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CAPITULO |

INTRODUCCION

De acuerdo con el Decreto 1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.5.3, las entidades estatales, sin
importar su régimen de contratacion (Ley 80 de 1993 o régimen especial) tienen el deber de
contar con un manual de contratacibn que siga con los lineamientos que para su
elaboracion sefiale Colombia Compra Eficiente.

Por lo anterior, la Personeria Municipal de Floridablanca en cumplimiento de tal normativa,
elabora el presente manual de contratacion donde establece las actividades vy
procedimientos a seguir durante todo el proceso contractual (etapa precontractual,
contractual y pos contractual), estipula quienes estan vinculados directa o indirectamente en
el mismo; ello, con el fin que el procedimiento de contratacion sea agil y eficaz para lograr
los objetivos y funciones de la Personeria de Municipal de Floridablanca; el presente
documento esta actualizado a las normas vigentes en materia de contratacion publica.

Adicionalmente, teniendo en cuenta que uno de los principios mas importantes dentro de la
contratacion publica es el de planeacion, el presente manual establece lineamientos claros
frente al tema, sin perder de vista los demas principios en que se fundamenta la misma,
tales como: transparencia, economia, seleccion objetiva, entre otros; con la finalidad de
mitigar cualquier riesgo que pueda derivarse del proceso contractual y para efectivizar la
inversion-gasto del presupuesto otorgado a la entidad

1. GENERALIDADES

1.1 OBJETIVO.

Orientar a todas aquellas personas que tienen relacion y/o participacion en la actividad
contractual al interior de la Personeria Municipal de Floridablanca, a fin de conocer los
procesos, procedimientos, formatos y tramites, asi como la participaciéon de cada sujeto
dentro del mismo. De manera que se garantice en su desarrollo el cumplimiento de lo
previsto en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y Decretos reglamentarios o demas
normas que las adicionen, modifiquen, supriman o sustituyan.

1.2  ALCANCE.

Todas las areas que conforman la Personeria Municipal de Floridablanca deben seguir los
lineamientos y procedimientos establecidos en el presente documento ya que el mismo
tiene aplicacién transversalmente para todos los procesos de adquisicion que tenga la
entidad con el fin de cumplir con las metas y objetivos establecidos por ella.

Su aplicacion es obligatoria, sin embargo, en caso de existir discrepancia entre el presente
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documento y una norma de superior jerarquia, se optara por dar aplicacion a la segunda.

Debe advertirse que los procedimientos que no se encuentren detallados en el presente
manual y sus documentos asociados deberan adelantarse de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

1.3 NORMAS APLICABLES

+ Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica

*+ Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”.

+ Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacién y sancién de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica”.

* Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en
la Administracion Publica”.

» Decreto 1082 de 2015 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacion publica”. De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la
Ley 80 de 1993, a la contratacion estatal le son aplicables las disposiciones
comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por la
misma.

* Decreto 092 del 23 de enero de 2017, por el cual se reglamenta la
celebracién de los contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355
de la Constitucion Politica.

+ Ley 1882 de 2018 "Por medio de la cual se adiciona, modifica y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

*+ Ley 2014 de 2019 “Por medio de la cual se regulan las sanciones para
condenados por corrupcién y delitos contra la Administracién publica, asi
como la cesion unilateral administrativa del contrato por actos de corrupcion y
se dictan otras disposiciones.

* Demas normas

1.4 REGLAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES INTERNO SOBRE LA
CONTRATACION

Todo proceso de seleccion que lleve a cabo la Personeria Municipal debera
cumplir, sin excepciones, los siguientes tramites y procedimientos:

a) Cada uno de las funcionarios que apoye la labor contractual en cualquiera de las
etapas de la contratacion y de las modalidades previstas por el articulo 2° de la Ley 1150 de
2007 y del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, debera verificar que todo proceso esté
precedido del correspondiente estudio previo, el cual, debera elaborarse con sujecion a lo
descrito en la norma que esté vigente; el analisis del sector y de mercado; documentos que
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se anexaran al respectivo expediente junto con los documentos definitivos que sirvan de
soporte a la futura contratacion.

b) Tales estudios, procuraran alcanzar la mayor precisién y claridad conceptual y
descriptiva posible, de tal manera que tanto la Personeria como los futuros proponentes,
puedan identificar y valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad. Cada
funcionario, debe tener en cuenta que los documentos previos deben estar a disposicion de
los interesados, ya sean estos, futuros proponentes, veedores ciudadanos o representantes
de los organismos estatales de control.

c) Los funcionarios con competencia funcional para impulsar procesos contractuales y
de seleccidén de contratistas, deberan verificar que las necesidades estén contenidas en el
Plan Anual de Adquisiciones, el cual, de conformidad con la normativa vigente, a mas tardar
el 31 de enero de cada vigencia fiscal, se debera publicar en la pagina web de la entidad y
del SECOP Il y presentara ademas, la solicitud de disponibilidad presupuestal debidamente
suscrita por el Personero Municipal en el formato determinado para tal fin y el original de la
disponibilidad presupuestal como requisito indispensable para iniciar cualquier proceso
precontractual o de seleccion de contratistas.

El Personero Municipal, designara al funcionario encargado del Plan Anual de
Adquisiciones, quien estara apoyado por un equipo interdisciplinario para la elaboracion y
actualizacion del mismo. Dicho documento tiene como finalidad identificar y justificar el valor
total de los recursos requeridos para compras y contratacion, como referente inicial para
evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto y para pronosticar la demanda de bienes y
servicios de la entidad durante el periodo anual.

En caso que se deban adquirir bienes y servicios debido a imprevistos, dafios o a la
implementacion de nuevos procedimientos que por asuntos técnicos, de conocimiento, de
capacidad financiera y presupuestal no se hayan identificado en el referido Plan, se debera
dejar constancia de esto y en la medida de lo posible debera incluirse como modificacion a
ese instrumento de planeacion, sin que este se convierta en un limitante para satisfacer las
necesidades de la entidad y la correcta ejecucién de las funciones.

1.5 SUJETOS INTERVINIENTES.

Solicitante: Es quien requiere el bien o servicio y lo solicita a la Direccion de Gestion
Administrativa y Financiera.

Asi mismo, es quien puede realizar las cotizaciones que soportan el estudio de precios de
mercado, advirtiendo en todo caso que esa solicitud de cotizacién no es una ordenacion de
gasto ni un compromiso de compra.

Director(a) de Gestion Administrativa y Financiera y/o a quien el designe: Les
corresponde gestionar la solicitud de contratacién y verificar que ésta se encuentre acorde
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con lo programado en cada una de las actividades y su conformidad con los objetivos
estratégicos de la Personeria, validando si los bienes o servicios descritos en los estudios
previos, se encuentran incluidos en el Plan de Compras, asi como la existencia de los
bienes en el inventario.

También son los (las) encargados(as) de:

° Adelantar los procesos contractuales en cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias vigentes en materia de contratacion.
° Ejecutar las actividades tendientes a la seleccién de contratistas para la obtencién

de bienes y servicios y suministros por parte de la Personeria, de acuerdo con la
normatividad que regula el tema, con base en las demandas y necesidades de las
diferentes dependencias y de conformidad con las directrices impartidas por el Personero
Municipal.

° Verificar que en los procesos de contratacion se cumpla con los requisitos
establecidos por las disposiciones legales vigentes sobre la materia.
) Elaborar los proyectos de actos administrativos requeridos en las licitaciones,

concursos de méritos, selecciones abreviadas, invitaciones publicas, minimas cuantias y
contratacion directa.

° Adelantar, de conformidad con las disposiciones que regulan la materia, la totalidad
de los tramites y procedimientos previstos para los procesos de contratacién (licitaciones,
concursos de méritos, selecciones abreviadas, invitaciones publicas, minimas cuantias y
contrataciones directas) tales como la elaboracién de cronogramas, pliegos de condiciones,
divulgacion, publicidad, fijacién de avisos, consulta de pliegos, recepcion de ofertas y
evaluaciones de ofertas, entre otros.

) Ejecutar las actividades y elaborar todos los actos relacionados con las etapas
precontractual, contractual y post-contractual, desde el tramite previo hasta luego de la
liquidacion del contrato de ser el caso.

° Gestionar la realizacion de los estudios juridicos y financieros y evaluaciones
técnicas y econdmicas que se deban adelantar en desarrollo de los mecanismos aplicables
para la seleccion de contratistas.

° Elaborar, en coordinacion con las dependencias correspondientes, los pliegos de
condiciones o términos de referencia, segun el caso, necesarios para adelantar los
procesos de seleccidn de contratistas, de conformidad con las normas legales vigentes.

° Verificar y garantizar que, previo a la suscripcion de los contratos, se hayan surtido
en su integridad los tramites legales y reglamentarios y se cuente con la informacion
necesaria para la adquisicion de bienes y servicios.

° Gestionar la elaboraciéon y legalizacion de los contratos, de acuerdo con lo
establecido en las normas legales vigentes en la materia.

° Verificar la numeracién consecutiva y fecha de los contratos que celebre la
Personeria.

) Impartir aprobacion a la garantia unica constituida para garantizar el cumplimiento
de las obligaciones a cargo de los contratistas, verificar y exigir el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y de ejecucion de los contratos.

° Publicar en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica- SECOPII- los
contratos celebrados por la Personeria.
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en la Ley o en el contrato, asi como las relacionadas con la declaratoria de siniestros y
efectividad de garantias.

° Llevar y organizar los archivos relacionados con las actividades pre-contractual,
contractual y post-contractual.

° Gestionar la terminacién y liquidacion de los contratos y proyectar los actos
administrativos que sean necesarios.

° Custodiar y mantener actualizado el archivo de los expedientes de los contratistas
activos y no activos que reposan en su archivo de gestién y propender por su seguridad.

° Expedir las certificaciones solicitadas, referentes a los contratos suscritos por la
Personeria.

Comité de evaluacion: Son los funcionarios y/o contratistas que, mediante acto
administrativo, son designados por el ordenador del gasto para realizar el estudio,
verificacion y evaluacion de las ofertas presentadas en los procesos publicos de seleccion y
tienen como obligaciones:

° Leer y analizar el pliego de condiciones del respectivo proceso, sus adendas y
demas documentos generados durante el proceso.
° Revisar, analizar y estudiar cada una de las ofertas presentadas en el respectivo

proceso, este analisis es de tipo juridico, organizacional, financiero, técnico y econémico, de
conformidad con lo establecido en el pliego de condiciones.

° Solicitar a los oferentes las aclaraciones a que haya lugar a fin de sanear el proceso.
° Presentar un informe de verificacion y/o de evaluaciéon conjunto al ordenador del
gasto.

) Proyectar las respuestas de las observaciones a los informes de evaluacion en caso
qgue los hubiere.

° Acompafiar al ordenador del gasto a la Audiencia de Adjudicacion en caso que el
proceso asi lo requiera.

° Obrar con responsabilidad, imparcialidad y buena fe durante el proceso de

seleccion, sin interés diferente al servicio publico y conveniencia para la entidad.

1.6 DEFINICIONES

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

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

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por ordenador del gasto en la cual se estipula la
fecha de iniciacion para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su

Pagina 7 de 57

[ EL FORMATO IMPRESO DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




Cddigo: GA-MA-001

Version: 2
MANUAL DE CONTRATACION
Personeria de Fecha de
Floridablanca emision:30/06/2022

Proteccion, equidad v transparencia

plazo de ejecucion, si asi se pacto en el contrato.

Acta de Suspensiéon: Es el documento mediante el cual el ordenador del gasto y el
contratista acuerdan la suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de
fuerza mayor o caso fortuito, que impiden la ejecucion de este.

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos
referentes a la forma como el contratista entrega a la Personeria Municipal de
Floridablanca los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la manifestaciéon
del contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones.

Acta de liquidacion: Es el documento por medio del cual la Personeria Municipal de
Floridablanca de manera unilateral o bilateral efectia un balance juridico, técnico y
financiero de la ejecucién del contrato y acuerdan la forma de liquidarlo, es decir, de poner
fin a su relacién contractual en forma voluntaria y expresa

Acto Administrativo de Adjudicacion: Es por medio del cual una vez agotada la etapa
de evaluacién o de culminacion de la seleccién abreviada mediante la modalidad de
subasta inversa o menor cuantia, La Personeria Municipal de Floridablanca manifiesta a
través de un Acto Administrativo Motivado que el contrato producto del proceso de
seleccion, se suscribira con el proponente que haya obtenido la mejor calificacién o haya
presentado el menor precio, segun corresponda. Cuando se trate de una licitacion publica,
la adjudicacion se hara en audiencia publica.

Acto Administrativo de Apertura del Proceso: Acto de caracter general y motivado que
ordena la apertura del proceso de seleccién bajo la modalidad de licitacion publica,
seleccion abreviada o concurso de méritos.

Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacion Directa: Cuando proceda el
uso de la modalidad de seleccion de contratacién directa de conformidad al articulo
2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, la Personeria Municipal de Floridablanca asi lo
sefalara en un acto administrativo que contendra: 1. La causal que invoca para contratar
directamente; 2. El objeto del contrato.; 3. El presupuesto para la contratacion y las
condiciones que exigira al contratista. 4. El lugar en el cual los interesados pueden
consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para los contratos de contratacién de
empréstitos.

Adendas: Es el documento por medio del cual La Personeria Municipal de Floridablanca
modifica los pliegos de condiciones

Adicion: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato previo concepto
del supervisor o interventor con la autorizacién del respectivo ordenador del gasto.
Modificacion que no podra exceder el 50% del valor inicial del contrato, expresado en
salarios minimos mensuales legales vigentes-smmlv.

Adjudicacién: Acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion o de
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culminacion de la seleccién abreviada mediante la modalidad de subasta inversa o menor
cuantia, la Personeria Municipal de Floridablanca manifiesta a través de un acto
administrativo motivado que el contrato producto del proceso de seleccién, se suscribira
con el proponente que haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado el menor
precio. Cuando se trate de una licitacién publica, la adjudicacién se hara en audiencia
publica.

Adjudicatario: Es el proponente que en desarrollo de la etapa precontractual cumple con
lo requerido en el pliego de condiciones o la invitacion publica, de acuerdo con la
evaluacién ocupa el primer lugar en el orden de elegibilidad y como consecuencia de ello
se le adjudica el contrato.

Analisis del Sector: Es la recoleccion de datos que realizan las entidades estatales
durante la etapa de planeacion del contrato, sobre determinado sector (en el que se
pretende contratar) en él se abarcan perspectivas legales, comerciales, financieras,
organizacionales, técnicas y de analisis de riesgo, con miras a obtener la informacion
necesaria para conocer los distintos y posibles proveedores dentro del sector relativo al
proceso de contratacion. Analisis de riesgos: es el estudio que hacen las entidades
estatales, al momento de estructurar sus procesos de contratacion, de las diferentes
variables que pueden afectar todo el proceso de contratacién (desde su planeacion hasta
la liquidacion de este), sus magnitudes e impactos, asi como de las alternativas para
mitigarlas.

Anticipo: Es la suma de dinero que se le autoriza al contratista para ser destinada al
cubrimiento de los costos en que éste debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto
contractual, segun lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo 91 de la
Ley 1474 de 2011 y los articulos 2.2.1.1.2.1.3;

221.1.241; 22.1.2.3.1.7, numeral 1, y 2.2.1.2.3.1.10 del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015, entre otros.

Audiencia Publica: Reunién publica dispuesta para la distribucion de riesgos, aclaracion
de pliegos y adjudicacién de un proceso licitatorio.

Aviso de Convocatoria Publica: Anuncio que se difunde de manera generalizada y
mediante el cual se cita o llama a las personas interesadas en un proceso de contratacion
para que concurran al mismo, el cual se publicard de conformidad con las reglas
sefaladas en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

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

Capacidad para contratar: La competencia para la ordenacién del gasto de la Direccion
de Gestion Administrativa y Financiera y la facultad de iniciar procesos de seleccion,
adjudicar, celebrar, supervisar, adicionar, suspender, modificar, prorrogar, interpretar,
terminar, liquidar, caducar contratos y convenios que se requieran, y en general, para la
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toma de decisiones en materia de contratacion.

Capacidad residual o K de contrataciéon: Es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en
proceso de seleccion.

Carta de Intencion: Es un acto unilateral de la Personeria Municipal de Floridablanca, que
tiene como unico objeto, el cumplimiento de un requisito previo para que la Bolsa pueda
publicar el aviso de convocatoria y llevar a cabo la rueda de seleccion de la sociedad
comisionista que actuara por cuenta de la Personeria, para la celebracién de las
operaciones requeridas por la misma, de igual manera, este acto se puede llegar a
emplear con antelacién a la celebracion de los convenios o contratos interadministrativos
para comprometerse (sin ser un documento coercitivo juridicamente hablando) a la futura
celebracion de los mismos.

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por la Direccion de
Gestion Administrativa y Financiera quien haga sus veces, con el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para asumir
compromisos con el fin de destinarla a la seleccion de un contratista en un proceso
determinado, y cuya funcién o propdsito es el de reservar o verificar la disponibilidad de
recursos presupuestales para la celebracién de un contrato orientado a la ejecucion de un
proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede
llevar a cabo.

Cesion del Contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural
o juridica la obligacion de continuar con la ejecucion de un contrato perfeccionado y
legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacion expresa y escrita del
ordenador del gasto y el supervisor.

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

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por
medio del Decreto-Ley numero 4170 de 2011.

Comité Evaluador: La Direccion de Gestién Administrativa y Financiera de la Personeria
Municipal de Floridablanca puede designar un comité evaluador conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las
manifestaciones de interés para cada proceso de contratacion. ElI comité evaluador debe
realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en
los pliegos de condiciones o invitacion publica. El caracter asesor del comité no lo exime
de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual la
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Personeria Municipal de Floridablanca no acoja la recomendaciéon efectuada por el comité
evaluador, debe justificar su decision. Los miembros del comité evaluador estan sujetos al
régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales. La
verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quien
sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

Concurso de Méritos: Modalidad de seleccion para la prestacion de servicios de
consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los
proyectos de arquitectura de conformidad al articulo 2.2.1.2.1.3.1., 2.2.1.2.1.3.8 al
2.2.1.2.1.3.25 Decreto 1082 de 2015.

Contrato: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes;
cuando una de las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un
contrato estatal, si las partes son todas personas juridicas de derecho publico tendremos
un contrato interadministrativo.

Contrato Estatal: Acto juridico bilateral generador de obligaciones, que celebran las
entidades mencionadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho
privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la
voluntad (Articulo 32 Ley 80 de 1993). Se perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el
objeto y la contraprestacién, se elevan a escrito y se tiene certificado de registro
presupuestal.

Contratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya oferta fue
escogida por cumplir son los requerimientos y ser la mas favorable para los fines que
busca la Personeria Municipal de Floridablanca.

Contratacion Directa: Modalidad de seleccién aplicable solamente en los casos previstos
en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y capitulo 2, Seccién 1, Subseccion 4
del Decreto 1082

de 2015.

Clausula Penal Pecuniaria: Es aquella en que una persona natural o juridica o
proponente plural, para asegurar el cumplimiento de una obligacién, se sujeta a una pena
gue consiste en dar una suma de dinero en caso de no ejecutar o retardar la obligacion
principal. Las clausulas penales cumplen variadas funciones, como la de ser una tasacion
anticipada de los perjuicios, o la de servir como una sancién convencional con
caracterizada funcién compulsiva, ordenada a forzar al deudor a cumplir los compromisos
por él adquiridos en determinado contrato. Clausulas Excepcionales o Exorbitantes: Son
facultades excepcionales y unilaterales que el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion publica confiere a las entidades estatales para la salvaguarda del interés
general y que se entienden incluidas en todos los contratos que aquellas celebran, a saber:
Interpretacion unilateral, modificacién unilateral, terminacion unilateral y caducidad.

Colusién: Acuerdos entre oferentes actuales o potenciales para limitar o eliminar la
rivalidad al interior del proceso de contratacion.

Conflicto de Intereses: Se presenta cuando el servidor publico, en ejercicio de su funcion
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administrativa, conoce o puede conocer de un asunto en donde tenga interés particular y
directo en su regulacion y los demas expuestos en el articulo 40 Ley 734 de 2002
derogada por el articulo 265 de la Ley 1952 de 20192. El conflicto de intereses también se
predica respecto de los oferentes, contratistas y de todos los participes en el proceso de
contratacion publica.

Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del
contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en
desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que lo
conforman. (Art. 7-1 Ley 80/93).

Convenio Interadministrativo: Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos o mas
entidades publicas aunan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos
institucionales o para prestar conjuntamente servicios a su cargo. Convenio de Asociacion:
Son convenios celebrados entre una o varias entidades publicas con una persona juridica,
sin animo de lucro y de “reconocida idoneidad” en los cuales el objeto contractual, ademas
de corresponder al objeto social de la entidad sin animo de lucro, debe corresponder a
programas y actividades de interés publico, acordes con el plan nacional o los planes
seccionales de desarrollo y con la mision de la entidad.

Convenio de Ciencia y Tecnologia: Convenios en virtud de los cuales las entidades
publicas fomentan el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas, proyectos de
investigacion, creaciéon de tecnologias, organizacion de centros cientificos y tecnoldgicos,
parques tecnolégicos, incubadoras de empresas, establecer redes de informacion cientifica
y tecnolégica, entre otras. Aquellos acuerdos de voluntades pueden ser: a) convenios
especiales de cooperacion; b) contratos de financiamiento y; c) contratos para la
administraciéon de proyectos.

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

Declaracion Desierta de un proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los
factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de
condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo
procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto
administrativo que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.
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Documentos del Proceso: Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria;(c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f)
el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la
Personeria Municipal de Floridablanca durante el Proceso de Contratacion.

Estudios Previos de Conveniencia y Oportunidad: Estaran conformados por los
documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones, invitacion publica o del contrato, de manera que los proponentes o el eventual
contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por
la Persone Que la Ley 610 de 2000 establece en su articulo 6 “ Dafio patrimonial al
Estado.- Para efectos de ésta ley se entiende por dafio patrimonial al Estado la lesion del
patrimonio publico, representada en el menoscabo, disminucion, perjuicio, detrimento,
pérdida, (uso indebido) o deterioro de los bienes o recursos publicos, o a los intereses
patrimoniales del Estado1[1] , producida por una gestion fiscal antieconémica, ineficaz,
ineficiente, (inequitativa)2[2] e inoportuna, que en términos generales, no se aplique al
cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales del Estado, particularizados por el
objetivo funcional y organizacional, programa o proyecto de los sujetos de vigilancia y
control de las contralorias. Dicho dafo podra ocasionarse por accion u omision de los
servidores publicos o por la persona natural o juridica de derecho privado, que en forma
dolosa o culposa produzcan directamente o contribuyan3[3] al detrimento al patrimonio
publico” (Resalta la Sala).”

Ecuacion contractual: Se considera entonces, que el proponente al elaborar su oferta ha
realizado un analisis de la relacion costo-beneficio, con base en estudios y proyecciones
de los factores determinantes del costo de ejecucidén de las prestaciones a su cargo y la
utilidad que pretende obtener con la ejecucion del contrato, y que el pago que la entidad
estatal se compromete a realizar es proporcional a la prestacion del servicio por parte del
contratista.

Equilibrio econémico: Corresponde a la ecuacion contractual que surge una vez las
partes celebran el negocio juridico, de conformidad con la cual las prestaciones a cargo de
cada una de las partes se miran como equivalentes a las de la otra. Asi, el contratista cuya
propuesta fue acogida por la administracion, considera que las obligaciones que asume en
virtud del contrato que suscribe, resultan proporcionales al pago que por las mismas
pretende recibir, toda vez que, al elaborar dicha oferta, ha efectuado un analisis de
costo-beneficio, fundado en los estudios y proyecciones que realizé en relacion con los
factores determinantes del costo de ejecucién de las prestaciones a su cargo y la utilidad
qgue pretende obtener a partir de la misma.

Etapas del proceso contractual: son las fases en virtud de las cuales se desarrolla un
proceso de contratacion determinado, y abarcan desde su planeacién hasta la liquidacién
de este.

Ficha Técnica de Producto o Servicio: Es un documento que contiene la descripcién y
caracteristicas del servicio o producto a adquirir y debe incluir: a) la clasificacién del bien o
servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacion adicional
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requerida; c) la unidad de medida; d) la calidad minima, y €) los patrones de desempefo
minimos.

Ficha Técnica de Negociacién: Documento que contiene el objeto, presupuesto, tipo de
puja, requisitos de caracter técnico, juridico y financiero y demas condiciones de la
negociacioén a través de la Bolsa Mercantil de Colombia.

Fuerza mayor y caso fortuito: Evento imprevisto e irresistible que impide a cualquiera de
las partes de un contrato, cumplir con alguna o todas las obligaciones derivadas del
mismo, que estd mas alla del control razonable por la parte quien la alega y que no podria,
haciendo uso de debida diligencia, evitarse por dicha parte.

Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista, para cubrir los riesgos a los que se pueden ver expuestas, con ocasién de la
celebracién de procesos de contratacion.

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

Informe de Evaluaciéon: Documento suscrito por los integrantes del comité evaluador en el
gue se consigna el resultado de la comparacién de las propuestas recibidas con ocasién
de los procesos de seleccion adelantados por la entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor dan cuenta al ordenador del gasto sobre las situaciones que se presenten
durante la ejecucion del contrato. Los informes sirven de medios de prueba para la
imposicion de sanciones al contratista en el evento en que se presenten situaciones de
incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias a cargo del contratante.

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

Interventoria o Supervision: Gestion técnico-administrativa que cumple una persona
natural o juridica designada por autoridad competente consistente en controlar, revisar y
verificar la ejecucion y cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades de los
contratistas con base en la oferta, en las normas, clausulas del contrato, pliego de
condiciones, planos y demas documentos que sirvieron de base para la celebracion del
contrato.

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

Licitacion Publica: Modalidad de seleccidon mediante la cual la Personeria Municipal de
Floridablanca formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable. Este proceso se efectuara siempre, salvo que se presente alguno de los casos
previstos en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 vy titulo | capitulo |
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de las disposiciones especiales del Decreto 1082 de 2015.

Liquidaciéon: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las
partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él
derivadas con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto
relacionado con su ejecucion. Teniendo en cuenta el Decreto 019 de 2012 los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion solo se liquidaran si las
circunstancias del contrato lo ameritan y si el ordenador del gasto asi lo requiere.

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

MIPYMES: La micro, pequena y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

Multa: Facultad discrecional de la administracién, que tiene como finalidad el
constrefimiento, coercion, coaccién y presion o apremio al contratista para que cumpla con
sus obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato se observa que aquél no
esta al dia en el cumplimiento de estas, que se encuentra en mora o retardado para
satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales
asumidos

Plazo de ejecuciéon: Término que se fija para la ejecucién del objeto contractual,
comprendido entre la fecha de iniciacidon y la fecha en que se vence el término pactado
para la ejecucion del contrato.

Pliego de Condiciones: Documento que contiene el objeto del proceso de seleccion y del
futuro contrato, las caracteristicas, obligaciones, plazos y demas condiciones de los bienes
y/o servicios que requiere contratar la entidad para atender las necesidades del servicio,
asi como las reglas que regiran dicho proceso de seleccion.

Oferta o Propuesta: Conjunto de informacién y datos suministrados por el proponente
dentro de un proceso de seleccion, mediante la cual promete dar, cumplir, hacer o ejecutar
algo, teniendo en cuenta el pliego de condiciones.

Ordenador del Gasto: Actualmente es la Direccion de Gestidn Administrativa y Financiera
de acuerdo con la delegacién conferida. Su funcion principal es satisfacer las necesidades
de la Entidad a través de la contratacién de bienes y servicios solicitados que previamente
hayan sido incluidos en el Plan de Compras y/o acordes con las actividades programadas
en los proyectos.

Plan Anual de Adquisiciones: Es el plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacion contractual que la Personeria Municipal de
Floridablanca debe diligenciar, publicar y actualizar en los términos del Decreto 1082 de
2015.
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Plazo de ejecucién: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades
previstas en el contrato, fuera del cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de
ejecucion empezara a contarse desde la fecha en que el ordenador del gasto da la orden
de inicio, para el efecto, el contrato correspondiente sefalara la condicién para iniciar la
ejecucion contractual.

Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene la informacion y los elementos
relacionados en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y en el articulo
221.1.21.3. y 2.2.1.2.2.1.9 del Decreto 1082 de 2015, de tal forma que se detallen los
requerimientos para la presentacion de la propuesta, los requisitos, objetivos de
participacién, reglas de evaluacién, condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos
a regular, liquidacion, nulas de pleno derecho (estipulaciones que hagan renunciar a
futuras reclamaciones).

Principios en la Contrataciéon Estatal: La gestion contractual de la Personeria Municipal
de Floridablanca conforme el articulo 209 de la Constitucién Politica y los articulos 23, 24,
25, 26, 27, 28 y 29 de la ley 80 de 1993, modificada parcialmente por la ley 1150 de 2007,
se rige entre otros por los siguientes principios Planeacion, Debido Proceso, Moralidad,
Publicidad, Seleccién Objetiva, Transparencia, Responsabilidad, Economia.

Proponente u Oferente: Particular (persona natural, juridica o cualquier otra forma de
asociacion legalmente permitida) que aspira a suscribir contrato con la Personeria Municipal
de Floridablanca a través de su participacion en un proceso de seleccion.

Proyecto de Pliego de Condiciones: Borrador del documento en el cual se consigna la
informacion detallada sobre los requerimientos para la presentacion de la propuesta y
demas elementos relacionados en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

Proceso de Contrataciéon: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Personeria Municipal de Floridablanca desde la planeacién hasta el
vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo,
lo que ocurra mas tarde.

Prérroga: Documento mediante el cual se amplia el plazo de ejecuciéon de un contrato
previo concepto del supervisor o interventor con el visto bueno del respectivo ordenador
del gasto.

Publicidad: Principio de la contratacion Estatal que establece que por regla general la
gestion contractual es publica, excepto aquellos aspectos que por su naturaleza o
condiciones especiales estén amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicaran
en el Portal Unico de Contratacion, conforme el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015 y se garantiza a todos los interesados el libre acceso a la informacion generada en
los procesos de seleccion.

Registro Presupuestal: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito
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para el perfeccionamiento y legalizacién del contrato.

Resoluciéon de Apertura: Acto Administrativo que profiere el ordenador del gasto. En los
considerandos, se incluiran las exigencias previas; por ser un acto de tramite no tiene
recursos, se puede demandar en accion de nulidad.

Reservas presupuestales: Son compromisos legalmente contraidos que al cierre de la
vigencia fiscal no se han atendido por no haberse completado las formalidades necesarias
gue hagan exigible el pago al terminarse el ano.

Riesgo Contractual Previsible: Corresponde a aquellas circunstancias que, de
presentarse durante el desarrollo y ejecucidn del contrato, tienen la posibilidad de alterar el
equilibrio financiero del mismo, siempre que sean identificables y cuantificables en
condiciones normales (Manual para la identificaciéon y cobertura del riesgo en los procesos
de contratacion — Colombia Compra Eficiente).

RUP: Es el Registro Unico de Proponentes que llevan las camaras de comercio y en el
cual los interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Seleccidén Abreviada: Modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en
que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la
cuantia o destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Son causales de seleccién abreviada
entre otras, las siguientes: Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion. Conlleva la realizacion de Subasta Inversa
(electronica o presencial), menor cuantia y bolsa de productos.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo
3 dela Ley 1150 de 2007.

SIGEP: una herramienta clave al servicio de la administracion publica y de los ciudadanos
que permite consolidar, administrar y procesar la informacién de caracter institucional tanto
nacional como territorial relacionada con: tipo de entidad, sector al que pertenece,
conformacion, planta de personal, empleos que posee, salarios, etc.; informacion con la
cual se identifican las instituciones del Estado Colombiano

Sistema General de Riesgos Laborales: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el
“Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas,
normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de
los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o
como consecuencia del trabajo que desarrollan (...)". De igual forma establece el articulo
13 ibidem, que en forma obligatoria deben afiliarse al sistema las personas vinculadas a
través de un contrato formal de prestacion de servicios con entidades o instituciones
publicas con una duracién superior a un mes y con precision de las situaciones de tiempo,
modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

SMMLYV: Es el salario minimo mensual legal vigente.

Subsanabilidad: Principio que senala que en todo proceso de seleccion de contratistas

Pagina 17 de 57

[ EL FORMATO IMPRESO DE ESTE DOCUMENTO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




Caodigo: GA-MA-001

Version: 2
MANUAL DE CONTRATACION
Personeria de Fecha de
Floridablanca emision:30/06/2022

Proteccion, equidad v transparencia

primara lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra rechazarse una
propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los
factores de escogencia establecidos por la Personeria Municipal de Floridablanca en el
pliego de condiciones, conforme lo previsto en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 5 de la
ley 1150 de 2007 modificados por el articulo 5 de Ley 1882 de 2018.Tales requisitos o
documentos podran requerirse por la Personeria Municipal de Floridablanca en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta antes de la adjudicacion o del
evento de la subasta, sin que tal prevision haga nugatorio el principio de subsanabilidad.
Sera rechazada la oferta del proponente que dentro del término previsto en el pliego o en
la solicitud, no responda al requerimiento que le haga la Personeria para subsanarla.

En ningun caso la Entidad podra sefalar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se acrediten
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

Supervisor o Interventor: La supervision y/o interventoria de los contratos es una Funcion
Publica que realiza una persona natural o juridica designada por la Personeria segun el
procedimiento sefalado en este Manual para controlar, exigir, colaborar, absolver
inquietudes, prevenir en lo posible fallas en la ejecucién contractual y verificar y evaluar la
ejecucion y el cumplimiento de los trabajos, servicios y actividades contratadas. Por ser uno
de los sujetos mas importante dentro del proceso de ejecucion contractual, mas adelante se
profundizara al respecto de este interviniente.

Transparencia: Principio de la Contratacion Estatal contenido en el articulo 24 de la ley 80
de 1993 subrogado por el articulo 2 de la ley 1150 de 2007. En virtud de este principio, la
escogencia del contratista se hara con arreglo a las modalidades de licitacion publica,
seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa; los interesados tendran
oportunidad de conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o
adopten, para lo cual se estableceran etapas que permitan el conocimiento de dichas
actuaciones y otorguen la posibilidad de expresar observaciones y finalmente, las
actuaciones de las autoridades seran publicas y los expedientes que las contengan
estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso de licitacion el ejercicio del derecho de
que trata el articulo 273 de la Constitucién Politica. Lo anterior sin perjuicio de la
confidencialidad que debe guardar el Comité Evaluador durante el proceso de evaluacion,
previo al traslado del informe pertinente, asi como sobre aquellos asuntos o documentos
que la ley, le impone el caracter de reservados.

Usuario Interno: Es quien requiere la contratacién de bienes, servicio y obra publica.

Terminacion Anticipada del Contrato de Mutuo Acuerdo: Es la posibilidad contractual
de terminar el contrato de comun acuerdo entre las partes, antes del vencimiento del plazo
de ejecucién pactado.

Unién temporal: Asociacion de dos o mas personas, las cuales en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un
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contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del
objeto contratado.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden
adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual
del proceso de contratacion. Es obligacién de la Personeria Municipal de Floridablanca
convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion.

Vigencia: Término pactado en el contrato, equivalente al plazo para la ejecucién de las
obligaciones contractuales, mas el tiempo establecido para su liquidacién en el mismo
contrato.

1.7 PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA
En todas las actuaciones de la contratacion publica desde su planeacion hasta la liquidacién
de los contratos, se deben tener en cuenta los principios que rigen la administracion publica

con el fin de dar a los intervinientes garantias suficientes en cada etapa adelantada.

Para estos efectos se citan algunos principios que la normatividad vigente ha dispuesto
como marco de accién de las entidades publicas:

° Igualdad ° Debido Proceso

° Moralidad ° Buena fe

° Eficacia ° Responsabilidad
° Eficiencia ° Planeacion

° Economia . Transparencia

° Celeridad ° Seleccion objetiva
° Imparcialidad ° Subsanabilidad

° Publicidad

Igualmente deberan tenerse en cuenta los principios establecidos en el Sistema de Gestidn
de Calidad con que cuenta la Personeria Municipal de Floridablanca.

CAPITULOIII
ETAPAS DE LA CONTRATACION

La estructura del presente manual se basa en las fases principales de la contratacion que
van desde la planeacién, etapa precontractual, contractual y post-contractual.

1 ETAPA PRECONTRACTUAL

2.1 PLANEACION DE LA CONTRATACION
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Principio de Planeacién de la Contratacién Publica

Cada etapa del proceso de seleccion de contratistas de la Personeria debe contar con una
organizacién coherente y fundamentada en las necesidades reales de la entidad, de tal
forma que permitan administrar los recursos publicos con que se cuenta de la manera mas
eficiente y eficaz.

La planeacién debe ser entendida como la organizacién logica y coherente de las metas y
los recursos para desarrollar un proyecto, en este caso la contratacién en la Entidad.

Para ello, se requiere que la entidad cuente con un plan que consolide y priorice las
adquisiciones de la entidad, con fundamento en las necesidades técnicamente
diagnosticadas, los plazos de ejecucion de contratos anteriores y la disponibilidad
presupuestal, e igualmente implica que la entidad realice unos estudios y analisis orientados
a establecer mecanismos econdmicos transparentes y adecuados para satisfacer dichas
necesidades.

En esta etapa, se realiza la planeacion del contrato a celebrar por la entidad y por tanto se
concentra en el Plan de Compras, la planificacion y el analisis de conveniencia y
oportunidad de la contratacion, los estudios de factibilidad, los estudios de conveniencia, los
documentos y estudios previos, las autorizaciones que el contrato demande, la apropiacién
presupuestad capacidad e idoneidad del contratista y demas presupuestos que deben
materializarse con la debida antelacion a la apertura de los procesos de seleccion, lo que a
su turno constituye la base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia del
contratista la cual debe adelantar para cualquier clase de contrato.

2.2 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de planeacion para la adquisicién de
bienes, servicios y obras, independientemente del rubro presupuestal que se afecte, para
una buena administracion de los recursos. Esta herramienta se construira de conformidad
con el capitulo 2, subseccion 4 del Decreto 1082 de 2015 y las demas normas que lo
reglamenten.

Durante el mes de noviembre de cada afo, las dependencias de la entidad presentaran a la
Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, el cuadro de necesidades de los bienes,
servicios y obras que se requieran contratar en la vigencia siguiente, para el cumplimiento
de los fines de la entidad.

Con base en la informacion anterior, la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera
consolidara la informacién recibida y elaborara el proyecto de plan de compras que se
presenta en la entidad, para su revision y aprobacion, dentro del mes de enero de cada afio,
de acuerdo con el procedimiento Elaboracién y Actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones GF-PR-002.

Una vez aprobado el Plan Anual de Adquisiciones, sera ejecutado de conformidad con las
necesidades de la entidad y por tanto requerira de un seguimiento constante.
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° Planeacion y elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones:

La planeacion y elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones supone un trabajo conjunto de
las areas administrativas y misionales de la Personeria, con el fin de establecer con
precision qué se va a contratar, en qué modalidad, qué riesgos asume la entidad en la
contratacion, cdmo se pueden aminorar esos riesgos y demas aspectos que permitan que
se satisfaga al mejor precio, en el menor tiempo posible y con la mas alta calidad, las
necesidades establecidas.

Se espera que el Plan Anual de Adquisiciones permita que la Entidad conozca con exactitud
con qué elementos y servicios cuenta, en qué estado se encuentran y cuanto mas va a
necesitar de acuerdo con los planes y programas a implementar en cada vigencia.

Para ello se deben involucrar todas las areas afectadas y debe estar estructurado de tal
forma que se convierta en el insumo principal para la elaboracién de los estudios previos de
cada adquisicion, sin que requiera de modificaciones o actualizaciones en el transcurrir de
cada vigencia, salvo excepciones puntuales. De ahi la importancia de planearlo y elaborarlo
con la debida antelacion.

° Determinacion de necesidades y presupuestos:

Es indispensable que cada area conozca su inventario, sus estadisticas o histéricos de
consumo Y las actividades a programar dentro del Plan de Accién de la siguiente vigencia,
con el fin de que pueda determinar qué bienes y/o servicios requiere. Con ello se permitira
una mayor objetividad en la distribucion del presupuesto y la correcta utilizacion de los
recursos publicos.

Una vez determinados los bienes y servicios que son necesidad del area y que se deben
incluir en el plan Anual de Adquisiciones, es pertinente elaborar un sondeo de mercado que
permita determinar las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes y servicios,
asi como el valor de cada uno de ellos en el mercado. Esto con el fin que la informacion a
reportar en el Plan Anual de Adquisiciones se ajuste a la realidad del mercado y por
supuesto, de la necesidad de la entidad.

Podra tenerse en cuenta para ello, la solicitud de cotizaciones consulta de bases de datos
especializadas, analisis de consumos y precios histéricos, valores contratados en afos
anteriores, etc. Ilgualmente, es indispensable que en la adquisicion de esta informacion se
tenga en cuenta cada uno de los aspectos de la contratacion (modalidad de seleccidn,
exigencia de garantias, forma de pago, etc.), toda vez que estos son relevantes para
establecer el precio del bien o servicio requerido.

° Certificacion de existencia en el Plan Anual de Adquisiciones:

El plan Anual de Adquisiciones debera ser consultado cada vez que se requiera adelantar
un proceso de seleccion y cada estudio previo debera contar con un certificado que
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confirme la existencia del bien o servicio a adquirir dentro del Plan Anual de Adquisiciones
aprobado, salvo casos puntuales.

23 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Una vez distribuido el presupuesto en la Entidad en cada vigencia fiscal, la Direccion de
Gestidon Administrativa y Financiera elaborara y dara a conocer a las demas dependencias
de la Personeria la tabla de cuantias, la cual sera insumo para determinar los procesos de
seleccion a seguir.

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia, el tipo de contrato a celebrar y lo
previsto en plan de contratacién, la Direccidn de Gestion Administrativa y Financiera, dara
inicio al proceso de contratacion, previa verificacion de la existencia de los requisitos
minimos, incluidos en los estudios y documentos previos que a continuacion se exponen.

Los contratos que celebre la Personeria estaran precedidos de unos estudios y documentos
previos formato GA-FO-008 realizados por la dependencia que solicita la contratacion y/o
por la Direccion de Gestiéon Administrativa y Financiera, en los que se establecera la
necesidad, conveniencia y oportunidad de la celebracion del contrato y se presentara un
estudio de precios, condiciones del mercado y potenciales proveedores. Los estudios y
documentos previos serviran de base para la elaboracion del pliego de condiciones y/o
Invitacion Publica del contrato a suscribir.

Elementos minimos de los estudios y documentos previos:

Sin perjuicio de los demas requisitos que establezcan las normas legales y reglamentarias
para cada modalidad de seleccién, los estudios previos deberan contener lo siguiente de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015.

a) Descripcion de la necesidad. Hace referencia a las causas que determinan a la
Entidad a contratar el bien o servicio; la utilidad o provecho que le reporta a la Entidad el
objeto contratado; y las razones que sustentan la contratacion del bien o servicio dentro del
plazo en el que se ejecutara el contrato.

b) Descripcion del objeto a contratar. Es la descripcion clara, detallada y precisa de
los bienes o servicios que requiere la Entidad, debe ser licito, fisica y juridicamente posible.

c) Fundamentos juridicos que justifican la modalidad de seleccion. Se deben
indicar las razones o argumentos legales que justifican la modalidad de seleccion a utilizar
en razon al objeto y cuantia a contratar.

Teniendo en cuenta que el estudio previo es el documento soporte de la contratacion, para
una mejor explicacion de cada uno de los items mencionados, asi como de todos aquellos
necesarios para la elaboracion de los pliegos de condiciones o invitacién publica
(documentos a los que se hara referencia mas adelante), la entidad considera conveniente
desarrollar el contenido de los estudios previos a través del Formato de Estudios y
Documentos Previos GA-FO-008.
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La parte técnica del Estudio Previo debera establecer las caracteristicas técnicas del objeto
de la contratacién, asi como las obligaciones especiales del contratista y de la Personeria,
teniendo en cuenta el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la normatividad
ambiental vigente, la forma de pago, el lugar de ejecucion del contrato, el plazo de
ejecucion, la experiencia que requiere acreditar un interesado en el proceso de seleccién, la
supervision de la ejecucién del contrato resultante de la seleccién, entre otros.

En la parte juridica y financiera se deberan establecer los aspectos que seran objeto de
verificacion juridica (capacidad juridica, organizacional, inhabilidades e incompatibilidades,
el tipo de contrato a realizarse, etc.). Igualmente los requisitos financieros establecidos por
la entidad mediante la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera, con base en la
normatividad vigente.

Los estudios previos deberan acompaniarse de los siguientes documentos previos:

a) Solicitud de la adquisicion del bien o servicio:

b) Verificacion en el plan de anual de adquisiciones.

c) Fichas técnicas: Se deberan anexar las fichas técnicas de los bienes o servicios, de
conformidad con la modalidad de seleccion.

d) Cotizaciones: Se deberan anexar las cotizaciones que fueron base de estudio de
mercado.

Asi mismo, cuando se trata de solicitudes de contratacion directa debera acompafarse:

v Certificado de existencia y representacion legal para personas juridicas o inscripcion
en el registro mercantil tratandose de personas naturales del futuro contratista.

v Copia de la cédula de ciudadania del contratista o representante legal tratandose de
personas juridicas.

v Copia del RUT (Registro Unico Tributario).

v Certificacién de encontrarse al dia en el pago de las obligaciones de seguridad
social y parafiscales.

v Certificado de responsabilidad fiscal consultado en la pagina de la Contraloria
General de la Republica www.contraloriagen.gov.co x

v Certificado de Antecedentes consultado en la pagina de la Procuraduria General de
la Nacion www.procuraduria.gov.co.

v Declaracion juramentada emitida por el Representante Legal en la que conste que
no se encuentra incurso en ninguna de las inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones
establecidas en la Constitucion y la Ley.

e) Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): hara parte integral de los
estudios y documentos previos, la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera
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estructurara la solicitud del CDP y su valor sera el resultado del analisis técnico y
econémico (estudio de costos) que soporta el valor estimado del contrato, indicando con
precision las variables consideradas para calcular el presupuesto de la respectiva
contratacion, asi como su monto.

3 MODALIDADES DE SELECCION

3.1 LICITACION PUBLICA.

De acuerdo con lo previsto por el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la
escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica, con
las excepciones que se sefalan en los numerales 2, 3 y 4 del mencionado articulo, que
hacen referencia a los procesos de Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos,
Contratacion Directa, y lo previsto por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, que hace
referencia a la contratacion de minima cuantia. Igualmente se deberan aplicar todas las
reglas contenidas en el Articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

3.2 SELECCION ABREVIADA.

Es una modalidad de seleccion de contratistas prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién, la cuantia o la
destinacién del bien, obra o servicio, la escogencia del contratista se puede adelantar a
través de un proceso mas corto y simplificado, que garantiza igualmente su seleccién
objetiva y la aplicacion de los principios que rigen la contratacién estatal.

La Seleccién Abreviada se presenta en las siguientes modalidades:

Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacion.

Contratacion de Menor Cuantia.

Celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

Contratacion derivada de la declaratoria de desierta de una licitacion publica.

Enajenacion de bienes del Estado.

Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de
productos legalmente constituidas (no aplica para la Personeria).

Actos y Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las sociedades industriales y comerciales del estado y las
sociedades de economia mixta (no aplica para la Personeria).
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Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucién de los
programas de proteccion de personas amenazadas, programas e desmovilizaciéon y
reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley.

La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad
nacional (no aplica para la Personeria).

3.21 Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes por subasta inversa.

Cuando se habla de caracteristicas técnicas uniformes se hace referencia al bien o servicio
que presta la misma utilidad para la entidad y satisface idéntica necesidad de la misma
forma, independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de
su forma de presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas
intrinsecas del bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica. La adquisicién de
estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres procedimientos a saber:

3.2.1.1. Subasta inversa. Es una modalidad por la cual una entidad adquiere bienes,
obras o servicios, a través de oferta publica, el postor ganador sera aquel que
ofrezca las mejores condiciones para la entidad. Es entonces, una puja inversa
en el sentido que va desde un precio mayor hasta que se obtenga el menor
precio, es dinamica y se efectua presencial o electrébnicamente mediante la
reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado. En este proceso,
el precio sera el unico factor de evaluacién. La subasta inversa se llevara a cabo
a través del siguiente procedimiento:

Plan Anual de Adquisiciones: El funcionario encargado del proceso, verificara que los bienes
se encuentran incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

Estudios y documentos previos: Su contenido minimo se encuentra en el decreto 1082 de
2015.

Ficha técnica del bien o servicio: Como parte de los estudios previos, se debe elaborar una
ficha técnica que contenga todos los requisitos, especificaciones y caracteristicas técnicas
que, de manera uniforme, deben cumplir los bienes o servicios solicitados, incluyendo
aspectos de desempeio y calidad.
Como minimo debe contener los siguientes requisitos:
e La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de
Bienes y Servicios.
La identificacién adicional requerida.
La unidad de medida.
La calidad minima.
Los patrones de desempefio minimos. Denominacion general.
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La ficha técnica sera publicada en documento independiente para consulta
en el SECORP I, como parte del pliego de condiciones.

Analisis del sector. Debe realizarse con los estudios previos

CDP: Solicitud de disponibilidad presupuestal

Elaboraciéon del proyecto de pliego de condiciones. Con base en la
informacion basica suministrada en los estudios previos.

Garantia: El monto asegurado para garantizar la seriedad de la oferta, no podra ser
inferior al 10% del presupuesto oficial para cada proyecto.

Publicacion del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP Il: Con cinco

(5) dias habiles de antelacion, como minimo, a la fecha del acto que ordena la
apertura, con el fin de que los posibles interesados puedan formular observaciones.
La publicacién del proyecto de pliego de condiciones no genera obligacion para la
PERSONERIA MUNICIPAL de dar apertura al proceso de seleccién. En esta
publicacion se indicara el lugar fisico o electrénico, donde se pueden consultar los
estudios y documentos previos.

Andlisis de las observaciones al proyecto de pliego. Las observaciones de los
posibles interesados seran estudiadas segun correspondan a la parte técnica,
financiera o juridica.

Elaboracion del pliego definitivo: por parte del funcionario encargado del proceso.
Acto administrativo de apertura: El proyecto de acto administrativo que ordena la
apertura del proceso de seleccion y adopta el pliego definitivo sera elaborado por el
funcionario encargado del proceso y sometido a consideracion y firma por parte del
ordenador del gasto.

Publicacion del pliego definitivo de condiciones y del acto administrativo que ordena
la apertura del proceso.

Cierre del proceso y recepcion de propuestas. En el lugar, fecha y hora
determinadas en el pliego de condiciones se llevara a cabo el cierre del proceso.
Corresponde al funcionario encargado del proceso levantar el acta en la que conste
como minimo:

El nombre del proponente

La hora de recibo de la oferta

Numero de folios

Datos de la garantia de seriedad de la oferta

Sélo se podran tener en cuenta, las propuestas presentadas dentro del término y en
el lugar establecido. Las presentadas en contravencién a lo aqui expresado, no se
abriran y seran devueltas por el funcionario encargado del proceso con la expresion
clara de haber sido presentadas en forma irregular.

Verificacion del cumplimiento de los requisitos habilitantes previstos en el pliego de
condiciones: corresponde al funcionario encargado del proceso, verificar las
condiciones de cumplimiento de requisitos habilitantes de los interesados (capacidad
juridica, condiciones de experiencia, capacidad financiera o de organizacion de los
proponentes previstos para la participacion en el proceso de seleccion, segun el
caso, los cuales no otorgaran puntaje).

Recomendacion del Comité al ordenador del gasto.

Publicacion del informe preliminar en el SECOP IlI: El funcionario encargado del
proceso publicara el informe preliminar de verificacién de cumplimiento de requisitos
habilitantes, en la fecha establecida en el cronograma del proceso o0, a mas tardar,
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dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

e Observaciones de los proponentes: al informe preliminar de cumplimiento de
requisitos habilitantes establecido en el cronograma del proceso.

e Publicacion en el SECOP Il del informe de evaluaciéon definitivo: por parte del
funcionario encargado del proceso, en la fecha de aprobacion del informe o0 a mas
tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El término para presentar
observaciones se cuenta a partir de la fecha de publicacion.

e Subsanabilidad: La falta de documentos para verificar las condiciones del proponente
0 que soporten el contenido de la oferta, que no sean requeridos para aplicar los
factores de escogencia establecidos en el pliego de condiciones, seran subsanables.
Se requerira a los proponentes para subsanar requisitos o documentos habilitantes,
lo cual procedera hasta el momento previo a la realizaciéon de la subasta. Cuando el
proponente no subsane a mas tardar antes de iniciarse la audiencia de subasta, su
oferta se declarara como "no habilitada para participar".

3.2.1.2 Condiciones para la realizacién de la subasta inversa:

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

Si solo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, la Personeria municipal
puede adjudicarle el contrato al unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta
inversa.

2. Tiempo asignado para realizar lances de mejora. La Personeria municipal,
otorgara a través de la invitacién publica un término comun de “3” minutos para recibir por
parte de todos los proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados
a partir de la entrega de los sobres con los formularios.

3. Margen minimo de mejora. Se debera respetar en cada lance el margen minimo de
mejora de ofertas, establecido en el Pliego de Condiciones. Los lances que no superen el
margen minimo de mejora seran invalidos, lo que inhabilitara al proponente para continuar
en la puja.

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

ley.

5. Errores en el diligenciamiento del formulario de propuesta de precio. En
cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando del certamen
de subasta:
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. Si presenta cifras ilegibles.
. Si el lance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora
establecido.
. Si presenta el formulario para lances en blanco.
. Si entrega el sobre sin formulario para lances.
. Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes
al valor de la puja.
6. Lances sin mejora de precios. En el desarrollo del certamen, cuando el oferente

decida que no hara mas lances de mejora, debera manifestarlo en el formulario para lances,
consignando una “X” al frente del siguiente enunciado: “NO REALIZARE MAS LANCES EN
ESTA SUBASTA”. Como consecuencia no podra continuar participando del Certamen de
Subasta y el valor del ultimo lance valido que haya efectuado se tendra como el valor
definitivo de su oferta. Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances
contenga la expresion clara e inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en
el certamen.

7. Oferta con valor artificialmente bajo. Se debe proceder de conformidad con la
norma vigente en la materia y requerir al oferente para que explique las razones de su
ofrecimiento.

8. Desarrollo de la audiencia de subasta inversa. Se procedera segun lo sefalado
en el Decreto 1082 de 2015 o en las normas que lo modifiquen o adicionen.

3.2.2 Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes por compra por catalogo derivado de la
celebracién de acuerdos marco de precios.

Procedencia del acuerdo marco de precios. Las entidades territoriales, no estan obligadas
a adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través de los acuerdos
marco de precios, pero estan facultados para hacerlo.

3.2.3 Seleccion abreviada para la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes en bolsas de productos.

La entidad debe comparar, estudiar e identificar las ventajas de utilizar las bolsas de
productos para la adquisicién respectiva, incluyendo el analisis del proceso de seleccion
del comisionista, los costos asociados a la seleccidén, el valor de la comision y las
garantias.
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3.2.4 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.

Es un mecanismo simplificado para seleccionar al contratista establecido por la ley en
consideracion al monto del proceso que se pretende desarrollar. Para esta modalidad
debera seguirse el siguiente procedimiento:

1. Elaboracién de documentos y estudios previos por la Dependencia interesada en el
proceso.

2. Designacion del funcionario encargado del proceso.

3. Plan Anual de Adquisiciones: Corresponde al tesorero verificar que los bienes se
encuentran incluidos en el Plan.

4. Proyectos de inversién: Cuando se trate de la adquisicién de bienes o servicios con

cargo a recursos de inversion, la Dependencia a la cual pertenece el proceso debera
verificar que adicionalmente, se encuentren incluidos en un proyecto inscrito en el Plan de
Inversiones y en el Banco de Proyectos.

5. CDP: Solicitud de disponibilidad presupuestal por el lider de contratacion de la
dependencia.

6. Elaboracion del proyecto de pliego de condiciones por el funcionario encargado del
proceso.

7. Publicacion del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP Il, con cinco

(5) dias habiles de antelacién, como minimo, a la fecha del acto que ordena la apertura,
con el fin de permitir a los posibles interesados la presentacién observaciones. En esta
publicacion se indicara el lugar fisico o electronico, donde se pueden consultar los estudios
y documentos previos. La publicacion del proyecto de pliego de condiciones no genera
obligacién para la PERSONERIA MUNICIPAL de dar apertura al proceso de seleccion.

8. Andlisis de las observaciones: El funcionario encargado del proceso analizara las
observaciones, proyectara respuesta motivada y recomendara las modificaciones que
estime pertinentes al prepliego de condiciones.

9. Publicacion en el SECOP Il de la respuesta motivada a las observaciones.

10. Acto administrativo que ordena la apertura del proceso de seleccion y aprueba el
pliego de condiciones definitivo, proyectado por el funcionario encargado del proceso, para
aprobacion, consideracion y firma del ordenador del gasto.

1. Publicacion en el SECOP Il del acto administrativo de apertura y del pliego de
condiciones definitivo.

12. Publicacion en el SECOP Il del aviso de convocatoria publica.

13. Manifestaciones de interés: Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al acto de
apertura del proceso, los posibles interesados podran manifestar su interés en participar. El
pliego de condiciones indicara el mecanismo de presentacion de las manifestaciones de
interés y suministro de informacion del nombre y forma de contacto, para que la Personeria
municipal comunique la fecha y hora de la audiencia de sorteo, siempre que se presente un
numero superior a diez

(10) interesados y que en los pliegos se haya establecido la posibilidad de realizar el
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sorteo. Esta manifestacion es requisito habilitante para la presentacion de la respectiva
oferta.

14. Audiencia de sorteo de participantes:

a. Cuando el numero de interesados en participar sea superior a diez (10): El Grupo
de Contratacion llevara a cabo el sorteo de los participantes cumpliendo con el
procedimiento establecido en el pliego de condiciones, para escoger entre ellos, los diez
(10) oferentes que podran presentar oferta en el proceso de seleccion.

b. Cuando el numero de interesados sea inferior o igual a diez (10): Se adelantara el
proceso con todos ellos, aun cuando una sola persona manifieste su interés en participar.
C. Cuando no haya manifestaciones de interés: En caso de no presentarse
manifestaciones de interés, la entidad declarara desierto el proceso.

d. Publicacion de los resultados del sorteo: El funcionario encargado del proceso
publicara los resultados del sorteo en el SECOP Il y en la pagina web de la Entidad cuando
a ello haya lugar.

15. Plazo para presentacion de ofertas: El plazo sefialado en el pliego de condiciones
para la presentacion de ofertas comenzara a contarse a partir del dia habil siguiente a la
fecha del sorteo. Cuando no se requiera sorteo, por haber recibido un nimero de
manifestaciones de interés igual o inferior a diez, se contara a partir del dia siguiente a la
fecha de publicacion de la comunicacion sobre el nimero de participantes en el SECOP II.
16. Presentacion de propuestas: Solo seran validas las propuestas presentadas en el
lugar, fecha y hora establecidas en el pliego de condiciones. Las recibidas en
contravencion a lo aqui expresado, no se abriran y seran devueltas por el funcionario
encargado del proceso, con la expresién clara de haber sido presentadas en forma

irregular.
17. Revisién y analisis de las propuestas. Comprende dos etapas:
a). Verificaciéon previa del cumplimiento de requisitos habilitantes: Cuando se trate de

contratos que exijan inscripcion en el RUP Se verificara el cumplimiento de requisitos
habilitantes a partir de lo certificado por la Camara de Comercio. Cuando no se requiera
inscripcion en el RUP. La verificacion del cumplimiento de requisitos habilitantes
correspondera al funcionario encargado del proceso. Subsanabilidad de requisitos o
documentos habilitantes: La falta de documentos para verificar las condiciones del
proponente o que soporten el contenido de la oferta, que no sean requeridos para aplicar
los factores de escogencia establecidos en el pliego de condiciones, seran subsanables,
observando las reglas de igualdad y oportunidad previstas en la Ley. Los proponentes
podran subsanar dentro del término establecido en el pliego de condiciones, por
requerimiento de la entidad o por iniciativa propia. El informe de cumplimiento de requisitos
habilitantes se publicara previa aprobacion del Comité Evaluador.

b). Calificacion de las propuestas: Las propuestas que hayan cumplido con los

requisitos habilitantes, serdn evaluadas y calificadas, de acuerdo con los criterios
establecidos en el pliego de condiciones.
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18. Publicacion del informe de evaluacion y orden de elegibilidad: En el SECOP Il se
publicara el informe de evaluacion, durante tres (3) dias habiles como minimo. En este
término los oferentes podran presentar observaciones.

19. Revision y pronunciamiento de la entidad frente a las observaciones: La respuesta
motivada a las observaciones y la evaluacion definitiva sera presentado por el Comité y
hara parte del acto de adjudicacién del proceso de seleccion.

20. Publicacion del acto administrativo de adjudicacién con la respuesta motivada a las
observaciones presentadas.

21. Notificacion y comunicacién del acto administrativo de adjudicacion: Se notificara al
proponente favorecido y se comunicara a los demas. Contra dicho acto no procede recurso
alguno por la via gubernativa y sera irrevocable.

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

23. La Personeria municipal, mediante acto administrativo motivado, podra adjudicar el
contrato, al proponente calificado en segundo lugar, dentro de los siguientes 15 dias
calendario, siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias de la entidad. EI mismo
procedimiento sera aplicable cuando el proponente favorecido, sin justa causa, no suscriba
el contrato dentro del término sefialado en el pliego de condiciones.

24, Suscripcion y legalizacion del contrato, dentro de los términos establecidos en

el pliego de condiciones.

25. Procedimiento en Caso de Declaratoria de Desierto: En caso de declararse
desierto el proceso de seleccién abreviada de menor cuantia, la entidad podra iniciarlo de
nuevo, en los términos que senale la ley o el reglamento. De ser necesario, se
modificaran los elementos de la futura contratacion que hayan sido determinantes en la
declaratoria de desierta, siempre que no se modifique el objeto de la contratacion, sin
perjuicio de los ajustes de las cantidades y/o del presupuesto. En caso de modificaciones
se publicara de nuevo.

3.3 CONTRATACION DIRECTA.

Es una modalidad de contratacion excepcional, por lo que su aplicacién es de caracter
restrictivo. La contrataciéon directa procede unicamente para los casos establecidos en el
numeral 4°, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Las causales son las siguientes:

3.3.1 Urgencia Manifiesta: Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del
servicio exige el suministro de bienes, o la prestacién 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
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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 declara mediante acto administrativo motivado. Con el fin de
atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se podran hacer
los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto del
organismo o entidad estatal correspondiente. 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
actuacion y de las pruebas de los hechos, se enviara al funcionario u organismo que
ejerza el control fiscal en la respectiva entidad, que en el caso de la Personeria es la
Contraloria Municipal.

3.3.2 Contratos o Convenios Interadministrativos: Los contratos o convenios
interadministrativos constituyen otra causal de contratacion directa, siempre que
las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la
entidad ejecutora, sefialado en la ley o en sus reglamentos. En relacién con esta
causal, se debe tener en cuenta los contratos exceptuados segun el inciso 1 del
literal c. del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el
articulo 92 de la Ley 1474 de 2011. Para la celebracion de contratos
interadministrativos se debera tener en cuenta lo indicado en la secciéon 1,
subseccion 4, Articulo 2.2.1.2.1.4.4. Del Decreto 1082 de 2015, asi como las
demas disposiciones aplicables de dicho decreto, en especial los Articulo
2.21.2.1.4.1 y Articulo 2.2.1.2.1.4.5.

La Personeria Municipal, podra asociarse con personas juridicas particulares, mediante la
celebracion de convenios de asociacion o la creaciéon de personas juridicas, para el
desarrollo conjunto de actividades en relacién con los cometidos y funciones que les
asigna a aquellas la ley. Los convenios de asociacion se celebraran de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion Politica, en ellos se determinara con
precision su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes, coordinacién y todos
aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

Cuando el convenio se realice con personas juridicas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad, se aplicaran las reglas previstas en el Decreto 92 de 2017

3.3.3 Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado: Acorde con la
seccidon 1, subseccién 4, Articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015, se considera
que no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede
proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas
circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion.
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Es preciso se anexe como soporte la prueba documental que acredite al contratista como
proveedor uUnico y exclusivo (registros de propiedad o de autoria intelectual). Si el
proveedor es extranjero, dicho documento debe estar apostillado o legalizado, segun
corresponda.

3.3.4 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:

La entidad podra contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando verifique la idoneidad y
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es
necesario que se haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debe dejar constancia escrita, con fundamento en lo establecido en los estudios
previos. Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de
las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas o asistenciales. Adicionalmente, para esta contratacion se debera tener en
cuenta que las actividades a desarrollar deberan ser de caracter temporal y no podran
satisfacer actividades administrativas de caracter permanente.

Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, solo se
podran celebrar cuando no existe personal de planta que pueda desarrollar la actividad
para la cual se requiere contratar la prestacién del servicio; cuando el desarrollo de la
actividad requiere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio; o
cuando aun existiendo personal en la planta, este no sea suficiente. Esta prohibido el
pacto de honorarios de contratistas por un valor mensual superior a la remuneracion total
mensual del Jefe de la Entidad.

3.3.5 Arrendamiento de Bienes Inmuebles: Para el arrendamiento de bienes
inmuebles se deberan aplicar las reglas de la seccion 1, subseccién 4, Articulo
2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en el municipio en el que la
entidad estatal requiere el inmueble.

e Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, anadlisis que debera
tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion
publica. De igual manera, se debera contar con un estudio previo, que contemple
diferentes alternativas en el sector del municipio de que se trate, en el evento que
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en el mismo se encuentren inmuebles de similares caracteristicas, caso en el cual
deberan ser comparadas para elegir la de menor costo de acuerdo a las
caracteristicas técnicas requeridas.

3.3.6 Generalidades a tener en cuenta en la contratacion directa

- Acto Administrativo de justificacién de la Contrataciéon Directa: La Personeria, a
través del Personero, senalard en un acto administrativo la justificaciéon para contratar
bajo la modalidad de contratacion directa, el cual debe contener:

° La causal que invoca para contratar directamente.

° El objeto del contrato.

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

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

previos. Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de
prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para los contratos de que
tratan las literales a), b) y c) de la seccién, subseccion 4, del Articulo 2.2.1.2.1.4.3 del
Decreto 1082 de 2015.

- Si la causal de -contratacién directa es la urgencia manifiesta, el acto
administrativo que la declare hara las veces del acto administrativo de justificacion, y en
este caso la entidad estatal no esta obligada a elaborar estudios y documentos previos.

- No obligatoriedad de garantias: En la contratacion directa la exigencia de
garantias establecidas en seccion 3, subseccion 1, de las disposiciones especiales del
Decreto 1082 de 2015, no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en
los estudios y documentos previos.

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

3.4 CONTRATACION DE MiNIMA CUANTIA

La Ley 1474 de 2011, introdujo ésta, como una modalidad de contratacién adicional a las
mencionadas en la Ley 1150 de 2007, este procedimiento no se aplica, cuando la
contratacion se deba adelantar en aplicacion de una causal de contratacion directa, de
conformidad con lo establecido en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. La
modalidad de seleccion de minima cuantia es un procedimiento sencillo y rapido para
escoger al contratista en la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo valor no

exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Personeria de Popayan.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente: No se exigira La
inscripcion en el RUP; la garantia no es obligatoria; la entidad estatal podra adquirir bienes
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hasta por el monto de su minima cuantia a través de "Grandes Superficies"; el menor valor
es el unico factor de ponderacion.

3.4.1 Documentos del proceso de minima cuantia.

1. Estudios previos. GA-FO-008
2. Invitacion a participar formato GA-FO-024
3. Acta de cierre del proceso de contratacion. Es el documento elaborado por la entidad

para dejar constancia de la presentacién de las ofertas en el cual, debe constar el nombre
del oferente y la hora de presentacion de la oferta. La entidad debe publicar en el SECOP I
el acta de cierre en la oportunidad establecida para el efecto en el cronograma del proceso
de contratacion y si en este no se establecio la fecha correspondiente debe publicarse a mas
tardar el dia habil siguiente a la fecha de presentacion de las ofertas y por lo menos por un
dia habil.

4. Solicitud para subsanar documentos. La entidad puede solicitar a los proponentes
subsanar inconsistencias o errores, siempre y cuando la correccion no represente una
reformulacion de la oferta.

5. Informe de evaluacion. El informe de evaluacion debe indicar si el oferente cumplio
con los requisitos habilitantes o de otro tipo establecidos en la invitacién a participar, el valor
de su oferta y la fecha y hora de presentacion de la oferta. La etapa de ejecucion inicia con
la celebracion del contrato y se extiende hasta el cumplimiento del objeto contractual. La
entidad debe ejercer la supervision del contrato para establecer si se cumplieron a cabalidad
las obligaciones pactadas.

6. Comunicacién de aceptacion de la oferta. La entidad debe aceptar la oferta del
oferente que haya cumplido con los requisitos establecidos en la invitaciéon y que haya
ofrecido el precio mas bajo, mediante documento (electrénico o fisico) en el cual indique el
supervisor del contrato.

Si hay empate, la entidad debe aceptar la oferta presentada primero en el tiempo. La oferta 'y
la comunicacién de aceptacion de la misma conforman el contrato y los dos documentos
deben ser publicados en el SECOP Il en la fecha establecida en el cronograma y si ésta no
fue establecida se recomienda publicar el dia habil siguiente a la adjudicacion. La
comunicacion de aceptacion de la oferta es el acto de adjudicacion.

3.4.1.1 Caracteristicas de la modalidad de seleccion de minima cuantia.

1. El precio es el factor de seleccion del proponente, es decir, la entidad debe adjudicar
el proceso de contratacion al oferente que cumpla con todas las condiciones exigidas en los
documentos del proceso (estudios previos e invitacion a participar) y que ofrezca el menor
valor. No hay lugar a puntajes para evaluar las ofertas sobre las caracteristicas del objeto a
contratar, su calidad o condiciones.
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La entidad debe revisar las ofertas econémicas y verificar que la de menor precio cumple
con las condiciones de la invitacion. Si ésta no cumple con las condiciones de la invitacion,
la entidad debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitacion de la oferta con el
segundo mejor precio y asi sucesivamente. En caso de empate de ofertas, se aceptara la
oferta que haya sido presentada primero en el tiempo.

2. Los oferentes en la seleccién de minima cuantia no estan obligados a acreditar que
estan inscritos en el Registro Unico de Proponentes — RUP — ni a presentar el certificado
correspondiente. La entidad debe verificar directamente los requisitos habilitantes a que
haya lugar.

3. Los incentivos a la industria nacional regulados por la Ley 816 de 2003 y por el
Decreto 1082 de 2015, no son aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia, es
decir, no hay lugar a definir formulas de puntuacién con ocasién del origen de los bienes y
servicios. En la modalidad de seleccién de minima cuantia no hay lugar a la solicitud de
limitar la convocatoria a Mipymes.

4, En la modalidad de seleccidon de minima cuantia, el acuerdo de voluntades entre la
entidad y el contratista lo constituyen: la oferta presentada por el proponente y la
comunicacion de la entidad en la cual acepta la oferta. Por esta razén los documentos del
proceso deben ser completos en la definicion de la necesidad de la entidad, el objeto del
contrato, la cantidad y calidad de los bienes o servicios, las caracteristicas técnicas,
garantias de funcionamiento y todas las condiciones necesarias para verificar el
cumplimiento de los términos exigidos por la entidad para que el oferente quede obligado
con la presentacién de la oferta a satisfacer a cabalidad la necesidad de la entidad.

5. Las Entidades Estatales no estan obligadas a exigir garantias en los procesos de
contratacion de minima cuantia. Si decide exigir garantias en los procesos de seleccién de
minima cuantia debe ser una consecuencia del riesgo del proceso de contratacién y del
sector econdmico al cual pertenecen los posibles oferentes.

6. Los términos del proceso de contratacién de minima cuantia son mas cortos que los
establecidos para las demas modalidades de seleccion. El término para presentar ofertas es
de por lo menos un dia habil contado a partir de la publicacion de la invitacién.

3.4.1.2. Requisitos Habilitantes

Capacidad juridica. Las personas juridicas acreditan su capacidad juridica con el
certificado de existencia y representacion legal expedido por la camara de comercio de su
domicilio, el cual debe haber sido expedido dentro de los treinta (30) dias anteriores a la
fecha de presentacion o por la entidad que tenga la competencia para expedir dicho
certificado.

La entidad debe verificar la capacidad de una persona juridica revisando los siguientes
aspectos:

° El objeto social de la persona juridica para efectos de verificar que esté autorizada
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para cumplir con el objeto del contrato.
° La calidad de representante legal de quien suscribe la oferta, lo cual se verifica con la
inscripcion del representante legal en el certificado de existencia y representacién legal.
° Las facultades del representante legal de la persona juridica para presentar la oferta

y obligar a la persona juridica a cumplir con el objeto del contrato, lo cual se verifica con la
inscripcion del representante legal en el certificado de existencia y representacion legal.

° La ausencia de inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones de la persona
juridica para contratar con el Estado. Este requisito lo debe verificar la Entidad con la
presentacion de una declaracion de la persona juridica en la cual esta certifique que ni la
persona juridica ni su representante legal estan incursos en inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones.

° Adicionalmente la Entidad debe consultar los sistemas de informacién de la
Procuraduria General de la Nacién y la Contraloria General de la Republica.

Experiencia. Las entidades estatales no estan obligadas a establecer un requisito
habilitante de experiencia en los procesos de contratacion de minima cuantia. Si decide
establecer un requisito habilitante de experiencia, este debe ser una consecuencia del riesgo
del proceso de contratacion, de las caracteristicas del sector y del objeto del contrato, y
debe referirse a la experiencia del oferente en las actividades objeto del proceso de
contratacion.

Si la entidad establece requisitos habilitantes de experiencia debe solicitar copias de
contratos o certificados expedidos por terceros que hayan recibido del oferente los bienes,
obras o servicios objeto del proceso de contratacion.

Capacidad financiera. Las entidades estatales solamente estdn obligadas a establecer
requisitos habilitantes de capacidad financiera en los procesos de contratacion de minima
cuantia cuando la entidad paga antes de la entrega a satisfaccion de los bienes, obras o
servicios. En caso de exigir requisitos habilitantes de capacidad financiera debe solicitar los
estados financieros auditados del ultimo ejercicio, suscritos por el representante legal y el
revisor fiscal, cuando la persona juridica estd obligada a tenerlo o suscritos por el
representante legal y el auditor o contador, si la persona juridica no esta obligada a tener
revisor fiscal.

3.4.1.3 Concurrencia de contrataciéon directa y minima cuantia. Las modalidades de
seleccion de minima cuantia y de contratacion directa concurren cuando: El
presupuesto del proceso de contratacion es menor o igual que la minima cuantia de
la entidad; o cuando existe una causal de contratacién directa para el objeto del
proceso de contratacién de conformidad con el numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, como en el caso de la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién o para los contratos interadministrativos.

En este caso estamos frente a un conflicto de normas contenidas en la misma disposicion,
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en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, por lo cual se debe acudir a los principios generales
establecidos en la Ley 80 de 1993 para decidir cual modalidad de seleccidén debe utilizarse
cuando estas concurren. El articulo 23 de la Ley 80 de 1993 establece que las actuaciones
en el proceso de contratacion deben desarrollarse con arreglo a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad.

El principio de economia contenido en la Ley 80 de 1993 busca que en la seleccion del
contratista, la entidad cumpla y establezca los procedimientos y etapas estrictamente
necesarios para asegurar la seleccion objetiva de la propuesta mas favorable, con
austeridad de tiempo, medios y gastos. En consecuencia, dado que las causales de
contratacion directa son especiales y expresas frente a otras modalidades de selecciéon y
que la contratacion directa permite obtener una mayor economia en el tramite del proceso
de contratacién, en caso de concurrencia de la contratacion directa y de la de minima
cuantia, la modalidad de seleccién aplicable es la de contratacién directa.

3.4.1.4 Estructura del Proceso de Minima Cuantia

a). Publicacion de la invitacion publica de minima cuantia y estudios

previos. No inferior a un (1) dia habil.

b). Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones. Antes del
vencimiento del plazo para presentar ofertas.

c). Publicacion de las respuestas a las observaciones

d). Presentacion de ofertas. Se realiza una audiencia de cierre del

proceso y apertura de propuestas.

e). Evaluacién y verificacion de las propuestas. Propuesta econdémica mas baja.

f). Publicacion del informe de evaluacién. Traslado por el término de un (1) dia
habil.

g). Recepcion de observaciones al informe de evaluacion. Un (1) dia habil.
h). Comunicacion de la aceptacion de la oferta. Constituye el contrato celebrado.

3.4.1.5 Adquisiciéon en Grandes Superficies. Articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de
2015. Las entidades estatales deben aplicar las siguientes reglas para adquirir
bienes hasta por el monto de su minima cuantia en Grandes Superficies:

1. La invitacién debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe
contener: a) la descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto
nivel del clasificador de bienes y servicios; b) la forma de pago; c) el lugar de entrega; d) el
plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil; d) la forma y el
lugar de presentacion de la cotizacion, y e) la disponibilidad presupuestal.

2. La Entidad Estatal debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien,
con las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor
oferta.
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3. En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.
4. La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.
CAPITULO Il
4. RIESGOS

4.1 Tipificacion, estimacion, y asignacién de los riesgos previsibles: Se debera indicar
el soporte que permita tipificar, estimar y asignar los riesgos previsibles que puedan
afectar el equilibrio econémico del contrato.

Durante la ejecucion del contrato se pueden presentar contingencias que pueden
entorpecer, dificultar o impedir su adecuada ejecucion, de ahi la importancia de efectuar un
analisis sobre los riesgos inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion,
destacando la forma de prevenirlos y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos.

El Documento CONPES 3714 de 2011 entrega directrices para la elaboracion de este item
de los estudios previos, sugiriendo el analisis de los siguientes riesgos:

° Riesgos Econdémicos: Son aquellos que se derivan del comportamiento del
mercado, tales como la fluctuacién de los precios de los insumos, desabastecimiento y
especulacion de los mismos, entre otros.

) Riesgos Sociales o Politicos: Son aquellos que se derivan por cambios de las
politicas gubernamentales que sean probables y previsibles, tales como cambios en la
situacioén politica, sistema de gobierno y cambio en las condiciones sociales que tengan
impacto en la ejecucién del contrato.

° Riesgos Operacionales: Son aquellos riesgos asociados a la operatividad del
contrato.

° Riesgos Financieros: Este riesgo tiene dos componentes basicos: el riesgo de
consecucion de financiacién o riesgo de liquidez, y el riesgo de las condiciones financieras.
° Riesgos Regulatorios: Son los posibles cambios regulatorios o reglamentarios que,
siendo previsibles, afecten el equilibrio contractual.

° Riesgos de la Naturaleza: Son los eventos causados por la naturaleza sin la

intervencion o voluntad del hombre, que, aunque pueden ser previsibles por su frecuencia o
diagnostico estan fuera del control de las partes. Para la determinacion de su existencia y/o
previsibilidad, se podra acudir a las autoridades o entidades competentes en la recopilacion
de datos estadisticos o fuentes oficiales (INSTITUTO AGUSTIN CODAZZI, INGEOMINAS,
IDEAM, etc).

° Riesgos Ambientales: Se refiere a las obligaciones que emanan de las licencias
ambientales, de los planes de manejo ambiental, de las condiciones ambientales o
ecologicas exigidas y de la evolucién de las tasas retributivas y de uso del agua. Por
ejemplo, cuando durante la ejecucién del contrato se configuren pasivos ambientales
causados por mala gestion de la licencia ambiental y/o el plan de manejo ambiental o el
costo de las obligaciones ambientales resulte superior al estimado no siendo imputables a
las partes.
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° Riesgos Tecnolégicos: Se refiere a eventuales fallos en las telecomunicaciones,

suspensién de servicios publicos, advenimiento de nuevos desarrollos tecnologicos o
estandares que deben ser tenidos en cuenta para la ejecucion del contrato, asi como la
obsolescencia tecnoldgica.

5. Analisis que sustenta la exigencia de garantias: También el estudio previo debera
contener el sustento de la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o
del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la divisién de aquellas, de acuerdo
con la reglamentacién sobre el particular.

CAPITULO IV
5.ETAPAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

Una vez aprobada la pertinencia de la contratacion con base en los estudios y documentos
previos, por parte del Comité Asesor de Contratacion, se adelantaran las siguientes etapas
de conformidad con la modalidad de seleccion por la que se deba adelantar la escogencia
del futuro contratista:

a) PROYECTO PLIEGO DE CONDICIONES: En el caso de licitacion, seleccion
abreviada y concurso de méritos, el proyecto de pliego de condiciones es elaborado por la
Direccion de Gestién Administrativa y Financiera en conjunto con el area solicitante con
base en los estudios previos y criterios técnicos formulados por la dependencia respectiva.
Igualmente se elaborara el aviso de publicacion de la convocatoria que contendra la
informaciéon contemplada en el articulo 2.2.3 del Decreto 734 de 2012.

b) PUBLICACION DEL PROYECTO PLIEGO DE CONDICIONES: Los proyectos de
pliego de condiciones seran publicados de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente, con el objeto de proporcionarle amplia publicidad y divulgacion a los interesados en
participar y recibir las observaciones que estimen pertinentes en procura de ajustar y
perfeccionar las reglas que regularan el proceso de contratacion. La Entidad analizara las
sugerencias recibidas, acogera las que estime conducentes y las consignara en el pliego de
condiciones definitivo.

El proyecto de pliego de condiciones se publicara al menos con diez (10) dias habiles de
antelacion a la fecha del acto que ordena su apertura, en el caso de la licitaciéon y concurso
de méritos con propuesta técnica detallada (PTD) y con una antelacion no inferior a cinco
(5) dias habiles a la misma fecha, en la seleccién abreviada y concurso de méritos con
propuesta técnica simplificada (PTS). La publicacion del proyecto de pliego de condiciones
no genera obligacion para la entidad de dar apertura al proceso de seleccién.

c) PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVOS: Documento en el cual se consigna el
objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado por la
Entidad para la contratacion, los requisitos de verificacién y/o evaluaciéon, asi como los
demas aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacion sean pertinentes, y que los
participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales y demas
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formas asociativas permitidas por la Ley) deban acreditar, junto con la preparacién y
presentacion de las propuestas en el respectivo proceso.

En el pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y completas,
que permitan ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a error a los proponentes y
gque aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso. El
desconocimiento de estas reglas hace incurrir en responsabilidad a los servidores publicos
que intervengan en la elaboracién de los mismos.

d) RESOLUCION DE APERTURA: La entidad, mediante acto administrativo de
caracter general, ordenara de manera motivada la apertura del proceso de seleccién que se
desarrolle a través de licitacion, seleccién abreviada y concurso de meéritos, bajo los
parametros establecidos en la normatividad vigente.

e) PUBLICACION DE LAS ADENDAS: La modificacién del Pliego de Condiciones se
realizara a través de adendas. La Personeria sefialara en el Pliego de Condiciones el plazo
maximo dentro del cual puedan expedirse adendas o, a falta de tal prevision, senalara al
adoptarlas la extensién del término de cierre que resulte necesaria, en uno y en otro caso,
para que los proponentes cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus
propuestas a las modificaciones realizadas.

El plazo para publicar las adendas debera ajustarse a lo permitido por la normatividad
vigente para cada modalidad de seleccion.

Cuando lo estime conveniente la entidad interesada, de oficio o a solicitud de un nimero
plural de posibles oferentes, dicho plazo se podra prorrogar antes de su vencimiento, por un
término no superior a la mitad del inicialmente fijado.

f) AUDIENCIA DE TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS Y
ACLARACION DE PLIEGOS DEFINITIVOS: Debera adelantarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de propuestas, con posterioridad a
la expedicién del acto que ordena la apertura de la licitacién publica y de manera previa al
inicio del plazo para la presentacion de las respectivas ofertas, se celebrara una audiencia
con el objeto de precisar el contenido y alcance del pliego de condiciones y de oir a los
interesados, de lo cual se levantara un acta suscrita por los intervinientes. También alli los
oferentes y la Personeria revisaran la asignaciéon de riesgos con el fin de establecer su
distribucion definitiva.

9) PRESENTACION DE LAS OFERTAS: La Personeria sefialara en el Pliego de
Condiciones la fecha y hora hasta la cual los proponentes presentaran su oferta. Ademas,
se deberan establecer la forma en que deben ser presentadas.

Una vez cumplida la fecha y hora del cierre para presentar ofertas, la entidad debera
adelantar la apertura de los sobres respectivos y elaborar el acta de cierre de propuestas la
cual sera suscrita por quienes intervinieron en la diligencia y se publicara en el portal unico
de contratacion.
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h) COMITE EVALUADOR: En los procesos de Licitacion Publica, Concurso de Méritos
y Seleccidn Abreviada, el Ordenador del Gasto designara un Comité Evaluador el cual
estara conformado por: Area Juridica, el titular de la Personeria Delegada para la Vigilancia
Administrativa, Policiva, Judicial y Ambiental y/o el Profesional Juridico externo idéneo, Area
Técnica, el Profesional Universitario Grado 01 Codigo 219 de la Personeria Municipal, El
Profesional Especializado Grado 04 Codigo 222 de la Personeria y/o el Contratista externo
idoneo, Area Financiera, Técnico Administrativo Grado 04 de la Direccion de Gestiéon
Administrativa y Financiera de la Personeria, el Contador Publico y/o el Contratista externo
idéneo el cual sera sefalado por el responsable de dicha area en la solicitud de contratacién
o mediante comunicacion escrita.

Esta designacion debera realizarse con anterioridad a la fecha de cierre y una vez realizada
la diligencia de cierre de presentacion de ofertas, se remitiran las propuestas mediante
oficio a cada uno de los profesionales que conforman el Comité con el fin de que realicen la
verificacion de requisitos minimos habilitantes y/o la evaluacién, de acuerdo con la
modalidad de seleccion. Un profesional debe realizar la verificacion de requisitos juridicos y
organizacionales, otro los requisitos financieros y el otro debera realizar la verificacion de
requisitos técnicos, de experiencia y la evaluacién cuando haya lugar a ello.

Al Comité Evaluador le corresponde: Evaluar los requisitos habilitantes de acuerdo con el
pliego de condiciones y dejar constancia de ello en el informe de verificacion y/o evaluacion
de las propuestas; analizar de acuerdo con los criterios establecidos en el pliego de
condiciones cual es la propuesta mas conveniente para la Entidad; advertir al ordenador del
gasto los motivos para el rechazo o continuidad de una propuesta cuando su valor resulte
artificialmente bajo, para lo cual evaluara las explicaciones dadas por el proponente en el
momento adecuado.

En los procesos de minima cuantia, el ordenador del gasto designara a los profesionales
encargados de la verificacion de las propuestas mediante oficio donde se les remita la
propuesta con menor valor, pero no requerira resolucion de designacion del Comité
Evaluador.

i) VERIFICACION Y/O EVALUACION DE LAS PROPUESTAS: La oferta mas
ventajosa para la Personeria que se refiere el numeral 2 del Articulo 5 de Ley 1150 de 2007,
sera aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la
ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o
sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la
constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Teniendo en cuenta los criterios establecidos en el pliego de condiciones se llevara a cabo
la verificacion y/o evaluacién de la propuesta analizando cada uno de los requerimientos del
pliego contra las propuestas presentadas, identificando la ubicacién de cada documento
dentro de la propuesta y todas las solicitudes de subsanacion de documentos habilitantes,
siempre que haya lugar a ello.

i) REGLAS DE SUBSANABILIDAD: En todo proceso de seleccion de contratistas

primara lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia no podra rechazarse una propuesta
por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del
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proponente o soporten el contenido de la oferta y que no constituyan factores de escogencia
establecidos en el pliego de condiciones.

Cuando haya lugar a ello, tales requisitos podran ser requeridos por el Comité Evaluador
dentro del término con que se cuenta para la verificacion de requisitos habilitantes, en
condiciones de igualdad para todos los proponentes y otorgando un término para que el
proponente presente las aclaraciones que sean pertinentes, sin que con ello se permita la
mejora de oferta, la subsanacion de asuntos relacionados con la falta de capacidad para
presentar oferta, ni la acreditacion de circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre
para la presentacion de propuestas.

Los proponentes podran subsanar sus ofertas dentro del término establecido para ello en el
pliego de condiciones o en todo caso, hasta antes de la adjudicacion del contrato.

k) OFERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO: Cuando de conformidad con la
informacion a su alcance la Personeria estime que el valor de una oferta resulta
artificialmente bajo, requerira al oferente para que explique las razones que le permiten
presentar la oferta con las condiciones econémicas propuestas. Oidas las explicaciones, el
Comité Evaluador recomendara o no al ordenador del gasto dentro del Comité Asesor de
Contratacion, el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso de seleccion.

)] PUBLICIDAD DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y/O EVALUACION: Los
informes de verificacion y/o evaluacion seran puestos a disposicion de los proponentes y
veedurias mediante la publicacion de los mismos en el portal unico de contratacién
(SECOP), por el término establecido en el cronograma del pliego de condiciones de acuerdo
con la normatividad vigente para cada modalidad de seleccién. Esta publicidad se realiza
con el fin de que los proponentes presenten observaciones a los informes, las cuales
deberan ser analizadas por el Comité Evaluador para ser expuestas ante el Comité Asesor
de Contratacion y finalmente ser respondidas a los proponentes dentro de la audiencia de
adjudicacion.

m) ELABORACION DE LA AUDIENCIA DE ADJUDICACION Y SuU
CORRESPONDIENTE ACTA: En la fecha y hora indicadas en el pliego de condiciones, se
adelantara la audiencia publica de adjudicacion para la cual se debera llevar un registro de
asistencia y podran participar los representantes legales de las firmas proponentes o sus
delegados, facultados mediante poder debidamente autenticado; asi mismo participaran los
miembros del Comité Evaluador, el(la) Director(a) de Gestidn Administrativa y Financiera, el
ordenador del gasto y cualquier interesado.

La audiencia se desarrollara de acuerdo con los lineamientos descritos en el pliego de
condiciones y se realizara un recuento de las etapas del proceso, asi como del resultado de
los informes de verificacion y de las observaciones allegadas contra los mismos. Se
concedera el uso de la palabra a los asistentes en el orden de radicacién en la planilla de
registro y se resolveran las observaciones frente al proceso que se presenten. En caso de
que las respuestas de la entidad requieran de un analisis profundo o especializado, se
podran suspender la audiencia con el fin de brindar las respuestas adecuadas. Una vez
atendidas las observaciones el ordenador del gasto procedera a la adjudicacion respectiva.
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Del desarrollo de la audiencia se levantara un acta suscrita por quienes asistieron a la
diligencia por parte de la entidad y se hara mencion de los proponentes con base en la
planilla de registro de asistencia a la audiencia.

n) ELABORACION Y PUBLICACION DE LA RESOLUCION DE ADJUDICACION: E
ordenador del gasto mediante acto administrativo motivado, ordenara la adjudicacién del
proceso de seleccion y se notificara por estrados dentro de la misma audiencia de
adjudicacion, al proponente ganador.

La Resolucién respectiva se publicara en el Portal Unico de Contratacién, (SECOP).

0) CONTRATO: Dentro de los dos dias siguientes a la diligencia de adjudicacion y
teniendo en cuenta la minuta previamente aprobada dentro del pliego de condiciones, las
caracteristicas de la oferta ganadora y demas requisitos establecidos; se llevara a cabo la
suscripcion del contrato a lugar y se procedera al cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion, para posteriormente notificar al supervisor o interventor del
contrato previamente designado sobre el inicio del plazo del contrato.

Se advierte que algunas de las etapas contenidas en éste Manual podran variar de
conformidad con la modalidad de contratacion que se requiera realizar, para lo cual se
dispondran las actividades especificas para cada una de ellas en los instructivos adjuntos.

6. ETAPA CONTRACTUAL

La etapa contractual se inicia con la suscripcion del contrato y la expedicion del
correspondiente registro presupuestal por parte la Direccion de Gestion Administrativa y
Financiera.

CAPITULO V
7. SUPERVISION E INTERVENTORIA:

La supervision, de conformidad con lo reglado en la Ley 1474 de 2011, consistira en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no
requieren conocimientos especializados.

La designacion de los supervisores se realizara en el escrito de solicitud de contratacion,
sera un funcionario que pertenezca a la planta de personal de la Personeria y cuando se
requiera podra tener como apoyo un contratista de prestacion de servicios.

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

La funcion de supervision e interventoria se ejercera con plena autonomia respecto del
ordenador del gasto y demas funcionarios que tengan que ver con la ejecucion del contrato,
pero siempre contando con las autorizaciones y vistos buenos que se establezcan en el
presente manual. Asi mismo, se desarrollara respetando los principios constitucionales, de
la Funcion Publica y los especiales para la contratacién estatal: de transparencia, economia
y responsabilidad.

7.1 Elaboracion de actas. A través de las actas a que haya lugar segun el caso, la
supervision registrara todos los compromisos, acuerdos o discrepancias que llegaren a
surgir entre las partes o sus representantes, relacionadas con la ejecucién del contrato, las
actas mas usuales son:

Acta de Inicio: Debera ser suscrita entre el contratista y el Supervisor, segun sea el caso,
no se requiere la suscripcion del ordenador del gasto. El acta de inicio s6lo podra ser
suscrita después de la expedicion del acto aprobatorio de las garantias de acuerdo con el
formato GA-FO-056, en el evento de que éstas hayan sido requeridas como requisito para la
ejecucion contractual. Los contratos de ejecucion instantanea, por regla general, no
requieren acta de inicio, a menos que en el mismo, se contemple mas de una actividad y
una de ellas requiera plazo para su ejecucién total, como en los contratos de compraventa e
instalacion.

Actas de recibo y pago parcial. Previa cuantificacién de los trabajos ejecutados por el
contratista, el supervisor, elaborara y suscribira, con base en los cortes peridédicos pactados
en el contrato, las actas de recibo parcial de suministro o servicios y todos los hechos que
sucedan en su ejecucion, las cuales suscribira conjuntamente con el contratista, adjuntando
los respectivos soportes.

Acta de suspension. Es el documento que suscriben el contratista, el supervisor y el
ordenador del gasto, cuando por razones especiales, no imputables a las partes, es
necesario suspender temporalmente la ejecucién del contrato. Durante el tiempo en que el
contrato se encuentra suspendido, NO se pueden realizar entregas, pagos y en general
ninguna actividad derivada del contrato. En ella deben especificarse los motivos que dan
origen a la suspension.

El contratista elaborara la solicitud de suspensién temporal del contrato indicando
claramente las circunstancias que dan lugar y la justificacion de la peticion. Una vez recibida
la comunicacién el supervisor debera dar traslado de ésta al ordenador del gasto quien la
valorara y de ser aceptada previa proyeccidon del acta, suscribira la misma conjuntamente
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con el contratista y el ordenador del gasto.

Acta de reinicio. Superados los inconvenientes que hayan motivado la suspension del
contrato y vencido el plazo pactado de suspension, el supervisor, elaborara el acta de
reiniciacion del contrato la cual sera suscrita por éste, el contratista y el ordenador del
gasto, dejando constancia del tiempo total de suspensién temporal y del vencimiento final
del contrato.

Acta de terminacion. Una vez terminado el contrato, por alguna de las causales previstas
en la ley o en el acuerdo de voluntades, el supervisor, procedera a elaborar y suscribir con el
contratista el acta de terminacion en los términos de la normatividad vigente para el efecto.

Acta de pago final. Elaborara y suscribira con el contratista y el ordenador del
gasto el acta de pago final del contrato.

Acta de liquidacion. El supervisor, verificara la relacion de pagos efectuados al contratista.
Con base en esta informacion y la relacién del estado en que se recibe los bienes o
servicios, constatara el valor final del contrato, elaborara el proyecto del acta de liquidacion
del contrato, dentro del mes siguiente a la fecha de suscripcion del acta de recibo definitivo.
El acta de liquidacion debera ser suscrita por el contratista y el ordenador del gasto, su
tramite estara a cargo del Supervisor y debera llevar su visto bueno.

Si el contratista no se presentare a suscribir el acta de liquidacién o se abstuviere de
firmarla, el supervisor dejara constancia de ello y hara un acta de terminacién unilateral, la
cual sera firmada por el ordenador del gasto. El Contratista tendra derecho a efectuar
salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo y en este evento la liquidacion unilateral sélo
procedera con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

7.2 Lineamientos Generales a tener en cuenta por los Supervisores
* Obligaciones de los Supervisores e Interventores:

° El supervisor e interventor, segun sea el caso deberan vigilar el desarrollo del objeto
contratado con base en las estipulaciones contractuales.

° El supervisor colaborara con el contratista para que el objeto del contrato se
desarrolle en forma eficiente y adecuada.

° El supervisor debera exigir el cumplimiento estricto del contrato.

° Suscribir junto con el contratista, el acta de inicio en los casos en que ellos se
requiera, de acuerdo con el formato GA-FO-009.
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° El supervisor informara inmediatamente al Ordenador del Gasto, sobre cualquier

motivo que lleve a la suspension del contrato, manifestando el tiempo por el cual se debe
suspender su ejecucion.

° Suscribir, junto con el contratista, el acta de ejecuciéon GA-FO-010 o el Acta de
Liquidacién GA-FO-015 estipulados en el objeto del contrato. En los casos en que ellos se
requieran, dicha acta original debera reposar en el expediente contractual respectivo.

° En caso de incumplimiento parcial o total y dentro del plazo de ejecucion, el
supervisor debera requerir por escrito al contratista para que éste se allane al cumplimiento
de sus obligaciones contractuales, sin perjuicio de las sanciones o acciones legales a que
haya lugar, informandole lo acontecido al ordenador del gasto y al(la) Director(a) de Gestion
Administrativa y Financiera.

° El supervisor del contrato debera comunicar al(la) Director(a) de Gestion
Administrativa y Financiera la terminacion del contrato con el fin de que este proceda al
recibo de los bienes devolutivos asignados al contratista para el cumplimiento de su objeto
contractual.

° El supervisor verificara el cumplimiento por parte del contratista de las obligaciones
de pago al sistema obligatorio de salud y pensiones en los montos establecidos en la Ley y
dejar constancia de esta situacién en el certificado de cumplimiento para pago, asi como el
pago de los aportes parafiscales cuando a ello haya lugar.

° El supervisor debera enviar el original (si ello no es posible, la copia) de los
documentos que se generen con ocasion de la ejecucién contractual al(la) Director(a) de
Gestion Administrativa y Financiera para que repose en el expediente contractual
respectivo, a mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion o recibo.

° El supervisor debera expedir oportunamente la certificacion de recibo a satisfaccién
de la obra, bienes o servicios contratados, cuando hubiere lugar a ello y acompafiar las
cuentas contractuales con sus respectivos soportes.

° El supervisor por ningun motivo permitirda que los compromisos asumidos por la
Personeria en los contratos sobrepasen los valores pactados, ni ampliara el tiempo para el
cual fue contratado el suministro de un bien o la prestacion de un servicio voluntario. De
requerirse, debera solicitarlo al ordenador del gasto de conformidad con el Estudio Previo
del Adicional.

° Comunicar al ordenador del gasto a la mayor brevedad posible, cualquier situacion
que se presente durante la ejecucion del contrato y que indique un presunto incumplimiento,
cumplimiento tardio o defectuoso de obligaciones, o en general cualquier situaciéon que
afecte el adecuado desarrollo del contrato.

Asi mismo, se aplicara la normatividad establecida en la Ley 1474 de 2011, que regula el
tema.
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7.3 Como se ejerce la funcién de supervisién o interventoria:

Todos los supervisores encargados para el control y vigilancia de los contratos y/o
convenios celebrados por la Personeria, comenzaran su actividad una vez se cumplan los
requisitos para su ejecucion.

El Director de Gestion Administrativa y Financiera o quien haga sus veces al cumplimiento
de las anteriores condiciones, les remitira a los supervisores o interventores una
comunicacion en la cual les informara sobre el cumplimiento de los anteriores requisitos y le
enviara fotocopia del contrato y de la respectiva propuesta si a ello hubiere lugar (esta
comunicacion puede ser electronica). En todos los casos, los supervisores vigilaran la
ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato durante todo el tiempo que el mismo esté
vigente, y su funcion solo terminara una vez se haya suscrito el acta de liquidacién que le
ponga fin a las obligaciones pactadas por las partes.

Los supervisores deberan hacer recibo de los bienes (independientemente del lugar de
entrega especificado en el Contrato) para que el responsable del inventario pueda hacer su
respectivo comprobante de ingreso.

Asi mismo, los supervisores no expediran certificados de recibo a satisfaccién para pago, ni
certificaran un cumplimiento a satisfaccion hasta tanto los bienes no hayan ingresado
oficialmente en los inventarios de la Personeria.

7.4 Cambio de Supervisor o Interventor:

En el evento que se requiera el cambio de supervisor por razones de fuerza mayor o caso
fortuito, ausencia temporal o definitiva, el ordenador del gasto procedera a designar un
nuevo supervisor, previa sugerencia del titular del area responsable del area ejecutora,
cuando lo considere conveniente.

El supervisor saliente debe suscribir en conjunto con el supervisor entrante designado en su
reemplazo el acta de ejecucién, en la que detallara los aspectos técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de la ejecucion del contrato o convenio, el estado de
ejecucién de éste, la relacién de los documentos que entrega y las observaciones que
considere pertinentes.

Si no es posible la suscripcion conjunta del acta, el supervisor entrante designado dejara
constancia del estado en que se encuentra el contrato o convenio al asumir el ejercicio de
estas funciones.

El Personero Auxiliar, los Personeros delegados y/o el Director de Gestion Administrativa y
Financiera comunicaran al Ordenador del Gasto o quien haga sus veces, cuando por
cualquier circunstancia la persona designada no pueda ejercer la supervision del contrato o
convenio.

El interventor y/o supervisor saliente debe realizar un acta de entrega al supervisor del
contrato de interventoria, en la que detallara los aspectos técnicos sobre el cumplimiento del
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contrato, la relacién de los documentos que entrega y las observaciones que considere
pertinentes.

7.5 Manifestaciones de inconformidad de los supervisores o interventores de los
contratos y/o convenios de la Personeria en relacion con la ejecucion de los
mismos:

Cuando los supervisores manifiesten estar en desacuerdo con la ejecucién y desarrollo de
las obligaciones pactadas en un contrato o convenio o con la forma de los actos,
documentos o circunstancias examinadas, deberan, sin excepcion, formular todas las
observaciones y/o los reparos por escrito.

Dichas objeciones deberan ser motivadas con razonamientos fundados en hechos,
circunstancias y normas en las que se apoye el criterio sustentado y comprenderan todas
las observaciones y objeciones correspondientes.

El supervisor dara cuenta al Ordenador del Gasto de la Personeria y al titular del area
responsable (cuando éste no sea el supervisor), de los resultados mas relevantes de su
actuacion y recomendara las actuaciones que considere mas prudentes u oportunas para la
normal ejecucion del contrato.

El supervisor podra solicitar al ordenador del gasto, la revision de los actos que considere
perjudiciales para los intereses de la Personeria.

Cuando se aprecien graves irregularidades en la ejecucion de un contrato que amenace su
paralizacién, es obligacion de los supervisores o de las personas encargadas para el
control y vigilancia de los contratos o convenios de la Personeria informar por escrito a
mas tardar dentro de los tres (3) dias siguientes a la concurrencia de los hechos, al
ordenador del gasto y al titular del area responsable, para que éstos inicien las acciones
correspondientes.

Los acuerdos entre la Personeria y el contratista, relacionados con la ejecucién y desarrollo
de los contratos y convenios, deberan realizarse por medio de actas firmadas por las partes,
las cuales deberan ser proyectadas por el supervisor y contar con su respectiva firma.

7.6 Cumplimiento de ordenes del ordenador del gasto, como consecuencia de
irregularidades o circunstancias que afecten el normal desarrollo de un contrato.

Los supervisores estan en la obligacion de acatar las observaciones y decisiones que tome
el ordenador del gasto, en el caso de discrepancia en la ejecucion del contrato y no podra
expedir la certificacion de cumplimiento a satisfaccion para el pago de las obligaciones
contraidas, hasta tanto se tenga pronunciamiento favorable del ordenador del gasto para
ese efecto.

7.7 Responsabilidad del supervisor. Los supervisores responderan en materia penal,

disciplinaria, fiscal y patrimonial, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o
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perjuicio a la entidad, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de
los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de supervision.

7.7.1 Responsabilidad solidaria de supervisores y otros servidores publicos.
Establece el paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto Anticorrupcion, que seran
solidariamente responsables de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento, por
los dafios que le sean imputables.

CAPITULO VI

8. MODIFICACION: ADICION, PRORROGA Y ACLARACION

Durante la ejecucién de los contratos se pueden presentar modificaciones, adiciones,
prorrogas o aclaraciones, las cuales, de ninguna forma pueden variar el objeto contractual.

Las modificaciones, adiciones, prorrogas o aclaraciones de los contratos, segun sea el
caso, deberan ser solicitadas oportunamente por el Supervisor del contrato ante el
ordenador del gasto, quien dara traslado de la solicitud a la Direccion de Gestion
Administrativa y Financiera, una vez tengan conocimiento de las causas que motiven la
modificacion, adicion, prorroga o aclaracién y en todo caso antes de la terminacién del
contrato.

La solicitud debe presentarse en el formato GA-FO-012 establecido por la Entidad para tal
fin, debe estar debidamente justificada y acompafada de todos los soportes a que haya
lugar. Dichas solicitudes procederan solamente cuando sea estrictamente necesario.

8.1 Adiciones: Se presentan cuando se incrementa el valor pactado inicialmente en el
contrato. De conformidad con lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, las
adiciones no pueden ser superiores al cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del
contrato, expresado en salarios minimos mensuales legales.

8.2 Préorrogas: Consisten en la ampliacion del plazo de ejecucion o de entrega inicialmente
pactado, para lo cual, se debe justificar las razones o motivos por los cuales se requiere
la ampliacion de dichos términos.

Es de tener en cuenta que, las prérrogas no pueden solicitarse con fundamento en el
incumplimiento de los términos de ejecucién pactados inicialmente en el contrato.

8.3 Modificaciones: Las modificaciones se pueden solicitar cuando se requiere cambiar las
obligaciones o actividades establecidas en el contrato, salvo el objeto del contrato que,
como se indico anteriormente es inmodificable.

8.4 Aclaraciones: Las aclaraciones proceden cuando se presentan errores de digitacion,

aritméticos, o conceptuales, que no inciden o modifican el contenido sustancial del
contrato y permiten la correcta ejecucion de éste.

8.5 Adiciéon. Cuando hablamos de adicién, nos referimos a la inclusién de mas dinero al
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contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos para seguir satisfaciendo
la necesidad de la entidad. Esta categoria de modificaciéon contractual no conlleva
necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias
del objeto contractual inicialmente pactado, pero si se hace necesario el presupuesto de
mas cantidad de objeto o mas calidad del mismo. Si la adicidn se refiere a incremento
del valor, debe tenerse en cuenta, ademas lo siguiente:
. Para efectos de determinar si se observa o no el tope maximo legal de la adicion,
bastara con traducir el valor del contrato inicial a salarios minimos legales mensuales
vigentes para la fecha en que se celebro el contrato. Vale decir entonces, que la adicién no
se hara en términos del valor del contrato, sino de los salarios minimos a que ascendia este;
significa ello que el tope maximo de la adicién, no esta dado por el valor del contrato, sino
por su conversidon a salarios minimos legales mensuales vigentes para la época en que se
efectlya la adicién, siendo esa la razon por la cual, en ocasiones la adicion puede superar el
50% del valor contable del contrato inicial.

. Se debe tener el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.
. Incremento proporcional del valor de la garantia unica.
. Prérroga de la garantia unica en el tiempo en que aquel se adicione.

La adicion requerira, ademas del cumplimiento de los requisitos observados para el
contrato principal, la publicacién de la misma.

9. SUSPENSION, CESION TERMINACION ANTICIPADA

9.1 Suspension: La suspension de los contratos se puede presentar durante la ejecucién de
éstos, cuando existan hechos o circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, interés y
conveniencia de las partes o interés publico, la misma no puede ser indefinida, sino
que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion, de
lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacion diferente. La finalidad de
la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

Para efectuar dicha suspensién se debe diligenciar el formato GA-FO-013 establecido por la
Entidad para tal fin, el cual debe indicar las razones por las cuales se efectua ésta y el
término exacto de suspension. Dicho documento debe suscribirse por parte del supervisor
del contrato, el contratista y el ordenador del gasto, asi mismo, las personas antes
mencionadas al vencimiento del término de suspension suscribiran el formato GA-FO-014
en el que constara el reinicio de la ejecucion del contrato.

En todo caso el contratista debe ajustar la vigencia de las garantias por el término de la
suspension, cuando a ello hubiere lugar.

Es importante que la solicitud de suspension del contrato ocurra previamente alafecha a
partir de la cual iniciara la suspensiéon del contrato, dado que no existen suspensiones
retroactivas. La suspensién no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se
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delimita como una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los
criterios de necesidad y proporcionalidad. Para que se produzca la suspension del contrato,
se deben cumplir varios requisitos tales como:

. Manifestacién escrita de solicitud de suspensién por parte del contratista, o
requerimiento por parte de la entidad al supervisor del contrato donde se expresen las
razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

. El acta por medio de la cual se suspende un contrato debe suscribirse por el
encargado de la supervision y el contratista y deberd contener fecha de inicio de la
suspension y de reinicio de actividades. Copia del acta de suspension debera ser remitida
por el Supervisor al Personero Municipal para su conocimiento y anexarse a la
documentacion del contratista.

. Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio del contrato, de la cual también debe remitirse copia a la
Personeria.

9.1 Cesion: La cesion se presenta cuando el contratista transfiere a otra persona su
posicién contractual. Para efectuar la cesion se requiere la autorizacion del Ordenador
del Gasto, asi mismo, el cesionario debe tener iguales o superiores calidades y
condiciones que el cedente y se debera diligenciar el formato GA-FO-012 establecido
para tal fin.

La cesidon debe realizarse por escrito en el que se advierta la totalidad de condiciones de la
misma. El contrato cedido no es uno nuevo y distinto al suscrito por la entidad, sino el mismo
con sujeto distinto, razén por la cual no es indispensable expedir nuevo certificado
presupuestal. La cesion también opera para los casos en los cuales sobrevenga una
inhabilidad o incompatibilidad al contratista, durante el periodo de ejecucién del contrato. En
este caso el contratista debe ceder el contrato, previa autorizacion escrita del Personero.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir, que la persona a quien se le cede el contrato queda con la obligacién de
ejecutar a favor de la Personeria el contrato.

Procedimiento para la cesion de contratos:

. El contratista debe manifestar por escrito al Supervisor segun el caso, su
imposibilidad de continuar con la ejecucién del contrato justificando las razones para ello y
éste a su vez lo hara saber al Personero Municipal quien autorizara o negara la cesion.

. El acta, debera ser firmada por el cedente y el cesionario y llevar el visto bueno del
Personero.
. El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicion de la garantia

unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del
contrato original y pagar los impuestos si hay lugar a ello.
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9.2 Rescision o terminacion anticipada. La rescision es una forma de disolucion de los
contratos que consiste en terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron
en su celebracion un contrato o convenio. El fendmeno de la rescision opera solamente para
los contratos validamente perfeccionados y que aun estan vigentes sin haberse extinguido
sus efectos juridicos y no para actos unilaterales.

- Por mutuo acuerdo entre las partes, cuando la Personeria y el contratista decidan
terminar la relacion contractual antes del vencimiento del plazo de ejecucién del contrato.
- Por fuerza mayor o caso fortuito que haga imposible continuar con su ejecucion.
- Las contenidas en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993.
Para dar por terminado un contrato celebrado por la Personeria Municipal debera tenerse en

cuenta como minimo lo siguiente:

° Se requiere el informe actualizado del Supervisor, donde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico y contable del contrato y se comunicara al ordenador del
gasto las razones invocadas para dicha terminacion.

° El ordenador del gasto contratante determinara la conveniencia para la entidad y
procedera a decidir sobre la terminacion anticipada.
° Se suscribe la correspondiente acta de terminacion y liquidacién del contrato por las

partes y se remiten las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer
de la terminacion de la relacion contractual.

9.3El pago. Para la realizacién de cada pago, la Personeria Municipal debera verificar la
forma de pago planteada en el contrato, la ejecucién del contrato por parte del contratista, el
cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucion, y que el contratista se encuentre al dia en el
pago de aportes relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando a ello hubiere lugar.

10 Imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.

10.1 Multas: Procede su imposicion en los casos en que el contratista ejecute en forma
tardia sus obligaciones o las incumpla parcialmente. La cuantificacion de la multa se
estipula en los contratos, y podra hacerse efectiva de los saldos debidos al contratista, sin
perjuicio de que la entidad pueda imponer y cobrar la clausula penal pecuniaria, hacer
efectivas las garantias y declarar la caducidad segun el caso.

10.2 Clausula penal pecuniaria: En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte
del contratista, éste debera pagar a la Personeria, a titulo de pena, la suma establecida en
el contrato y su valor se imputara el pago de los perjuicios causados.
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10.3 Caducidad: La declaratoria de la caducidad administrativa de los contratos, puede
declararse cuando el incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista afecta de
manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que puede llegar a paralizar
su ejecucion.

De conformidad con lo previsto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 la Entidad podra
declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y
sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal.

Se pueden presentar por parte del contratista incumplimientos parciales o totales del objeto
del contrato o de las obligaciones establecidas en éste. Por tal motivo, el supervisor del
contrato al momento de vislumbrarse un incumplimiento debe requerir al contratista por
escrito, conminandolo al cumplimiento de sus obligaciones en los términos y condiciones
pactadas.

En caso de que dichos requerimientos no sean atendidos por parte del contratista, el
supervisor debera informar tal situacién al Director de Gestion Administrativa y Financiera,
con el objeto de que éste cite al contratista a audiencia para debatir lo ocurrido.

Dicha citacion debera indicar la fecha, hora y lugar en el que se llevara a cabo la audiencia,
asi como la mencion clara de los hechos que la soportan, igualmente, se deben enunciar las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para
el contratista en desarrollo de la actuacién, conjuntamente con la comunicacién se debe
remitir el informe del interventor o supervisor en el que se sustenta la actuacién asi mismo.

En caso de que existan podlizas dentro del contrato que amparen el cumplimiento de éste, el
garante sera citado de igual forma que el contratista.

Asi mismo, de conformidad con el procedimiento establecido en la Ley 1474 de 2011, en
desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado presentara las circunstancias
de hecho que motivan la actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion.

Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a
quien lo represente, y al garante para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual
podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la
entidad.

Posteriormente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la entidad
procedera a decidir sobre la imposicion o no de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento.

Contra la decision asi proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra,
sustentara y decidira en la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se entendera
notificada en la misma audiencia.
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En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Personero Municipal o su delegado,
podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticién de parte ello resulte en su
criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o
cuando por cualquier otra razéon debidamente sustentada, ello resulte necesario para el
correcto desarrollo de la actuacion administrativa. En todo, caso al adoptar la decisién, se
sefalara fecha y hora para reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion
de situacion de incumplimiento.

11. ETAPA POSTCONTRACTUAL
11.1 LIQUIDACION DE LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS.

Los supervisores o las personas encargadas del control y vigilancia de los contratos o
convenios que suscriba la Personeria, estan en la obligacion de entregar informes
periddicos sobre el desarrollo de los anteriores, segun se pacte en el contrato o cuando su
naturaleza lo amerite, expedir la certificacion de cumplimiento a satisfaccién cuando hubiere
lugar a ello, acompafar los documentos para pago con sus respectivos soportes, rendir un
informe de gestién en donde quede documentalmente acreditado que se cumplieron todos
los requisitos necesarios para el cumplimiento de la obligacion a cargo de las partes y del
resultado favorable de la comprobacion formal y material del cumplimiento de las
obligaciones del contratista, cuando se pacte en el contrato tal obligacion, y suscribir el acta
de liquidaciéon contractual de acuerdo con el formato establecido para el efecto y que hace
parte de este manual.

La liquidacién de los contratos se puede realizar de mutuo acuerdo entre las partes dentro
del término fijado en los pliegos de condiciones o sus equivalentes. La Personeria realizara
la liquidacién de sus contratos siempre de conformidad con las reglas establecidas en el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, cuando sefiala que

“..la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del
término previsto para la ejecucién del contrato o a la expedicion del acto administrativo que
ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no llequen a un acuerdo sobre su
contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del
término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del C.C.A.
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Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo,
y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no
hayan sido objeto de acuerdo.”

Ahora bien, los contratos que seran objeto de liquidacién seran los de tracto sucesivo, es
decir aquellos donde la obligacién del contratista se prolonga en el tiempo, de acuerdo con
lo dispuesto en el articulo 60 de la ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del
Decreto 019 de 2012.

La liquidacién no sera obligatoria en los contratos de prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion.

Segun la normatividad precitada, en el acta de liquidacidon constaran los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.

12. DISPOSICIONES FINALES

Los procesos y procedimientos no previstos en el presente Manual se regiran por las
disposiciones legales aplicables.

La Personeria Municipal, debera ajustar el manual cada vez que una nueva norma adicione,
modifique o derogue las disposiciones que en materia de contratacién se tuvieron en cuenta
para la elaboracion del presente manual.

Hacen parte de este manual, los formatos existentes y los que, de acuerdo con las
necesidades, sean creados, aprobados y adoptados por el Sistema de Gestién de Calidad
de la Personeria Municipal de Floridablanca.

El Presente Manual de Contratacion, sera adoptado mediante Resolucién motivada por parte
del Personero Municipal y sera de obligatorio cumplimiento por quienes intervienen en los
procesos contractuales que se adelantan en la Personeria Municipal.

ANEXOS

° Instructivo Adquisicidn de bienes y servicios por Caja Menor GA-IN-001.
° Instructivo Licitacién Publica GA-IN-002

° Instructivo Contratacion Directa GA-IN-003
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Instructivo Minima Cuantia_ GA-IN-004.
Instructivo Seleccion Abreviada GA-IN-005
Instructivo Concurso de Méritos GA-IN-006.
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