo,
dejan constancia del inicio de ejecucion del plazo contractual.

1.3 Activo Corriente: Es el activo corriente susceptible de convertirse
en dinero en efectivo en un periodo inferior a un afo.

1.4 Activo Total: Son los activos, bienes, derechos y otros recursos
controlados econdmicamente por la empresa, resultantes de
sucesos pasados de los que se espera obtener beneficios o
rendimientos econémicos en el futuro.

1.5 Anexo: Es el documento o conjunto de documentos que la Entidad
adjunta al Pliego de Condiciones y que hacen parte integral del
mismo.

1.6 Anticipo: Es un adelanto o avance del precio del contrato
destinado a apalancarel cumplimiento de su objeto, de modo que
los recursos girados por dicho concepto sdlo se integran al
patrimonio del contratista en la medida que se cause su
amortizacion mediante la ejecucion de actividades programadas del
contrato.

1.7 Aportes Legales: Son las contribuciones parafiscales vy
gravamenes establecidos con caracter obligatorio por la Ley, que

o afectan a un determinado y unico grupo social y econémico y se
' utilizan para beneficio del propio sector. El manejo,administracién y
ejecucion de estos recursos se hara exclusivamente en la forma
dispuesta en la Ley que los crea y se destinaran sélo al objeto

previsto en ella.

1.8 Administracion delegada: La Entidad Estatal delega la ejecucion
de la obra en el contratista, en calidad de director técnico, quien la
ejecuta por cuenta y riesgo de la misma Entidad Estatal. El
contratista obtiene como remuneraciéon los honorarios que se
pactan por su gestion. El administrador delegado se encarga de
ejecutar la obra y responde por su buen resultado, pero es la
Entidad Estatal quien asume losRiesgos derivados del contrato y la
financiacion de la obra. Los honorarios del contratista pueden
pactarse en forma de porcentaje sobre el valor de la obra o como
precio fijo.

1.9 Apostilla: Es el documento que certifica la autenticidad de la firma,
la calidad de lapersona que firma el documento y, cuando proceda,
la identidad del sello o timbre que porta el documento. Las
Entidades Estatales solamente pueden exigir lalegalizacién de
acuerdo con la Convencion sobre la abolicién del requisito de
legalizacién para documentos publicos extranjeros suscrita en La
Haya el 5 de octubre de 1961, aprobada por la Ley 455 de 1998.

('\_ 1.10 Beneficiario Real: Es cualquier persona o grupo de personas
que, directa oindirectamente, por si misma o a través de interpuesta
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persona, por virtud de contrato, convenio o de cualquier otra
manera, tenga respecto de una accion de una sociedad, o pueda
llegar a tener, por ser propietario de bonos obligatoriamente
convertibles en acciones, capacidad decisoria; esto es, la facultad
o el poder de votar en la eleccion de directivas o representantes o
de dirigir, orientar y controlar dicho voto, asi como la facultad o el
poder de enajenar yordenar la enajenacion o gravamen de la
accion. Conforman un mismo beneficiario real los conyuges o
comparneros permanentes y los parientes dentro del segundo grado
de consanguinidad, segundo de afinidad y unico civil, salvo que se
demuestre que actuan con intereses econémicos independientes,
circunstancia que podra ser declarada mediante la gravedad de
juramento ante la Superintendencia Financiera de Colombia con
fines exclusivamente probatorios.

Igualmente, constituyen un mismo beneficiario real las sociedades
matrices y sus subordinadas.

1.11 BRT (por sus siglas en inglés Bus Rapid Transit)- Bus de
Transito Rapido:Es un Sistema de transporte de pasajeros, que
cuenta con estaciones y vias o carriles exclusivos, por las cuales
circulan buses con rutas prestablecidas

1.12 Capacidad Financiera: Son las condiciones minimas que reflejan
la salud financiera de los Proponentes a través de su liquidez y
endeudamiento.

1.13 Capacidad Organizacional: Es la capacidad organizacional es la
aptitud de un Proponente para cumplir oportuna y cabalmente el
objeto del contrato en funcién de su organizacién interna. Son
aquellos contenidos en el articulo 2.2.1.1.1.5.3del Decreto 1082

de 2015

1.14 Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Es el documento
que acredita la disponibilidad de presupuesto para el presente
proceso de seleccion.

1.15 Conflicto de Interés: Son las circunstancias que el interesado o
Proponente daraa conocer a la Entidad Estatal y que considera
puede tener incidencia en la imparcialidad con la que se debe
adoptar las decisiones en el curso del proceso.

1.16 Consorcio: Es la situacién en la que dos o mas personas en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion,

celebracion

y ejecucion de un contrato, respondiendo

solidariamente de todas y cada una de las obligacionesderivadas
de la propuesta y del contrato.

1.17 Contratista: Es la persona natural, juridica o el grupo de personas
juridicas o naturales, nacionales o extranjeras, asociadas entre si
que suscriben un contrato con el fin de ejecutar el objeto bajo las
condiciones de modo, tiempo y lugar que en él se establecen.
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1.18 Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren las
entidades estatales para la construccion, mantenimiento,
instalacion y, en general, para la realizaciéon de cualquier otro
trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucion y pago.

1.19 Contrato llave en mano: En esta modalidad, el contratista se
compromete a realizar todas las labores relacionadas con la obra
incluyendo los disenos, estudios de factibilidad, construccion,
contratacion del personal, instalaciones y suministros y la
contraprestacion a cargo del contratista es la obra terminada y en
funcionamiento. El precio corresponde a un valor previamente
establecido que opera como remuneracion por todas las gestiones
que adelanta el contratista.

1.20 Documentos Tipo: Son los documentos adoptados por el
Gobierno Nacional para un tipo de contrato que incorporan los
Pliegos de Condiciones Tipo, sus anexos, matrices y demas
documentos que incluyen las condiciones habilitantes, factores
técnicos, econdmicos y otros factores de escogencia.

1.21 EPC (por sus siglas en inglés Engineering, Procurement and
Construction): Es un contrato que tiene como objetivos
principales los servicios de ingenieria, adquisicion y construccion.

(-\ El contratista, junto a sus funciones tradicionales relacionadas con
el suministro de equipos, la construccion y la puesta en marcha,
asume la ingenieria del proyecto y la responsabilidad global frente
al cliente o contratante. También es denominado como contrato de
construccion “llave en mano”.

1.22 Estados Financieros: Un juego completo de estados financieros
comprende: (a) un estado de situacion financiera al final del
periodo; (b) un estado del resultado integral del periodo; (c) un
estado de cambios en el patrimonio del periodo; (d) un estado de
flujos de efectivo del periodo; (e) notas, que incluyan un resumen
de las politicas contables mas significativas y otra informacion
explicativa; y (f) un estadode situacion financiera al principio del
primer periodo comparativo, cuando una entidad aplique una
politica contable retroactivamente o realice una reexpresion
retroactiva de partidas en sus estados financieros, o cuando
reclasifique partidas en sus estados financieros.

1.23 Estudios Previos: Es la justificacion juridica, técnica, econémica
y financiera del proyecto que realiza la Entidad de acuerdo con la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

1.24 Firma Digital: Es el valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido,
vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite

(\ determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la
clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido modificado
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después de efectuada la transformacién. Cuando una firma digital
haya sido fijada en un mensaje de datos se presume que el
suscriptor de aquella tenfa la intencion de acreditar ese mensaje
de datos y de ser vinculado con el contenido del mismo. El uso de
una firma digital tendra la misma fuerza y efectos que el uso de una

firma manuscrita, si aquélla incorpora los siguientes atributos:
.. Es Unica a la persona que la usa.
i. Es susceptible de ser verificada.

ii. ~ Esta bajo el control exclusivo de la persona que la usa. Est4
ligada a la informacién o mensaje, de tal manera que, si
éstos son cambiados, la firma digital es invalidada.

iv. Esta conforme a las reglamentaciones adoptadas por el
Gobierno Nacional.

1.25 Firma Electrénica: Son los métodos tales como, cédigos,
contrasenas, datos biométricos o claves criptogréaficas privadas,
que permiten identificar a una persona, en relacion con un mensaje
de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado
respecto de los fines para los que se utiliza la firma, atendidas todas
las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

1.26 Firma Manuscrita: Es la Firma que una persona escribe de su
pufio y letra en un documento, para darle autenticidad o para
expresar que aprueba su contenido.

1.27 Formato: Son los documentos que aporta el Proponente y que
hacen parte integral de su oferta.

1.28 Formulario: Es el documento por medio del cual la Entidad
solicita informacion especifica y que debe ser completada por el

Proponente.

1.29 Garantia: Es el mecanismo para asegurar el cumplimiento de
obligaciones. Las clases de garantias son: (i) contratos de seguro,
(ii) fiducia mercantil de garantia o (iii) garantias bancarias.

1.30 Garantia de Responsabilidad Civil Extracontractual: Es la
garantia que cubre los perjuicios que puede sufrir la Entidad Estatal
derivados de la responsabilidad extracontractual que surja de las
actuaciones, hechos u omisiones de su contratista o de los
subcontratistas. Este Riesgo solo puede cubrirse mediante polizas

de seguro.

1.31 Informacion Publica Reservada: Es aquella informacién que
estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de
tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses

publicos.

1.32 Infraestructura del Transporte: Son las obras realizadas en:
I.  Vias primarias y secundarias
Il. Vias terciarias
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lll.  Infraestructuras maritimas y fluviales

IV.  Vias primarias, secundarias o terciarias para atencién a
emergencias diferentes a contratacion directa.

V. Infraestructura férrea

VI.  Infraestructura vial urbana
VIl. Puentes
VIIl.  Infraestructura Aeroportuaria

IX. Infraestructura social.

1.33  Legalizacion: Es el reconocimiento de la firma del funcionario
publico en ejercicio de sus funciones, previo registro en la base de
datos del Ministerio de Relaciones Exteriores, o quien haga sus
veces, para que el documento sea vélido en otro pais cuando el
pais en el cual surtira efectos no hace parte de la Convencién sobre
la Abolicion del Requisito de Legalizacion para Documentos
Publicos Extranjeros de la Haya de 1961.

1.34 Matriz: Es el documento que incorpora condiciones técnicas,
de riesgos o econémicas que debe tener en cuenta el Proponente
al momento de estructurar su oferta y ejecutar el Contrato.

1.35 Medio Magnético: Es el dispositivo que utiliza materiales
magnéticos para archivar informacion digital, tales como las USB,
discos duros o los CD que almacenan grandes volimenes de datos

(\ en un espacio fisico pequeno.

136  Pliego de Condiciones: Es el conjunto de normas que rigen el
proceso de seleccion y el futuro Contrato, en los que se sefialan las
condiciones objetivas, plazos y procedimientos dentro de los cuales
los Proponentes deben formular su oferta para participar en el
Proceso de Contratacion del Contratista y tener la posibilidad de
obtener la calidad de adjudicatario del Proceso de Contratacién.

1.37  Pliego de Condiciones Tipo: Es el Pliego de Condiciones
disefiado, actualizado y publicado por Colombia Compra Eficiente
que incorpora las condiciones habilitantes, requisitos de puntaje y
demas aspectos sefialados en el articulo 4° de la Ley 1882 de 2018.

1.38 Porcentaje de AlU: Es el porcentaje de los costos directos
destinados a cubrir: los gastos de administracion (A), que
comprende los gastos de direccion de obra, gastos administrativos
de oficina, etc.; los imprevistos (1), que corresponde a un porcentaje
destinado a cubrir los gastos que surjan y que no fueron previstos,
y las utilidades (U) que corresponde a la remuneracion propiamente
dicha delContratista por su trabajo.

1.39 Precio Global: Es el precio cerrado, cierto e inalterable como
Unica remuneracionpor el objeto contratado.

140 Precios Unitarios: Son aquellos contratos cuya forma o

(‘ sistema de pago es por unidades o cantidades de obra y el valor
total corresponde al que resulta de multiplicar las cantidades de
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obras ejecutadas por el precio de cada una de ellas
comprometiéndose el Contratista a realizar las obras especificadas
en el contrato.

1.41 Presupuesto Oficial Estimado: Es el valor total que la Entidad
determina como necesario para ejecutar el objeto del contrato con
base en el estudio previo y el anélisis del sector.

1.42 Proponente Plural: Es cuando dos o mas personas en forma
conjunta se unen para la presentacién de propuestas por parte de
Consorcios y Uniones Temporales con el fin de aunar esfuerzos
para presentar conjuntamente una misma propuesta y aunque no
constituyen una persona juridica, la ley les otorg6 capacidad juridica
para celebrar contratos con las Entidades Estatales.

1.43 Proponente: Es la persona o el grupo de personas que
presentan una oferta paraparticipar en el Proceso de Contratacidn.

1.44 Requisitos Habilitantes: Son la Capacidad Juridica, las
condiciones deExperiencia, la capacidad financiera y la Capacidad
de Organizacioén Técnica de los proponentes, en los términos de la
Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.1.1.6.2del Decreto 1082 de
2015, que son los requisitos que deben cumplir los proponentes, en
los términos de la “Ley Aplicable” y del presente Documento.

1.45 Reembolso de Gastos: En esta modalidad el contratista

(\ asume los gastos de ejecucion del contrato y la Entidad Estatal en
forma periddica rembolsa dichos gastos y ademas reconoce al
contratista los honorarios que se pactan por su gestion.

1.46 Seleccion Objetiva: Es el principio que busca que la seleccion
de los colaboradores de la administracién responda a criterios
objetivos, en concordancia con los principios que rigen la funcién
administrativa.

1.47 Subcontratista: Es la persona natural o juridica que contrata
el contratista principal para ejecutar una actividad previamente
contratada por una entidadestatal u otra persona natural o juridica.

1.48 Sobre No. 1: Es el sobre que incluye los documentos
relacionados con el cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi
como los requisitos y documentosa los que se les asigna puntaje
que son diferentes a la oferta econémica

149 Sobre No. 2: Es el sobre que contiene la oferta econémica.

1.50 Sucursal: Son los establecimientos de comercio abiertos por
una sociedad,dentro o fuera de su domicilio, para el desarrollo de
los negocios sociales o de parte de ellos, administrados por
mandatarios con facultades para representar a lasociedad.

1.51 Trato Nacional: Es el principio segin el cual un Estado
concede a los nacionales de otro Estado el mismo trato que otorga

("‘ a sus nacionales.
1.52 Unién Temporal: Es la uniéon de dos o mas personas que en
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forma conjunta presentan una misma propuesta para la
adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del
objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las
obligaciones derivadas de la Propuesta y del contrato se impondran
de acuerdo con la participacién en la ejecucion de cada uno de los
miembros de la unién temporal.
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