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PRESENTACION

Este manual recoge los lineamientos, principios, pautas y procedimientos que deben ser
tenidos como guia de aplicacién para los procesos contractuales que se adelanten en el
Municipio de San Luis de Palenque.

De conformidad con las nuevas reglamentaciones establecidas por el gobierno nacional en
obedecimiento a las tendencias jurisprudenciales que catalogaron el Manual de
Contratacion como un instrumento cuyo campo de aplicacién!“se restringe a cada
organismo administrativo. En otras palabras, es una norma de cardcter interno ya que regula
relaciones de cardcter inter-orgdnico. Adicionalmente, su objeto no es otro distinto a
reglamentar temas administrativos del manejo de la contratacion estatal — funcionarios que
intervienen en las distintas etapas de la contratacion, en la vigilancia y ejecucidon del negocio
juridico, entre otros, es decir aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual...”

De igual forma se acoge la definicién expuesta por la Agencia Nacional de Contratacidon
Publica - Colombia Compra Eficiente — en la Circular denominada Lineamientos Generales
para la Expedicién de

Manuales de Contratacién: “El Manual de Contratacidn es un documento que: (i) establece la
forma como opera la Gestion Contractual de las Entidades Estatales y, (ii) da a conocer a los
participes del sistema de compras y contratacion publica la forma en que opera dicha
Gestion Contractual. El Manual de Contratacion es también un instrumento de Gestion
Estratégica puesto que tiene como propdsito principal servir de apoyo al cumplimiento del
Objetivo Misional de cada Entidad Estatal...”

ALCANCE

Lo que se busca con el presente instrumento, es que los participes del sistema de compras y
contratacidn publica, cuenten con un instrumento agil y sencillo que ilustre de manera clara
el camino contractual, sin que de él se derive usurpacién en las funciones de reglamentacion
gue tiene el gobierno nacional sobre la materia.

El Presente manual aplica para todos los organismos y dependencias que demanden bienes,
servicios y obra publica necesarios para el cumplimiento misional de la Administracion
Municipal. Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y
documentos previos, identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o
servicios requeridos con base en el Plan Anual de Adquisiciones, continta con la etapa
contractual y culmina con la liquidaciéon del contrato o etapa postcontractual. Todo lo
anterior debe estar articulado con lo establecido en el Plan de Desarrollo de la
Administracién Municipal.

1(CONSEJO DE ESTADO - SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO - SECCION TERCERA. Consejero ponente: ENRIQUE GIL BOTERO; Bogota, D.C., catorce (14) de abril de dos mil diez
(2010); Radicacién nimero: 11001-03-26-000-2008-00101-00(36054)B))
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RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de la aplicacion de los procedimientos de este manual, es de los
funcionarios encargados de los procesos de adquisicion de bienes, servicios y obra publica
en las diferentes dependencias del Municipio de San Luis de Palenque y podra servir como
guia no vinculante, a las entidades descentralizadas del orden municipal, cuyo régimen de
contratacién esté sometido al régimen para la contratacion de la administracién publica.

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

1.1. Naturaleza Juridica de la Entidad y su Ubicacion en la Estructura del Estado

El Municipio de San Luis de Palenque es una Entidad Publica del Nivel Territorial,
perteneciente a la rama del Poder Ejecutivo, cuya misién esta encaminada a direccionar
todos los procesos administrativos con responsabilidad, planeacién y participacion,
generando cambios sociales hacia un pueblo dindmico y productivo, enfocado al turismo
ecoldgico, el desarrollo empresarial y cultural.

Como Vision, el Municipio de San Luis de Palenque se ha propuesto que para el aifio 2020
serd un municipio con capacidad productiva, turistica y ambientalmente sostenible con su
poblacién educada, saludable y vinculada laboralmente; organizada en forma pacifica y
solidaria con una mejor calidad de vida y calidad en la atencidn de los servicios bdsicos

1.2. Régimen de Contratacion del Municipio de San Luis de Palenque

El articulo 12 de la ley 80 de 1993, establece que dicho estatuto sera aplicable a las
Entidades del Estado. Por su parte, el numeral 12 del articulo 22 de la mencionada norma,
denomind a los Municipios como Entidades Estatales.

Por lo anterior, el Régimen de Contratacién del Municipio de San Luis de Palenque, sera el
establecido por la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, decreto 1510 de 2013 y todas aquellas
normas que las modifiquen o sustituyan.

Las normas antes descritas son regla general en los proceso de contratacion del Municipio,
sin perjuicio de aquellas que establecen reglas de contratacion especiales para la Entidad.

El procedimiento contractual del Municipio de San Luis de Palenque, se encuentra soportado
en los principios de la Constitucién Politica, la contratacién estatal y la funcién publica. En
cumplimiento de lo anterior y en aras de garantizar los principios de libre concurrencia y
promociéon de la competencia, se establecié como directriz juridica contractual el deber de
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adelantar las contrataciones de la administracién municipal por regla general, a través de
convocatoria publica.

Asi las cosas, el resultado de las actividades desarrolladas con la aplicacidon de esta directriz
incrementara la optimizacién de recursos y potencializard las herramientas de vigilancia y
control de la actividad contractual y administrativa, facilitando la participacién de los
diferentes actores contractuales.

Hardn parte integral del presente Manual de Contratacidn las guias, manuales, circulares y
demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacidon Publica — Colombia
Compra Eficiente.

1.3. Soporte Legal del Manual de Contratacion

El fundamento normativo para la existencia del presente manual, encuentra asidero en el
Articulo 160 del decreto 1510 de 2013, el cual exige cumplimiento de los lineamientos que
para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

1.4. Principios Orientadores de la Contratacion Del Municipio

1.4.1. Transparencia
La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccién de
licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacién directa y
contratacién cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia (minima cuantia).
La Alcaldia de San Luis de Palenque escogera la propuesta que haga al ofrecimiento mas
favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracién factores de
afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva.

1.4.2. Economia
En el ejercicio de la actividad contractual, se tendra en cuenta que las normas de
procedimiento se utilicen para agilizar las decisiones, que los procedimientos se adelanten
en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes intervienen en ellos, que
no se exijan mas documentos y copias que los estrictamente necesarios, ni autenticaciones
ni notas de presentacién personal sino cuando la ley lo ordene en forma expresa.

1.4.3. Responsabilidad.
Los funcionarios y contratistas que intervengan en la planeacion, tramite, celebracion,
ejecuciodn y liquidacidén de un contrato, estan obligados a proteger los derechos de la Alcaldia
de San Luis de Palenque, del Contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas
con el mismo. Dichos funcionarios deberan responder por sus actuaciones y omisiones
antijuridicas e indemnizar los dafos que se causen por razon de ellas.
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De igual manera, los Contratistas deben garantizar la calidad de los trabajos, bienes o
servicios contratados, y responder por ello.

1.4.4. Celeridad
Los funcionarios y contratistas de la Alcaldia, daran impulso oficioso a los procedimientos,
suprimiran los tramites innecesarios, y ajustardn los cronogramas de las convocatorias
publicas a tiempos justos y razonables.

1.4.5. Eficacia
Se tendra en cuenta que los procedimientos deben lograr su finalidad, removiendo de oficio
los obstaculos puramente formales y evitando decisiones inhibitorias. En cumplimiento a
este principio, el personal de la Alcaldia que participa en los procesos contractuales de la
entidad, empleard mecanismos agiles para el desarrollo de los proyectos y programas con el
fin de prestar efectivamente los servicios que se ofrecen.

1.4.6. Imparcialidad
El personal de la Alcaldia deberd actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los
procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las personas sin
ningun género de discriminacién; por consiguiente, deberan darles igualdad de tratamiento,
respetando el orden en que actuen ante ellos.

1.4.7. Publicidad
Todo el proceso de contratacidn de la entidad debe ser dado a conocer a la comunidad en
general, sin ninguna restriccién a través de los medios consagrados por la Ley. En virtud de
lo anterior, la sustanciacion de las actuaciones, la expedicidn 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 publicacidn de tales actos, podran utilizarse soportes, medios
y aplicaciones electrdnicas, sin perjuicio de las publicaciones previstas en la ley.

1.4.8. Contradiccion
Los proponentes, al igual que aquellos interesados en los distintos procesos de contratacién
que adelante la Alcaldia de San Luis de Palenque, tendran oportunidad de conocer y de
controvertir las decisiones tomadas por la entidad a través de los medios legales.

1.4.9. BuenaFe
En el proceso de contratacién de la Alcaldia de San Luis de Palenque, las actuaciones de los
particulares, de los funcionarios de la entidad y del personal contratado que participen en
las actividades contractuales, deberan ceiiirse a los postulados de buena fe, la cual se
presumira en todas las gestiones que aquéllos adelanten ante éstas.
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1.4.10. Igualdad
Toda persona natural o juridica, consorcio, uniéon temporal o promesa de sociedad futura
que participe en el proceso de contratacién de la entidad tendra igual trato y las mismas
oportunidades en cuanto a derechos y obligaciones en la tramitacion del mismo.

1.4.11. Moralidad
Los servidores publicos y personal contratado de la Alcaldia de San Luis de Palenque que
participen en los procesos de contratacién de la entidad, ajustaran sus actuaciones a la
Constitucion y a las leyes; de igual forma, cumpliran con las funciones ordenadas por el
reglamento y las normas locales.

1.4.12. Eficiencia
Los procesos de contratacién adelantados por la Alcaldia de San Luis de Palenque, deberan
ser adelantados con la mayor competencia y diligencia, buscando lograr su culminacion,
dentro de los términos previstos en los cronogramas dispuestos en los pliegos de
condiciones o invitaciones publicas.

1.4.13. Participacion

En los pliegos de condiciones de las diferentes convocatorias, al igual que en las invitaciones
publicas, la entidad propendera porque las condiciones exigidas en éstos, permitan el acceso
y la participacion efectiva de todos los posibles interesados y favorezcan la competencia
entre los participantes, asi como la presentacidon del mayor nimero de ofertas posibles. Por
tanto, estd proscrita la discriminacion en el acceso al proceso de seleccion y todas aquellas
exigencias que impidan la participacién de los interesados en condiciones de igualdad y
claridad. Se busca entonces que la Administracion pueda beneficiarse, a partir de Ia
oposicion entre los interesados, de las ventajas econdmicas que la libre competencia aporta
a la contratacién estatal al momento de obtener la oferta mas favorable.

1.4.14. Primacia del interés colectivo
Los servidores publicos de la Alcaldia de San Luis de Palenque asi como los contratistas que
participan en la gestidon contractual, deberan apegarse a las causas del bien comdun,
orientando sus decisiones y acciones a la satisfaccion de las demandas sociales, dando
prioridad a los intereses de la colectividad, sin que influyan en sus juicios y conducta,
situaciones que perjudiquen o beneficien a personas o grupos, en deterioro del bienestar de
la sociedad.

1.5. Ejercicio de las Veedurias Ciudadanas

En relacion con todo proceso de seleccion o con la ejecucion y liquidacién de todo contrato,
la entidad promoverd la presencia y activa participaciéon de las veedurias ciudadanas
establecidas y acreditadas de conformidad con la ley que se interesen en éstos,
permitiéndoles la verificacion de la informacién que estimen necesario, en aras de la
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eficiencia y de la transparencia en la ejecucién de los recursos publicos y en el cumplimiento
de sus objetivos institucionales.

1.6. Representacion del Municipio.

Unicamente puede celebrar contratos en representacién del municipio, el Alcalde y/o los
demads servidores publicos de la entidad a quienes el Alcalde delegue de manera especial o
general, con fundamento en el articulo 12 de la ley 80 de 1993 adicionado por el articulo 21
de la Ley 1150 de 2007, los articulos 9 y siguientes de la ley 489 de 1998.

1.7. Facultades del Ordenador del Gasto.

De conformidad con el articulo 11 de la ley 80 de 1993, la competencia para ordenar y dirigir
la celebracién de licitaciones o concursos y para escoger contratistas serd del jefe o
representante de la entidad que para el presente caso es el Alcalde Municipal, segln
determinacién del literal a) del numeral 3 del mentado articulo 11. Por lo anterior tendra
entre otras facultades: La expedicion de Pliegos de Condiciones, invitaciones publicas, cartas
de intencion, solicitudes de oferta y todo aquel acto que exponga las condiciones generales
que los proponentes deben cumplir, en desarrollo de un proceso de contratacidn; también
serd de su competencia la adjudicacién, la celebracion del contrato, las prérrogas,
modificaciones y actos que expida en la ejecucidn de la actividad contractual; la terminacién
del contrato (terminacién unilateral, terminacién anticipada, imposicion de multas,
caducidad, y cualquier otra sancién) y la liquidacién; en los casos en que el servidor publico
actue por delegacidn, sus funciones deben desarrollarse dentro del marco sefialado en el
acto que le confiere la delegacién.

1.8. Organizacidn de la Alcaldia
Despacho del
Alcalde
Oficina de
Planeacion
I T 1 T 1
SIEEE Secretaria de Secretaria de SEECENE Gl Secretaria de
General y de . Desarrollo :
. Desarrollo Social Obras o] Hacienda
Gobierno Econémico
Comisaria de
Familia

Inspecciones de
Policia

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”

San Luis de Palenque, Barrio Centro - Calle 2 No.5 - 58. - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
Email.gobierno@sanluisdepalenque-casanare.gov.co



~,
CONTRATO DE CONSULTORIA No. 0193 de 2014 -~ "
MANUAL DE CONTRATACION — ALCALDIA DE SAN LUIS DE PALENQUE S0

1.9. Participes de la contratacion Publica

Para los procesos que adelante el Municipio de San Luis de Palenque, los participes de la
contratacién son los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

1.10.

Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacién.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucidn Politica y de la ley.

Normas Aplicables a la Contratacion

De manera enunciativa se relaciona a continuacion, las disposiciones normativas mas
relevantes y de comun utilizacién, en relacién con los procesos de contratacion que debe
aplicar el Municipio de Pasto:

vi.

Vii.

Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficienciay la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la

contratacion con Recursos Publicos

Inciso 22 del Articulo 355 de la Constitucion Politica. Contratos con entidades sin
animo de lucro.

Decreto 777 de 1992. Por el cual se reglamentan la celebracién de los contratos a
que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Decreto 1403 de 1992. Por el cual se modifica el Decreto 777 de 1992.

Decreto 2251 de 1993. Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80 de 1993.

Decreto 2459 de 1993. Por el cual se adoptan disposiciones en relacién con los
contratos a que se refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica.

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”
San Luis de Palenque, Barrio Centro - Calle 2 No.5 - 58. - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
Email.gobierno@sanluisdepalenque-casanare.gov.co



rrrrr

7 ~t,
@ CONTRATO DE CONSULTORIA No. 0193 de 2014 -—0~
& ~— AN

MANUAL DE CONTRATACION — ALCALDIA DE SAN LUIS DE PALENQUE Zan.Lue

xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

Xviii.

XixX.

XX.

Decreto 2681 de 1993. (modificado por los Decretos 94 y 95 de 1994). Por el cual se
reglamenta parcialmente las operaciones de crédito publico, las de manejo de la
deuda publica, sus asimiladas y conexas y la contratacidn directa de las mismas.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.

Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica.

Ley 678 de 2001. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
la Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa.

Ley 816 de 2003. Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la
contratacién publica.

Ley 828 de 2003. Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasién del
Sistema de Seguridad Social.

Ley 1474 de 2011. por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacidon y sancidn de actos de corrupcion y la

efectividad del control de la gestién publica.

Ley 361 de 1997. Por la cual se establecen mecanismos de integracidn social de la
personas con limitacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 590 de 2000. Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de
las micro, pequefias y medianas empresa.

Decreto 4170 de 2011. Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacién
Publica —Colombia Compra Eficiente—, se determinan sus objetivos y estructura.

Documento Conpes 3186 de 2002. “Una Politica de Estado Para la Eficiencia y la
Transparencia en la Contratacion Publica”.

Documento Conpes 3248 de 2003. “Renovacién de la Administracion Publica”

Documento Conpes 3249 de 2003. “Politica de Contratacién Publica Para un Estado
Gerencial”
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xxi.  Cdédigo Civil.
xxii. Codigo de Comercio.
xxiii.  Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
xxiv.  Codigo de Procedimiento Civil.
xxv. Coddigo de Régimen Politico y Municipal.

NOTA: En el presente manual no se reproduce la totalidad de la normatividad sobre
contratacién publica, con el fin de evitar redundancias y debido al gran tamarfio de la misma.
Por lo tanto, a la consulta de este manual siempre debe agregarse el estudio de la
normatividad correspondiente.

CAPITULO I
PLANEACION GENERAL DE LA CONTRATACION EN EL MUNICIPIO

2.1. Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para: (i) facilitar a la Alcaldia identificar,
registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefar
estrategias de contratacidn basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar
la eficiencia del proceso de contratacién.

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 el TITULO I, CAPITULO 1V, del Decreto 1510 de 2013 y
segln 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 del Municipio de San Luis de Palenque y en el SECOP, a mds tardar el 31 de enero de
cada vigencia, y debera actualizarse por lo menos una vez al afio, y para el caso del
Municipio, esta actualizacidn se realizara en el mes de julio de cada anualidad.

La planeacién 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.
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El Plan Anual de Adquisiciones para el Municipio de San Luis de Palenque, debe ser una
herramienta de gestidn administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los
recursos publicos, y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacion,
elaboracién, ejecucion, control y evaluacién dentro de un marco de gerencia efectiva, sin
que la entidad se encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicion que se incluyen
en el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que estd integrado al presupuesto y al plan
de accidn institucional, por lo tanto debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de
planeacion y control.

Los secretarios de despacho y jefes o profesionales de oficina, serdn los encargados en cada
dependencia para la elaboracién del Plan especifico, sin embargo la Secretaria General y de
Gobierno, a través del Profesional de Almacén serd la persona encargada de administrar y
compilar el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, la cual mediante circulares socializara
la metodologia y los formatos para su elaboracidn.

2.2. Elaboracidn del Plan Anual de Adquisiciones

El Profesional de Almacén debera disefiar el cronograma de trabajo con miras a lograr al
final del proceso, la reunidn general de Trabajo en donde se establecerd el Plan Anual de
Adquisiciones definitivo.

Una vez recibido el cronograma de trabajo, Cada Secretario de Despacho y Jefe o Profesional
de Oficina

Debera reunirse con su equipo de trabajo para proyectar los planes por cada dependencia,
dejando constancia en actas, sobre el desarrollo de la labor.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el proyecto del presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal que
contiene los techos de funcionamiento e inversion por dependencia; con el fin de que las
adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la organizacion. De igual manera, para
su preparacién, se recolecta informacién de diferentes fuentes histdricas, bases de datos,
indice de precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccidn 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 estandarizacién y consistencia en las
adquisiciones.

2.3. Revision del Plan Anual de Adquisiciones

Una vez se cuente con los planes especificos, el Alcalde se reunira con todos los Secretarios y
Jefes o Profesionales de Oficina, junto con el Profesional de Almacén, para hacer una
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revision General de las proyecciones realizadas por las diferentes dependencias y alli se
realizaran los ajustes que sean del caso para consolidar el Plan definitivo.

2.4. Adopcidn del Plan Anual de Adquisiciones

Una vez se tenga el Plan Anual de Adquisiciones definitivo, el profesional de Almacén debera
proyectar el acto administrativo por el cual se adoptara el Plan. Posteriormente, se enviard a
la Secretaria General y de Gobierno para que a través del profesional respectivo, se adelante
la publicacidn en la Pagina web de la Alcaldia.

2.5. Evaluacidn y seguimiento

Los Secretarios de Despacho deben hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones, 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 informacién al Profesional de Almacén para la respectiva compilacién de los
ajustes, actualizaciones y publicacién.

CAPITULOII
ASESORIA, EVALUACION EN LA'ACTIVIDAD CONTRACTUAL,
VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION DE LO CONTRATOS

3.1. Organismos, Funcionarios y Asesores

Asesoraran en la actividad contractual del Municipio de San Luis de Palenque, el Comité
Asesor en Contratacidn, el Comité de Evaluacidn, los funcionarios responsables de la
contratacién de cada una de las secretarias de despacho ejecutoras, los Jefes de Oficina y los
Asesores externos que sean contratados para tal fin.

3.2. Comité Asesor en Contratacion

Como una instancia de apoyo, créase el Comité asesor de contratacién, cuyos miembros
tienen plena libertad para discrepar, controvertir y dejar en el acta las constancias que
consideren necesarias, el cual estara integrado por los Secretarios de Despacho, los Jefes de
Oficina, los Profesionales Universitarios adscritos a las Secretarias y Oficinas Asesoras, los
profesionales contratados para ejercer la Asesoria en temas de contrataciéon y finanzas
publicas, el profesional en contaduria contratado para llevar los procesos contables del
Municipio.
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3.3. Funciones del Comité Asesor en Contratacion
Corresponde al Comité asesor:

a) Asesorar a la administracion en la toma de decisiones en materia de contratacion, en
aquellos asuntos que por su complejidad lo amerite, a criterio del Alcalde.

b) Hacer las recomendaciones y emitir los conceptos que le sean solicitados sobre
dichos temas.

c) Las demas que le sean asignadas por el Alcalde Municipal.

El comité asesor se reunira siempre en forma extraordinaria previa citacion del Alcalde y se
conformard por el grupo interdisciplinario que disponga el Alcalde, el cual deberd estar
integrado en todo caso como minimo por el Asesor Juridico en materia de Contratacién o
quien haga sus veces, por el Secretario de despacho de donde provenga el proyecto o
contrato y por el profesional que adelante los procesos contables en la Alcaldia.

3.4. Comité Evaluador

Para la evaluacidon de las propuestas que se presenten con ocasién a los procesos de
seleccion por licitacién, selecciéon abreviada o concurso de méritos, se crea el Comité de
Evaluacién, conformado por servidores publicos y en algunos casos con particulares
contratados para el efecto, a quienes les corresponde decidir sobre los resultados de los
procesos de seleccidon a que se refiere el presente manual, dentro del ambito de su
competencia, para lo cual, gozan de plena libertad para realizar las evaluaciones de manera
objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

El comité evaluador recomendara al Alcalde el sentido de la decisién a adoptar, de
conformidad con la evaluacidn efectuada y plasmada en un informe de evaluacién.

3.5. Conformacion
El comité de evaluacién estara conformado por los siguientes funcionarios:
a) Los secretarios de Despacho, en ejercicio de los programas y proyectos de su
competencia o cuya naturaleza, tenga que ver con la naturaleza del cargo

desempeiiado.

b) El Asesor Juridico, ya sea el servidor publico que desempeiie tal funcion, o el
profesional Contratado para el efecto.
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c) Los Profesionales Universitarios

d) Los asesores externos que la entidad contrate para tal efecto y cuando fuere
necesario en virtud de la naturaleza o complejidad del proceso contractual.

El Alcalde de San Luis de Palenque designard el comité de evaluacion, teniendo en cuenta las
responsabilidades de los servidores, respecto de sus competencias.

El Comité Evaluador que se conforme para el desarrollo del concurso de méritos, estara
integrado por un numero plural e impar de personas idéneas para la valoracién de las
ofertas y en el evento que la entidad no cuente con las mismas, podra celebrar contratos de
prestacion de servicios profesionales para ello.

3.6. Procedimiento de la Evaluacion

El comité de evaluacion serda convocado por el Alcalde a través de acto administrativo, el
cual deberd ser notificado a la persona designada, entregdndole simultdneamente, copia
fisica o magnética del proyecto de pliego de condiciones y demds documentos que sean
necesarios para la correspondiente asesoria y evaluacién de las propuestas.

El comité evaluador estd sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de
intereses, en consecuencia, los miembros del comité deberan manifestar inmediatamente a
la entidad, cuando se encuentren incursos en cualquiera de estas situaciones, caso en el
cual, el Alcalde procedera inmediatamente a reemplazarlo por otra persona idénea.

3.7. Funciones del Comité Evaluador

a) Aprobar el texto definitivo de los pliegos de condiciones para los procesos de
licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de méritos.

b) Realizar la verificacidn de los requisitos habilitantes y evaluacion de las propuestas de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones.

c) Hacer las recomendaciones correspondientes al Alcalde y suscribir el respectivo
informe de evaluacién.

d) En el proceso de Seleccion Abreviada de Subasta inversa, asistira ademds a la
audiencia de subasta inversa y tomara las decisiones que correspondan cuando de
conformidad con la informacién a su alcance estime que el valor de una oferta
resulta artificialmente bajo con respecto de los lances del proponente, o cuando se
realicen lances no validos.
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e) En el proceso de contratacién mediante modalidad concurso de méritos, el comité
asesorara a la entidad en: el proceso de precalificacidn y seleccion, en la validacion
de los requerimientos técnicos, en la evaluacién y calificacidon de las ofertas técnicas
de conformidad con los criterios establecidos en el pliego de condiciones y en la
verificacidn de la propuesta econémica del proponente ubicado en primer lugar en el
orden de calificacion.

3.8. Evaluacion de Propuestas en Procesos de Minima Cuantia.

La verificacion y la evaluacién de las ofertas serd adelantada por quien sea designado por el
Alcalde, sin que se requiera de pluralidad alguna. Dicha funcion podra ser ejercida por
funcionarios o por particulares contratados para el efecto, quienes deberdn realizar dicha
labor de manera objetiva, ciféndose exclusivamente a las reglas contenidas en la invitacién
publica, con el fin de recomendar al Alcalde el sentido de la decision a adoptar de
conformidad con la evaluacién efectuada. En el evento en el cual el Alcalde no acoja la
recomendacion efectuada por el o los evaluadores, deberd justificarlo mediante acto
administrativo motivado.

La verificacién de los requisitos habilitantes en esta clase de procesos, se hard
exclusivamente en relacidon con el proponente con el precio mas bajo. En caso de que éste
no cumpla con los mismos, procedera la verificacion del proponente ubicado en segundo
lugar y asi sucesivamente. De no lograrse la habilitacién, se declarard desierto el proceso.

3.9. De los Funcionarios Responsables de las Actuaciones Contractuales.

En el Municipio de San Luis de Palenque, las secretarias de despacho y demds dependencias
ejecutoras de programas y proyectos, asi como las de caracter asesor, son las responsables
de adelantar e impulsar los tramites administrativos de contratacion respectivos, en
consecuencia les corresponde: Elaborar los proyectos de inversidon, estudios y documentos
previos, analisis del sector econémico y de los oferentes, el analisis de riesgo y la forma de
mitigarlo, el tramite de los certificados de registro en el Banco de Programas y Proyectos,
certificado de disponibilidad presupuestal, hacer seguimiento y acompanamiento en él
perfeccionamiento, legalizacidn y ejecucién del contrato.

Los equipos de trabajo conjuntamente con los funcionarios de direccién, asesores,
profesionales de cada una de las dependencias, sus asesores contratados, caso de que los
tuvieren, serdn los responsables de la eficiencia, eficacia y celeridad de los tramites de la
contratacién y en todo caso, su actuacion deberd estar basada en los principios
constitucionales y legales antes citados.
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Funciones de la Secretaria General y de Gobierno en Materia de contratacion

La Secretaria General y de Gobierno, en relaciéon con la contratacidn que celebre el
Municipio de San Luis de Palenque, cumplira con las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

3.11.

Asesorar al Alcalde y a los demas servidores publicos de la Administracién Municipal,
en los asuntos relacionados con la actividad contractual.

Proyectar las minutas del contrato, prérrogas o adiciones en valor, actas de
terminacidn anticipada u otrosi modificatorios y otorgar firma de revisado cuando
cumplan con los requisitos exigidos por las normas de contratacién de la
administracion publica.

Revisar y otorgar firma de revisado de los actos administrativos que se expidan con
ocasion de la actividad contractual, con anterioridad a la firma del Alcalde.

Revisidn y aprobacién de la garantia uUnica de cumplimiento de los contratos, y
aprobacién de la pdliza de responsabilidad civil extracontractual.

Revisidn juridica de los estudios previos de conveniencia y oportunidad.

Verificar los requisitos habilitantes juridicos de las propuestas presentadas dentro de
los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos,
contratacidn directa, minima cuantia y procesos de régimen especial.

Con base en los estudios previos, preparar los pliegos de condiciones de los procesos
de licitacién publica, seleccién abreviada y concurso de méritos y los de régimen
especial.

Tendrd bajo su administracién y control, la pagina web de la entidad
(www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co), la cuenta en el Sistema Electrénico de
Contratacion Publica SECOP y las cuentas en las redes sociales. Solo se podra crear
cuentas a nombre del municipio bajo expresa y escrita autorizacion del Alcalde.

Asesores en Contratacion

Para el desarrollo de las anteriores actividades y teniendo en cuenta la especialidad de la
materia a tratar, se podrd contratar mediante contrato de prestaciéon de servicios
profesionales apoyo y asesoria en temas relacionados con la contratacién de la entidad, y en
ese sentido, responderdn por sus actuaciones y su conducta sera disciplinable conforme a lo
previsto en la Ley 734 de 2002
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La contratacién de abogados asesores se hara con profesionales idéneos, con experiencia y
conocimiento en materia de contratacion administrativa y en los asuntos propios de cada
secretaria para las que sean asignados, asi como para la defensa judicial de los intereses del
Municipio y para las labores de asesoria.

3.12. Supervision e Interventoria

De conformidad con el articulo 84 de la ley 1474 de 2011, la supervisidon e interventoria
contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista desde el punto
de vista técnico, administrativo, contable, juridico y financiero del cumplimiento del
contrato.

De conformidad con el contenido del articulo 83 de la ley 1474 de 2011, las entidades
publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda “con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de
tutelar la transparencia de la actividad contractual”.

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

Segln las normas legales que en la actualidad se ocupan de regular y definir el tema de la
supervisiéon e interventoria, la supervision consistira en el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por la Alcaldia cuando no requieren conocimientos especializados. Para
la supervisidn, se podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion
de servicios que sean requeridos.

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

Por regla general, no serdn concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del
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contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberdn
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demds quedaran a cargo de la
Entidad a través del supervisor.

Teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para asumir o no la respectiva supervision en
los contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos
de los contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la
modalidad de seleccidn, se pronunciaran sobre la necesidad de contar con interventoria.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a
las obligaciones del objeto de interventoria sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
pardgrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993. Lo anotado de conformidad con el articulo 85
de laley 1474 de 2011.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la Alcaldia. Es principio
general que las actuaciones del interventor consten por escrito.

3.12.1. Designacion del Supervisor

Una vez adjudicado el proceso de contratacién o firmado el contrato respectivo producto de
una contratacién directa, el Alcalde Municipal, designara al supervisor encargado de realizar
el seguimiento y control del contrato que se celebre entre la entidad y el contratista, de
conformidad con la sugerencia presentada por la dependencia solicitante del bien o servicio
a contratar contenida en los estudios previos entregados.

Dicha designacién constara por escrito y le sera comunicada al supervisor a través de la
Secretaria General y de Gobierno, junto con una copia del contrato ya suscrito y legalizado,
momento a partir del cual adquiere su calidad de supervisor e inicia el ejercicio de sus
funciones, las cuales culminan una vez se hayan cumplido en su totalidad y a cabalidad las
obligaciones contractuales o hasta la fecha que expiren la totalidad de los amparos de la
garantia Unica de cumplimiento.

No podrd ser supervisor y/o interventor quien se encuentre incurso en alguna de las
causales de impedimento respecto del contratista, segin lo previsto en la ley 80 de 1993 y la
ley 734 de 2002. De igual manera, quien este incurso en alguna inhabilidad o
incompatibilidad para celebrar contratos con entidades del Estado.

Los Supervisores siempre seran empleados adscritos a la planta de personal de la entidad;
los contratistas podran Unicamente prestar sus servicios como apoyo a la Supervision en
actividades contables, administrativas, financieras, técnicas y juridicas, que sean necesarias y
requeridas por el Supervisor.
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3.13. Comunicacidn con los Oferentes y Contratistas

Todas las comunicaciones que se produzcan en desarrollo de los procesos seguirdn las
siguientes reglas:

Deberan hacerse en medios fisicos o electrdnicos; la correspondencia fisica debe ser
entregada en la recepcion de la Secretaria General y de Gobierno, ubicada en el Barrio
Centro en la Calle 2 No.5 — 5 tercer piso del Palacio Municipal en los horarios de atencién al
publico: 7:00 a.m. a 12:00 m y de 2:00 p.m. a 5:30 p.m., Para consultas telefénicas se
deberdn realizar a los siguientes numeros: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017

La correspondencia electrénica se recibe en la direccidn contactenos@sanluisdepalenque-
casanare.gov.co, indicando en el asunto y el numero del proceso y la clase de informacién
gue se remite o solicita.

La Alcaldia emite correspondencia fisica y/o electrénica, Unicamente de las siguientes
fuentes:

e Correspondencia fisica, suscrita por el encargado de la dependencia responsable del
proceso o contrato, o por quien por la especialidad deba responderla segin designacion
qgue se haga para el efecto. Esta correspondencia se envia a la direccion de
correspondencia que el proponente o contratistas haya sefialado en sus
comunicaciones, en la oferta o el contrato.

e Correspondencia electrdnica a través de cuentas terminadas en @sanluisdepalenque-
casanare.gov.co.

e En los procesos de seleccidn, el comité asesor para la evaluacion de las ofertas se
comunicard a través de la direccidon electrdnica contratacion@sanluisdepalenque-
casanare.gov.co.

La Alcaldia remite todas sus comunicaciones a la direccion, correo electrénico, fax o
cualquier medio idéneo registrado por el proponente o contratista en su oferta o contrato
respectivamente.

CAPITULO IV
DEL PROCESO DE CONTRATACION
4.1. Definicidn:
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En los procesos contractuales adelantados por la Alcaldia, se seguirdn los tramites y
procedimientos establecidos en el presente manual de acuerdo con lo previsto en las
normas vigentes de contratacion estatal.

Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y tramites que la
Alcaldia debe realizar para la adquisicién de los bienes, servicios u obras que se requieran
para el cumplimiento de sus funciones.

4.2. Objetivos del Proceso de Contratacion

- El cumplimiento de los fines estatales.

- La continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados.

- El bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién como fines
sociales del Estado.

- La solucidn de las necesidades insatisfechas de la comunidad.

- Asegurar la prestacion de los servicios basicos de una forma eficiente y continua a todos
los habitantes del Municipio.

- Incentivar la competencia

4.3. Definicién de las Etapas del Proceso de Contratacion
El proceso de contratacidn se desarrollara en cuatro (4) etapas, que se detallan asi:
4.3.1. Preparatoria o de Planeacion:

En esta etapa, se realiza la planeacidon del contrato a celebrar por la entidad y por tanto se
concentra en la planificacién y el andlisis de conveniencia y oportunidad de la contratacién,
los estudios de factibilidad, los estudios de conveniencia, los documentos y estudios previos,
el andlisis del sector econdmico y de los oferentes, el andlisis de los riesgos en todo el
desarrollo del proceso contractual y la forma de mitigarlos, las autorizaciones que el
contrato demande, la apropiacién presupuestal, capacidad e idoneidad del contratista y
demads presupuestos que deben materializarse con la debida antelacién a la apertura de los
procesos de seleccidon, 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.

4.3.2. Pre-Contractual

Define los tramites que debe realizar la administracién dependiendo de la clase de contrato
a realizar; de conformidad con el articulo 22 de la ley 1150 de 2007 la entidad debe
seleccionar a los contratistas, a través de las siguientes modalidades:
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Licitacion Publica
Seleccion abreviada
Concurso de méritos
Contratacién directa.
Minima Cuantia

oo oo

Cada procedimiento de seleccién debe ajustarse a lo sefialado en la ley 80 de 1993,
ley 1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013, dependiendo del contrato y atendiendo
las reglas puntuales para cada uno de ellos.

4.3.3. Contractual

Esta etapa comprende la selecciéon del contratista, celebracién, perfeccionamiento,
legalizacidon y ejecucién del contrato y estard integrada por todos los actos a cargo del
contratista, tendientes al cumplimento de sus obligaciones contractuales y los que adelante
el Municipio de San Luis de Palenque a través de las secretarias o dependencias
competentes y los interventores o supervisores que para tal efecto designe la entidad, para
garantizar que el mismo se cumpla de acuerdo a lo pactado.

Todos los documentos que conforman el expediente del contrato deben estar debidamente
foliados. Los contratos se identificaran con un nimero secuencial Unico para toda clase de
contratos, por anualidad, asignado por la Secretaria General y de Gobierno del Municipio,
inmediatamente sea firmado por el representante legal de la entidad.

4.3.4. Poscontractual o de Liquidacion

Precisa el procedimiento para la elaboracién y suscripcién de actas de liquidacién de los
contratos, con el fin de culminar el proceso de contratacion.

CAPITULO V
ETAPA PRECONTRACTUAL

5.1. Etapa Preparatoria o de Planeaciéon y Programacién de la Contratacién.

Como lo sefiala el Manual de buenas practicas para la gestion contractual publica, elaborado
por el Departamento Nacional de Planeacién, Programa de Renovacion de la Administracion
Publica del afio 2004, “la concepcion del contrato se inicia con el proceso de planeacion del
negocio contractual”. Mas adelante establece que la Administracién Publica podra celebrar
contratos sélo en la medida en que verifique con certeza que:
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a) Se ajustan a las necesidades de la entidad para el cumplimiento del servicio publico
que tiene encomendado.

b) Se dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones que se dejaran a
cargo del contratista.

c) Se cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los alcances
técnicos, juridicos y econdmicos del contrato, asi como para definir las condiciones
(objeto, especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe ser ejecutado.

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

Asi entonces, se tiene que el antecedente e insumo principal del proceso preparatorio
contractual es el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, resultado de la labor de
planeacion realizada por los funcionarios competentes, donde se sefialan finalmente las
prioridades de accion de la Entidad, en términos de como hacer realidad las estrategias,
programas y proyectos que se imponen como directrices y objetivos del municipio.

Anualmente, el Municipio tiene la obligacién de publicar en el SECOP y en su pagina web el
Plan Anual de Adquisiciones y sus actualizaciones. La lista de bienes, obras y servicios que se
pretende adquirir, debe estar identificada con el Clasificador de Bienes y Servicios que
identifican los productos que forman parte del universo posible que el municipio puede
contratar.

5.2. Actividades de la Planeacion y la Programacion del Contrato
Es el ordenamiento secuencial y cronolégico de todas las actividades y eventos involucrados
en el proceso de contratacién, desde la etapa de planeacidon hasta la iniciacion de Ia

ejecucién del contrato.

La planeacién comprende las siguientes actividades que se cumplirdn con independencia de
la modalidad de seleccion que se determine:

5.2.1. Verificacion de que el Objeto a Contratar se Adecua al Plan de Desarrollo y Al
Plan Anual de Adquisiciones.

Procedimiento y Dependencias Responsables:
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La dependencia de donde surja la necesidad de realizar la contratacion, debe efectuar la
correspondiente verificacion y hacer referencia a ella en los estudios previos.

Los bienes y servicios de comun utilizacién y que necesiten las diferentes dependencias de la
Alcaldia, se adquirirdan a través de un sélo proceso contractual, cuya cuantia sera el
resultante de la sumatoria del valor a contratar entre las dependencias que requieran el bien
o servicio cuyos estudios previos los realizara, si se trata de bienes, el Almacenista, y de
servicios, el Secretario de Despacho, Jefes de oficina o Profesionales Universitarios de
Oficina de donde haya surgido la necesidad del servicio.

5.2.2. Tramitacidn y obtencidn de las licencias o autorizaciones previas.

Procedimiento y Dependencias Responsables:

Cuando el contrato asi lo requiera, debe contarse con los disefios y estudios técnicos
especializados y tramitarse y obtener previamente ante las autoridades competentes las
licencias y/o autorizaciones tales como de construccion, ambientales, constitucién de
servidumbres, etc. La tramitacién y obtencién de licencias estara a cargo de la dependencia
de donde surja la necesidad de realizar la contratacion.

5.2.3. Determinacion del Presupuesto Oficial del Objeto a Contratar, Para lo Cual se
Debe Realizar el Correspondiente Andlisis del Sector Econdmico y de los
Oferentes.

La Alcaldia debe realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica, y de andlisis de riesgo, el resultado de dicho andlisis servira para establecer el
contexto del Proceso de Contratacidn, identificar algunos de los Riesgos, determinar los
requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

El andlisis del sector que realice la Alcaldia, deberd adecuarse a la Guia para la Elaboracién
de Estudios del Sector que expide la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente — en la siguiente direccion electrdnica:

www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_guia_estudio_sector_web.pdf

Procedimiento y dependencias responsables:

La dependencia donde surja la necesidad de realizar la contratacion, debe adelantar el
analisis del sector econdmico de los oferentes, y del estudio, se debe dejar constancia por
escrito
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5.2.4. Inscripcidn del proyecto en el Banco de Programas y Proyectos del Municipio,
cuando de él surja la necesidad de celebrar contratos que correspondan a un
gasto de inversion.

Procedimiento y Dependencias Responsables

La dependencia de donde surja la necesidad de realizar la contratacién, debe remitir el
proyecto al Banco de Programas y Proyectos del municipio, para registrar el proyecto a
contratar y efectuar la inscripcién, expidiendo la correspondiente ficha de control.

5.2.5. Tramitacidn de Disponibilidad Presupuestal

Procedimiento y Dependencias Responsables:

La dependencia de donde surja la necesidad de realizar la contratacién, debe encargarse de
dar tramite a la solicitud de disponibilidad Presupuestal a través del Software “Contractvs”,
el cual debera llevar los nombres, cargos y firmas de las siguientes personas: quien lo
elabora, Secretario de Despacho o Jefe de Oficina de donde surja el proyecto, Asesor
Financiero y Alcalde Municipal, quien con su firma, sera la persona encargada de autorizar la
apropiacién presupuestal. Sin la firma del Alcalde, no podra expedirse ningin Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

La solicitud de disponibilidad presupuestal se realizard ante la Secretaria de Hacienda
Municipal, para la verificacion del rubro y autorizacién de los fondos, a través de la
expedicion del correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

5.2.6. Estudios y Documentos Previos

Es uno de los principales documentos contractuales el cual se constituye en la base vy
fundamento de todo contrato o proceso de seleccién. Los estudios previos se deben
elaborar en la dependencia de donde surja la necesidad de realizar la contratacion, de
conformidad con las disposiciones de ley y las instrucciones contenidas en el presente
manual, los cuales seran firmados por el correspondiente Secretario de despacho, con
indicacion y firma de los funcionarios o contratistas que participaron en su proyeccion.

La entidad ha adquirido el Software “Contractvs” por medio del cual se adelanta la
elaboracion, revisién, correccién, aprobacién e impresién de los estudios previos. Esta
herramienta debe ser utilizada por todas las dependencias de donde surja la necesidad de
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adelantar algun proceso de contratacidn, sin importar cudl sea la modalidad de seleccidn, o
el fundamento legal que soporte la realizacién del contrato.

El Alcalde autorizara la creacion de cuentas de usuario del Software “Contractvs”, en el
numero que sean necesarias, sin embargo, el control y seguimiento a estas cuentas, estard a
cargo de los Secretarios de Despacho.

Los elementos minimos que deben contener los estudios previos estan enunciados en el
articulo 20, 84 y 94 del Decreto 1510 de 2013, sin embargo, para efectos de mejora en la
informacién al interior de la entidad, se requerird que los estudios previos de la Alcaldia de
San Luis de Palenque contengan la siguiente informacidn, segun formato.

DEPENDENCIA:

Debe sefialarse en este recuadro qué Dependencia o Secretaria de la Administraciéon
Municipal elabord el estudio previo.

1. INFORMACION GENERAL

Numero de Estudio previo:
Este recuadro contendra el nimero consecutivo asignado por el Banco de Programas y
Proyectos del Municipio, de acuerdo con el orden cronolégico de presentacién para
aprobacion de dicha dependencia.
1.1 Fecha de Presentacion:
Fecha de presentacidon del estudio previo al Banco de Proyectos la cual serd asignada
automaticamente cuando el estudio previo haya sido aprobado por la Secretaria General y
de Gobierno a través del Asesor en Contratacion.
1.2 Nombre
En esta casilla debe ir el nombre del proyecto
1.3 Cddigo SSEPI

Anotar el cédigo del Sistema de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos de Inversién

1.4 Imputacién Presupuestal
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Con el fin de facilitar el control de solicitud de recursos por parte del Banco de Proyectos,
seleccione una o varias de las fuentes de recursos que se utilizaran para financiar el futuro
contrato o convenio.

Cuando se trate de procesos de Minima Cuantia, para la Alcaldia existe la obligacién de
garantizar previo al inicio de cualquier proceso de contratacidn las respectivas
disponibilidades presupuestales, tomando como base el valor del presupuesto oficial
determinado en el estudio de costos.

Para el caso del Municipio de San Luis de Palenque, se debe garantizar antes de expedirse el
Estudio Previo el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través de la
Secretaria de Hacienda.

1.4.1 Nombre

Diligenciar el nombre completo de la apropiacién presupuestal a la que corresponde el
cddigo anotado.

1.4.2 Cédigo Presupuestal

En este numeral se debe registrar el Cédigo de la apropiacion del presupuesto de gastos que
se afectara con el objeto del contrato, tal como aparece en el decreto de liquidacién de la
vigencia correspondiente.

1.4.3 Fuente

Se debe seleccionar la fuente de donde provienen los recursos que se utilizardn para
financiar el futuro

1.5 Componentes del Proyecto

Seleccionar el Componente del proyecto

1.6 Actividades del Proyecto

Incluir todas las actividades que se contemplan en el proyecto
1.7 Productos del Proyecto

(Solo para inversién) Indique el bien 6 servicio, indicando cantidad y unidad de medida, que
se consignd en el proyecto registrado en el Banco de Programas y proyectos.
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1.8 Productos del Objeto a Contratar

(Solo para inversion) Identifique el (los) producto (s) del objeto a contratar y enuncielo (s) en
términos de las unidades de bienes/o servicios en que se expresa la meta de producto del
subprograma o del proyecto al que este apunta. En ocasiones puede coincidir con el nombre
del objeto a contratar.

1.9 Poblacion Beneficiada con el objeto

En este numeral se registra la cantidad de la poblaciéon que sera atendida con el objeto a
contratar (Esta poblacion puede expresarse en términos de nimero de personas, familias,
estudiantes, adultos mayores, nifias, nifios, productores, etc. lo cual deberd anotarse en la
misma casilla. Ej: 20 personas, 4familias, 30 productores, 15 adultos mayores...)

1.10 Empleos Estimados Con La Inversion:

Se debe indicar en este acdpite el estimado de nimero de empleos directos e indirectos que
se genere o puede generar con la ejecucién de la inversion. La formula de calculo que se
emplee depende del tipo de actividad a contratar, pero en todo caso debe tenerse en cuenta
que al hablar de empleo generado, la medida de referencia es un (1) afio, por lo cual este
valor debe obtenerse para el caso de los empleos directos, del nUmero de meses de cada
una de las personas que se vinculara directamente a la ejecucion del contrato, dividido por
12. Ejemplo: Un contrato en el cual se vincula a una persona para la ejecucién del objeto
pactado, durante 18 meses, genera 1,5 empleos directos, mientras que si la vinculacion es
por cuatro meses, se puede decir que esta inversién genera 0,33 empleos directos.

El nimero de empleos indirectos se debe calcular con el mismo criterio, respecto de las
personas que de manera indirecta obtienen empleo al prestar bienes y servicios que son
demandados por las personas que se vinculan directamente con la ejecucién de los
contratos. Ejemplo, proveedores de materias primas para la elaboracién de los bienes
contratados, prestadores de servicios de alojamiento, alimentacién, transporte que
requieren las personas que se contratan para la ejecucidn de los objetos contractuales.

2. CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD

2.1. Descripcion de la necesidad

Expresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por qué y el para qué de
la contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la
administracion es reglada, es decir, la celebracion de un contrato implica la habilitacion legal
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para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en el
ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo esperado
con la contratacidn a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversidon de los
recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacidon. Debe describirse la necesidad
de realizar el proyecto y la contratacién de servicios, obras y bienes, haciendo especial
énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliqguen de manera clara el entorno de Ia
situacion y enumeren los problemas, dificultades y complicaciones que se estan presentando
o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabo la contratacion.

Responder a las preguntas de qué necesito contratar, por qué necesito contratar, para qué
necesito contratar y la relacién que existe entre la necesidad identificada y el objeto
contratar.

Para gastos de inversion, la necesidad aparece en el proyecto correspondiente; y en
cualquier caso, se debe describir la necesidad que la Alcaldia pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

2.2. Analisis de conveniencia:

En este acdpite debe justificarse las razones de orden juridico, técnico y de pertinencia de la
contratacidn del objeto que se va a ejecutar para solucionar la necesidad planteada y en qué
medida el objeto contribuye al cumplimiento de la meta especifica de la actividad
consignada en el proyecto o del proyecto en general. (En términos de cumplimento de
metas tanto fisicas como financieras). En muchos casos la conveniencia se plantea en
términos del beneficio que se obtiene con la contratacién a realizar.

2.3. Andlisis de oportunidad:

Debera precisarse las razones que motivan a la administracion municipal para realizar la
inversién en términos de tiempo, orden publico, costos de oportunidad, disponibilidad
presupuestal, aprovechamiento de intenciones de cofinanciadores y entidades cooperantes
para ejecutar esta actividad. En la medida de lo posible, este analisis deberd tener respaldo
en datos numéricos o estadisticos relacionados directamente con el producto a obtener con
la inversion.

2.4. Interventoria y/o Supervision

En este numeral se debe determinar con precision el cargo del funcionario que tendra la
responsabilidad de la Supervisidon, o en caso de que esta sea contratada el Nombre del
contratista o el proceso de seleccidén del interventor si este ain no ha sido contratado. En
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todo caso debe tenerse en cuenta que la interventoria a los contratos de obra adjudicados
mediante licitacidn publica, siempre deberd ser contratada.

El Alcalde podra designar Supervisores teniendo en cuenta la idoneidad, experiencia, cargas

laborales y disponibilidad de tiempo de los Funcionarios de la Alcaldia, los cuales deberan
atender tal delegacion con Responsabilidad, diligencia y cuidado.

3. DEFINICION TECNICA

3.1. Descripcion del Objeto a Contratar

En esta casilla se debe describir a grandes rasgos, cual es el objeto del contrato y su alcance,
incluyendo descripciones especiales.

3.2. Actividades a Desarrollar Para el Logro del Objeto A Contratar

En este acdpite especifique claramente cudles son las actividades del contratista y/o
entidades participantes para lograr cumplir con el objeto o producto a contratar, teniendo
en cuenta las especificaciones técnicas del objeto a contratar. Todas las actividades en su
conjunto garantizaran el cumplimiento del 100% del objeto del contrato, por lo cual no
deberan aparecer actividades que no guarden relacion directa con dicho objeto. En lo
posible, establezca el orden de las actividades en forma cronoldgica, en caso de que sean
secuenciales o en caso de que se puedan desarrollar de manera simultanea, en orden de su
contribucién al logro del objeto del contrato. Recuerde que estas actividades se colocaran de
la misma manera en los pliegos de condiciones y en la cldusula de actividades del contratista
en la minuta del contrato que llegare a celebrarse.

4. SOPORTE TECNICO

4.1. Especificaciones Técnicas del Objeto o Producto a Contratar

En el presente numeral se debe describir las especificaciones técnicas del bien, obra ¢
servicio objeto del contrato. La descripcion contendra informacidon en cuanto a normas
técnicas, de calidad, especificaciones de cantidad, especificaciones de mantenimiento,
referencias y/o especificaciones de equipos, disponibilidad de repuestos (cuando se trate de
suministro/compraventa de bienes muebles y/o mantenimiento y/o reparacion de
maquinaria y equipos) y demas aspectos que indiquen con precision lo que se desea
contratar, sin que con ello se permita determinar el direccionamiento del contrato por
productos o bienes de marcas determinadas.
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Se deberan indicar también los compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberdn
efectuar los proponentes en materia técnica, que seran verificados por la entidad como
requisito habilitante, DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacion de las
ofertas.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del
contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte etc.

Cuando se trate de un proceso de seleccion para la selecciéon de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién la ficha deberd contener, como
minimo:

a) Denominacién de bien o servicio;

b) La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;
c) La identificacidn adicional requerida;

d) La unidad de medida;

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos

4.2. Soportes Técnicos

Se deberd indicar la totalidad de estudios de pre - inversién que le dan soporte técnico,
econdmico, social, ambiental, disefos, planos, acta de visita técnica o en su defecto el
nombre del proyecto registrado y viabilizado en el BPPIM.

De igual forma podran incluirse en esta casilla, todas las condiciones que deben cumplir los
interesados en participar del proceso de seleccidn en cuanto al cumplimiento de requisitos
técnicos y demas.

Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la Guia
para la Codificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron previamente
identificados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un uUnico proceso contractual puede incluir la compra de
multiples bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en
gue las entidades del Estado definen sus objetos contractuales y aquella en la que adquieren
sus productos. Si es posible incluir diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso de
contratacién, se deben incluir todos los cddigos en un mismo renglén en el Plan Anual de
Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o servicios deben ser adquiridos en procesos
independientes puesto que las modalidades de adquisicién son diferentes.
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Siempre se debe analizar que entre mas codigos se incluyan en un mismo proceso de
contratacién, existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral
todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma de
codificar tiene un impacto directo sobre la competencia y la optimizacion de los recursos
publicos.

4.3. Soportes Legales

Normatividad que regula el proyecto por el cual se soporta y viabiliza el objeto a desarrollar,
citando la normatividad de cardcter legal, general y superior que le da la competencia al
Municipio para adelantar el proceso contractual, sefialando el aparte especifico de cada una
de tales normas (Constitucion Politica, leyes, decretos, ordenanzas, resoluciones, entre
otras, teniendo en cuenta incluso la Ley de regalias y del sistema general de participacién) o
aquella que le da la facultad discrecional al Municipio para realizar la inversién.

En el marco de la globalizacién y la internacionalizacién de los mercados, la Alcaldia debera
indicar si la contratacién respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito
por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en ellos contenidas.
Para ello se puede consultar el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en
Procesos de Contratacion, publicado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente -, el cual se puede consultar en la siguiente direccion:

“www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos_comerciales_we
b.pdf”

4.4. Soportes Ambientales
Incluir los soportes ambientales que se requieran para la ejecucion del futuro contrato

5. MODALIDAD DE SELECCION

5.1. Fundamentos juridicos

De acuerdo con las caracteristicas del bien, obra o servicio que requiera el Municipio y el
monto de la contratacion a celebrar, se debe determinar la modalidad de seleccion del
contratista teniendo en cuenta la normatividad vigente y las directrices de la Secretaria
General y de Gobierno del Municipio de San Luis de Palenque. En todo caso, deberd
consignarse como minimo la modalidad que se aplicard (Licitacion publica, Seleccion
abreviada, Concurso de Me¢éritos, minima cuantia, Contratacion directa, Convenio de
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Cooperacion, etc.), indicando el procedimiento que se seguird, para lo cual debera
transcribirse el articulo, paragrafo, numeral y/o literal de la ley o decreto que establezca
dicho procedimiento.

Para la suscripcién de convenios de cooperacién, en atencién a las disposiciones contenidas
en el articulo 355 de la Constitucién Politica y sus decretos reglamentarios, en especial el
decreto 777 de 1992 y el decreto 1403 del mismo afio, debera tenerse en cuenta que la
entidad cooperante haya ejecutado previamente actividades relacionadas directamente con
el objeto a contratar y que estas actividades se encuentren dentro de las actividades
relacionadas directamente con su objeto social, teniendo en cuenta ademdas que el aporte
de dicha entidad pueda ser plenamente medible, cuantificable e imprescindible para el
cumplimiento del objeto a convenir.

5.2. Criterios de Seleccion

En cumplimiento de la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que
serdn objeto de evaluacidn vy clasificacidn, los cuales permitirdn concluir de manera precisa
qgue la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable
para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios no podran determinarse al arbitrio
o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los principios y criterios previstos en el
numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474
de 2011 el cual establece los siguientes:

a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas
sefialadas en el pliego de condiciones; o

b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion
de costo-beneficio para la entidad.

Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccidn teniendo en cuenta lo dicho por la
Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente en el Manual para determinar
y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacién en forma adecuada y
proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacidon
entre el contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad
juridica, financiera y organizacional.

Se deberd establecer en la casilla, cual de los criterios se adoptard para seleccionar al
contratista. Ademads se deberan indicar los requisitos habilitantes exigidos que de
conformidad con la norma se enmarcardn en los siguientes: Capacidad Juridica, Capacidad
Financiera, Capacidad Organizacional y Experiencia acreditada.
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Para ciertas actividades se requerird ademas, de autorizaciones o permisos especiales, los
cuales deben estar indicados en esta casilla.

Dentro de los criterios de calificacién de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los
bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion de la
existencia de trato nacional. Para ello se debe tener en cuenta que el puntaje otorgado debe
estar comprendido entre el diez (10) y el veinte por ciento (20%), para estimular la industria
colombiana cuando los proponentes oferten bienes o servicios nacionales. Tratandose de
bienes o servicios extranjeros, la entidad contratante establecera un puntaje comprendido
entre el cinco (5) y el quince por ciento (15%), para incentivar la incorporacion de
componente colombiano de bienes y servicios profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacién Directiva ni en los procesos para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.

5.3. Justificacion de los Factores de Seleccién

Se deberd justificar las motivaciones que llevaron a la entidad a establecer los factores de
ponderacion que servirdn para comparar las propuestas y a las cuales se les asignard un

puntaje que determinara la ubicacién en el orden de elegibilidad de los proponentes.

6. RIESGOS DE LA CONTRATACION

6.1. Descripcion de los Posibles Riesgos Previsibles

La Alcaldia de San Luis de Palenque para reducir la exposicién 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 adjudicacién y firma del contrato como resultado del Proceso de
Contrataciéon; (b) los eventos que alteren la ejecucidon del contrato; (c) el equilibrio
econdmico del contrato; (d) la eficacia del Proceso de Contratacidn, es decir, que la Alcaldia
pueda satisfacer la necesidad que motivo el Proceso de Contratacién; y (e) la reputacién y
legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

Un manejo adecuado del Riesgo permite a la Alcaldia: (i) proporcionar un mayor nivel de
certeza y conocimiento para la toma de decisiones relacionadas con el Proceso de
Contratacion; (ii) mejorar la planeacién 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.
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La metodologia a utilizar serd la expuesta en el Manual para la Identificacién y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacién, dispuesta por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente — ubicada en la direccién electrénica que se describe a
continuacion:

www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf

La tabla que se utilizard serd la proyectada por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente — la cual se muestra a continuacion:
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7. REGIMEN DE GARANTIAS

7.1. Cobertura Del Riesgo

Se deberan indicar las garantias, sus montos y vigencia que apliquen de acuerdo a las reglas
establecidas por el decreto 1510 de 2013 y teniendo en cuenta la naturaleza y valor del
contrato, con el propdsito de garantizar las obligaciones surgidas con ocasion del proceso de
seleccidn y del contrato a celebrar.
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8. CONDICIONES DEL OBJETO CONTRACTUAL

8.1. Tipo de Contrato

No se debe confundir con la modalidad de seleccién. Dentro de esta tipificacion se
encuentra: Contrato de prestacién de servicios, contrato de obra, contrato de consultoria,
de fiducia, compraventa, suministro, outsourcing, entre otras; de acuerdo a la clasificacion
establecida en el articulo 32 de la ley 80 de 1993.

Adicional a los tipos de contratos definidos por la ley 80 de 1993, se podran celebrar todos
aquellos contratos que establezca el codigo civil y cédigo de comercio.

8.2. Objeto a contratar

Defina el objeto del futuro contrato, es decir, aquel que figurara en la disponibilidad
presupuestal. Entendiendo la denominacién del objeto del contrato como aquella que
determine en una forma genérica y amplia la necesidad del bien, obra o servicio que se va a
contratar, sin necesidad de colocar la cantidad de unidades del bien o servicio especificado.
No se debe confundir el objeto del contrato con el de las obligaciones del contratista.

8.3. Plazo

Es el lapso de tiempo en el que se debe ejecutar el contrato. No se debe confundir con la
vigencia del contrato que va hasta su liquidacién.

8.4. Lugar de Ejecucion

Indique siempre que sea posible: Barrio (s), vereda(s), Inspeccion(es) del Municipio de San
Luis de Palenque en los cuales se ejecutard el objeto del contrato.

8.5. Presupuesto oficial

Es el valor estimado del contrato y la justificacion del mismo, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen.

El valor Corresponde al costo econdmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a
celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y andlisis técnico
qgue lo soporte, en el que deberd constar la realizacion de las comparaciones del caso
mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del
mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consultores o
asesores designados para ello.
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Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

Analisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el andlisis necesario para
conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacidn, desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo, de lo cual se debe dejar
constancia en los documentos previos del proceso de contratacidn. Para dicho andlisis, la
entidad tendrd en cuenta lo establecido por la Agencia de Nacional de Contratacion
Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector. Este
analisis debe hacerse de forma previa al establecimiento de los requisitos habilitantes.

Condiciones Comerciales: Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez
de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia
en meses del producto ofrecido. Ademas si es necesario se deben especificar todas las
observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como por ejemplo
obras adicionales para la instalacion de los bienes.

8.6. Forma de pago

Se debe establecer la forma de pago del contrato o de los desembolsos de los convenios de
acuerdo a la naturaleza de los mismos. En caso de existencia de anticipos o pagos
anticipados, solamente se podrdn pactar hasta un 50% del valor del contrato. En
prestaciones de servicios se podran pactar anticipos y pagos anticipados, teniendo en cuenta
la forma en que se prestara el servicio y segun la necesidad en su ejecucion.

-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 acometidas. Por lo mismo, no extingue ninguna parte de la obligacidn de pago que
adquiere la entidad por la celebracién del contrato ni, por tanto, entran al patrimonio del
contratista sino que conservan el caracter de publicos.

El anticipo deberd ser el resultado de la suma aritmética de los gastos estrictamente
necesarios para dar inicio a la ejecucién del contrato. En los casos en que se considere la
entrega de anticipos debera anexarse al estudio previo, el correspondiente plan de inversién
del anticipo, firmado por el responsable de la elaboracién del soporte econdémico, el cual
deberd ser tenido en cuenta por el interventor o supervisor tanto para la aprobacién de
dicho anticipo, como para los soportes que este debera exigir al contratista antes de aprobar
cualquier pago de acta parcial pactado en el contrato. Ademads, debe incluirse en el estudio
previo, las justificaciones del porque se pactan anticipos.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como éste debera amortizarse.

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”
San Luis de Palenque, Barrio Centro - Calle 2 No.5 - 58. - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
Email.gobierno@sanluisdepalenque-casanare.gov.co



f\;‘r””é—\:‘:z'-nl;]%‘q ¢\& 2
l%g[ CONTRATO DE CONSULTORIA No. 0193 de 2014 .~
Jagzsl, MANUAL DE CONTRATACION — ALCALDIA DE SAN LUIS DE PALENQUE Sl

Para la administracidon de los anticipos en contratos de obra, concesion, salud, o los que se
realicen por licitacion publica a excepcién de los de menor cuantia, se adelantaran
conforme lo establece el articulo 91 de la ley 1474 de 2011, y bajo los lineamientos dados
por la Agencia Nacional de contratacidn Publica — Colombia Compra Eficiente —

Para los demds contratos que no caen en la regla anterior, se deberda apertura cuenta
bancaria separada no conjunta a nombre del contrato, donde se depositaran dichos recursos
con el fin de llevar un control. Para la liquidacién del Contrato, el contratista deberd
presentar una certificacién bancaria, donde consten los rendimientos obtenidos a favor del
municipio.

-Pago Anticipado: El pago anticipado si hace parte del precio y su entrega comporta la
extincion parcial de la obligacién de remuneracion a cargo de la entidad sélo que de manera
adelantada a la realizacién del contrato o como primer contado. Los dineros entregados al
contratista a titulo de pago anticipado, entran a su patrimonio y no tienen destinacién
diferente a la que su duefio de manera libre y auténoma quiera darle.

9. RESPONSABLES DEL ESTUDIO PREVIO

Las firmas que avalan el estudio previo corresponden a: El Secretario de Despacho donde se
origina el proyecto de Estudio Previo, el funcionario responsable del Banco de Programas y
Proyectos, el Vo.Bo. del Profesional de la Oficina de Planeacidn y la firma del Asesor Juridico
quien revisa el cumplimiento juridico del Estudio Previo. En los casos de contrataciones cuya
fuente de financiacion no sea un proyecto de inversidn, sino una apropiacién del
presupuesto de gastos de funcionamiento, el estudio previo no requerird la firma del
funcionario del Banco de Programas y Proyectos.

5.3. Requisitos Adicionales para la Contratacion Directa
a) Resolucidn de justificacién de la contratacién directa.

La proyecta la dependencia que requiera la contratacién, de conformidad con las
disposiciones de ley, en particular el articulo 73 del Decreto 1510 de 2013. El acto
administrativo lo aprueba y suscribe el Alcalde o el delegado para contratar, el cual debe
numerarse y fecharse en la Secretaria General y de Gobierno del municipio.

b) Certificado de idoneidad y experiencia.

Cuando se trate de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, el Secretario General y de Gobierno del Municipio, previa revision de la hoja de
vida y anexos del posible contratista, prepara la certificacion sobre idoneidad y experiencia
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de la persona a contratar, para la posterior firma del Alcalde, de acuerdo al articulo 81 del
Decreto 1510 de 2013.

c) Certificacidon de inexistencia o insuficiencia de personal en contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

El Secretario General y de Gobierno del Municipio, prepara el certificado de inexistencia o
insuficiencia de personal previa revision de la planta de personal, para la suscripcién del
Alcalde.

5.4. Remision de los Estudios y Documentos Previos y Documentacion Soporte, Inicio del
Proceso de Contratacion, Procedimiento y Dependencia Responsable

Cumplidos todos los pasos anteriores, el funcionario que dirija la dependencia donde surja la
necesidad de realizar la contratacion, debe solicitar mediante oficio, a la Secretaria General y
de Gobierno, el inicio del proceso. A dicha solicitud debe anexarse los estudios y
documentos previos acompaifiados de todos sus soportes, entre ellos, la Inscripcion en
Banco de proyectos (en caso de requerirse), el estudio del sector, la solicitud y el certificado
de disponibilidad presupuestal y demas documentos necesarios para el inicio del proceso.

Recibida la documentacién anterior por la Secretaria General y de Gobierno, se procede a
su revision. Si se encuentra ajustada y con la documentacién completa y los documentos de
estudios previos debidamente firmados, asi como los anexos al mismos, como lo son las
tablas de presupuesto si se trata de contratos de obra o de consultoria, se inicia el tramite
del proceso de contratacién; en caso contrario, se devuelve la documentaciéon a la
Dependencia solicitante para que realice los ajustes que se requieran. Cuando la
contratacidn esté delegada en funcionarios diferentes al Secretaria General y de Gobierno,
la dependencia delegada, inicia el tramite del proceso de contratacién.

5.5. Modalidades de Seleccion de los Contratistas
5.5.1. Licitaciéon Publica

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacién Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccidon a través
de las otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las
causales de seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacion directa y ademas,
supera una cuantia superior a 280 SMMLYV, el contratista serd seleccionado a través del
procedimiento previsto para la Licitacion Publica.

5.5.1.1. Etapas de la Licitacion:

[ ETaPA | TRAMITE NECESARIO | TERMINO RESPONSABLE
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Debe expedirse una vez la Secretaria
Acto administrativo de | General y de Gobierno tenga bajo su
conformacion del Comité Asesor y | custodia el paquete con los| Secretaria Generaly de
1 , . .
Evaluador. (Articulo 27 del Decreto | documentos completos y firmados Gobierno
1510 de 2013 de la dependencia de donde se
origina la necesidad de contratar
Disefios y proyectos de factibilidad L La dependencia
S En el proceso de planeacién del .
2 y pre factibilidad, cuando sea donde se origina
contrato )
procedente. necesidad de contratar
Certificado de disponibilidad | En el proceso de planeacion del , .
3 o 1sponioll P P I Secretaria de Hacienda
presupuestal contrato
En el momento en que determine
4 Comité de Contratacion reunirse para efectos de | Integrantes del Comité
conceptualizar sobre el contrato
Dentro de los 10 a 20 dias
calendario anteriores a la apertura
de la Licitacion, se publicaran hasta
3 avisos de convocatoria con Comité Asesor
5 Proyeccidn del Aviso ley 80 de 1993 | intervalos entre 2 y 5 dias
. j . Evaluador
calendario, segin lo exija la
naturaleza, objeto y cuantia del
contrato en la pdagina Web de la
entidad y el SECOP.
. -, N A mas tard | blicacién del | Comité A
6 Aviso de la Convocatoria Publica i a.:on a jH Ic.aq ges|comne sesor
proyecto de pliego de condiciones. | Evaluador
L ; . A mas tardar con la publicacién del | Comité Asesor
Publicacién del Estudio previo . .
proyecto de pliego de condiciones Evaluador
. i El royecto de liegos de o
Proyecto de Pliegos de Condiciones .p. y . i ,g Comité Asesor
7 del condiciones se publicara por un Evaluador
¥ término de 10 dias habiles
Término ara resentar _ s
. P P Dentro del término de traslado del | Comité Asesor
8 observaciones a los proyectos de . -
. . proyecto de pliego de condiciones Evaluador
pliegos de condiciones.
Apreciaciones de la Alcaldia frente P .
. Dentro del término establecido por .
9 a las Observaciones presentadas al . . Comité Evaluador
. . el pliego de condiciones
Proyecto de Pliegos de condiciones
L . . El término d blicaciéon del pli
Publicacién del Acto Administrativo ermlru') e pu .IC?Flon e"p |,ego
. S de condiciones definitivo se fijara en s
10 Motivado que ordena la iniciacién y Comité Evaluador
. el cronograma de acuerdo con la
apertura del proceso de seleccion .
naturaleza del objeto a contratar
El término de publicacidn del pliego
. - . de condiciones definitivo se fijara en s
11 Pliegos de Condiciones definitivos. | Comité Evaluador
el cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar
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Plazo de la licitacion (inciso
primero del numeral 5 del articulo

El término se fijard en el
cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar.

30 de la ley 80 de 1993), . s
12 . y . ) Debe ser proporcional a la|Comité Evaluador
entendido como el término para .. .
o, complejidad del bien, obra o
la presentacién de Propuestas y . .
. servicio a adquirir, de manera que
la de su cierre. .
se le garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas.
- L . . Secretario de la
Visita de Técnica No obligatoria al . .
. ., _| Preferiblemente  antes de la|Dependencia de donde
13 lugar de ejecucién del contrato, si L . L, . - .
audiencia de asignacion de riesgos. |surja la necesidad de
hay lugar a ello.
contratar
Dentro de los 3 dias habiles
siguientes al inicio del plazo para la
Audiencia Aclaratoria de Pliegos de | presentacion de propuestas.
14 Condiciones  definitivos y de Comité Evaluador
tipificacidn de riesgos Articulo 30, numeral 4 Ley 80 de
1993 modificado por el Articulo 220
Decreto 019 de 2012
Presentacion de observaciones y
sugerencias al liego de | Durante el término sefialado en el y
15 & . plies . . Comité Evaluador
condiciones y las respuestas a las| Pliego de condiciones
observaciones
De acuerdo con el Articulo 89 de la
Ley 1474/2011, que modifica el
inciso 22, numeral 5 del articulo 30
‘. de la Ley 80 de 1993: “(..) no
Plazo maximo para la expedicion de . ) .
16 podran expedirse adendas dentro | Comité Evaluador
adendas . .
de los tres (3) dias anteriores en que
se tiene previsto el cierre del
proceso de seleccion, ni siquiera
para extender el término del mismo
17 Informe de presentacion de|En la hora y fecha estimada en el | Secretaria General y de
propuestas cronograma del proceso Gobierno
Evaluacion y calificacion de|El plazo para la evaluacidon sera
Propuestas. Verificacion de los|estipulado por la dependencia
18 requisitos habilitantes y|encargada de la licitacion, de|Comité Evaluador
Ponderacion  objetiva de los|acuerdo con la naturaleza, objeto y
ofrecimientos. cuantia de la misma.
Publicacién Informe de Evaluacidén y | En la hora y fecha estimada en el o
19 L o Comité Evaluador
definicién del orden de elegibilidad | cronograma del proceso
Traslado para presentar
observaciones cinco dias habiles | Minimo 5 dias habiles (Articulo 30 .
20 L - Comité Evaluador
siguientes al vencimiento del | numeral 8 de la Ley 80 de 1993
plazo de evaluacidn de las ofertas.
. El plazo serd determinado en el
Respuestas a las Observaciones del | ~. - s
21 pliego de condiciones y en todo caso | Comité Evaluador

Informe de Evaluacion

debera darse respuesta a mas
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tardar en la audiencia de
adjudicacion.

Audiencia Publica de Adjudicacion y | En la hora y fecha estimada en el | Comité Evaluador

22 . Lo
Resolucion de adjudicacion cronograma del proceso Alcalde
Hasta la hora y fecha maxima
23 Celebracion del contrato estimada en el cronograma del|Alcalde
proceso
. Una vez se haya suscrito el , .
24 Registro del Contrato . y Secretaria de Hacienda
respectivo contrato
., , En la hora y fecha estimada en el | Secretaria General y de
25 Recepcidn de garantias .
cronograma del proceso Gobierno
Una vez se reciban las garantias por
., , arte del contratista, el cual no|Secretaria General y de
26 Aprobacion de las garantias P y

podra exceder los plazos maximos | Gobierno
establecidos

5.5.2. Seleccidn abreviada

Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que por
las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacidon del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestidén contractual. Esta modalidad de seleccién se encuentra
desarrollada en el articulo 2° numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 40 al 65
del Decreto 1510 de 2013.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a)

i)

La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

La contratacidon de menor cuantia.

La celebracidn de contratos para la prestacién de servicios de salud.

La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

La enajenacion de bienes del Estado.

Adquisicién de productos de origen o destinacion agropecuarios.

Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM).
Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de
Personas Amenazadas, Desmovilizacién y Reincorporacién, Poblacion Desplazada,
Proteccién de Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado de Vulnerabilidad.

La contratacién de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

El Decreto 1510 de 2013 reglamenta cada una de las causales de Seleccién Abreviada, sin
embargo para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas al interior
del Municipio que de acuerdo con el reglamento tienen diferente procedimiento:
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5.5.2.1. La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizaciéon

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo
22 de la Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, se predican
de aquellos bienes y servicios “que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de
desempefio y calidad objetivamente definidos”. Por caracteristicas técnicas uniformes se
quiere significar que se trata de un bien o servicio que presta la misma utilidad para la
Administracién y satisface idéntica necesidad de la misma forma, independientemente de la
marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de presentacion, es
decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o servicio y
no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de dos (2) procedimientos,
la subasta electrdnica y presencial, sin embargo, tan solo se describirad el procedimiento de
subasta inversa presencial, teniendo en cuenta que el Municipio no ha dispuesto una
plataforma electrénica adecuada para adelantar dichos procesos:

5.5.2.1.1. Subasta inversa Presencial

Es una puja dinamica efectuada presencialmente, mediante la reduccidn sucesiva de precios
durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de
Condiciones.

Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el
certamen sera mediante una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econdmicas en el certamen de la subasta,
la Administracion Municipal verificara y realizara las correcciones de errores aritméticos si
hay lugar a ello y dara a conocer el menor precio ofrecido entre las ofertas iniciales de
precio.

Luego de terminado el certamen, el proponente favorecido con la adjudicacién, debera
ajustar su propuesta respecto de la oferta final, realizada en el certamen de subasta.

5.5.2.1.1.1. Condiciones para la Realizacion de la Subasta Inversa

- Minimo de proponentes habilitados
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Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones,
deberan resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2)
proponentes.

Si sélo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, la Alcaldia de San Luis
de Palenque puede adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o
inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la
subasta inversa.

- Tiempo asignado para realizar lances de mejora
La Alcaldia otorgard un término comun de “X” minutos para recibir por parte de todos los
proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados a partir de la
entrega de los sobres con los formularios.

- Margen minimo de mejora
Se deberd respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido en el
Pliego de Condiciones. Los lances que no superen el margen minimo de mejora serdn
invalidos.

- Representacién en el certamen

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su
delegado, debidamente autorizado conforme a la ley.

En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no hara mas lances de mejora,
deberd manifestarlo en el formulario para lances, consignando una “X” al frente del
siguiente enunciado: “NO REALIZARE MAS LANCES EN ESTA SUBASTA”. Como consecuencia
no podra continuar participando del Certamen de Subasta y el valor del ultimo lance valido
gue haya efectuado se tendra como el valor definitivo de su oferta.

Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresion
clara e inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.

- Oferta con valor artificialmente bajo
Conforme al articulo 28 del Decreto 1510 de 2013.

5.5.2.1.2. Etapas del Proceso de Subasta Inversa

[ ETaPA |  TRAMITE NECESARIO | TERMINO RESPONSABLE
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Debe expedirse una vez la Secretaria

Acto administrativo de | General y de Gobierno tenga bajo su
1 conformacion del Comité|custodia el paquete con los Secretaria General y de
Asesor y Evaluador. (Articulo | documentos completos y firmados Gobierno
27 del Decreto 1510 de 2013 |de la dependencia de donde se
origina la necesidad de contratar
Certificado de disponibilidad | En el proceso de planeacién del , .
3 P P P Secretaria de Hacienda
presupuestal contrato
En el momento en que determine
4 Comité de Contratacion reunirse para efectos de | Integrantes del Comité
conceptualizar sobre el contrato
Aviso de la Convocatoria | A mas tardar con la publicaciéon del s
5 Sy . .. Comité Asesor y Evaluador
Publica proyecto de pliego de condiciones.
L . . | A mas tardar con la publicacién del o
6 Publicacion del Estudio previo . P . Comité Asesor y Evaluador
proyecto de pliego de condiciones
. El royecto de liegos de
Proyecto de Pliegos de .p. % .p ,g o
7 . condiciones se publicard por lo|Comité Asesory Evaluador
Condiciones y del ), (1
menos con 5 dias habiles
Término ara resentar ) e
. P P Dentro del término de traslado del o
8 observaciones a los proyectos . - Comité Asesor y Evaluador
. . proyecto de pliego de condiciones
de pliegos de condiciones.
Apreciaciones de la Alcaldia
frente a las Observaciones | Dentro del término establecido por o
9 : - Comité Evaluador
presentadas al Proyecto de | el pliego de condiciones
Pliegos de condiciones
Publicacién del Acto | El término de publicacidn del pliego
Administrativo Motivado que | de condiciones definitivo se fijara en o
10 S Comité Evaluador
ordena la iniciacién y apertura | el cronograma de acuerdo con la
del proceso de seleccién naturaleza del objeto a contratar
El término de publicacidn del pliego
Pliegos de Condiciones | de condiciones definitivo se fijara en )
11 o Comité Evaluador
definitivos. el cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar
El término se fijard en el
cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar.
Plazo para la presentacion de . s
12 Debe ser proporcional a la|Comité Evaluador
ofertas . .
complejidad del bien, obra o
servicio a adquirir, de manera que
se le garantice a los proponentes la
preparacién de ofertas.
Presentacion de
observaciones y sugerencias al | Durante el término sefialado en el .
13 ¥ sug Comité Evaluador

pliego de condiciones y las
respuestas a las observaciones

Pliego de condiciones
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Como maximo, el dia habil anterior

Plazo  maximo ara  la } . s
14 L P a la fecha prevista para el cierre del | Comité Evaluador
expedicidn de adendas
proceso
15 Informe de presentacion de|En la hora y fecha estimada en el | Secretaria General vy de
propuestas cronograma del proceso Gobierno
El plazo para la evaluacion serd
Evaluacion vy calificacion de|estipulado por la dependencia
16 Propuestas. Verificacion de los | encargada del proceso de acuerdo | Comité Evaluador
requisitos habilitantes con la naturaleza, objeto y cuantia
de la misma.
Publicacién informe
verificacién requisitos | En la hora y fecha estimada en el s
17 . q . y Comité Evaluador
habilitantes y cumplimiento | cronograma del proceso
técnico
Audiencia de Subasta Inversa . s
. o En la hora y fecha estimada en el | Comité Evaluador
18 Presencial y adjudicacion del
cronograma del proceso Alcalde
contrato
Hasta la hora y fecha maxima
19 Celebracion del contrato estimada en el cronograma del|Alcalde
proceso
. Una vez se haya suscrito el , .
20 Registro del Contrato . y Secretaria de Hacienda
respectivo contrato
. , En la hora y fecha estimada en el |Secretaria General y de
21 Recepcidén de garantias .
cronograma del proceso Gobierno
Una vez se reciban las garantias por
. , arte del contratista, el cual no|Secretaria General de
22 Aprobacion de las garantias i s . . y
podrd exceder los plazos maximos | Gobierno
establecidos
5.5.2.2.  Contrataciéon de Menor Cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demdas causales de seleccidon abreviada,
concurso de méritos y contratacién directa, y ademas su valor oscila entre 28 smmlv y 280
smmlv, el contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto para la
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 22 del Articulo 22 de la Ley 1150 de
2007, reglamentado por el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

5.5.2.2.1. Etapas del Proceso de Menor Cuantia
ETAPA TRAMITE NECESARIO TERMINO RESPONSABLE
Debe expedirse una vez la
L . Secretaria General y de Gobierno
Acto administrativo de tenga bajo su custodia el paquete
conformacion del Comité Secretaria General y de

Asesor y Evaluador. (Articulo 27
del Decreto 1510 de 2013

con los documentos completos y
firmados de la dependencia de
donde se origina la necesidad de
contratar

Gobierno
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Disefios 'y  proyectos de

En el proceso de planeacion del

La dependencia de donde se

2 factibilidad y pre factibilidad, origina la necesidad de
contrato
cuando sea procedente. contratar
Certificado de disponibilidad | En el proceso de planeacion del , .
3 P P P Secretaria de Hacienda
presupuestal contrato
En el momento en que determine
4 Comité de Contratacion reunirse para efectos de | Integrantes del Comité
conceptualizar sobre el contrato
A mas tardar con la publicacién
5 Aviso de la Convocatoria Publica | del proyecto de pliego de|Comité Asesory Evaluador
condiciones.
A mas tardar con la publicacién
6 Publicacidn del Estudio previo del proyecto de pliego de]Comité Asesory Evaluador
condiciones
. El royecto de liegos de
Proyecto de Pliegos de p Y _p ,g s
7 . condiciones se publicarda por un|]Comité Asesory Evaluador
Condiciones y del o ] .
término de 5 dias habiles
Término ara resentar P
. P P Dentro del término de traslado del o
8 observaciones a los proyectos . L Comité Asesor y Evaluador
. . proyecto de pliego de condiciones
de pliegos de condiciones.
Apreciaciones de la Alcaldia
frente a las Observaciones|Dentro del término establecido s
9 . L Comité Evaluador
presentadas al Proyecto de |por elpliego de condiciones
Pliegos de condiciones
S El término de publicacion del
Publicacién del Acto] . o P e
. . . pliego de condiciones definitivo se
Administrativo Motivado que| .. . .
10 S fijara en el cronograma de|Comité Evaluador
ordena la iniciaciéon y apertura
- acuerdo con la naturaleza del
del proceso de seleccion .
objeto a contratar
El término de publicacion del
. - liego de condiciones definitivo se
Pliegos de Condiciones p g s
11 . fijara en el cronograma de|Comité Evaluador
definitivos.
acuerdo con la naturaleza del
objeto a contratar
tres (3) dias habiles contados a ,
. . . . . Secretaria General vy de
12 Manifestaciones de interés partir de la fecha de apertura del .
L Gobierno
Proceso de Contratacion
El término se fijard en el
cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a contratar.
Plazo para la presentacion de . o
13 Debe ser proporcional a la|Comité Evaluador
propuestas . .
complejidad del bien, obra o

servicio a adquirir, de manera que
se le garantice a los proponentes
la preparacién de ofertas.
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Visita de Técnica No obligatoria o . Secretario de la Dependencia
. ., Dentro del término establecido . .
14 al lugar de ejecucion del . . de donde surja la necesidad de
. por el pliego de condiciones
contrato, si hay lugar a ello. contratar
Dentro de los 3 dias habiles
L . . siguientes al inicio del plazo para
Audiencia Aclaratoria de Pliegos g ., P P s
15 . —_ la presentacidon de propuestas en | Comité Evaluador
de Condiciones definitivos . .
la medida en que haya sido
programada
Presentacion de observaciones
sugerencias al pliego de|Durante el término sefialado en el s
16 y g ples . . Comité Evaluador
condiciones y las respuestas a| Pliego de condiciones
las observaciones
(s Como maximo, el dia habil
Plazo maximo para la . . o
17 L anterior a la fecha prevista para el | Comité Evaluador
expedicién de adendas .
cierre del proceso
18 Informe de presentacion de|En la hora y fecha estimada en el | Secretaria General y de
propuestas cronograma del proceso Gobierno
Evaluacion vy calificacion de|El plazo para la evaluacidon serd
Propuestas. Verificacion de los | estipulado por la dependencia
19 requisitos habilitantes y | encargada de la licitacion, de|Comité Evaluador
Ponderacion objetiva de los|acuerdo con la naturaleza, objeto
ofrecimientos. y cuantia de la misma.
Publicacién Informe de .
. Lo En la hora y fecha estimada en el s
20 Evaluacién y definicion del Comité Evaluador
s cronograma del proceso
orden de elegibilidad
Traslado para presentar
observaciones cinco dias habiles
21 siguientes al vencimiento del| Minimo 3 dias habiles Comité Evaluador
plazo de evaluacién de las
ofertas.
Respuestas a las Observaciones | El plazo serd determinado en el )
22 P . . P . Comité Evaluador
del Informe de Evaluacion pliego de condiciones
., s En la hora y fecha estimada en el | Comité Evaluador
23 Resolucion de adjudicacion y
cronograma del proceso Alcalde
Hasta la hora y fecha maxima
24 Celebracion del contrato estimada en el cronograma del|Alcalde
proceso
. Una vez se haya suscrito el , .
25 Registro del Contrato . Y Secretaria de Hacienda
respectivo contrato
., , En la hora y fecha estimada en el | Secretaria General y de
26 Recepcidn de garantias .
cronograma del proceso Gobierno
Una vez se reciban las garantias
. , or parte del contratista, el cual |Secretaria  General de
27 Aprobacién de las garantias por p , . y
no podra exceder los plazos|Gobierno
maximos establecidos
5.5.2.3.  Por declaratoria de desierta de la licitacién
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Por disposicion del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccién abreviada de menor
cuantia, de conformidad al procedimiento establecido en el presente manual.

5.5.2.4.  Enajenacién de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal
sentido, el literal e) de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los
bienes del estado se podra utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos
mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del
proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 91 del Decreto 1510 de 2013, la entidad podra
realizar directamente la enajenacidon, o contratar para ello a promotores, bancas de
inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro
intermediario iddneo, segln corresponda al tipo de bien a enajenar.

5.5.2.4.1. Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado
ETAPA TRAMITE NECESARIO TERMINO RESPONSABLE
Debe expedirse una vez la
Secretaria General y de
Acto administrativo de conformacidn Goblerpo tenga bajo  su ,
custodia el paquete con los| Secretaria Generaly de

1 del Comité Asesor y Evaluador.

(Articulo 27 del Decreto 1510 de 2013 Gobierno

documentos  completos vy
firmados de la dependencia de
donde se origina la necesidad

de contratar

En el momento en que

y . determine reunirse ara "

2 Comité de Contratacion p Integrantes del Comité
efectos de  conceptualizar

sobre el contrato

A mas tardar con la publicacion

Aviso de la Convocatoria Publica y

3 . . ) del proyecto de pliego de | Comité Asesory Evaluador
publicacién de estudios previos .p. y plieg y
condiciones.
L El proyecto de pliegos de
Publicacién y consulta del Proyecto de p. .y P . & . "
4 . - condiciones se publicard por | Comité Asesor y Evaluador
Pliegos de Condiciones L. , s
un término de 5 dias habiles
Término para presentar observaciones | Dentro del término de traslado
5 a los proyectos de pliegos de|del proyecto de pliego de|Comité Asesory Evaluador
condiciones cinco (5) dias habiles condiciones
Respuesta a las Observaciones del | Dentro del término establecido o
6 . .. . .. Comité Evaluador
Proyecto de Pliegos de condiciones por el pliego de condiciones
7 Acto Administrativo Motivado que |El término de publicacién del | Comité Evaluador

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”
San Luis de Palenque, Barrio Centro - Calle 2 No.5 - 58. - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
Email.gobierno@sanluisdepalenque-casanare.gov.co




N

rrrrrrrrr

% DR Bag g

A ',
l"% CONTRATO DE CONSULTORIA No. 0193 de 2014 g@;\ -
V&?ﬁ&\ MANUAL DE CONTRATACION — ALCALDIA DE SAN LUIS DE PALENQUE ;‘ﬁ’gg“&‘fé’é’g

ordena la iniciacién y apertura del | pliego de condiciones
proceso de seleccion definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a
contratar
El término de publicacion del
pliego de condiciones
Consulta acceso a los Pli finiti fijara en el "
8 o] u y cge .o' os Pliegos de | definitivo se fijara en e Comité Evaluador
Condiciones definitivos. cronograma de acuerdo con la
naturaleza del objeto a
contratar
Visita al sitio de ubicacién de los | Dentro del término establecido .
9 . . - Almacenista
bienes por el pliego de condiciones
El término se fijard en el
., cronograma de acuerdo con el -
10 Plazo Presentacion de Propuestas 5 . Comité Evaluador
naturaleza del objeto a
contratar
Apertura de urna y verificacion de | Dentro del término establecido .
11 . . ; . Comité Evaluador
propuestas y cierre de la Convocatoria | por el pliego de condiciones
Verificacion de documentos | Dentro del término establecido s
12 s . ol Comité Evaluador
habilitantes por el pliego de condiciones
L ., Dentro del término establecido o
13 Publicacién Informe de Evaluacién. . - Comité Evaluador
por el pliego de condiciones
Traslado del informe de verificacion de Ll . ¥
- . , Durante el término de 3 dias o
14 requisitos habilitantes y publicacién de |, ,, . Comité Evaluador
) X habiles
lista de bienes
. Durante el término de 3 dias "
15 Respuesta a las observaciones - Comité Evaluador
habiles
Realizacién de la audiencia de apertura A .
L p” Durante el término de 3 dias .
16 del sobre econémico y Resolucion de |, ,, . Comité Evaluador
S . habiles
adjudicaciéon condicionada del proceso
Publicacidn, Notificacion y | Durante el término de 3 dias L,
17 S . L Comité Evaluador
comunicacion a los no favorecidos habiles
L Durante el término de 3 dias
18 Suscripcién del Contrato (L Alcalde
habiles
5.5.2.4.2. Enajenacién directa a través de subasta publica

Si la enajenacién directa se debe realizar por el mecanismo de subasta publica se debe
seguir el procedimiento anterior, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al
oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacién y en
consecuencia, el Margen Minimo debe ser al alza.

5.5.2.4.3. Enajenacidn a través de intermediarios idoneos
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El articulo 100 del Decreto 1510 de 2013, reglamenta que cuando se elija este mecanismo de
enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de subasta publica o mediante el
mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccién del intermediario idéneo se hace a través de un proceso de contratacion en el
cual se utilice las reglas de la seleccién abreviada de menor cuantia. Si el intermediario es un
comisionista de bolsa de productos se selecciona mediante el procedimiento interno
aplicable a la bolsa de productos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 92 y 93 del
Decreto 1510 de 2013.

Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado, directamente
(Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacién a través de subasta publica)
o cuando la misma se realice a través de intermediarios idéneos, el oferente deberd
consignar a favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del precio
minimo de venta, como requisito habilitante para participar en la puja y que se imputara al
precio de ser el caso.

5.5.3. Concurso de Méritos

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién de consultores. En los
términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de
consultoria:

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacidn, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podrd darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus ordenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse dentro
de los términos del respectivo contrato {(...)".

5.5.3.1. Clases de Concurso de Méritos

La contratacién de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso abierto o
con precalificacion. En la seleccién de proyectos de arquitectura es el establecido en el
Decreto 2326 de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinard la modalidad de
contratacién de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se
desarrollara de conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 67 y siguientes
del Decreto 1510 de 2013.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como
por ejemplo en el caso de ejecucion de construccion de la obra, la escogencia del contratista
deberd adelantarse mediante licitacion publica y seleccion abreviada, segln corresponda de
conformidad con lo seialado en la Ley.

5.5.3.1.1. Concurso de méritos con Precalificacion

La entidad en la etapa de planeaciéon del concurso de méritos, puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, en cuyo caso se deberd seguir el procedimiento sefialado en el articulo 68 y
siguientes del Decreto 1510 de 2013.

5.5.3.1.1.1. Etapas del Concurso . de_méritos con Precalificacion

TERMINO
Debe expedirse una vez la

_ . Secretaria  General y de
Acto administrativo de ) . .
. .. . | Gobierno tenga bajo su custodia
conformacién del Comité
1 el paquete con los documentos

ETAPA TRAMITE NECESARIO RESPONSABLE

Secretaria General y de
Gobierno

Asesor y Evaluador. (Articulo
27 del Decreto 1510 de 2013

completos y firmados de |la
dependencia de donde se
origina la necesidad de contratar

Certificado de disponibilidad
presupuestal

En el proceso de planeacion del
contrato

Secretaria de Hacienda

Comité de Contratacion

En el momento en que
determine reunirse para efectos
de conceptualizar sobre el
contrato

Integrantes del Comité

Publicacién del aviso de
solicitud de expresiones de
interés y del proyecto de
pliegos. Los cuales deben
publicarse en el SECOP, el cual
debe contener la informacion
establecida en el articulo 69
del Decreto 1510 de 2013.

El que se considere razonable
para que los interesados
alleguen la documentacion que
soporte el cumplimiento de los
requisitos habilitantes..

Comité Asesor y Evaluador

Publicacién del Estudio previo

A mas tardar con la Publicacion
del aviso de solicitud de

Comité Asesor y Evaluador
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expresiones de interés y del
proyecto de pliegos

Audiencia de Aclaraciones

De acuerdo con el cronograma

conformar la lista.

En el caso de no conformar la
lista podrd continuarse el
concurso de méritos abierto o
sin precalificacion u optar
nuevamente por realizar Ia
precalificacion.

Decreto 1510 de 2013

6 cuando se requiera, cuyo valor | fijado en el aviso de]|Comité Asesory Evaluador
exceda de la menor cuantia convocatoria
Presentacion manifestaciones | De acuerdo con el cronograma
7 de interés y verificacion de los | fijado en el aviso de|Comité Asesory Evaluador
requisitos habilitantes convocatoria
Los interesados pueden hacer
L . comentarios al informe de
Publicacién del informe de e
e s .. | precalificacion dentro de los dos "
8 precalificacién y presentacion , L L Comité Evaluador
. (2) dias hdabiles siguientes a la
de observaciones L . ;
publicaciéon del mismo. Articulo
70 del Decreto 1510 de 2013.
Audiencia de precalificacion.
Si el nimero de interesados
que cumplen  con las
condiciones de precalificaciéon
supera el maximo establecido
en el aviso, en esta audiencia —
se hace el sorfi pard Se realizard conforme las reglas
9 establecidas en el articulo 71 del | Comité Evaluador

La conformacién de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso de
contratacion.

5.5.3.1.1.1.1. Procedimiento de Seleccidon

ETAPA TRAMITE NECESARIO TERMINO RESPONSABLE
Debe expedirse una vez la
Secretaria General y de
- . Gobierno tenga bajo su
Acto administrativo de .
conformacion del Comité Asesor custodia el paquete con
1 los documentos | Secretaria General y de Gobierno

y Evaluador.
Decreto 1510 de 2013

(Articulo 27 del

completos y firmados de
la dependencia de donde
se origina la necesidad de
contratar
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Certificad d di ibilidad | E I d , .
5 ertificado e isponibilida n e', proceso © | Secretarfa de Hacienda
presupuestal planeacion del contrato
En el momento en que
s . determi i s
3 Comité de Contratacion etermine reunirse para Integrantes del Comité
efectos de conceptualizar
sobre el contrato
A mas tardar con la
4 Aviso de Convocatoria Publica publicacién del proyecto | Comité Asesor y Evaluador
de pliego de condiciones.
A mds tardar con la
5 Publicacién de estudios previos. publicacién del proyecto | Comité Asesor y Evaluador
de pliego de condiciones
Publicacién consulta  del .
y . El proyecto de pliegos de
Proyecto de Pliegos de . o
- , L. condiciones se publicara s
6 Condiciones 5 dias habiles antes L , Comité Asesor y Evaluador
por un término de 5 dias
de la fecha del acto que ordena la L.
habiles
apertura del proceso
Término para presentar | Dentro del término de
7 observaciones a los proyectos de | traslado del proyecto de | Comité Asesor y Evaluador
pliegos de condiciones pliego de condiciones
Respuesta a las Observaciones | Dentro del término
8 del Proyecto de Pliegos de | establecido por el pliego | Comité Evaluador
condiciones. de condiciones
El término de publicacién
del pliego de condiciones
Acto Administrativo Motivado | definitivo se fijara en el P
9 Comité Evaluador
que ordena la apertura cronograma de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar
Consulta a los Pliegos de
Condiciones definitivos.
(Conforme al Articulo 30 de la Ley
80 de 1993, el articulo 22 vy el
numeral 1 del articulo 67 del
Decreto 1510 de 2013). Se
incluiran  las  modificaciones o S
. El término de publicacién
pertinentes acorde con las . .
. . del pliego de condiciones
observaciones surgidas al . .
- definitivo se fijard en el .
10 proyecto de pliego de Comité Evaluador
. . cronograma de acuerdo
condiciones o las demds que haya
- - con la naturaleza del
detectado la  administracidn. .
. .. objeto a contratar.
Deberd contener los requisitos
minimos establecidos en el
articulo 22 y el numeral 1 del
articulo 67 del Decreto 1510 de
2013 y de los requerimientos
técnicos de los servicios de
consultoria que se van a
contratar.
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Adicionalmente se incluirdn los
objetivos, metas y alcance de los
servicios, la descripcion detallada
de los servicios requeridos vy
resultados esperados, el
cronograma de ejecucion de la
interventoria, el listado vy
ubicacion de la informacién
requerida para la ejecucién del
contrato

Plazo para la presentacidon de

De acuerdo con la fecha

11 Observaciones al Pliego de sefialada en . el Comité Evaluador
Condiciones cronggrama del pliego de
condiciones.
De acuerdo con la fecha
12 Fecha limite para la expedicién de | seialada en ' el Comité Evaluador
adendas cronograma del pliego de
condiciones
El razonable para que los
13 Plazo para presentar propuestas proponentes puedan | Comité Evaluador
preparar sus propuestas
Verificacion de los requisitos
habilitantes en el caso del
concurso abierto y evaluacion de
las propuestas: De acuerdo con
los requisitos v criterios
seflalados en el pliego de
condiciones y con las reglas de L
. o El plazo para la evaluacion
sub,sanabllldad sefialadas en el - estipulado de
14 Articulo 5 Ley 1150 de 2007 acuerdo con la naturaleza, | Comité Evaluador
El ofrecimiento mas favorable ot?Jeto y cuantia de la
para la entidad en el concurso de misma.
méritos serd aquél que ofrezca
los mejores aspectos técnicos de
la oferta, en ningln caso se
incluira el precio como factor de
escogencia. Numeral 4 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2013.
Por un término no inferior
a tres (3) dias habiles para
que los proponentes
15 Trasladgl del Informe de | puedan . formular Comité Evaluador
Evaluacidn para observaciones. observaciones las cuales
deberdn ser resueltas
dentro del acto de
adjudicacién
Audiencia Publica de Aperturadel | Una vez concluida Ila
16 sobre de oferta Econdmica vy | evaluacion técnica y en | Comité Evaluador

Elaboracién de acta de acuerdo.

audiencia publica
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De acuerdo con la fecha
17 Resolucion de Adjudicacion sefialada en . el Comité Evaluador
cronograma del pliego de
condiciones
De acuerdo con la fecha
, falad I
18 Suscripcién del Contrato senalada en . € Alcalde
cronograma del pliego de
condiciones
. Una vez firmado el . .
19 Registro Presupuestal Secretaria de Hacienda
contrato

5.5.4. Contratacion Directa

Son causales de contratacidn directa, de acuerdo con el numeral 42 del Articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 las siguientes:

= Urgencia manifiesta.

= Contratacion de empréstitos.

= Contratos interadministrativos.

® La contratacion de bienes y servicios en el sector.

= Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

= Los contratos de encargo fiduciario 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.

= Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

= Para la prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que soélo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales.

= El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que
regula la Ley 996 de 2005.

De acuerdo con el Decreto 1510 de 2013 (Capitulo IV, Titulo |, articulos 73 y siguientes), las
disposiciones generales aplicables a la contratacion directa son las siguientes:

ETAPA TRAMITE NECESARIO TERMINO RESPONSABLE
Debe expedirse una vez la
Acto administrativo de | Secretaria General y de
1 conformacion del Comité Asesor | Gobierno tenga bajo su Secretaria General y de
y Evaluador. (Articulo 27 del|custodia el paquete con los Gobierno
Decreto 1510 de 2013 documentos completos vy
firmados de la dependencia de
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donde se origina la necesidad
de contratar

Certificado de disponibilidad | En el proceso de planeacion

Secretaria de Hacienda
presupuestal del contrato

En el momento en que
determine reunirse para
efectos de conceptualizar
sobre el contrato

3 Comité de Contratacién Integrantes del Comité

Si se trata de contratos de
prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la
gestion se requiere certificado
de la planta de empleos de la
4 Secretaria  General y de
Gobierno y constancia escrita
sobre la idoneidad o experiencia
directamente relacionada con el
area de que se trate suscrita por
el Ordenador del Gasto.

Antes de la celebracion del|Secretaria  General vy
contrato Gobierno

Verificacion de las condiciones
minimas del futuro contratista:
El comité Asesor y Evaluador|Antes de la celebracién del
deberd dejar constancia de la|contrato
verificacidn realizada a través de
un informe

Integrantes del Comité

Acto administrativo que
justifique la contratacion directa.

De acuerdo con lo sefialado en el
Articulo 73 del Decreto 1510 de
2013, salvo cuando la causal de
contratacion directa se refiere a
prestacion de servicios
6 profesionales y de apoyo a la
gestion, la contratacion de
empréstitos y contratacion de
bienes y servicios en el Sector
Defensa. El acto administrativo
que declare la  urgencia
manifiesta hara las veces del
acto administrativo de
justificacion.

Antes de la celebracion del

Integrantes del Comité
contrato

Posterior al acto administrativo
que justifica la contratacidn
7 Suscripcién del Contrato directa o después de la]lIntegrantes del Comité
verificacién de las condiciones
del Oferente.

5.5.5. Contratacion de Minima Cuantia
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Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia de la entidad, o lo que es lo mismo hasta los 28 SMMLYV,
independientemente de su objeto.

ETAPA TRAMITE NECESARIO TERMINO RESPONSABLE
Debe expedirse una vez la
- . Secretaria  General 'y de
Acto administrativo de . . .
L g Gobierno tenga bajo su custodia ,
conformacion del Comité Asesor Secretaria General y de
1 el paquete con los documentos

y Evaluador. (Articulo 27 del
Decreto 1510 de 2013

completos y firmados de |la
dependencia de donde se
origina la necesidad de contratar

Gobierno

En el proceso de planeacién del

2 Estudios y Documentos Previos Integrantes del Comité
contrato
Certificado de disponibilidad | En el proceso de planeacién del , .
3 P P P Secretaria de Hacienda
presupuestal contrato
En el momento en que
L ., determine reunirse para efectos L
4 Comité de Contratacion . o Integrantes del Comité
de conceptualizar sobre el
contrato
Invitacion  publica: La cual L N
, . La invitacidn se publicara por un
deberd contener como minimo| ., . . . ]
. L, ] término no inferior a un (1) dia .
5 la informacién contenida en el|, ., . ) Integrantes del Comité
, habil (articulo 94 de la Ley 1474
articulo 85 del Decreto 1510 de de 2011)
2013. :
Las observaciones se
., . contestaran antes del
Presentacion de Observaciones. vencimiento del plazo  para
6 Numeral 3 articulo 85 del resentar ofertas Se acu:rdo Integrantes del Comité
Decreto 1510 de 2013. P orenas
con el término fijado en el
cronograma.
De acuerdo con el cronograma
establecido en la invitacion.
7 Cierre del Proceso de Secretaria  General 'y de
Contratacion El término para presentar la|Gobierno
oferta no podra ser inferior a un
(1) dia habil.
Verificacion requisitos
habilitantes y evaluacion de la
oferta con el menor precio:
Segun los requisitos sefialados
en la invitacidn, teniendo en|De acuerdo con el cronograma .
8 L . o, Integrantes del Comité
cuenta que el Unico factor de |establecido en la invitacidn.
evaluacion es el precio, de

conformidad con lo sefialado en
los numerales 1, 2 y 6 del
articulo 85 del Decreto.
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La Entidad Estatal dentro del
término fijado en la invitacidn

publica, puede solicitar a los
proponentes subsanar
inconsistencias o) errores,

siempre y cuando la correccidn
de las inconsistencias o de los

errores no represente una
reformulacion de la oferta.

Publicacién del informe de
evaluacion Durante dicho

término los proponentes podran
formular observaciones
(Numeral 5 del articulo 85 del
Decreto 1510 de 2013).

Por lo menos un (1) dia habil

Integrantes del Comité

10

Comunicacion de la aceptacion
de la oferta y respuesta a
observaciones de la verificacidn
de requisitos habilitantes. La
respuesta a las observaciones se
publicara en el SECOP,
simultdneamente con la
comunicacidon de aceptacién de
la oferta.

La comunicacién de aceptacion
junto con la oferta constituyen
para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en
el cual se efectuard el respectivo
registro presupuestal.

Si hay empate, la Entidad debe
aceptar la oferta presentada
primero en el tiempo.

De acuerdo con el cronograma
establecido en la invitacion.

Integrantes del Comité

Se requerird de experiencia minima de contratacién en cualquier tipo de bien, obra o
servicio, de acuerdo con el andlisis que realice el Comité Asesor y Evaluador a la luz de los
principios de razonabilidad y proporcionalidad

1. Alcance:

CAPITULO VI

ETAPA CONTRACTUAL
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Esta etapa comprende la elaboracion y perfeccionamiento del contrato, la constitucién y
aprobacion de la garantia, la publicacién y el pago de impuestos, cuando a ello haya lugar; la
ejecucion del objeto contractual y el seguimiento del mismo.

Las minutas de todos los proceso contractuales serad proyectada por la Secretaria General y
de Gobierno y deberd ser revisada por quien desempefie la Asesoria Juridica en materia de
contratacién. Una vez firmada por las partes, ésta, junto con la carpeta contentiva de los
antecedentes contractuales, debera ser remitida a la Secretaria de Hacienda para su
respectivo registro presupuestal.

Las minutas se imprimirdn en dos originales del mismo tenor, una de ellas serd entregada al
contratista para la respectiva adquisicion de las pélizas y aperturas de cuentas o constitucion
de fiducias si a ello hubiere lugar.

1.1. El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es
celebrado por el Municipio de San Luis de Palenque. Los contratos que éste celebre deberdn
constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre el municipio serdn las que de acuerdo con las
normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su
esencia y naturaleza. En los contratos podran incluirse las modalidades, condiciones vy, en
general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes,
siempre que no sean contrarias a la Constitucién, la Ley, el orden publico y a los principios y
finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena administracién.

Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

1.1.1. Requisitos de suscripcion

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar
la minuta y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y corroborados
por el Comité Asesor y Evaluador correspondiente, indispensables para suscribir el contrato.
Ejemplos: Certificado de existencia y representacion legal, registro mercantil, fotocopia de la
cédula del representante legal, documentos que permitan verificar la inexistencia de
inhabilidades o incompatibilidades del contratista para contratar con el Estado, entre otros.

1.1.2. Requisitos de perfeccionamiento
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Los contratos que suscribe el Municipio se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el
objeto, la contraprestacidn y el plazo y éste se eleve a escrito.

En tratdndose de contratacion de minima cuantia, la comunicaciéon de aceptacién de la
oferta por parte del municipio, junto con la oferta presentada por el contratista
seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en los
términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente,
por el numeral 4 del articulo 85 y numeral 4 del articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

La persona competente en el Municipio para elaborar la minuta del contrato sera la
Secretaria de mayor categoria, quien se encargara de hacer la proyeccién del borrador de la
minuta la cual deberd ser revisada por el Asesor Juridico que se designe para tal fin. Para la
elaboracién del contrato debera tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo, pliego
de condiciones, adendas, propuesta del contratista y recomendaciones de los Comités
Internos de contratacién.

1.1.3. Requisitos de legalizacién

Para la legalizacién de los contratos se requiere del correspondiente registro presupuestal
de compromiso. La dependencia competente en el Municipio para crearlo es la Secretaria de
Hacienda.

El registro presupuestal consiste en la certificacion de apropiaciéon de presupuesto con
destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es un instrumento a
través del cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto autorizado en el
presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos destinados a la financiaciéon de un
determinado compromiso se desvien a otro fin.

1.1.4. Requisitos de ejecucidn

Para la ejecucidon de los contratos se requiere de la aprobacién de la (s) garantia (s)
requerida (s) en el contrato conforme al analisis de riesgos hecho (desde el estudio previo),
la existencia de la disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta ultima como registro
presupuestal y la constancia de encontrarse al dia en los pagos al sistema general de
seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que se destinara a la ejecucion del
contrato.

Las garantias de todos los procesos contractuales seran recibidas por la Secretaria General y
de Gobierno y quien tendra la responsabilidad de realizarles el correspondiente
procedimiento de aprobacién con ayuda de un asesor juridico que sea designado o
contratado para el efecto.

Si las garantias presentan inconsistencias, seran devueltas a través de oficio al contratista
para que realice los ajustes pertinentes.
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En ese orden de ideas, es importante conocer lo pertinente a las garantias asi:

Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del municipio
con ocasion de: a) La presentacion de las ofertas. b) Los contratos y de su liquidacién c) Los
riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad derivados de la responsabilidad
extracontractual que le pueda sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus
contratistas y subcontratistas (Ver articulos 110 y siguientes del Decreto 1510 de 2013)

Clases de garantias:

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente,
como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una pdliza
b. Patrimonio auténomo
c. Garantia Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracion
derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas sélo

puede ser amparada con un contrato de seguro.

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 que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las
normas vigentes aplicables. (Ver Articulos112 al 126 del Decreto 1510 de 2013).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales deberan
ser consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracién del estudio previo de la

respectiva contratacion.

No obligatoriedad de garantias:

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito
b. Los contratos interadministrativos
c. Los contratos que se celebren con grandes superficies.
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En las modalidades de seleccién de contratacién directa y minima cuantia asi como en la
contratacién de seguros, la Alcaldia debe justificar la necesidad de exigir o no la
constitucién de garantias.

En las demdas modalidades de seleccion son obligatorias las garantias de seriedad de la
oferta y cumplimiento. La garantia de responsabilidad civil extracontractual es obligatoria
en los contratos de obra y en aquellos en que por su objeto o naturaleza la Alcaldia lo
considere necesario, con ocasién de los Riesgos del contrato.

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o
interventor deberd advertir inmediatamente al ordenador del gasto de todas aquellas
situaciones que puedan afectar la (s) garantias. El Supervisor informard al garante de
aquellas circunstancias que alteren el estado del riesgo, asi por ejemplo remitird, entre
otros: La copia de la aprobacién de la garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi
del contrato, las actas de suspensién y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se
adelanten con miras a la imposicién de multas, cldusula penal pecuniaria y declaratoria de
caducidad.

En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para restablecer la
garantia, cuando el contratista incumpla su obligacién de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

1.1.5. El Pago o Desembolso

Para la realizacion de cada pago, el Municipio debera verificar la forma de pago planteada en
el contrato, la ejecuciéon del contrato por parte del contratista, el cumplimiento satisfactorio
de dicha ejecucidn, y que el contratista se encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y Riesgos Profesionales), asi
como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos el Municipio debera respetar el orden de turno, cuyo procedimiento es
fijado por la Secretaria de Hacienda quien dara aplicaciéon a lo dispuesto en las normas
vigentes aplicables. (Ver articulo 42 numeral 102 de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de
2007)

En cada dependencia de la Alcaldia, la persona responsable de verificar la acreditaciéon de
estos pagos al contratista es el supervisor o interventor, quien verificard que se estd dando
cumplimiento a la norma.

Cuando se trate de contratos de administraciéon delegada o mandato, debe pactarse
desembolso de recursos y pago de honorarios, este ultimo contra entrega de informe de
actividades y certificacién de pago de seguridad social y aportes parafiscales.
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1.1.6. Publicacion del Contrato

Los contratos suscritos por el Municipio se publicardan en el Sistema Electrénico para la
Contrataciéon Publica —SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver
articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y articulo 19 del Decreto 1510 de 2013).

La persona responsable de la publicaciéon de los contratos asi como los antecedentes de
éstos, sera quien ejerza la actividad de administrador informatico sobre las paginas web del
municipio, cuentas en redes sociales e internet de la entidad.

1.1.7. Pago de Impuestos

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en los
casos que sea procedente, al igual que las estampillas de acuerdo con lo indicado en las
instrucciones y lineamientos que al respecto imparta la Secretaria de Hacienda.

1.1.8. Nombramiento del Supervisor

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervisién a los diferentes contratos
que celebre el Municipio, el Alcalde al momento de asignar una supervisién, debera informar
en forma escrita al funcionario designado para tal fin, cuales son las funciones a su cargo.

Para la asignacion de un supervisor, se deberd tener en cuenta que el perfil profesional del
servidor publico designado se ajuste al objeto del contrato cuya supervision se le asigna y
tendra en cuenta ademas, si este cuenta con la disponibilidad de tiempo y logistica para
desarrollar correctamente sus funciones.

Cuando se presenten faltas temporales del supervisor, por cualquier causa, el ordenador del
gasto deberd nombrar un suplente durante el tiempo que dure la ausencia del supervisor
principal. En caso que la falta sea definitiva, se debe nombrar un nuevo supervisor

1.1.9. Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacidon y ejecucién del
contrato, el supervisor y/o interventor debera suscribir el acta de inicio de acuerdo con el
formato que para el efecto figure en el MECI.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse
en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del expediente del

proceso contractual.

1.1.10. Situaciones que pueden presentarse en la ejecucidon del contrato
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Las situaciones que se describen a continuaciéon son las que comun o frecuentemente
pueden llegar a presentarse en la ejecucion del contrato, razén por la cual dichas situaciones
requieren del analisis de cada una de las dependencias y de la participacion de cada una de
las personas que participan desde el punto de vista juridico, técnico y econémico, financiero
y contable

1.1.10.1. Modificacion a los contratos estatales u otrosi

La modificacion contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente
en el clausulado del contrato, bien sea porque el municipio lo considere pertinente o a
solicitud del contratista. Esta figura es la que cominmente se conoce como otrosi que
consiste en una modificacidon hecha por las partes de mutuo acuerdo o bilateral.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a su
esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto
contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de modificacién contractual el clausulado
que no altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para modificar un contrato en el que es parte el municipio, la dependencia de donde nace el
contrato debe seguir las orientaciones que se describen a continuacién:

La dependencia debera presentar y analizar el caso y recomendard al ordenador del gasto la
suscripcidn del otrosi. Los documentos que deben aportarse y verificarse como minimo son:

1. La manifestacion escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o la
aceptacion de la propuesta del el municipio de modificar el clausulado del contrato.

2. La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la modificacion. En caso de que el contrato cuente también con un
interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de éste respecto de Ila
modificacidn pretendida, avalado por el supervisor.

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

5. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del
contrato.

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.

1.1.10.2. Adicidn

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacion a la inclusién, inyeccion de mas dinero al
contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar
satisfaciendo la necesidad de la Administracion.
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Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente
pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad del
mismo.

Documentos necesarios para la adicion

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite la adicidn o acepte la intencidn
de adicion hecha por el Municipio, con indicacidn expresa de la propuesta de
presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso deberd basarse en los precios
de la propuesta inicial y en la formula de reajuste de precios que se haya establecido en
el contrato, segun el caso.

2. La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la

procedencia de la adicion. En caso de que el contrato cuente también con un

interventor, deberd adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la
adicién pretendida, avalado por el supervisor.

Presupuesto oficial que soporta la adicidn suscrito por el supervisor y/o interventor.

Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicidn en recursos.

7. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del
contrato.

8. Cronograma de actividades que soporta la adicidn.

9. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicidn.

B w

Como gesto de buena practica y para llevar un control de las inversiones, se deberd
diligenciar el formato de estudios previos, donde se analicen los pormenores del adicional
en la plataforma “CONTRACTVS”.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,
articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012), salvo las excepciones que establezca
la ley, verbigracia el contrato de interventoria.

Cuando se vaya a adicionar un contrato o convenio que supere la vigencia fiscal se debe
incluir dentro del formato de justificacién para modificacion al contrato, la formula de ajuste
de salarios minimos:
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Valor inicial X SMMLV adicion de contrato/2
SMML contrato inicial

1.1.10.3. Ampliacién del plazo o prérroga:
Hace referencia a una extension o ampliacién en el tiempo que inicialmente se habia
acordado para la ejecucién del contrato.

Documentos necesarios para la ampliacion

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite la prorroga o la intencién de
hacerla por parte del Municipio, con indicacidn expresa de que no generan sobrecostos.

2. La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la prérroga. En caso de que el contrato cuente también con un
interventor, deberd adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la
ampliacidn del plazo pretendida, avalado por el supervisor.

3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga.

Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe
del interventor, este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

6. Historial del contrato en donde se registre la informacidn sobre el estado actual del
contrato.

7. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.

E

1.1.10.4. Cesion
1.1.10.4.1. Cesion de contrato

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito personae,
por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacién escrita del
Municipio.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver
articulo 92 de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que se dispongan en las
normas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesidn, se estd entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la
obligacion de ejecutar el contrato a favor del Municipio.

Para el caso de la cesidon de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion del Municipio, el
procedimiento es el siguiente:
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El contratista debe solicitar mediante oficio al ordenador del gasto, la autorizacién para
realizar la cesion del contrato, indicando su justificacidn y las causas que le imposibiliten
seguir ejecutando el mismo.

El Supervisor o interventor presentard el oficio presentado por el contratista junto con
el informe detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la
cesion del contrato.

El ordenador del gasto, determinard la conveniencia para la entidad y procederd a
autorizar o rechazar la cesion.

Una vez recomendada la cesion, se procederd a suscribir la correspondiente acta de
cesion del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el
contrato), la cual serd proyectada por el asesor juridico en materia de contratacion
designado para ello.

El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicién o modificacién de
la garantia Unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar.

Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
cesion, las cuales seran proyectadas por el asesor juridico en contratacién.

Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.
Celebrada la cesion del contrato, se procederd a incluir y registrar esta novedad en el
sistema de informacién presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto por
la Secretaria de Hacienda.

Una vez se haya autorizado la cesién del contrato, el supervisor y/o interventor debera
entregar a la Secretaria de Hacienda, copia del acta de la respectiva cesién y las
condiciones de la misma. Lo anterior con el fin de modificar la informacién contable y
presupuestal que reposa en la Secretaria de Hacienda de los contratistas del Municipio.

1.1.10.4.2. Cesion de derechos econdmicos

Cuando se celebra esta cesidn, se esta entregando a un tercero los derechos de pago y todo
lo que de él se derive.

El tramite de la cesidn del contrato es el dispuesto por la Secretaria de Hacienda del
Municipio, el cual debe ser apoyado por el supervisor o interventor del contrato después de
haber recibido la solicitud del contratista dirigido al ordenador del gasto contratante.

1.1.10.5. Suspension y Reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, el Municipio y el contratista,
podra de mutuo acuerdo, suspender la ejecucién del contrato cuando se presente alguna
circunstancia que imposibilite continuar con la ejecucién del mismo, la ocurrencia de
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucién
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temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede ser
indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una
condicién, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacién diferente. La
finalidad de la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspensidn no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como
son:

a. Manifestacion escrita de suspensién por parte del contratista, o el requerimiento por
parte de la entidad contratante, en donde se manifiesten las razones por las cuales se
considera necesario acudir a esta figura.

b. Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension
del contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero,
entre otros que soportan la respectiva suspension, con la indicacién expresa del término
durante el cual el contrato estard suspendido (fecha de inicio y terminacién de la
suspension), la justificacidon y concepto sobre dicha suspensién.

c. Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde
el punto de vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

d. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del
mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o
interventor.

e. Copia del acta de suspensién debera ser remitida a la Compafia Aseguradora para que
esta ultima registre la modificacidon en la respectiva péliza. Esta obligacién corresponde
al supervisor o interventor del contrato.

f. Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, las partes deberdn
suscribir el acta de reinicio, de la cual se debera remitir copia a la Compaiia
Aseguradora. Esta obligacion corresponde al supervisor y/o interventor del contrato,
quienes deberdn solicitar copia de la péliza con su respectiva modificacidn.

1.1.10.6. Resciliacién o terminacion anticipada

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste en
terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracién un
contrato o convenio. El fendmeno de la resciliacion opera solamente para los contratos
validamente perfeccionados y que aun estdn vigentes sin haberse extinguido sus efectos
juridicos, y no para actos unilaterales.
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Para resciliar un contrato celebrado por el Municipio deberd tenerse en cuenta como
minimo lo siguiente:

Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada o resciliaciéon por parte
del contratista, o el requerimiento por parte de la entidad, en donde se justifiquen y
manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato,

Justificacién del supervisor que soporta la resciliacién, con la indicacidn expresa de sus
razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

El ordenador del gasto determinard la conveniencia para la entidad y procedera a
decidir sobre la resciliacion.

Una vez recomendada la resciliacidn, se procederd a suscribir la correspondiente acta de
resciliacion por las partes intervinientes y de liquidacidn del contrato por las partes del
contrato, la cual serd proyectada por el asesor juridico en contratacion.

Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
resciliacion, las cuales seran proyectadas por el asesor juridico en contratacion, esto es a
las partes del contrato o convenio, a la Secretaria de Hacienda, a la Compaiiia
Aseguradora o garante, entre otras.

CAPITULO VII
ETAPA POSCONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacién del mismo.

1.

Liquidacion del Contrato

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revisidn a las obligaciones
contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y técnicos, para
declararse a paz y salvo de las obligaciones adquiridas. Aqui se hacen los reconocimientos y
ajustes a que hubiere lugar a través de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

En este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato quien
efectuard junto con el contratista, la revisiéon y analisis sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacion el cual avalarad con
su firma y sera suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo
(contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos por pagar.
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No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacién de
servicios y de apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 0019
de 2012; no obstante por politica de la Alcaldia deben liquidarse todos los contratos en que
sea parte el Municipio.

2. Formas de llevar a cabo la liquidacidn
2.1. Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el Municipio liquidara de
mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado en el correspondiente pliego de
condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. Si no se hubiere pactado
un término la liquidaciéon se realizard dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracién del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto que
ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que lo disponga. Con base en la revision y
analisis efectuados, el interventor o supervisor del contrato proyectara el acta de
liquidacion, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya
lugar para poder declararse a paz y salvo.

2.2. Unilateralmente por el Municipio

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacidn previa notificacion o
convocatoria que le haga el Municipio, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, el Municipio tendra la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro
de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en
forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacién unilateral proceden los recursos que
dispongan las normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes
del vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacién de
la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del Municipio y a cargo del contratista, el
acta suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucién proferida (liquidacion unilateral) prestara
mérito ejecutivo.
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2.3. Liquidacién Judicial

El interesado podra solicitar la liquidacién judicial del contrato cuando esta no se haya
logrado de mutuo acuerdo y el Municipio no lo haya liquidado unilateralmente dentro de
los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo
acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley, lo anterior, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 141 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

3. Extension del plazo para la liquidacién de los contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del
contrato, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios
siguientes al vencimiento del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo
acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Para la liquidacién se exigira al contratista la extensidn o ampliacidén, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provisidon de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

4. Contenido minimo del documento de liquidacién

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacién se fijan los parametros a
tener en cuenta en el tramite de liquidacidn de los contratos, siendo importante para la
liquidacion tener presente lo siguiente:

Fecha en la que se procede a la liquidacién del contrato.

Numero del contrato objeto de liquidacién.

Objeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

Interventor o supervisor, seguin el caso.

Valor inicial del contrato.

Duracion inicial del contrato.

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro Presupuestal de
Compromiso, ambos con sus fechas de expedicidn.

i. Fecha del certificado de aprobacién de las pdlizas.

j. Fecha del acta indicando la iniciacién del contrato y su correspondiente finalizacion.

k. Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prorrogas y/o adiciones al
contrato.

Sm o o0 oo
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I. Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del objeto
contractual.

m. Relacionar los informes de supervisidn y/o interventoria realizados durante la ejecucion
del contrato, asi como el respectivo informe final.

n. Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion del
contrato (acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes a
los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARL y parafiscales, el contratista y
sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la Ley 1150 de
2007).

0. Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefalamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

p. Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de estabilidad de
la obra, y las que sean del caso, como provisidon de repuestos, de prestaciones sociales,
etc.

g. Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en
relacion con la ejecucidén del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y
poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacion del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas y de
finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o
de declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir, el acto de liquidacidon debe limitarse a la
rendiciéon de cuentas y a pagar los saldos econdmicos adeudados, pero el término de la
liquidacion no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.

CAPITULO VIII
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el
debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad
observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de |la Ley 1474 de 2011.

El Ordenador del Gasto sera el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra
contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y
209 de la Constitucién Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin
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que se surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista
haya ejecutado la obligacién pendiente si ésta aun era requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracién de la audiencia, mediante
informe presentado al ordenador del gasto, pondrd en conocimiento de la situacidn.

CAPITULO IX
REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERESES

El Municipio, en estricto apego a los principios que promulga la contratacién estatal, en
especial el principio de transparencia, ha considerado hacer una mencién especial al
régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacién de la capacidad para
contratar con las entidades estatales, tanto para personas naturales como juridicas, y
obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto,
la cual lo incapacita para poder ser parte en una relacién contractual con dichas entidades,
por razones vinculadas con los altos intereses publicos envueltos en las operaciones
contractuales o por la existencia de intereses contrapuestos que exigen que éstas se
realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y
transparencia.

Consciente de la existencia de inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir,
las que se producen durante el desarrollo del proceso de seleccién o durante la ejecucién
del contrato, el contratista deberda ceder el contrato previa autorizacién de la entidad, y en
el evento de que dicha situacidén no pueda presentarse procedera la terminacién anticipada
del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecuciéon del contrato cuyo
contratista es un consorcio o unién temporal, debe haber cesién de la participacién del
miembro que tiene la inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion de
la Alcaldia, estableciéndose como prohibicién la imposibilidad de ceder dicha participacién a
los miembros del mismo consorcio o unién temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo 44
de la Ley 80 de 1993 la inhabilidad o la incompatibilidad frente al contrato lo vician de
nulidad absoluta, ademas de generar en el contratista una inhabilidad de 5 afios a partir de
la celebracion del contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede
generar conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que acude al proceso
de seleccion, este “interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la decision,
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de forma especial respecto de las personas involucradas en el proceso de seleccion, de su
conyuge, de un pariente suyo en los grados sefialados por la ley o de sus socios de derecho
o de hecho; generandose el conflicto de intereses por no manifestar el impedimento por
esa situacién personal o familiar en el tramite del asunto. Lo anterior dado que esta figura
juridica atiende a la moralizacién del ejercicio de la funcidn publica y a los aspectos éticos
gue impiden que una determinada persona se relacione con la administracion publica.

Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas,
deberan:

Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso
contractual a su cargo.

Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o
conflicto de intereses, se deberd elevar la correspondiente consulta.

En el Municipio como entidad publica del orden territorial, sometida al estatuto de
contratacién publica, le son aplicables, a sus procesos de Contratacién, el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demas prohibiciones establecidas en
la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011
y demds normas que las complementen, modifiquen o sustituyan.

Cuando haya lugar a un conflicto de intereses o la existencia de causales de inhabilidad o
incompatibilidad se tendra en cuenta el siguiente procedimiento.

1) En caso inhabilidades e incompatibilidades.

a) El Servidor que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, asi
debera hacerlo saber inmediatamente de su superior jerarquico y debera abstenerse de
autorizar, aprobar, firmar o suscribir el acto de que se trate.

b) En caso de que la de inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera persona
respecto de su cargo, es decir que tiene conocimiento de que una persona se encuentra
en alguna de dichas situaciones, debera hacerlo saber inmediatamente de su superior
jerarquico y debera impedir que dicha persona suscriba el acto o contrato si es respecto
de él.

c) En tratandose de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada uno
de los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa recomendacion
del asesor juridico en contratacién y previa adjudicacion y expedicion del registro o
compromiso presupuestal.

“SAN LUIS MAS OPORTUNIDADES DE PROGRESO”
San Luis de Palenque, Barrio Centro - Calle 2 No.5 - 58. - Teléfono: (098) 6370011, Fax: (098) 6370017
Email.gobierno@sanluisdepalenque-casanare.gov.co



g2, MANUAL DE CONTRATACION — ALCALDIA DE SAN LUIS DE PALENQUE SonLus

5

W B e ',
lﬁ CONTRATO DE CONSULTORIA No. 0193 de 2014 —~
Pty

2) En caso de conflicto de intereses

a) El Servidor Publico que conozca de un asunto, en quien concurra alguna de las causales
establecidas en la Constitucién o en la Ley, debera declararse impedido tan pronto
como tenga conocimiento mediante escrito en el cual exprese las razones, sefale la
causal y si fuere posible, aporte las pruebas pertinentes.

b) Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3) dias siguientes a su
conocimiento, la actuacidén con escrito motivado al Superior funcional y si no lo tuviere
al sefior Alcalde.

c) Dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo, el Superior procedera a decidir de
plano.

d) Silo acepta indicara a quien corresponde el conocimiento de las diligencias y ordenard
la entrega del expediente.

CAPITULO X
ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

El proceso de Contratacién Administrativa debera aplicar a cabalidad todos los procesos de
orden transversal a la Administracién entre los cuales se encuentra el proceso de Gestion
Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en el Sistema Integrado de
Gestidn, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es gestionar el recibo y entrega de
correspondencia, la administracion, custodia y consulta de los documentos y la asesoria y
capacitacidén en temas de archivo bajo criterios de calidad y oportunidad.

En ese orden de ideas, al igual que las disposiciones, formatos, y procedimientos del
proceso de Contratacidn Administrativa, los servidores publicos con funciones inherentes a
la contratacién, deberan observar las directrices y lineamientos que se impartan desde el
proceso de Gestion Documental.

El funcionario responsable del proceso de gestidon documental en la etapa precontractual
sera el Secretario de Despacho o Jefe de Oficina de donde haya nacido la necesidad de
contratar.

Las funciones seran las siguientes:

a. Mantener actualizado el expediente de contratacion en medio fisico y electrénico en
tiempo real hasta la legalizacion del contrato y enviarlo al archivo de Gestién de la
Secretaria General y de Gobierno.

b. Ahora bien, una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la
supervision, le corresponde a éste ultimo mantener el expediente actualizado y en
orden hasta la liquidacién del mismo. Tratandose de interventorias, debera consignarse
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como obligacidn del contratista, incluir dentro del expediente del contrato, cada uno de
los documentos e informes que se originen con ocasién de su ejecucién.

La elaboracidon y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de
contratacién estard a cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo sefialado
en el presente manual para cada modalidad de contratacién.

En cuanto a la publicacién de los documentos en los diferentes medios, le corresponde al
Secretario de Despacho de donde nacidé la necesidad de realizar el contrato, asumir
diligentemente esta funcion.

CAPITULO XI
ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

Para la solucién de controversias y conflictos que se deriven de la actividad contractual del
Municipio, se podran asir de los diferentes comités descritos a lo largo del presente manual,
asi como la conformacién a comités accidentales para tratar las diferentes situaciones que
se presenten en desarrollo de la ejecucion de los contratos, los que estaran conformados
por todos los Secretarios de Despacho, Jefes de Oficina, Asesores en las areas como la
financiera, juridica, técnica y contable.

De igual forma se procedera en el evento de presentarse controversias judiciales, para lo
cual el Municipio deberd contar ademas con un profesional designado o contratado para
gue asuma la representacion judicial del Municipio.

CAPITULO XII
NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR

El cumplimiento de las reglas del modelo estdndar de control interno esta relacionado con
los controles establecidos en el procedimiento. Para el proceso de Contratacidon
Administrativa se tienen los comités de contratacién, los manuales que definen requisitos
minimos, tiempos, responsables, al igual que las normas que rigen el proceso contractual.

El proceso tiene establecidos unos riesgos y dentro de la metodologia de administracién del
riesgo bajo la cual trabaja el Municipio se tienen establecidos los controles a los mismos y
sus tratamientos.

CAPITULO Xl
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL
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En el Municipio son diversas las herramientas informaticas implementadas para la gestion
contractual, las cuales se encuentran enfocadas en resolver las necesidades propias de la
contratacién estatal asi como para realizar un control sobre las tareas y/o actividades que
se deben realizar en las etapas pre-contractual, contractual y pos-contractual.

En primer lugar se encuentra la herramienta CONTRACTVUS la cual lleva la trazabilidad
desde el plan de adquisiciones hasta la liquidacidn del contrato. Esta herramienta permite
integrar el proceso de compras, el proceso juridico y el seguimiento al contrato en un unico
sistema y repositorio de informacién. De igual manera, facilita la generacién de reportes,
notificaciones, alarmas y plantillas que agilizan el registro y andlisis del estado de los
contratos para su seguimiento y control.

Seguidamente, el Municipioa, hace amigable el acceso de los ciudadanos, veedurias
ciudadanas y posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo en su portal
web www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co, una entrada directa a los avisos de
convocatoria de los diferentes procesos de seleccidn realizados por la entidad. A su vez,
enlaza la pagina web de la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia compra eficiente
www.colombiacompra.gov.co; En la pagina web del Municipio también se encuentra para
su consulta y descarga, el manual de contratacion de la entidad y toda la informacion para
la realizacion de la supervisién de los contratos.

Finalmente, los canales virtuales para los clientes externos, usuarios y posibles oferentes,
encuentran  comunicacion directa a través de los correos electrénicos
contratacion@sanluisdepalenque-casanare.gov.co y gobierno@sanluisdepalenque-
casanare.gov.co.

CAPITULO XIV
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

Como estrategias de control a la contratacién por parte de la comunidad, el Municipio ha
definido los siguientes mecanismos de participacion ciudadana:

Las Auditorias Ciudadanas, como una herramienta que facilita la comunicacién directa entre
la comunidad beneficiaria de un programa o proyecto y el Municipio.

La Rendicién de Cuentas, como mecanismo de participaciéon que permite a la ciudadania
interactuar desde sus intereses y solucién de problemas planteados en el Plan de Desarrollo
2012-2015 “San Luis Mas Oportunidades de Progreso”.

CAPITULO XV
REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION
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La vigencia del manual de contrataciéon del Municipio sera a partir de su publicacién. El
mismo serd adoptado mediante Decreto Municipal suscrito por el Alcalde del Municipio,
quién conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo. Serd labor de la Secretaria
General y de Gobierno del Municipio, el permanente seguimiento a la expedicidn,
modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, en aras de mantenerlo
actualizado y velar por que las actuaciones de la administracién municipal en materia
contractual, se ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacién y sus modificaciones se realizara a través de la
Gaceta Municipal, la pagina web de la entidad www.sanluisdepalenque-casanare.gov.co, asi
como de su divulgacién a través de los medios electrdnicos internos de la administracion
Municipal.

CAPITULO XVI
IDENTIFICACION DE LAS DISTINTAS CLASES DE CONTRATOS

La Ley 80 de 1993, en su articulo 32, consagra a titulo enunciativo, los principales contratos
estatales, nétese que la ley de contratacién publica no se propuso hacer una relacién
taxativa o limitativa de los contratos, pues la misma remite a las normas civiles y comerciales
en los aspectos no reglamentados en ella. Es claro entonces que las entidades estatales
pueden celebrar otros diversos tipos de contratos ademas de los alli citados. Dentro de los
principales contratos que pueden celebrar las entidades estatales encontramos los
siguientes:

1. Contrato de obra

Su objeto es la construccién, mantenimiento, instalacién, y en general la realizaciéon de
cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles. En el contrato de obra publica es
necesario distinguir los conceptos de contrato a precio global y de contrato a precios
unitarios.

a. Contrato a precio global: Hay contratos a precio global cuando las partes acuerdan
una suma determinada y Unica como contraprestacion de las obligaciones que
adquiere el contratista.

b. Contrato por precios unitarios: Esta modalidad es el extremo opuesto a la del
contrato a precio global, en este caso el valor contractual es igual a la cifra que
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resulte de multiplicar las cantidades de obra estimadas por el valor unitario acordado
y luego la suma de los productos.

2. Contrato de prestacion de servicios

De acuerdo con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los contratos de prestacién
de servicios son aquellos que celebran las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracién, misidon y funcionamiento de la entidad. Sélo se pueden
celebrar cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o se
requiera de conocimientos especializados. No genera relacién laboral ni prestaciones
sociales y su duracidn comprendera lo estrictamente indispensable. De acuerdo con lo
expuesto, el contrato de prestacidon de servicios solamente podrad proceder frente a dos
circunstancias:

a) Cuando la funcién administrativa no pueda ser desarrollada de manera directa por
los servidores vinculados en la planta de la entidad publica contratante, bien sea
porque dentro de las funciones especificas previstas para aquellos no se encuentre
consagrada la funcién o actividad a desarrollar por parte del contratista, o bien
porque existiendo prevista la funcion en el respectivo manual, no hay dentro de la
planta de personal uno o varios servidores designados para el cumplimiento de esas
tareas.

b) Cuando la realizacion de las actividades necesarias para el cumplimiento de una o
varias funciones publicas requieran de ciertos conocimientos especializados que por
su complejidad no se encuentre en capacidad de efectuarlas el personal de planta
existente al momento de contratar.

Dentro de la prestacién de servicios que puede requerir la entidad, pueden contratarse los
siguientes:

Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion (relacionados con actividades
operativas, logisticas y asistenciales), o para la ejecucién de trabajos artisticos que sélo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

3. Contrato de consultoria

Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales, para realizar estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversidn, estudios de diagndstico, pre-
factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacidn, control y supervisién. Son también contratos de consultoria los
gue tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucién de disenos, planos, anteproyectos y proyectos.
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4. Contrato de suministro

Es aquel contrato en el que una de las partes se obliga a cambio de una contraprestacion a
cumplir en favor de otra, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios (articulo
968 del Cédigo de Comercio).

5. Contrato de compraventa

La compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a
pagarla en dinero. Aquella se dice vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da por
la cosa vendida se llama precio (articulo 1849 del Cdédigo Civil). A través de dicho contrato
pueden adquirirse bienes muebles o inmuebles.

6. Contrato de concesion

Tiene por objeto otorgar la prestacion, operacién, explotacidn, organizacion o gestion, total
o parcial, de un servicio publico, o la construccién, explotacion o conservacién total o parcial,
de una obra o bien destinado al servicio o uso publico, asi como todas aquellas actividades
necesarias para la adecuada prestacién o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y
riesgo del contratista y bajo la vigilancia y control de la entidad, a cambio de una
remuneracion que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizaciéon, o en Ia
participacion que se le otorgue en la explotacidn del bien, o en una suma periddica, Unica o
porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacién que las partes
acuerden. La entidad contratante se denomina “concedente” y el contratista se denomina
“concesionario”. De acuerdo al Estatuto Tributario Municipal solo es posible otorgar en
concesion la ejecucion de obras publicas.

7. Contratos Interadministrativos

Son una de las causales de contratacion directa. Son aquellos contratos que celebran entre si
las entidades determinadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las
obligaciones derivadas del mismo tengan relacidn directa con el objeto de la entidad
ejecutora sefalado en la ley o en sus reglamentos. Se exceptuan los contratos de obra,
suministro, prestacion de servicios de evaluacién de conformidad respecto de las normas o
reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones de
educacién superior publicas o las sociedades de economia mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la
asociaciéon de entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las
ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en
procesos de licitacion publica o contratacidn abreviada de acuerdo con lo dispuesto por los
numerales 1y 2 del presente articulos.
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Se rigen por los principios que orientan la funcidon administrativa y la contratacién estatal,
establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica y en Ley 80 de 1993. Para su
suscripcion debera tenerse en cuenta los limites establecidos en el articulo 4°, literal c) de la
Ley 1150 de 2007.

8. Convenios

Los convenios tienen como finalidad la unién de esfuerzos para lograr un objetivo comun
que debe conllevar el cumplimiento de las funciones o deberes legales de las partes y
ademas, un beneficio para la colectividad. En consecuencia, estan caracterizados por los
aportes en dinero, especie o gestidon que efectian las partes para aunar esfuerzos y alcanzar
la meta comun planteada. El aporte es, entonces, la tasacion de la colaboracién y el apoyo
gue entregan los suscriptores del convenio. Tipos de convenios:

a. Convenios con Organismos Internacionales: Son los suscritos con organismos
internacionales de cooperacidn, asistencia o ayudas internacionales, o con personas
extranjeras de derecho publico u organismos de derecho internacional. Los
convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta
por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacién, asistencia o ayudas
internacionales, podrdn someterse a los reglamentos de tales entidades. En caso
contrario, se someteran al procedimiento de contratacidn directa, conforme a la Ley
80 de 1993.

Los convenios celebrados con personas extranjeras de derecho publico u
organismos de derecho internacional cuyo objeto sea el desarrollo de programas de
promocion, prevencién y atencién en salud, convenios necesarios para la operacion
de la OIT, convenios que se ejecuten en desarrollo del sistema integrado de
monitoreo de cultivos llicitos, convenios para la operacién del programa mundial de
alimentos, convenios para el desarrollo de programas de apoyo educativo a
poblacién desplazada y vulnerable adelantados por la Unesco y la OIM, convenios
financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito y entes
gubernamentales extranjeros, podran someterse a los reglamentos de tales
entidades. (Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007).

b. Convenios de Apoyo: Definidos por el articulo 355 de la Constitucién Politica como
aquellos celebrados por las entidades publicas con entidades privadas sin animo de
lucro y de reconocida idoneidad para impulsar programas y actividades de interés
publico, acordes con los planes de desarrollo, regulados por los Decretos 777, 1403
de 1992 y 2459 de 1993.
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c. Convenios de Asociacion entre Entidades Publicas: Conllevan la asociaciéon entre
entidades publicas para el cumplimiento de funciones administrativas o prestar
conjuntamente servicios a su cargo mediante convenios de asociacién o la creacién
de personas juridicas sin animo de lucro. (Articulo 95 de la Ley 489 de 1998). Las
personas juridicas sin animo de lucro que se conformen por la asociacién exclusiva
de entidades publicas se sujetardn a las disposiciones previstas en el Cédigo Civil y
en las normas que regulan el funcionamiento de entidades de este género.

d. Convenios de Asociacién con particulares: Regulados por el articulo 96 de la Ley 489
de 1998, como la constitucion de asociaciones y fundaciones para el cumplimiento
de las actividades propias de las entidades publicas con participacién de
particulares. Pueden ser celebrados por las entidades estatales, cualquiera sea su
naturaleza y orden administrativo, con la observacién de los principios sefalados en
el articulo 209 de la Constitucidn, con personas juridicas particulares, mediante la
celebracién de convenios de asociacidn o la creacion de personas juridicas, para el
desarrollo conjunto de actividades en relacidén con los cometidos y funciones que les
asigna a aquéllas la ley.

e. Convenios Especiales de Cooperacién: Acuerdos suscritos entre la Nacidn o sus
entidades descentralizadas y particulares para adelantar actividades cientificas y
tecnoldgicas, proyectos de investigacidn y creacién de tecnologias que no dan lugar
al nacimiento de una nueva persona juridica. En virtud de estos convenios las partes
aportan recursos de distinto tipo para facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en
comun algunos de los propdsitos contemplados en el Decreto 391 de 1991 (Ley
1286 de 2009).

f. Convenios de Asociaciéon para adelantar Actividades Cientificas y Tecnoldgicas:
Asociacion entre la Nacion o sus entidades descentralizadas con otras entidades
publicas de cualquier orden para adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas,
proyectos de investigacidon y creacion de tecnologias, dentro de los parametros
establecidos por el Decreto 393 de 1991.

Independientemente de las definiciones presentadas sobre contratos interadministrativos y
convenios, y toda vez que tanto la Ley 80 de 1993 como la Ley 489 de 1998 vy Ia
jurisprudencia usan indistintamente como sindnimos los términos contrato y convenio
interadministrativo, la Alcaldia de San Luis de Palenque utilizard el término CONVENIO en
todo caso y siempre y cuando se trate de aunar esfuerzos, para lograr un objetivo general,
colectivo o comun, y ello se pacte ya con las entidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80
de 1993, con organismos internacionales y/o con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad y con el fin de diferenciarlos con los demads contratos que suscriba la
Administracion.
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9. Contrato de empréstito

Tiene por objeto obtener recursos con plazos de pago para el cumplimiento de programas
de las entidades oficiales. Se pueden celebrar con organismos financieros privados o
publicos, nacionales o internacionales. Los contratos de empréstito constituyen una de las
alternativas de operaciones de crédito publico. Los contratos de empréstito o cualquiera
otra forma de financiacién de organismos multilaterales, podran incluir particularidades
contempladas en los reglamentos de dichas entidades, siempre que no sean contrarias a la
Constitucion y a las leyes Colombianas. Todo contrato de empréstito, deberd ser registrado
en el Ministerio de Hacienda, Direccidon General de Crédito Publico. (Ley 80 de 1993 articulos
24y 41, Decreto 2681 de 1993).

10. Contrato de encargo fiduciario y de fiducia publica

Tiene por objeto entregar a una sociedad fiduciaria autorizada por la Superintendencia
Bancaria, la administracién y manejo de recursos de las entidades publicas, destinados al
pago de los contratos que tales entidades celebren. Los contratos de encargo fiduciario y de
fiducia publica estdn sometidos a las siguientes condiciones:

e El Unico objeto es la administracién y manejo de recursos publicos destinados al pago
de contratos estatales. Los plazos deben estar claramente definidos.

e La adjudicacién de los contratos no puede delegarse en las entidades fiduciarias. Los
pagos se pueden hacer con cargo a los rendimientos financieros del fideicomiso sélo
si estan presupuestados con tal destino.

e Los contratos de encargo fiduciario y de fiducia publica estan sometidos a la
legislacién sobre contratacion estatal, y a las disposiciones fiscales, presupuestales,
de interventoria y de control a las cuales estd sometida la entidad publica
fideicomitente.

e Aparte de la inspeccidn y vigilancia a cargo de la Superintendencia Bancaria y de las
atribuciones de las autoridades de control fiscal competentes, las entidades publicas
ejercen control sobre las sociedades fiduciarias en desarrollo de los contratos de
encargo o fiducia de acuerdo con las normas sobre la materia.

e Nunca implican transferencia de dominio sobre bienes o recursos estatales ni
constituyen patrimonio auténomo.

Los encargos y las fiducias no pueden servir para otorgar auxilios o donaciones a
particulares, como expresamente lo prohibe el articulo 355 de la Constitucién Politica; sera
nulo el contrato que asi lo disponga, y si el fideicomisario incurriere en una irregularidad de
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tal especie, la entidad publica ejercera accién de repeticidén contra él, sin perjuicio de las
demas responsabilidades a que hubiere lugar.

11. Contrato de seguro

Es aquel mediante el cual una persona juridica llamada asegurador, se obliga a cambio de
una prima, a indemnizar a otra persona que recibe el nombre de asegurado por las pérdidas
o dafios que éste pueda sufrir como resultado de la realizacidn de ciertos riesgos personales
0 econémicos que son asumidos por el asegurado.

12. Contrato de intermediacién de seguros

Contrato por medio del cual sociedades especializadas en esta labor asesoran a la entidad
publica en el aseguramiento adecuado de sus bienes actuando como intermediario entre
tomador y asegurador.

13. Contrato de arrendamiento

Es un contrato en el que las partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de
una cosa y la otra a pagar por este goce o servicio, un precio determinado. Es un tipico
contrato de “tracto sucesivo”. A través de dicho contrato pueden arrendarse bienes muebles
o inmuebles.

14. Contrato de transporte

Es un contrato mediante el cual una de las partes se obliga para con la otra a cambio de un
precio, a conducir de un lugar a otro, por determinado medio y en el plazo fijado personas,
cosas y entregar estas al destinatario. Se trata de un servicio regulado por el Gobierno
Nacional a través de los Estatutos del Transporte y deben contratarse con personas juridicas
debidamente autorizadas por el Ministerio de Transporte, con las excepciones establecidas
por la Ley.

15. Contrato de comodato (o préstamo de uso)

Es un contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble
o bien raiz para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso. Este contrato se perfecciona con la entrega del bien. Las entidades publicas
no pueden dar en comodato sus inmuebles sino Unicamente a otras entidades publicas,
juntas de acciones comunales, fondos de empleados, sindicatos, cooperativas, asociaciones,
fundaciones y demas entidades asimiladas a las anteriores, siempre que no repartan
utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen a ellos sus activos en el momento
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de su liquidacién. El plazo maximo del comodato de bienes publicos es de cinco (5) afos,
renovables (Cédigo Civil, Art. 2200, Ley 9 de 1989 articulo 38).

16. Contrato de prestacion de servicios de salud

Es un contrato mediante el cual una de las partes se obliga para con la otra a cambio de un
precio, a prestar un servicio asistencial de salud, en todos los niveles de complejidad a favor
de una persona natural.

17. Contrato de donacidn

La donacidén es un acto por el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una
parte de sus bienes muebles o inmuebles a otra persona que la acepta. Las donaciones de
bienes raices, deben ser otorgadas por escritura publica, inscrita en el competente registro
de instrumentos publicos.

CAPITULO XVII
GLOSARIO

A continuacion se definen algunos vocablos de utilizacién frecuente en los procesos
contractuales con el fin de facilitar el uso de esta herramienta y homogenizar el vocabulario
qgue frecuentemente se emplea en la actividad contractual.

Los términos no definidos en el presente Manual y en el Decreto 1510 de 2013 y utilizados
frecuentemente deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio. Para la
interpretacidn, las expresiones aqui utilizadas con mayuscula inicial deben ser entendidas
con el significado que a continuacién se indica. Los términos definidos son utilizados en
singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados.

e Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en
los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

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

e Adendas: es el documento por medio del cual se modifica los pliegos de condiciones;
son los documentos mediante los cuales la entidad con posterioridad a la apertura de
un proceso, aclara o modifica las condiciones de la contratacion del pliego de
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condiciones. Las adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones. De
acuerdo con el articulo 220 del decreto 019 de 2012, dentro del plazo de la licitacion
cualquier interesado pueda solicitar aclaraciones adicionales que la entidad contratante
responderd mediante comunicacién escrita, la cual remitira al interesado y publicard en
el SECOP para conocimiento publico.

Acta de inicio: es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién
del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucion, que permiten la iniciacién formal de actividades.

Acta de suspension: es el documento expedido por quienes suscribieron el contrato,
mediante el cual se acuerda la interrupciéon temporal del mismo, cuando se presenta
una circunstancia especial y ajena a las partes que lo amerite, previo visto bueno del
interventor o supervisor del contrato, segun sea el caso. En la misma deberan incluirse
las razones que sustentan la suspension del contrato asi como la fecha exacta de la
reanudacién del mismo.

Acta de reiniciacion: es el documento mediante el cual se levanta la suspensién y se
ordena la reiniciacién de las actividades, debidamente firmada por las partes. El
contratista se obliga a actualizar sus pdlizas a esta fecha.

Acta de liquidacion: es el documento suscrito por el representante legal del municipio,
el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance
de la ejecucién financiera del contrato o corte de cuentas entre las partes, con sujecion
a lo previsto en este manual.

Adjudicacion: es la decisién que pone término a un proceso de seleccién, por medio de
la cual se determina la persona natural o juridica que resulté favorecida, por ser la
propuesta mas favorable para el municipio.

Adjudicatario: es el proponente que resulta favorecido con la adjudicacién dentro de un
proceso de seleccion.

Adicion: modificacion del valor de los contratos que se encuentran en ejecucién con el
fin de incrementar el valor originalmente pactado, la cual no podra ser superior al 50%
del valor inicialmente pactado expresado en smmlv. Debe constar en un documento
firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
del contrato. Supone la modificacidn de la Pdliza, si hubo lugar a ella.
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Anticipo: valor pactado en los contratos, y que el Municipio entrega al contratista en
calidad de préstamo, para ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder
del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Area que requiere la contratacién o drea requirente o area responsable: Es aquella
dependencia del Municipio que elabora los estudios previos de la contratacidn, en
donde se encuentra la necesidad que se pretende satisfacer.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacidn:
corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones
de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Caducidad: cldusula excepcional que se aplica como sancién por incumplimiento al
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizacion. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato y se ordenara su
liguidacion en el estado en el que se encuentre.

Certificado de disponibilidad presupuestal: es el documento expedido por el Secretario
de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda o quien haga sus veces mediante el cual se
afecta de manera preliminar un rubro presupuestal y que garantiza la existencia de
apropiacién presupuestal disponible, libre de afectacion y suficiente para respaldar el
compromiso que se pretende adquirir con la contratacion.

Clausula penal: es una estipulacién propia del derecho comun que se puede pactar bien
sea como una estimacién total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar con
ocasién del incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia
de los perjuicios que se causan en razon al incumplimiento del contrato.

Cesion: consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un
contrato, en un tercero, la cual sélo procederd previa aprobacion escrita del ordenador
del gasto.

Contratista: persona (s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una determinada
prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una
contraprestacion.

Concurso de méritos: corresponde a la modalidad de seleccion de consultores o
proyectos, en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.
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Consorcio: cuando dos o mds personas en forma conjunta presentan una 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.

Consultoria: son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales
referidas a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversién, estudios
de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
como a las asesorias técnicas de coordinacidn, control y supervisién. Son también
contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccidn, programacién y la ejecucién de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre el Municipio y una persona natural o
juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.

Dias corrientes o calendario: es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se
trata o no de un dia habil.

Dias habiles: son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.

Ejecucion: es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el acta
de inicio, previa aprobacién de la garantia Unica y de la acreditacion por parte del
contratista de encontrase al dia en el pago de las obligaciones relativas al Sistema de
Seguridad Social Integral.

Estudios y documentos previos: Son los documentos que sirven de soporte para la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, de manera que los proponentes
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la
asignacion de los riesgos que la entidad propone.

Ficha técnica: es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la
entidad, cuando se adelanten procesos de seleccién abreviada para la contratacién de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, siempre
y cuando los mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La
entidad elaborard una ficha técnica, la cual, debe incluir las caracteristicas vy
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especificaciones, en términos de desempefio y calidad, de los elementos sefialados en el
objeto de la contratacidon. La ficha técnica debe contener como minimo: la
denominacién de bien o servicio, la denominacion técnica del bien o servicio, la unidad
de medida y la descripcién general.

Interventor: es la persona natural o juridica, contratada por la Entidad para realizar el
seguimiento técnico sobre el cumplimiento del contrato, cuando dicho seguimiento
suponga conocimiento especializado, o la complejidad o extension del mismo lo
justifiquen.

Licitacion: procedimiento mediante el cual, por regla general el Municipio formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

Lista corta: es el documento en el cual la entidad selecciona los mejores proponentes
para invitarlos a presentar propuesta dentro de un concurso de méritos. La lista corta
debera conformarse con un nimero plural de precalificados que no podra exceder de
seis (6) cuando se deba presentar una propuesta técnica detallada, ni de diez (10)
cuando se deba presentar una propuesta técnica simplificada.

Modalidad de seleccion: es el procedimiento mediante el cual el Municipio procedera a
escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y
contratacién directa). El municipio determinara la modalidad de seleccién aplicable a
cada caso, de acuerdo con los parametros que establezcan las normas que regulan la
contratacion estatal.

Multas: consiste en la sancion pecuniaria que tiene como finalidad el constrefimiento,
coercidn, coacciéon y presion o apremio al contratista a darle cumplimiento a sus
obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato, se observa que aquel no
estd al dia en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado
para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos
contractuales asumidos.

Notificacion: es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados
en la decision.

Pago Anticipado: es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del
contratista, razén por la cual éste dispone totalmente de la administracién y manejo de
los mismos.
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Plazo del proceso contractual: es el periodo comprendido entre la fecha de aperturay la
fecha y hora de cierre de un proceso contractual

Plazo de ejecucion: es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones
pactadas por las partes en el contrato.

Proponente: es la persona natural, juridica, consorcio o uniéon temporal, que bajo
cualquier modalidad de asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para
participar en un proceso de seleccién de contratistas.

Propuesta: se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
proponente dentro de un proceso de seleccidn, siempre que reuna los requisitos.

Propuesta técnica simplificada: es aquella que se solicita a los proponentes cuando la
entidad suministre en los requerimientos técnicos la metodologia exacta para la
ejecucién de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma. En estos
casos procede la seleccién por el sistema de concurso abierto, o mediante el de
precalificacidon con lista corta.

Propuesta técnica detallada: es aquella que se solicita a los proponentes cuando los
servicios de consultoria sefialados en los requerimientos técnicos para el respectivo
concurso de méritos puedan desarrollarse con diferentes enfoques o metodologias. En
estos casos solo procede la seleccién por el sistema de precalificacion con lista corta.

Prorroga: consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Registro presupuestal: es la operacidn presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sea
desviada a ningun otro fin.

Seleccion Abreviada: es la modalidad de seleccién objetiva, prevista para aquellos casos
en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién
o la cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Subasta inversa: se entiende por subasta inversa, la puja dindmica mediante la cual los
oferentes durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas
variables susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que por
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tener el menor costo evaluado, represente la mejor relacion costo beneficio para la
entidad, de acuerdo con lo sefalado en el pliego de condiciones.

e Supervision: es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de
la ejecucién del contrato, que es ejercido por la misma Entidad cuando no requiere
conocimientos especializados.

e Union temporal: cuando dos o mds personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecuciéon 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 ejecucién de cada uno de
los miembros de la unién temporal.

e Vigencia del Contrato: es el ciclo juridico del contrato, que se extiende hasta la
liquidacion del contrato, diferente al plazo que es el ciclo material definido en el
contrato para que el contratista cumpla con las obligaciones a su cargo.
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