o
=SB Republica de Colombia
bl Municipio de San José del Guaviare

V Despacho Alcalde

00 105 18 Alcaldia Municipal
NIT SO0, 105 -2

RESOLUCION No. 042
(21 de enero de 2021)

“por medio de la cual se actualiza el Manual de Contratacion para la Alcaldia Municipal
de San José del Guaviare”

El Alcalde Municipal Encargado del Municipio de San José Del Guaviare

En uso de las facultades Constitucionales y legales en especial las conferidas en el Articulo 211 de
la Constitucidn Politica y el Estatuto de Contratacion Publica integrada por |a Ley 80 de 1993, la
Ley 1150 de 2007, las disposiciones aplicables de la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley 019 de
2012, asi como el Decreto Reglamentario 1082 de 2015, Decreto 092 de 2017, Ley 1882 de 2018,
Ley 2022 de 2020, Ley 2069 de 2020, la Resolucion No 034 de 18 enero de 2021, vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica establece que |a funcion administrativa debe estar al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que el Municipio de San José del Guaviare es una entidad estatal de conformidad con lo sefalado
en el literal a), numeral 1 del articulo 2 de la ley 80 de 1993, por lo tanto, el régimen juridico de
contratacién que le es aplicable, es el consagrado en la Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de
2011, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan, salvo
las excepciones legales.

Que el dia 23 de enero de 2017, se expidio el Decreto 092 de 2017, "Por medio del cual se
reglamenta la contratacion con entidades privadas sin dnimo de lucro a la que hace referencia el
inciso segundo del articulo 355 de la Constitucién Politica®. El cual reglamenta la forma como el
Gobierno nacional, departamental, distrital y municipal contrata con entidades privadas sin animo
de lucro y de reconocida idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés publico de
acuerdo con el Plan Nacional o los planes seccionales de Desarrollo, en los términos del articulo
355 de la Constitucion Politica.

Que el dia 25 de enero de 2018, se expidio la Ley 1882 de 2018 "Por medjo de la cual se adicionan,
modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la ley
de infraestructura y se dictan otras disposiciones.”

Que mediante Resolucién No. 349 de 2008, la alcaldia de San José del Guaviare adopto su manual
de contratacion, a los requerimientos normatives de la época, el cual ha sido actualizado mediante
las Resoluciones 339 de 2012, 125 de 2014, 035 de 2016 v 1110 de 2018.

Que el dia 22 de julio de 2020, se expidio la Ley 2022 de 2020 “Por la cual modifica el articula 4°
de la Ley 1882 de 2018 y se dictan otras disposiciones”, en la cual se establece la adapcion de
documentos tipo que seran de obligatorio cumplimiento en la actividad contractual de todas las
entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Que el dia 31 de diciembre de 2020, se expidio la Ley 2069 de 2020 “Par medio del cual se impulsa
el emprendimiento en Colombia”.
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Que se hace necesario actualizar y ajustar el manual de contratacién de la entidad, a los cambios
normativos garantizando de esta manera el proceso de contratacién interno, fijando procedimientos
claros para la correcta aplicacion a la normatividad vigente,

En meérito de lo expuesto,

RESUELVE:
CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES Y DELEGACION DE FUNCIONES

ARTICULO PRIMERO. AMBITO DE APLICACION. Addptese El presente Manual de
Contratacion, el cual se aplicara en la gestion contractual a cargo del Municipio de San José del
Guaviare, a traves de todas las Secretarias de Despacho y Dependencias responsables del
desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos del plan de desarrollo, de acuerdo con sus
competencias.

ARTICULO SEGUNDO. DE LA SUJECION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL A LA
CONSTITUCION Y LA LEY. La actividad contractual que realice el Municipio de San José del
Guaviare, se sujetara siempre a la Constitucion Politica (Articulos 83, 90, 150, 209, 333, 365), al
Codigo de Comercio, Codigo Civil, Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 vy 1882 de
2018asi como los Decretos 1082 de 2015 y 092 de 2017, Ley 1882 de 2018, Ley 2022 de 2020,
Ley 2069 de 2020, y demas normas que expida el Gobierno Nacional en esta materia.

ARTICULO TERCERO. DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION. Los
procesos contractuales que adelante el Municipio de San José del Guaviare, se desarrollaran
siempre con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, celeridad, imparcialidad
y publicidad, que gobiernan la funcién administrativa, y en las actuaciones de los funcionarios que
intervengan directa o indirectamente en la actividad contractual. Se observaran, ademas, los
principios de transparencia, economia, responsabilidad, seleccién objetiva y de la ecuacion
contractual a que hacen referencia los articulos 209 de la Constitucién Politica de Colombia, y 24,
25, 26, 27 y 29 de la Ley B0 de 1993, y en las que lo modifiquen o adicionen.

3.1. De la Transparencia: Consiste en la escogencia del contratista a través de procedimientos
de seleccion que garanticen la aplicabilidad de este principio y la libre concurrencia de los
potenciales contratistas, es decir, que |a solicitud de cotizacion y ofertas, asi como los términos de
referencia deben indicar de manera clara y expresa los requisitos para participar en los procesos
de seleccion y posterior adjudicacion. Este principio implica publicidad, objetividad y debido
proceso,

3.2. De la Economia: Este principio ordena vigilar que la asignacion de los recursos sea la mas
adecuada, en funcion de los objetivos y metas institucionales. Por lo tanto, la actuacién contractual
debera realizarse con celeridad y eficacia, sin exigirse tramites ni requisitos distintos de los que la
misma ley exige. Estos se adelantardn con austeridad de tiempo, medios y gastos; teniendo en
cuenta que son de caracter preclusivo, perentorio y de impulso oficioso,

3.3. De la Responsabilidad: En virtud de este principio, los funcionarios de la Alcaldia Municipal
de San José del Guaviare, estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion,
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vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y proteger los derechos de la entidad, del
contratista y de los tercercs, que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato, Las
autoridades y los contratistas que participan en la contratacion responden por los perjuicios que
causen en el desarrollo de la actividad contractual.

3.4. De la Ecuacién Contractual: Los derechos y obligaciones de las partes se miran como
equivalentes, buscando mantenerlos a lo largo de la relacion contractual.

3.5. De la Buena Fe: Le senala a la entidad unas reglas de conducta para el ejercicio de los
derechos y de las potestades exorbitantes y el cumplimiento de ias obligaciones, contribuyendo a
elevar el tono moral de la gestion contractual publica y a humanizar las relaciones con los
contratistas, presumiendo siempre la buena fe de los particulares interesados en celebrar negocios
con la Entidad.

ARTICULO CUARTO. GLOSARIO. Para efectos de aplicacion del presente manual se
adoptan las siguientes definiciones previstas dentro de la normatividad vigente sobre contratacion
publica:

SUBASTA INVERSA. Una subasta inversa es una puja dinamica efectuada presencial o
electréonicamente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo
determinado, de conformidad con las reglas previstas en el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del
Decreto 1082 de 2015 y en los respectivos pliegos de condiciones.

SERVIDORES PUBLICOS. (Numeral 2, articulo 2 Ley 80 de 1993). Se denominan
servidores publicos:

1. Las personas naturales que prestan sus servicios dependientes a los organismos y
entidades de que trata este articulo, con excepcion de las asociaciones y fundaciones de
participacion mixta en las cuales dicha denominacion se predicara exclusivamente de sus
representantes legales y de los funcionarios de los niveles directivo, asesor 0 ejecutivo o
sus equivalentes en quienes se delegue la celebracion de contratos en representacion de
aguellas.

2. Los miembros de las corporaciones pulblicas que tengan capacidad para celebrar
contratos en representacion de éstas.

SERVICIOS PUBLICOS. (Numeral 3°, articulo 29, ley B0 de 1993). Se denominan servicios
publices los que estan destinados a satisfacer necesidades colectivas en forma general,
permanente y continua, bajo la direccién, regulacion y control del Estado, asi como aguellos
mediante los cuales el Estado busca preservar el orden y asegurar el cumplimiento de sus
fines,

CONSORCIO. (Articulo 79, ley 80 de 1993). Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un
contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechaos y omisiones que
se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembras
que lo conforman.

UNION TEMPORAL. (Articulo 79, ley 80 de 1993). Cuando dos o0 mas personas en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de
un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del
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objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la ejecucion
de cada uno de los miembros de la unién temporal.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Es el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere Ia Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacidn contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente manual.

PLAN ANUALIZADO DE CAJA. Es |a herramienta de planeacion de los flujos de fondos a
través de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos
adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

INTERPRETACION UNILATERAL. (Articulo 15, ley 80 de 1993). Si durante la ejecucion

del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de algunas de sus
estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion grave del servicio U
publico que se pretende satisfacer con el objeto contratado, la entidad estatal, si no se logra

acuerdo, interpretarad en acto administrativo debidamente mativado, las estipulaciones o

clausulas objeto de la diferencia.

MODIFICACION UNILATERAL. (Articulo 16, ley 80 de 1993). Si durante la ejecucién del
contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio piblico que se deba
satisfacer con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las
partes no llegan al acuerdo respectivo, la entidad en acto administrative debidamente
motivado, lo modificara mediante la supresion o adicidn de obras, trabajos, suministros o
servicios. Si las medificaciones alteran el valor del contrato en un veinte por ciento (20%)
o mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacién de la ejecucion. En
este evento, se ordenard la liquidacion del contrato y la entidad adoptard de manera
inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del abjeto del
mismao.

TERMINACION UNILATERAL. (Articulo 17, ley 80 de 1993). La entidad en acto
administrativo debidamente motivado dispondra la terminacién anticipada del contrato en
los siguientes eventos:

1°. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden publico W/
lo imponga.

2°. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por
disolucion de la persona juridica del contratista.

3°. Por interdiccién judicial o declaracion de quiebra del contratista.

4°, Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista

que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

Sin embargo, en los casos a que se refieren los numerales 2° y 3° de este articulo podra
continuarse la ejecucion con el garante de |a obligacion.

CADUCIDAD. (Articulo 18, ley 80 de 1993). La caducidad es la estipulacién en virtud de la
cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones
a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato vy
evidencie que puede conducir a su paralizacién, la entidad por medio de acto administrativo
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debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacién en el estado en que
se encuantre,

REVERSION. (Articulo 19, ley 80 de 1993). En los contratos de explotacion o concesidn
de bienes estatales se pactara que, al finalizar el término de la explotacion o concesion, los
elementos y bienes directarnente afectados a la misma pasen a ser propiedad de la entidad
contratante, sin que por ello ésta deba efectuar compensacion alguna.

ECUACION CONTRACTUAL. (Articulo 27, ley 80 de 1993). En los contratos estatales se
mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento
de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por
causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el menor tiempo
posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

SELECCION OBIETIVA. (Articulo 59, ley 1150 de 2007). Es objetiva la seleccion en la cual
la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca,
sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
mativacion subjetiva,

LICITACION PUBLICA. (Paragrafo, articulo 30, ley 80 de 1993). Procedimiento mediante
el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable.

SELECCION ABREVIADA. (Numeral 2, articulo 2°, ley 1150 de 2007). La Seleccion
abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en
gue par las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la
cuantia o destinacién del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestion contractual,

CONCURSO DE MERITOS. CONCURSO DE MERITOS. (Numera! 3, articulo 29, ley 1150
de 2007, modificado por el articulo 219 del Decreto 019 de 2012). Corresponde a la
maodalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la gue se podran utilizar
sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En este ultimo caso, la conformacion de
la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica, permitiéndase establecer
listas limitadas de oferentes mediante resolucion motivada, que se entendera notificada en
estrados a los interesados, en la audiencia publica de conformacion de la lista, utilizando
para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion
de los proponentes, segun sea el caso.

De conformidad con las condiciones que senale el reglamento, en desarrollo de estos
procesos de seleccion, las propuestas técnicas o de proyectos podran ser presentadas en
forma andnima ante un jurado plural, impar deliberante y calificado

CONTRATO. (Articulo 864, Codigo de Comercio). El contrato es un acuerdo de dos ¢ mas
partes para constituir, regular o extinguir entre ellas una relacién juridica patrimonial, y
salvo estipulacidn en contrario, se entendera celebrado en el lugar de residencia del
proponente y en el momento en que éste reciba |a aceptacion de la propuesta.
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CONTRATO O CONVENCION. (Articulo 1495, Codigo Civil). Contrato o convencion es un
acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada
parte puede ser de una o de muchas personas.

FORMA DEL CONTRATO ESTATAL. (Articulo 39, ley 80 de 1993). Los contratos gue
celebren las entidades estatales constaran por escrito y no requeriran ser elevados a
escritura publica, con excepcién de aguellos que impliquen mutacién del dominio o
imposicion de gravamenes y servidumbres sobre bienes inmuebles y, en general, aquellos
que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con dicha formalidad.

CONTENIDO DEL CONTRATO ESTATAL. (Articulo 40, ley 80 de 1993). Las estipulaciones
de los contratos seran las que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las previstas
en esta ley, correspondan a su esencla y naturaleza. Las entidades podrdan celebrar los
contratos y acuerdos que permitan la autonomia de la voluntad y requieran el cumplimiento
de los fines estatales. En los contratos que celebren las entidades estatales podran incluirse
las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las partes
consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la
ley, el orden publico v a los principios y finalidades de esta ley v a los de la buena
administracion.

CONTRATO DE OBRA. (Numeral 1, articulo 32, ley 80 de 1993), Son contratos de obra los
que celebren las entidades estatales para la construccidn, mantenimiento, instalacién y, en
general, para la realizacion de cualguier otro trabajo material sobre bienes inmuebles,
cualguiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

CONTRATO DE CONSULTORIA. (Numeral 2, articulo 32, ley 80 de 1993). Son contratos
de consultoria los que celebren |as entidades estatales referidos a los estudios necesarios
para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, pre-factibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision. Son también contratos de consultoria los que tienen
por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccién,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. (Numeral 3, articulo 32, ley 80 de 1993).
Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para
desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad.
Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades
no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. En
ningun caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran
por el término estrictamente indispensable.

CONTRATO DE CONCESION, (Numeral 4, articulo 32, ley 80 de 1993). Son contratos de
concesion los que celebran las entidades estatales con el objeto de otorgar a una persona
llamada concesionario la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion, total o
parcial, de un servicio publico, o la canstruccion, explotacion o conservacion total o parcial,
de una obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas aquellas actividades
necesarias para |la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y
riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y contrel de la entidad concedente, a cambio
de una remuneracidn que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacién, o en la
participacion que se le otorgue en la explotacion del bien, o en una suma periddica, unica
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o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes
acuerden.

CONTRATO DE COMPRAVENTA. (Articulo 1849, Cadigo Civil). La compraventa €s un
contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.
Aquélla se dice vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da por la cosa vendida
se |llama precio.

CONTRATO DE COMPRAVENTA. (Articulo 905, Codigo de Comercio). La compraventa es
un contrato en que una de las partes se obliga a trasmitir la propiedad de una cosa y la otra
a pagarla en dinero. El dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio,
Cuando el precio consista parte en dinero y parte en otra cosa, se entendera permuta si la
cosa vale mas que el dinerg, y venta en el caso contrario.

CONTRATO DE SUMINISTRO. (Articulo 968, Cadigo de Comercio). El suministro es el
contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacion, a cumplir en
favor de otra, en forma independiente, prestaciones periodicas o continuadas de cosas o
servicios.

i 1 ! . 4 i
" 'CONTRATO DE TRANSPORTE, (Articylo 981, Codigo de Comercio). El transporte:es un
' contrato per medic del 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
0 cosas y entregar éstas al destinatario.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO. (Articule 1973, Codigo Civil). El arrendamiento es un
cantrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de una
cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o
servicio un precio determinado.

COMODATO. (Articulo 2200 Codigo Civil). El comodato o préstamo de uso es un contrato
en que la una de las partes entrega a la otra gratultamente una especie mueble o raiz, para
que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
Este contrato no se perfecciona sino por la tradicién de la cosa.

URGENCIA MANIFIESTA. (Articulo 42, ley 80 de 1993). Existe urgencia manifiesta cuando
la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la
ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas
con los estados de excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que
demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares
que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion publicos. La urgencia manifiesta
se declararda mediante acto administrativo motivado.

FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA. (Articulo 10, Decreto 2842 de 2010}. El formato
unico de hoja de vida es &l instrumento para la obtencl:}n estandarizada de datos sobre el
personal que presta sus servicios a las entidades y a los organismos del sector publico, de
acuerdo con la reglamentacién que para el efecto establezca el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica. Estan obligados a diligenciar el formato unico de hoja
de vida, con excepcion de quienes ostenten la calidad de miembros de las Corporaciones
Publicas: 1. Los empleados publicos gque ocupen cargos de eleccion popular y que no
pertenezcan a Corporaciones Publicas, de periodo fijo, de carrera y de libre nombramiento
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y remocion, previamente a la posesion; 2. Los trabajadores oficiales; 3. Los contratistas de
prestacion de servicios, previamente a la celebracion del contrato.

VEEDURIA CIUDADANA. (Articulo 19, ley 850 de 2003). El mecanismo democratico de
representacion que le permite a los ciudadanos o a las diferentes’ organizaciones
comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestion publica, respecto a las autoridades
administrativas, politicas, judiciales, electorales, legislativas y drganos de control, asi como
de las entidades publicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de caracter
nacional o internacional que operen en el pais, encargadas de |la ejecucion de un programa,
proyecto, contrato o de la prestacion de un servicio publico.

DOCUMENTOS TIPO. (Paragrafo 7, Articulo 1, Ley 2022 de 2020) Son los documentos
adoptados por el Gobierno Nacional dispuestos por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente- en ejercicio de sus funciones, gque incluyen las
condiciones habilitantes, factores técnicos, economicos vy otros factores de escogencia de
caracter obligatorio para las Entidades Estatales sometidas al regimen general de
contratacion publica respecto de un tipo de contrate determinado.

CAPITULO SEGUNDO
ASESORIA EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ARTICULO QUINTO. ORGANISMOS ASESORES Y FUNCIONARIOS ASESORES.
Asesoraran la actividad contractual el Comité de Contratos, los Comites Asesores Evaluadores y la
Secretaria Juridica.

ARTICULO SEXTO. EL COMITE DE CONTRATOS. El Comité de Contratos es el ente asesor que
apoya al Alcalde v a los servidores publicos delegatarios en los procedimientos de contratacion que
desarrolla el Municipio, con el fin de propender al cumplimiento de los principios contractuales, en
especial la transparencia y el deber de seleccidn objetiva del contratista.

ARTICULO SEPTIMO. COMPOSICION DEL COMITE ASESOR EN CONTRATACION. El
Comité Asesor de Contratacion estara integrado por el Alcalde Municipal y los Secretarios
Administrativo y Desarrollo Social, de Planeacion, Juridico y Hacienda.

ARTICULO OCTAVO. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR EN CONTRATACION. El
Comité Asesor en Contrataciéon asesorara al Alcalde con el objeto de garantizar que la actividad
contractual se desarrolle con sujecian a los principios y procedimientos establecidos en la
Constitucion Politica, el Estatuto General de Contratos de la Administracion Publica, la Ley 1150 de
2007, el Decreto 1082 de 2015 y l2 normativa reglamentaria vigente,

El Comité de Contratos ejercera las siguientes funciones:

a) Asesorar a la administracion en la toma de decisiones en materia de contratacion,

b) Efectuar las recomendaciones y emitir los conceptos en materia y procedimientos
contractuales, desde el punto de vista juridico, técnico y financiero. Para ello debera contar
con todos los documentos relacionados con el proceso contractual,

‘Oportunidad Y Progreso para Todos” .) T~
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c) Analizar, evaluar y recomendar el Plan Anual de Adquisiciones tanto en funcionamiento
como en las adquisiciones proyectadas para los Programas de Inversion, una vez sea
elaborado por la Secretaria o dependencia competente

d) Emitir concepto en los casos especiales en que se requiera aplicar las clausulas
excepcionales establecidas en los articulos 15 y siguientes de la Ley 80 de 1993, o
incrementar el valor de los Pliegos de Condiciones, y

e) Las demas que le sean asignados por la representante legal.

PARAGRAFO: El comité asesor se reunird previa citacion por parte de la representante legal de la
Entidad.

ARTICULO NOVENO. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONTRATOS. la
secretaria técnica del Comité sera ejercida por la Secretaria Juridica y cumplira las siguientes
funciones:

a) Preparar el orden del dia.

b) Citar a los miembros del Comité de Contratos.

c) Citar a los asesores y funcionarios de las diferentes dependencias y areas del Municipio,
cuando asi se requiera.

d) Preparar y organizar, las actas.

e) Actualizar y custodiar el archivo del Comité de Contratos.

ARTICULO DECIMO. FUNCIONES DE LA SECRETARIA JURIDICA. El Secretario Juridico
cumplira las siguientes funciones:

a) Revisar y publicar los documentos que de conformidad con la normativa vigente deben ser
objeto de publicacicn en el SECOP, previa entrega de éstos por parte de los supervisores
de los contratos.

b) Realizar la notificacion de los actos administrativos que se expidan con ocasion de la
actividad contractual.

c) Revisar y otorgar su visto bueno para la firma del Alcalde y los delegatarios a los proyectos
de actos administrativos gue se expiden con ocasion de la actividad contractual.

d) Asesorar al Alcalde y a los delegatarnios en los asuntos relacionados con la actividad
contractual.

e) Revisar las minutas de los estudios previos, con el fin de que estos contengan la informacién
minima requerida por el estatuto de contratacion estatal.

f) Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos, v una vez legalizados, conservar
copia para su anatacion y archive en el registro de contratacion del Municipio.

g) Llevar el control de la designacion o contratacion de interventores y/o supervisores de los
caontratos que celebre la Administracién.

h) Comunicar la designacién de supervision contractual que el alcalde municipal hace a las
diferentes secretarias y jefes de oficina

i) LUlevar el control de numeracidn y legalidad de los contratos que suscriba el Alcalde.

ARTICULO UNDECIMO. COMITES ASESORES EVALUADORES. Para el caso de la licitacion
publica, el concurso de meéritos, la seleccién abreviada de menor cuantia y en la minima cuantia,
el Alcalde, segun el caso, mediante acto administrativo integrara un comité asesor que cumplira
las funciones previstas en el Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

Paragrafo Primero: Las funciones del comité evaluador seran:

‘Oportunidad |y Progréso para Todes” 0
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Licitacion Pablica

EVALUADOR JURIDICO

1.

9.

Estudiar ¥ conocer el proyecto de pliegos vy los pliegos de condiciones definitivos, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere.

Verificar las manifestaciones de intereés presentadas en el proceso de licitacian.

Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de licitacion, cumplan con los requisitos de
caracter juridico establecidos en los pliegos de condiciones.

Apoyar a los demas integrantes del Comité Evaluador en la interpretacion y aplicacion de las
disposiciones de los pliegos de condiciones.

Realizar la consalidacion del informe de evaluacién,

Estudiar v proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relacionadas con la parte juridica,

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

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

Aplicar criterios de imparcialidad y responsabilidad frente a las calificaciones y recomendaciones
que se produzcan,

EVALUADOR FINANCIERO

1.

Estudiar y conocer el proyecto de pliegos vy los pliegos de condiciones definitives, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere.

Verificar las manifestaciones de Interés presentadas en el proceso de licitacién,

Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de licitacion, cumplan con los requisitos de
caracter financiero establecidos en los pliegos de condiciones.

Evaluar y calificar financieramente las propuestas presentadas en los procesos de licitacian tales
como valores, IVA, operaciones matematicas, precios artificialmente bajos y demas que se
consideren necesarios.

Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relacionadas con la parte financiera.

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacidn para
subsanar o aclarar ofertas.

Aplicar criterios de imparcialidad y responsabilidad frente a las calificaciones y recomendaciones
que se produzcan.

EVALUADOR TECNICO:

‘Cportunidad Yy Progrese para Todes”
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1.

Estudiar y conocer el proyecto de plieges v los pliegos de condiciones definitivos, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere,

Verificar las manifestaciones de interés presentadas en el proceso de licitacion.

Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de licitacion, cumplan con los requisitos
de caracter técnico establecidas €n los pliegos de condiciones.

Evaluar y calificar técnicamente las propuestas presentadas en los procesos de licitacion,
verificando detalladamente especificaciones, cantidades, marcas y demas que se consideren
necasarios.

Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relacionadas con la parte técnica.

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

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

Aplicar criterios de imparcialidad y responsabilidad frente a las callficaciones y recomendaciones
que se produzcan.

Concurso de Méritos

EVALUADOR JURIDICO

1.

Estudiar y conocer el proyecto de pliegos y los pliegos de condiciones definitives, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere.

Verificar que las ofertas presentadas en los procesos, cumplan con los requisitos de caracter
juridico establecidos en los pliegos de condiciones,

Apoyar a los demas integrantes del Comité Evaluador en la interpretacion y aplicacion de las
disposiciones de los pliegos de candiciones.

Realizar |la consolidacion del informe de evaluacion.

Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relaclonadas con la parte juridica.

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

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

Aplicar criterios de imparcialidad y responsabilidad frente a las calificaciones y recomendaciones
que se produzcan.

EVALUADOR FINANCIERO

Estudiar y conocer el proyecto de pliegos y los pliegos de condiciones definitives, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere,

‘Oportunidad Y Progrese para Todps”
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2. Verificar gque las ofertas presentadas en los procesos, cumplan con los requisitos de caracter
financierc establecidos en los pliegos de condiciones.

3. Evaluar y calificar financieramente |las propuestas presentadas en los procesos de licitacion tales
como valores, IVA, operaciones matematicas, precios artificialmente bajos y demas gue se
consideren necesarios.

4. Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relacionadas con la parte financiera.

5. Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

6. Hacer los requerimientos necesarios gue se generen durante el proceso de evaluacion para
subsanar o aclarar ofertas.

7. Aplicar criterios de imparcialidad y responsabilidad frente a las calificaciones y recomendaciones
que se produzcan.

EVALUADOR TECNICO:

8. Estudiar y conocer el proyecto de pliegos vy los pliegos de condiclones definitivos, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere.

9. Verificar que las ofertas presentadas en los procesos, cumplan con los requisitos de caracter
técnico establecidos en los pliegos de condiciones.

10. Evaluar y calificar técnicamente las propuestas presentadas en los procesos de licitacion,
verificando detalladamente especificaciones, cantidades, marcas y demas que se consideren
necesarios.

11. Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relacionadas con la parte técnica.

12. Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

13. Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacidn para
subsanar o aclarar ofertas.

14. Aplicar criterios de imparclalidad y responsabilidad frente a las calificaciones y recomendaciones

gue se produzcan.

Seleccion Abreviada de menor Cuantia

EVALUADOR JURIDICO

15.

16.

17.

Estudiar y conocer el proyecto de pliegos vy los pliegos de condiciones definitivos, anexos,
adendas y respuestas a aferentes si las hubiere.

Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de licitacion, cumplan con los requisitos de
caracter juridico establecidos en los pliegos de condiciones.

Apoyar a los demas integrantes del Comité Evaluador en la interpretacion y aplicacion de las
disposiciones de los pliegos de condiciones.

‘Oportunidad [y Progrese pard Todes” .) i,
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18. Realizar la consolidacion del informe de evaluacion.

19,

20.

21.

22,

Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relacionadas con la parte juridica,

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su drea,

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

Aplicar criterios de imparcialidad y responsabllidad frente a las calificaciones y recomendaciones
que se produzcan,

EVALUADOR FINANCIERO

23,

24,

25,

26,

27.

28,

29,

Estudiar y conocer el proyecto de pliegos y los pliegos de condiciones definitivos, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere.

Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de licitacion, cumplan con los requisitos de
caracter financiero establecidos en los plieges de condiciones.

Evaluar y calificar financieramente las propuestas presentadas en los procesos de licitacion tales
coma valores, IVA, operaciones matematicas, precios artificiaimente bajos y demas que se
consideren necesarios.

Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relaclonadas con la parte financiera.

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

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

Aplicar criterios de imparcialidad y responsabilidad frente a las calificaciones y recomendaciones
que se produzcan.

EVALUADOR TECNICO:

30,

31,

32.

33.

34.

Estudiar y conocer el proyecto de pliegos y los pliegos de condiciones definitivos, anexos,
adendas y respuestas a oferentes si las hubiere.

Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de licitacion, cumplan con los requisitos de
caracter técnico establecidos en los pliegos de condiciones,

Evaluar y calificar técricamente las propuestas presentadas en los procesos de licitacion,
verificando detalladamente especificaciones, cantidades, marcas y demas que se consideren
necesarios.

Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes,
relacionadas con la parte técnica.

Sustentar los estudios y conceptos correspondientes a su area.

‘Oportunidad y Progreso para Todos”
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35. Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacion para
subsanar o aclarar ofertas.

36. Aplicar criterios de imparcialidad y responsabillidad frente a las calificaclones y recomendaciones
que se produzcan.
Minima Cuantia
EVALUADOR JURIDICO

37. Estudiar y conocer la invitacion publica, anexos, adendas y respuestas a oferentes si las
hubiere

38. Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de seleccion, cumplan con los
requisitos de caracter juridico establecidos en la invitacién plblica.

39. Apoyar a los demas integrantes del Comité Evaluador en la interpretacion y aplicacion de
las disposiciones de la invitacion publica

40. Realizar la consolidacian del informe de evaluacion

41. Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por |os oferentes
relacionados con la evaluacion juridica

42. Sustentar los estudios y conceptos correspondientes de su area

43. Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacion para
subsanar o aclarar ofertas

EVALUADOR FINANCIERO

44, Estudiar v conocer |a invitacién publica, anexaos, adendas y respuestas a oferentes si las
hubiere

45, Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de seleccion, cumplan con los
requisitos de caracter financiero establecidos en la invitacion puoblica.

46, Evaluar y calificar financieramente las propuestas presentadas en los procesos de seleccion
tales como valores, IVA, operaciones matematicas, precios artificialmente bajos y demas
gue se consideren necesarios

47. Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes
relacionados con la evaluacion financiera

48. Sustentar los estudios v conceptos correspondientes de su area

49. Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacion para
subsanar o aclarar ofertas

EVALUADOR TECNICO:

Conmutador 5849214- 5849483- 5840889
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50. Estudiar y conocer la invitacién publica, anexos, adendas vy respuestas a oferentes si las
hublere

51. Verificar que las ofertas presentadas en los procesos de seleccion, cumplan con los
requisitos de cardcter técnico establecidos en la invitacion publica

52. Evaluar y calificar tecnicamente las propuestas presentadas en los procesos de seleccion,
verificando detalladamente especificaciones, cantidades, marcas y demas que se
consideren necesarios

53. Estudiar y proyectar las respuestas a las observaciones formuladas por los oferentes
relacionados con la evaluacion técnica

54. Sustentar los estudios y conceptos correspondientes de su area

Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de evaluacion para
subsanar o aclarar ofertas

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL

ARTICULO DUODECIMO. FASES. Son fases de |a actividad contractual:

- FASE PRECONTRACTUAL. Comprende los tramites hasta la adjudicacion o declaratoria de
desierto del proceso.

- FASE DE CELEBRACION Y EJECUCION DEL CONTRATO. Comprende el cumplimiento de
los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion del contrato y el control en su ejecucion,

- FASE POSCONTRACTUAL. Comprende los tramites tendientes a efectuar la liquidacion del
contrato de mutuo acuerdo y su liguidacion unilateral, segun el caso. [gualmente comprende
la realizacion de reclamaciones al contratista y su garante frente al incumplimiento de las
obligaciones pos-contractuales,

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

1. REQUISITOS PREVIOS AL INICIO DEL PROCESO DE SELECCION.

El Municipic cumplira, con anterioridad a la expedicion del acto de apertura o la formulacion de la
invitacién, con los requisitos exigidos en la normativa vigente, en especial se cumplira con los
siguientes requisitos:

1.1. Elaboracién del Estudio Previo. La Secretaria Encargada realizara un el estudio previo en
el cual incluird, segln cada caso particular, todos o algunos de |os siguientes aspectos:

- Identificacién de la necesidad que se pretende satisfacer, de conformidad con lo
establecido en el Plan de Compras del Municipio.

- Identificacion de las distintas alternativas que existen para satisfacer la necesidad. Si
para satisfacer una necesidad existen distintas alternativas, tanto desde el punto de

‘Oportunidad |y Progreso para Todes” N
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vista técnico como econdmico, se debera en el estudio previo realizar un analisis de
cada una de ellas precisando |a conveniencia o inconveniencia de |as distintas opciones.

Identificacion de la alternativa mas favorable para los intereses de Municipio. Teniendo
en cuenta razones de orden técnico y economico se deberd identificar.

La Secretaria encargada manifestara la inclusion de la compra o servicio en el Plan
Anualizado de Adquisiciones -PAA.

Una vez identificada la alternativa mas favorable en el estudio previo se incorporaran
las condiciones y caracteristicas técnicas requeridas.

La secretaria encargada llevara a cabo el estudio de las condiciones y precios del
mercado. Este estudio, segun el caso, deberd realizarse cumpliendo los siguientes
esquemas metodolbgicos: i) Andlisis del valor histérico. Se examinard en eventos
anteriores los valores que ha cancelado el Municipio por el bien, servicio, obras o en
general por la prestacion que se pretende contratar. Igualmente se identificaran, si se
han presentado, las circunstancias que hayan podido alterar los valores historicos
cancelados, como por ejemplo, incremento en el costo de insumos, de salarios,
incremento o disminucién en el cambio de moneda extranjera, nivel de preparacion,
etc, 1i) Coamparacion de precios cancelados por otras entidades para remunerar objetos
similares teniendo en cuenta, principalmente, la informacién publicada en el SECOP.
iii) Se solicitaran cotizaciones bajo las mismas condiciones que seran exigidas en la
futura contratacion. iv) Se debera realizar un analisis de |a totalidad de tributos y
derechos que debe sufragar el contratista con ocasion de la suscripcion y ejecucion del
contrato. v) Para el caso de contratos de obra, se realizard un andlisis de precios
unitarios detallado. vi) Para los contratos de consultoria y prestacion de servicios se
examinaran y valoraran la totalidad de los recursos que el contratista debe utilizar para
cumplir con la prestacion. vil) En general se realizaran todas las gestiones que sean
necesarias para contratar bajo condiciones y precios del mercado, ademas de las
recomendaciones de entidades estatales tales como DANE wviii) De acuerdo con
el articulo 32 de la Ley 2069 de 2020, previo desarrollo normativo que
realice el Goblerno Nacional, las entidades estatales incluiran requisitos diferenciales y
puntajes adicionales en los procesos de licitacién publica, seleccion abreviada de menor
cuantia y concurso de meritos, como medidas de accion afirmativa, para incentivar
emprendimientos v empresas de mujeres en el sistema de compras publicas, sin
perjuicio de los compromisos adquiridos por Colombia en los acuerdos comerciales en
vigor,

Identificacion de la clase de contrate. Teniendo en cuenta el objeto y las obligaciones
que asumira el contratista, se jdentificara la clase de contrato que debera suscribirse.
En primer término se examinara la correspondencia del objeto y las obligaciones a las
definiciones dispuestas en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993. En el evento de que no
se ajusten a las categorias de contratos definidas en esta norma, se acudird a la
tipificacion dispuesta en el Codigo Civil y el Codigo de Comercio y, en Ultimo lugar, se
podran crear nuevas clases de contratos en aplicacion del principio de la autonomia de
la voluntad.

Justificacion de las criterios de seleccion. En los eventos de contrataciéon directa se
debera referir en el estudio previo las condiciones del contratista que motivan la
celebracién del contrato, teniendo en cuenta también la necesidad que se pretende
satisfacer. Para el caso en el que se deba tramitar un proceso publico para la seleccion
de contratistas, se deberan detallar en el estudio previo los criterios de seleccion que
serdn utilizados y se referird en el estudio previo los fundamentos técnicos, econdmicos
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y financieros que motivan su inclusian en los pliegos de condiciones. La entidad debera
aplicar las condiciones habilitantes, factores técnicos, econdmicos y otros factores de
escogencia de caracter obligatorio dispuestos por Colombia Compra Eficiente para las
Entidades Estatales sometidas al régimen general de contratacion publica.

- Identificacién y asignacion de riesgos previsibles. Se debera realizar un analisis de las
circunstancias que puedan afectar el equilibrio econdmico del contrato y que por su
previsibilidad se extrapolan del ambito de la imprevision para tener un tratamiento
especifico en el proceso contractual y en el contrato donde se regule su tipificacion,
estimacion y asignacion de acuerdo con las reglas previstas en la normativa. Para el
efecto, se debera hacer una revision de los tropiezos y dificultades que durante estas
etapas ha tenido el Municipio con el fin de identificarlos claramente y de incorporar en
los documentas contractuales reglas que permitan salvar tales obstaculos e impidan
desacuerdos o controversias posteriores, Identificados los riesgos éstos deberan, si es
materialmente posible, valorarse y, en todos los casos, deberdn asignarse a una o a
las partes mediante el establecimiento de reglas claras, precisas y detalladas. No se
debe incluir dentro del analisis de riesgos circunstancias imprevisibles o circunstancias
que tengan poca posibilidad de presentarse (Fuerza mayor o caso fortuito). No se
realizara el analisis de riesgos previsibles para determinar si se exige © no garantia
unica. La exigencia de esta garantia constituye una exigencia legal y reglamentaria.
Sin embargo, el analisis de riesgos previsibles podra determinar que el Municipio se
limite a exigir los valores minimos de la garantia previstos en la normativa vigente o
gue se exija valores superiores a los que se han dispuesto por el legislador y el gobierno
nacional. Asi por ejemplo, si en el pasado encuentra el Municipio que en la clase de
contrato que pretende celebrar se han presentado incumplimientos del contratista y
que el valor garantizado no le ha permitido cubrir el valor total de los perjuicios
causados, debera establecerse la obligacion de otorgar la garantia por un valor superior
al minimo exigido en las normas vigentes.

- Analisis de la modalidad de seleccion de contratistas. Se debera referir la modalidad de
seleccion a la que se pretende acudir. No solamente con la referencia a la normativa
que la regula sino, si es el caso de la posibilidad de utilizacion de distintas modalidades
de seleccion, debera indicarse en el estudio previo las circunstancias que motivan a
utilizar aguélla que ha sido escogida. Por ejemplo, para la celebracion de un contrato
de suministro o compraventa el Municipio podra utilizar la seleccion abreviada de menor
cuantia o la seleccion abreviada por bienes y servicios de caracteristicas uniformes y
de comun utilizacion. En el estudio previo deberan sefialarse las razones que motivan
determinar cual de estas dos modalidades de seleccién sera la que se utilice.

- El anélisis que sustente la exigencia de garantia. Se realizara el andlisis que soporte la
determinacion de los siniestros, valores y plazos que se exigiran para la garantia. Se
determinara, por ejemplo, la pertinencia de exigir el cubrimiento del siniestro de calidad
del bien o servicio asi como del plazo de esta garantia. Para el caso del establecimiento
de los valores y plazas minimos de cubrimiento de siniestros previstos en la normativa
vigente, no se requerira de analisis y soporte adicional a la simpe referencia de las
reglas que los imponen. También se referird la pertinencia de la division de la garantia,
de conformidad con lo establecido en las normas reglamentarias vigentes.

- Los demas aspectos requeridos para procurar la oportuna ejecucidn y liquidacion del
contrato.

1.2. Elaboracidn de los Disefios EN Proceso de obras publicas, salvo que la obra se construya
con disenos del contratista.
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1.3. Obtencién de la disponibilidad presupuestal de la Secretaria de Hacienda y certificacion
de banco de proyectos de la Secretaria de Planeacidn. Si can la celebracion del contrato
o convenio se comprometiere el presupuesto del Municipio, la dependencia interesada
solicitard a la Secretaria de Hacienda la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal correspondiente, previo visto bueno de la Secretaria Juridica, o del
funcionario que el Alcalde designe. La Secretaria de Hacienda verificarda la
correspondencia de la compra o servicio con el Plan Anual de adquisiciones, Plan Anual
Mensualizado de Caja y demas herramientas de planificacion presupuestal.
Si se trata de recursos de inversion, previa la solicitud de la disponibilidad presupuestal,
la Secretaria de Planeacion expedira certificacion de banco de proyectos sobre la
compatibilidad del gasto a contratar y/o ejecutar con el programa del plan de desarrollo
y el banco de proyectos, segun el caso.

1.4. Autorizaciones, permisos v licencias. La secretaria encargada del contrato verificara si
para la celebracién o ejecucién del contrato se requiere del otorgamiento de
autorizaciones, permisos o licencias por parte de autoridades, funcionarios o
particulares. En caso de que se requiera el cumplimiento de los anteriores requisitos,
éstos se deberan Impartir o recibir con anterioridad a la expedicion del acto
administrativo de apertura o a la formulacién de la invitacion correspondiente. Lo
anterior sin perjuicio de la aplicacidn del régimen de obligaciones sometidas a condicion.

1.5. Aviso de convocatoria. Para el caso de la licitacion publica, seleccién abreviada vy
concurso de méritos, se publicara en el SECOP un aviso de convocatoria. No se requiere
de este aviso de convocatoria en los siguientes casos: contratacion directa y para la
celebracion de los contratos a los que se refieren los literales a), e), f), y h) del Numeral
2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

1.6. Publicacion de proyectos de pliegos o sus equivalentes y de los estudios previos. Se
publicaran en el SECOP los proyectos de pliegos de condiciones. Igualmente se
publicaran las razones por las cuales se acogen o rechazan las observaciones a los
proyectos de pliegos. Al publicar los proyectos de pliegos se indicara el lugar fisico o
glectronico donde se pueden consultar los estudios vy documentos previos.

1.7. Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa. Para el caso de la
contratacion directa, se expedira un acto administrativo de justificacion. No se requiere
de la expedicion de este acto para el caso de la celebracion de contratos de empréstito,
asi como en los casos de urgencia manifiesta, ni n los contratos de prestacion de
serviclios de apoyo a la gestién y servicios profesionales.

1.8. Precalificacion. Para el caso del concurso de méritos con precalificacion, se realizara el
tramite de precalificacion.

1.9. Acto de apertura y pliego de condiciones definitivo. Para el caso de la licitacion publica,
concurso de méritos y seleccion abreviada, se expedira un acto administrativo de
apertura del proceso y pliego de condicicnes definitivo.

1.10. Sin perjuicio de la obligacion legal de contratar la interventoria en el caso previsto en
el numeral 1 del articulo 32 de |a Ley 80 de 1993, en el estudio previo se incorporara
el analisis de la necesidad y la justificacion de utilizar para el control de la ejecucion
del contrato el instrumento de la supervision o de la interventoria.

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

2, TRﬁMITE_PARfﬂ. LA SELECCION ABREVIADA, EL CONCURSO DE MERITOS Y LA
LICITACION PUBLICA.

El trdmite para estas modalidades de seleccién aplicara las etapas y requisitos establecidos en
el decreto 1082 de 2015 y sera el siguiente:
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2.1. Ladependencia interesada, elaborara y cumplira con los requisitos previos que resulten
pertinentes, segin la modalidad de seleccion de la que se trate.

2.2. Después allegara los estudios previos con sus soportes y certificado de disponibllidad
presupuestal a la Secretaria Juridica con el fin de elaborar el aviso de convocatoria y
proyecto de pliegos de condiciones.

2.3. La secretaria Juridica con apoyo de la secretaria encargada y comité evaluador realizara
el proceso de contratacién, siendo responsable hasta la elaboracion de la minuta
contractual.

3. TRAMITE PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS MEDIANTE MINIMA CUANTIA

3.1. Para los casos de la celebracion de contratos mediante minima cuantia se debera
cumplir con la totalidad de los requisitos previos previstos en la normativa vigente y el
presente manual, en especial la Subseccién 5, Seccion 1, Capitulo 2, Titulo 1, Parte 2
del Libro Segundo del Decreto 1082 de 2015.

4. TRAMITE PARA LA CONTRATACION DIRECTA.

4.1 LaDependencia interesada, elaborara y cumplira con los requisitos previos que resulten pertinentes.
En especial lo establecido en [a subseccion 4, seccion 1, capitulo 2, titulo 1, parte 2 del libro sequndo
del Decreto 1082 de 2015,

El numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 presenta los casos especificos y excepcionales en
los que, segun el objeto puede efectuarse la seleccion de los contratistas de manera directa.

De acuerde con la Circular Conjunta No, 014 de 2011 de la Procuraduria General de la Nacién, la
Contraloria General de la Republica, y la Auditoria General de la Republica, “La contratacion directa debe
garantizar el cumplimiento de los principics de economia, transparencia y, en especial del deber de
seleccion objetiva, establecidos en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007."

De igual manera, en la citada circular se indica que en los estudios previos deben profundizarse los
siguientes aspectos:

1) Verificar la imposibilidad o inconveniencia técnica, juridica o economica de acudir a la convocatoria
publica, en los terminos previstos en la ley y los decretos reglamentarios, para contratar.

2) Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de la aplicacion de esta
modalidad, frente a los que se obtendrian con una convocatoria publica.

3) Corroborar y dejar evidencia de la idoneidad del contratista, bien sea un particular u otra entidad
plblica, para dar cumplimiento satisfactorio al objeto del contrato. Esta idoneidad se concreta en la
capacidad juridica, técnica, de experiencia y financiera, verificada por la entidad contratante frente
al alcance juridico, técnico y econémico de las obligaciones que se pactaran.

4) Los riesgos derivados de la ejecucién del contrato, su estimacion y distribucion, asi como las
medidas para mitigar su iImpacto o preévenir su ocurrencia.

5) La necesidad de contar con una garantia Unica, los amparos, vigencia y cuantia de éstos, fijados en
los términos de la normatividad vigente.

6) Determinacion del estudio de mercado o de precios, para establecer razonable y objetivamente el
valor del futuro contrato, exhibiendo todas las variables gue lo afecta y que permiten verificar gue
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dicho valor se encuentra dentro de los rangos del mercado, es decir, resulta apropiado en el mercado
existente para el bien, cbra o servicio

Los estudios previos también deberan ocuparse de puntualizar las condiciones del contrato, tales como
plazo, obligaciones principales y accesorias, mecanismos de solucian de conflictos, perfil del supervisor
o interventor del contrato o de la instancia que ejercera el control y seguimiento, entre otras.

En la contratacién directa no sera obligatoria la exigencia de garantias, las mismas seran exigidas segun
lo determine el estudio previo correspondiente atendiendo a la naturaleza y cuantia del contrato
respectivo; de igual manera no se exigira Registro Unico de Proponentes.

4.2 Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacion Directa. En los eventos de
contratacion directa, salvo en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion; la contratacidon de empréstitos; los contratos interadministrativos que celebra el Ministerio
de Hacienda con el Banco de la Republica; v la contratacion de bienes y servicios de qué trata el
articulo 2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015, se debe expedir un Acto Administrativo en los
términos del articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. El acto administrativo sera
proyectado por la Secretaria Juridica Municipal.

4.3 Causales de Contratacion Directa

Urgencia Manifiesta: Referencla normativa: Incisos 3° y 4° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993,
articulos 42 y 43 Ibidem; articulo 32 de la Ley 1150 de 2007; Articulo 2.2.1.2.1.4.2 del Decreto 1082
de 2015 y demas normas que la complementen, modifiguen o sustituyan. Asi mismo, la Circular Conjunta
014 de 2011.

Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la
prestacion de servicios, o |a ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se presanten situaciones
relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir
a los procedimientos de seleccidn publicos. (Articulo 42 de la Ley 80 de 1993).

De acuerdo con el articulo 43 de la Ley 80 de 1993 se seguira este procedimiento: "(...) Inmediatamente
después de celebrados los contratos originados en la urgencia manifiesta, éstos y el acto administrativo
que la declard, junto con el expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de la actuacién
y de las pruebas de los hechos, se enviara al funcionario u organismo que ejerza el control fiscal en la
respectiva entidad, el cual debera pronunciarse dentro de los dos (2) meses siguientes sobre los hechos
y circunstancias que determinaron tal declaracion. Si fuere procedente, dicho funcionario u organismo
solicitara al jefe inmediato del servidor plblico que celebro los referidos contratos o a la autoridad
competente, segln el caso, la iniciacion de la correspondiente investigacion disciplinaria y dispondra el
envio del asunto a los funcionarios competentes para el conocimiento de las otras acclones. El uso
indebido de la contratacién de urgencia sera causal de mala conducta. (...)".

De acuerdo con |la Circular Conjunta 014 de 2011, emitida por la Procuraduria General de la Nacion; la
Contraloria General de la Republica y la Auditoria General de la Republica, "(...) en caso de urgencia
manifiesta el acto administrative que la declara hace las veces de acto de justificacion. Esta causal na
requiere la elaboracion de estudios previos. No significa lo anterior que la administracién publica pueda
obrar de forma arbitraria e irresponsable, pues todas las decisiones que adopte deben ser razonadas y
responder a un analisis de los diferentes aspectos que afectan las situaciones que motivan su gestion,”

Contratacién de Empréstitos: Literal b), numeral 4, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, paragrafo
2° del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 y Decreto 2681 de 1993, asi como las narmas que las adicionen,
modifiquen y/o sustituyan,
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Son contratos que tienen por objeto la cansecucion de recursos en moneda nacional o extranjera, y su
pago esta sometido al vencimiento de un plazo determinado ( Decreto 2681 de 1993 articulo 7°).

Contratos Interadministrativos. Literal ¢) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007
{modificado por el Articulo 92 de la ley 1474 de 2011). Articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015
y articulo 95 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo tener en cuenta la Circular Conjunta 014 de 2011,

Procede siempre gue las obligaciones derivadas del contrato a suscribir tengan relacion directa con el
objeto de la entidad ejecutora sefialado en |la ley o en sus reglamentos.

Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas. Literal &), numeral 4
del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007; Articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015; Decreto Ley
591 de 1991; ley 1286 de 2009; Decreto 393 de 1991; o |las normas que las adicionen, modifiquen o
sustituyan.

El procedimiento sera de contratacion directa para el desarrollo de estas actividades debe tener en
cuenta la definicion contenida en el Decreto Ley 591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen,
aclaran adicionen o sustituyan.

Arrendamiento o adquisicion de bienes inmuebles. De acuerdo en el Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del
Decreto 1082 de 2015 Las Entidades Estatales pueden al-quilar ¢ arrendar inmuebles mediante
contratacion directa para lo cual deben seguir las sigulentes reglas;

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

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

Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes. Literal g del numeral 4 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007. Articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo medifigue
0 sustituya.

Procede cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo con la Ley, su
proveedor exclusivao en el territorio nacional,

Es preciso que |la dependencia solicitante de la contratacion manifieste de manera clara y precisa dicha
circunstancia en el estudio y documentacion previa y que anexe como soporte del misme la prueba
documental que acredite al contratista como proveedor unico y exclusivo (registros de propiedad, de
autoria intelectual o el documento que lo acredite como distribuidor exclusivo en el territorio naclonal).
Si el proveedor es extranjero, debera cumplir con el procedimiento descrito para los documentos
otorgados en el extranjero senalado por el Codigo General del proceso (Articulo 251) vy articulo 480 del
Cdédigo de Comercio o las normas que los modifiquen o sustituyan.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.
Literal h del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

Para su contratacion debera tenerse en cuenta las definiciones contenidas en el articulo 2,2.1.2.1.4.9,
del Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.
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La dependencia solicitante debe aportar la constancia escrita suscrita por el Secretario de Despacho de
las condiciones de idoneidad del contratista. La responsabilidad de establecer la idoneidad y experiencia
de cada contratista, por el conecimiento técnico de cada contratacion, es de la dependencia solicitante.

Adicionalmente, toda persona natural gque pretenda suscribir un contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion debera haber diligenciado su hoja de vida en el aplicativo SIGEP y
su inscripcion como proveedor en el SECOP, con las condiciones establecidas por el sistema.

5. CONTRATOS CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y DE RECONOCIDA
IDONEIDAD.

Para la celebracitin de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad se aplicaran las reglas previstas en el articulo 355 de la Constitucion Politica, el
Decreto 092 de 2017 y las normas gue los modifiquen o sustituyan,

En la fase precontractual se tendran en cuenta las reglas previstas en el numeral 1 del articulo
décimo segundo del presente Decreto que en razon al programa que se pretende desarrollar
resulten pertinentes, y el procedimiento debera adelantarse mediante proceso publico que sera
publicado en plataforma SECOP IL

6. CONTRATOS PARA ATENDER UNA CALAMIDAD PUBLICA DECLARADA

En los casos previstos por la Ley es procedente acudir a la medida especial de contratacion
dispuesta en el articulo 66 de la Ley 1523 de 2012 con sujecion al régimen especial dispuesto
en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007,

ARTICULO DECIMOCUARTO. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). Es el
instrumento gerencial de planificacion y programacion de las adquisiciones que contribuye a
aumentar la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a traves de |a participacion
de un mayor numero de oferentes y la obtencion de informacion uniforme que permita realizar
compras coordinadas y colaborativas.

Sus objetivos son:
» Facilitar la identificacién, registro, programacion y divulgacién de las necesidades de bienes,
obras y servicios.
« Disenar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda, que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Se debe sefalar la necesidad y cuando se conoce el bien, obra o servicio que satisface esa
necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios UNSPSC- Codigo

" Estandar de Productos y Servicios de las Naciones Unidas, e indicar el valor estimado del
contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccidn del contratista y la fecha aproximada en la cual el Municipio iniciara
la contratacion.

Sera respansabilidad de cada secretaria y/o Jefe de oficina la inclusién en el PAA de los bienes,
obras o servicios que se pretenden adquirir, Esta base de datos sera administrada por la
Secretaria de Hacienda Municipal a través del almacenista municipal, quien sera encargado de
su consolidacion y publicacion en el SECOP.
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La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante
su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra
Eficiente.

Sus modificaciones seran presentadas a la secretaria de Hacienda, dependencia encargada de
definir el mecanismo mas expedito y eficaz para su modificacion, las cuales deberan ser

publicadas oportunamente en el SECOP

El manejo de esta herramienta de planificacion se hard en los términos que establece la
subseccion 4, seccidn 1, capitulo 1, titulo 1, parte 2 del libro sequndo del Decreta 1082 de
2015,

ARTICULO DECIMOQUINTO. FASE CONTRACTUAL Y DE EJECUCION. La fase contractual
corresponde a la celebracion y ejecucion del objeto del contrato o convenio. Esta etapa
comprendera la celebracién, perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, y estara
integrada por todos los actos a cargo del contratista tendientes al cumplimento de sus obligaciones
contractuales y los que adelante el Municipio para garantizar gue el mismo se ajuste a lo pactado.

La etapa contractual se desarrollara a través de la celebracion de contratos que estaran
identificados con un numero secuencial por anualidad asignado por la Secretaria Juridica, y seran
debidamente foliados todos los documentos que hagan parte de la carpeta del respectivo contrato.

1. ETAPA CONTRACTUAL.

1.1. Minuta del contrato. Firma. Notificada la seleccién, la Secretaria Juridica proyectard
la minuta del contrato correspondiente,

Firmado el contrato, la misma dependencia solicitard |la presencia del contratista para
la revisién y firma del contrato.

1.2. Registro presupuestal. Una vez suscrita la minuta por el contratista, la dependencia
interesada solicitara a la Secretaria de Hacienda que efectue el registro presupuestal.

1.3. Legalizacion del contrato. La Secretaria Juridica solicitara al contratista la
constitucién de la garantia.

1.4. Aprobacién de la garantia. La Secretaria Juridica aprobara la garantia otorgada por
e| Contratista.

1.5. Tramite con las minutas. La Secretaria Juridica se encargara de:

»« Realizar los tramites de la aprobacion, legalizacion y numeracion de los contratoes.

= Llevar en un solo consecutivo numeérico la relacion de los contratas.

« Elaborar la base de datos por ano fiscal de los contratos celebrados por el Municipio,
determinando por lo meneos los siguientes aspectos: fecha de suscripcion; nimero
del contrato, nombre del contratista, objeto, garantias, plazo, numero de registro
presupuestal, dependencia solicitante, clase de contrato, estado (vigente, en
liquidacion, liquidado, proceso administrativo, u otras incidencias del mismo), vy
observaciones,

= Organizar, actualizar y custodiar el archivo de los contratos.
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« Verificar los soportes de los contratos que suscriba el Municipio y requerirles a las
diferentes dependencias, contratistas, interventores, supervisores cuando fuere
necesario.

¢ Publicar en el Secop los documentos efectuados en el tramite precontractual y
contractual. Para lo cual cada dependencia debera, previa suscripcion del
documento, remitir oportunamente copia del documento en los tiempos establecidos
en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015,

» Elaborar y presentar los informes que sobre el tema de contratacion requieran los
organismos de control con la periodicidad por ellos exigidos, asi como la informacion
requerida por los diferentes organismos del Estado.

« Las demas que sean necesarias para el desarrollo de esta actividad.

2. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO.

El Municipio controlara la ejecucidon de contratos mediante la supervision, la interventoria y el
funcionario coordinador que para cada caso particular, designe el alcalde.

2.1. LA SUPERVISION E INTERVENTORIA,

2.1.1. Supervision. Se entendera por supervision el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto y las obligaciones
del contrato realiza directamente el Muniripio mediante la designacion por parte del
Alcalde de un servidor publico. Se utilizara la supervision cuando no se requiera contar
con conocimientos especializados, Para el adecuado ejercicio de la supervision podra el
Municipio contratar personal de apoyo mediante contratos de prestacion de servicios.
Podra utilizarse la supervision asi se requiera de conocimientos especializados, siempre
que para el efecto el Municipio contrate el personal de apoyo gue cuente con dichos
conocimientos.,

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

2.1.3. Calidades del Supervisor e Interventor. E| Alcalde establecera para cada caso y
atendiendo a las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe satisfacer el
servidor publico que desempenara las funciones de supervisor. Igualmente establecera
las condiciones que deberd tener el contratista y/o el personal propuesto para el
cumplimiento de las labores de interventoria. Podran ser supervisores los servidores
publicos que ocupen cargos del nivel profesional o de superior jerarquia de la planta de
personal del Municipio, cuyas funciones tengan relacion directa con la ejecucion del
objeto del contrato o convenio.

2.1.4. Desempeiio de la supervision y la interventoria. Como regla general, la funcion
de la supervision y la interventoria debera ser desempenada por un solo supervisor e
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2.1.5.

2.1.6.

interventor. No obstante, cuando ello no sea posible o recomendable, el Municipio
designara o contratara varios interventores, para lo cual sefialard con precision las
obligaciones y responsabilidades de cada uno ellos.

Principios que rigen la supervision y la Interventoria. Sin perjuicio de los
principios generales de la Contratacion Estatal, la supervision y la interventoria
desarrollaran su funcion en especial con arreglo a los principios de eficiencia, economia,
eficacia e imparcialidad. En ese sentido:

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

Velara por la dehida ejecucion contractual, cumpliendo con los cronogramas
establecidos, manteniendolos debidamente actualizados.

Velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada.

Respondera por los resultados de su gestion.

Verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, econdmicas vy financieras del
contrato.

Mantendra permanente comunicacion con el contratista vy las autoridades del
Municipio.

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

Velar por que la ejecucion del contrato no se interrumpa injustificadamente.

Funciones del supervisor e Interventor. El supervisor e interventor ejerceran las
funciones que se senalan a continuacién. Para el caso del interventor, en el
correspondiente contrato se indicaran cuales de las siguientes funciones serén ejercidas
en desarrollo del contrato.

2.1.6.1. Funciones Administrativas:

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

Establecer mecanismos dgiles y eficlentes para el desarrollo de la supervision o
interventoria a su cargo.

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

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

Organizar la informacion y documentos que se generen durante la ejecucion del
contrato, manteniendola a disposicidn de los interesados y enviar, una vez se
produzca, copia de la misma a la dependencia correspondiente.

Coordinar con las dependencias del Municipio que tengan relacion con la ejecucion del
contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de esta funcidn se
entiende incorporada la de efectuar sequimiento a las actuaciones contractuales.
Definir los cronogramas que se seguiran durante el tramite de las etapas contractual
y post-contractual,

Integrar los comités a que haya lugar y participar de manera activa y responsable en
su funcionamiento, dejando constancia de las diferentes reuniones gque se celebren y
decisiones que se adopten.
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Atender, tramitar o resolver toda consulta gque eleve el contratista, de forma tal que
se imprima agilidad al proceso de la solucién de los problemas que se deriven del
desarrollo de la actividad contractual.

Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de personas
externas a las areas de influencia del contrato.

Procurar que por causas atribuibles al Municipio no sobrevenga mayor onerosidad, es
decir, no se rampa el equilibrio financiero del contrato.

Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periddicas para analizar el
estado de ejecucian y avance del contrato.

Presentar informes sobre el estado de ejecucidn y avance de los contratos, con la
periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos y un
informe final de su ejecucion.

Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y
ambiental que sean aplicables. Adelantar cualquier otra actuacion administrativa
necesaria para la correcta administracion del contrato.

Remitir toda la Informacion contractual v pos contractual a la secretaria juridica con
el fin de anexar al expediente a mas tardar dentro de los dos (2) dias habiles
sigulentes para la publicacion oportuna de documentos en el Sistema Electrénico para
la Contratacién Publica (SECOP) www.colombiacompra.gov.co (articule 2.2.1.1.1.7.1
del Decreto 1082 de 2015),

2.1.6.2. Funciones Técnicas:

Verificar y aprobar la localizaciéon de los trabajos y de sus condiciones técnicas para
iniciar y desarrollar el contrato, igualmente constatar - segun el caso - la existencia
de planos, disenos, licencias, autorizaciones, estudios, cdlculos, especificaciones vy
demas consideraciones técnicas gue estime necesarias para suscribir el acta de
iniciacion y la ejecucién del objeto pactado.

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con
las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo cuando fuere
necesario.

Estudiar y decidir los reguerimientos de caracter técnico que no impliguen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones Justificar y solicitar los
ajustes a los contratos, aportando la documentacion requerida para el efecto.
Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar
los ajustes a que haya lugar.

Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de |a obra, equipos, materiales,
bienes, insumos y productos; ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias
para el control de los mismos.

Efectuar las justificaciones técnicas o econémicas a que haya lugar y que se requieran
durante las etapas contractual y poscontractual o en los requerimientos que para el
efecto formule la dependencia interesada.

Velar por el cumplimiento de las normas, especificaciones técnicas y procedimientos
previstos para la ejecucion de las actividades contractuales y post-contractuales.
Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios, de conformidad
con lo establecido en los contratos correspondientes, dejando la constancia y
justificacion escrita respectiva.

Proyectar las respuestas a los informes presentados o a las preguntas formuladas por
los organismos de control del Estado o por cualquier autoridad o particular facultado
para ello, y someterlos a la aprobacion de la Secretaria Juridica.
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= Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro al Municipic de los equipos,
elementos y documentes suministrados por la entidad territorial; y constatar su
estado y cantidad.

=  Abrir y llevar el libro o bitdacora para registrar en €l las novedades, ordenes e
instrucciones impartidas durante el plazo del contrato.

= Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual,
conforme con los requerimientos técnicos pertinentes.

= Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

2.1.6.3. Funciones Financieras:

= Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo
pactado, y constatar su correcta inversion. Para este efecto debera exigir, segun
corresponda, la presentacion del programa de utilizacion de personal y equipos
durante la ejecucion del contrato, el programa de flujos de fondos del contrato vy el
programa de inversion del anticipo.

= Revisar y tramitar ante la oficina o dependencia del Municipio que corresponda, las
solicitudes de pago formuladas por el contratista, y llevar un registro cronolégico de
los pagos, ajustes y deducciones efectuados.

= Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos presupuestales
requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien corresponda, a fin de obtener
los certificados de disponibilidad, reserva y registro cuando se requiera.

» Revisar y visar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.

= Tramitar los desembolsos o pagos a que haya lugar, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previstos para ello.

= Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

= Velar por la amortizacion total del anticipo, de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, si aquel fue pactado.

= Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del valor
del contrato cuenten con la deblda justificacion técnica y el respaldo presupuestal y
juridico correspondiente.

= Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad Social
Integral a cargo del contratista.

= Verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere lugar ¥ que resulten de la
actividad contractual y poscontractual.

2.1.6.4, Funciones de Caracter Legal:

= Una vez suscrito el contrato, verificar y exiglr que se otorguen las garantias exigidas
y velar por que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacién.

= Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y reorientacion de la
accion contractual que competen al Municipio, en especial el ejercicla de las
prerrogativas extraordinarias y mecanismos de apremio previstas en la ley.

= Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.

= Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones o maodificaciones a los
contratos.

= Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con relacion
al contrato suscrito.

= Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.
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2.1.7.

2.1.8.

» Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucion del contrato.

= Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacion del contrato o proyectar
dicha liquidacién unilateral cuando las condiciones asf lo ameriten.

= Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares
o las autoridades en relacion con el desarrollo del contrato.

= Verificar que la ejecucién contractual se desarrolle dentro del plazo o vigencia del
contrato, y de acuerdo con los valores establecidos.

» Informar oportunamente los atrasos o situaciones o, en general, cualquier hecho que
pueda dar origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o aplicacion de sanciones
y, en general, al iniclo y desarrollo de las actividades judiciales o extrajudiciales
respectivas,

= Verificar que en los contratos llave en mano, de concesion o similares se agote en
primera instancia la etapa de preinversion como requisito, para iniciar la de inversién.

« Informar al Alcalde las circunstancias y hechos que considere afectan la conducta
transparente y ética de los servidores publicos y contratistas.

« Las demas que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza
correspondan a la funcion de interventoria.

Prohibiciones de los supervisores e interventores, Sin perjuicio de las normas que
regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y deberes, el Municipio se
abstendra de designar interventor a quien se encuentre en situacion de conflicto de
intereses que pueda afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la interventoria, o esté
incurso en alguna conducta contemplada en la Ley 734 de 2002. A los supervisores €
interventores les esta prohibido:

= Adoptar decisiones que Impliguen modificacion del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes.

= Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o
del contratista.

= Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

= Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacion con el contrato.

= Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

= Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato,

* Gestionar Indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

= Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

= Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

» Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto
establecer obligaciones a cargo del Instituto, salvo aquelias relacionadas directamente
con la actividad de interventoria y que no modifiguen, adicionen o prorroguen las
obligaciones a cargo del Instituto.

Oportunidad para designar el supervisor o interventor. La supervision o
interventoria podra constituirse o designarse desde la fase precontractual, de manera que
asegure su participacion y conocimiento del proyecto, en la medida en que la complejidad
de las labores a realizar en la ejecucion del contrato asi lo requieran. La participacion del
interventor en la fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendra caracter
eminentemente consultivo. En todo caso la designacion o contratacion se hara a mas
tardar, dentro de los tres (3) dias siguientes a la firma del contrato materia de la

Conmutador 5849214- 5849483- 5840889
Calle 8 No. 23-87 Barrioc El Centro, Codigo Postal: 950001

: ; =
uridicaf@sanjosedelguaviare-guaviare.qov.co -
www.sanjosedelquaviare-quaviare.gov.co -

Pu_u_m,\ 2Rade 33

“Oportunidad i Progreso para Toaps” ..) T
: )[.:



: W)
e
\

[

NIT ROOT03 1 80-2

Republica de Colombia
Municipio de San José del Guaviare
Despacho Alcalde
Alcaldia Municipal

Confinuacion Resolucidn Actualizacion Manual de Contratacion No. 042 de 2021

interventoria. Para tal efecto el alcalde municipal a través de la secretaria luridica enviara
comunicacion de la designacion.

2.1.9. Actas. En desarrollo de |a supervision o la interventoria de los contratos, el supervisor e

2.1.10.

interventor deberan suscribir las actas que requiera de acuerdo con la naturaleza y objeto
del contrato o convenio.

Para que surtan sus efectos, las siguientes actas requeriran de la suscripcion del Alcalde,
segun el caso:

= Actas en las cuales se reccnozcan creditos y obligaciones patrimoniales que deba
asumir el Municipio.

= Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista.

= Actas de modificacian, adicion, ampliacion, aclaracién de las prestaciones contratadas,
suspensian y reiniciacion del plazo.

= Actas de liquidacion.

Actividades y procedimientos a cargo del supervisor e interventor. Sin perjuicio de
las actividades a su cargo, segun lo dispuesto en los numerales anteriores, los
supervisores e interventores deberan ajustarse a los procedimientos que a continuacion
Se mencionan:

2.1.10.1. Etapa contractual. Una vez perfeccionado el contrato correspondiente y
durante la ejecucion contractual, el interventor debera adelantar las siguientes gestiones
especificas:

= El supervisor o interventor del contrato no autorizara el inicio de la ejecucion
contractual antes de que se encuentren satisfechos los requisitos legal o©
contractualmente previstos para el efecto.

= En caso de que el supervisor o Interventor constate el incumplimiento de las
obligaciones a cargo del Contratista y no sea posible obtener su cumplimiento a traves
de las actividades ordinarias de interventoria, debera dar aviso inmediato a la
Secretaria Juridica, a fin de que se evalle la situacién. En la comunicacion respectiva,
el interventor describira con detalle los hechos que han motivado tal aviso, senalando,
si es del caso, el tipo de danos sufridos por el Municipio, asi como su cuantia. En caso
de que el tipo de dafios y su cuantia no pueda definirse con exactitud al momento de
la comunicacidn, el interventor deberad presentar un estimativo aproximado.

= Al supervisor o interventor del contrate le corresponde tramitar y autorizar los pagos
a favor del contratista cumpliendo para ello las disposiciones contractuales y las demas
condiciones previstas legalmente.

* El supervisor o interventor debera verificar la correcta inversion del anticipo en los
casos en los que este se hubiese previsto,

2.1.10.2. Etapa poscontractual. Una vez terminado el contrato por cualquiera de las
causas legal o contractualmente establecidas, el supervisor o interventor debera adelantar
el siguiente procedimiento:

= En el momento en que se termine o deba terminarse el contrato, debera dar aviso de
tal circunstancia al area competente para que se proceda a elaborar el acta de
terminacién. Dicho aviso deberda estar acompanado del informe de interventoria
correspondiente.
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2.2.

= Encaso de que el acta de terminacion no pueda ser suscrita por la totalidad de las
partes, debera elabaorarse, a solicitud del interventor del contrato, un documento en
el que se deje constancia de las causas de la terminacion y la fecha de la misma.

» El supervisor o Interventar del contrato elaborara la liquidacion financiera y el balance
de la ejecucidn contractual con fundamento en los informes y certificaciones
requeridas para el efecto, incluyendo la constancia de pagos expedida por la
Secretaria de Hacienda. Tal liquidacion, acompafnada de los soportes documentales
correspondientes, sera remitida por el interventor al drea correspondiente, segun el
caso, para su revision a fin del aprobar el acta de liquidacion. Los soportes
documentales remitidos por el supervisor o interventor del contrato deberdn dar
cuenta del nivel de cumplimiento del objeto y las obligaciones adquiridas por el
contratista, incluyendo un Iinforme que indigue claramente come fue desarrollado el
respectivo contrato.

= Una vez elaborada el acta de liquidacidon por el area competente, el supervisor o
interventor procederd a suscribiria. Asi mismo, el interventor del contrato debera
adelantar todas las gestiones posibles a fin de que el acta de liquidacién sea suscrita
por el contratista,

= El supervisor o interventor del contrato remitira al area competente, segun el caso, el
acta de liquidacién debidamente suscrita por €l y por el contratista a fin de que el drea
adelante los tramites siguientes.

= En-el caso de que la liguidacion deba llevarse a cabo unilateralmente el supervisor o
interventor deberd seguir el mismo procedimiento previsto en este numeral con
excepcion del tramite de suscripcion por parte del Contratista.

= Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccion y de conformidad con lo previsto
contractualmente, el supervisor o interventor deberd solicitar a la Secretaria Juridica
la adopcion de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de siniestro ante la
asequradora, si fuere del caso.

LA COORDINACION DE LAS LABORES DE INTERVENTORIA.

Para todos aquellos casos en los que el Municipio haya contratado interventoria, se designara en
la respectiva dependencia un Coordinador que verificara el cumplimiento del contrato de
interventoria y el desarrollo general del proyecto.

2.2.1. Definicién. Se entendera por coordinacién de las labores de interventoria el
conjunto de funciones desempefiadas por servidores publicos para efectuar seguimiento del
proyecto con la finalidad de mantener permanentemente informado al ordenador del gasto
de sus avances y las dificultades que se puedan presentar. Las funciones del coordinador se
ejerceran exclusivamente sobre la base de la informacion documental remitida por el
Interventor.

2.2.2. Calidades del Coordinador. El Alcalde establecera para cada caso y atendiendo a
las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe satisfacer el servidor publico
que desempefiara las funciones de coordinador. En todo caso, debe tener formacién en el
area respectiva y acreditar experiencia necesaria para cumplir adecuadamente con sus
funciones.

2.2.3. Funciones: Son funciones del coordinador:

= Ejercer las funciones de supervisor sobre los contratos de interventoria. En este caso el
supervisor ejercera las funciones previstas para el interventor en el presente Decreto.
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= Efectuar control general sobre la debida ejecucion de los contratos. Para este efecto
debera establecer mecanismos de coordinacién con la interventoria y el contratista que
le permitan mantener perfectamente enterado de la ejecucion del proyecto al Alcalde o
al delegataric. En desarrollo de esta funcion, el coordinadaor, impartira las Instrucciones
y efectuara las recomendaciones necesarias para el desarrollo exitoso del proyecto.

»  Comunicar al Alcalde o a la persona que éste delegue las circunstancias gue pudieren
poner en riesgo la ejecucion del contrato de interventoria o la ejecucién del contrato
sometido a ella.

» las funciones del coardinadar seran ejercidas mediante la verificacion documental y no
la verificacién en campo de las actividades del contratista e interventaor.

2.3. EL DEBIDO PROCESO EN LA CONTRATACION.

Sin perjuicio de la aplicacion del procedimiento dispuesto en el Estatuto Anticorrupcion, para efecto
de garantizar el debido proceso y en especial el derecho de defensa en la imposicion de sanciones
y el ejercicio de facultades excepcionales se observaran las siguientes reglas internas de
procedimiento:

2.3.1. El interventor, supervisor o el funcionario delegatario, informardn a la Secretaria
Juridica informara mediante escrito sobre los incumplimientos del contratista y en general
sobre las circunstancias que puedan generar €|l ejercicio de prerrogativas o facultades
excepcionales por parte del Municipio.

2.3.2. La Secretaria Juridica recomendara al Alcalde el inicio de la actuacion administrativa
correspondiente y, previa garantia del debido proceso al contratista y su garante, igualmente
recomendara la Imposicion de la sancion o el ejercicio de las facultades excepcionales
previstas en la normativa vigente.

2.3.3. Las actuaciones administrativas se someteran a las reglas previstas en el Estatuto
Anticorrupcion y en lo que no se oponga a estas reglas por las normas contenidas en Codigo
Contencioso Administrativo.

3. LIQUIDACIGN DE LOS CONTRATOS. En cumplimiente de lo establecido en el articulo 60
de la ley 80 de 1993 y el Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, seran objeto de liquidacion
los contratos de ejecucion sucesiva y aquellos que lo requieran por reportar a su terminacion
obligaciones pendientes de determinar. Para la liquidacion el delegatario tendra en cuenta
los siguientes parametros:

3.1. Liquidacion de mutuo acuerdo. Se realizara la liquidacion de mutuo acuerdo dentro
del plazo fijado en los pliegos de condiciones, o dentro del que se hubiere convenido
con el contratista. En caso que no se haya previsto o acordado término, la liguidacion
se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término
previsto para la ejecucion del contrato o a la firmeza del acto administrativo que ordene
la terminacion.

3.2. Liquidacion unilateral. En aquellos casos en que el contratista no se presente a la
liquidacion previa notificacion o convocatoria que le realice el Interventor, o no se llegue
a un acuerdo sobre su contenido, el Municipio ordenara la liquidacién del contrato
mediante acto administrativo motivado dentro de los dos (2) meses siguientes, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.
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3.3. Oportunidad adicional para liquidar. De conformidad con lo establecido en el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, vencidos los plazos previstos en los numerales
anteriores, podra el Municipio acordar la liquidacion con el contratista o realizarla en
forma unilateral dentro de los dos afios siguientes,

3.4, Alcance. Se efectuara un balance de la ejecucién de las prestaciones del contrato o
convenio y se suscribiran los acuerdos con el fin de declararse en paz y a salvo. En
caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las partes, cada una las partes podra dejar
las constancias que considere pertinentes.

3.5. Soportes. Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran la
totalidad de los soportes que amparen la liguidacion del mismo y remitiran los
proyectos del acta correspondiente al responsable de la dependencia.

3.6. Condicionamiento. En todos aquellos contratos que requieran liquidacion, el ultimo
desembolso o pago a favor del contratista deberd condicionarse a la suscripcién del
acta de liquidacicn contractual, acompanada de los soportes pertinentes.

3.7 Aspectos para tener en cuenta para la liquidacion de los contratos:

3.7.1 Se realiza el balance técnico y financiero de la ejecucion del contrato
independientemente de si se da una liquidacion bilateral, unilateral o judicial.

3.7.2 Deben verificarse el cumplimiento de las obligaciones y contarse con los
documentos que asi lo prueben.

3.7.3 Deben verificarse las garantias y sus vigencias, tomando especial cuidado en la
actualizacion de los amparos, acorde a las obligaciones contractuales.

3.7.4 Acreditarse el cumplimiento de las obligaciones a sequridad social del contratista
y su equipo de trabajo.

3.7.5 Deben realizarse las acciones tendientes a que la liguidacion se logre de comun
acuerdo.

3.7.6 Deben dejarse de manera clara las manifestaciones y paz y salvos
correspondientes.

ARTICULO DECIMOSEXTO. FASE POSTCONTRACTUAL. La dependencia que dio origen
al contrato o convenio, hara un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles con
posterioridad a la liquidacién del contrato, tales como la garantia de calidad y estabilidad, el
suministro de repuestos y el pago de salarios y prestaciones sociales. En caso de presentarse
incumplimiento en las referidas obligaciones, coordinard con la Secretaria Juridica las acciones
administrativas vy judiciales que correspondan.

ARTICULO DECIMOSEPTIMO. NORMAS APLICABLES A LA CONTRATACION ESTATAL.
No obstante lo reglamentado en el presente Manual, para todos los tramites relacionados con |a
contratacion publica del Municipio, la entidad dara aplicacion a las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007,
1474 de 2011, 1882 de 2018 y los Decretos Ley 019 de 2012, 1082 de 2015, Decreto 092 de 2017
y demas normas que regulen la materia. El proceso general, los procedimientos de contratacion y
los formatos que documente y adopte la entidad deberan guardar concordancia con lo previsto en
el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica y en el presente Manual.

ARTICULO DECIMOCTAVO. Los servidores piblicos y contratistas del municipio de San
José del Guaviare, que intervienen en el proceso de contratacion, deberdn dar estricta: aplicacion
al presente manual de contratacion, que se adopta mediante el presente acto administrativo.
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ARTICULO DECIMONOVENO. VIGENCIA. La presente resclucion rige a partir de |a fecha
de su expedicion y deroga las disposiciones de orden municipal que le sean contrarias,
especialmente la Resolucion 1110 del 19 de Diciembre de 2018,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San José del Guaviare, a los veintidn (21) dias del mes de Enero de 2021

Autorizo; Ramon Guevara Gomez/ Alcalde Municipal
Proyectd y Reviso: Mayra andrea hernandez Segura/ Secretaria Juridica Munidi i

‘Oportunidad Y Progreso para Todps” ﬁ T
Conmutador 5849214- 5849483- 5840889 ‘.

Calle 8 No. 23-87 Barrio El Centro, Cédigo Postal: 950001

Juridica@san viare-guaviare.gov.co e—
WWW.5an] I viare-quaviare.gov.c L ]

Paging 33 de 33




