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INTRODUCCION

La Alcaldia de Floridablanca en el uso de sus facultades legales y reglamentarias, en
especial las conferidas en los articulos 209 y 211 de la Constitucién Politica, Ley 80 de
1993, Ley 136 de 1994, Ley 489 de 1998, Ley 872 del 2003 y su Decreto Reglamentario
4485 de 2009, Ley 1551 de 2012, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, NTC GP:
1000:2009, MECIl y las demas normas que regulen la materia; debe contar con un manual
de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale
Colombia Compra Eficiente

1. Que el articulo 209 de la Constitucidn Politica ordena que la funciéon administrativa
debe estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, delegacién y
desconcentracion de funciones.

2. Que el articulo 11 de la Ley 80 de 1993 —Estatuto General de Contratacion dela
Administracion Publica— establece la competencia para dirigir licitaciones y para
celebrar contratos estatales.

3. Que teniendo en cuenta lo previsto en las normas transcritas, en lo ordenado en
el articulo 37 del Decreto - Ley 2150 de 1995y el articulo 9° de la Ley 489 de 1998,
se estima necesario, para hacer mas agil y eficiente la actividad contractual del
Municipio, acudir a la figura de la delegacion y desconcentracion de funciones en
materia de la actividad contractual.

4. Que el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 —que modifica la Ley 80 de 1993
consagra la delegacion y la desconcentracion para contratar.

5. Que el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 ordena a las Entidades Publicas realizar
un efectivo y permanente seguimiento a la ejecucion de los contratos, imponiendo
la necesidad de designar para cada contrato un esquema de control y vigilancia,
que sea adecuado y eficiente, el cual se materializa con la supervision e
interventoria. Asi mismo la citada ley, en varios de sus articulos da prioridad
especial a este tema, sefalando facultades, deberes y responsabilidades de
quienes tienen funciones de ordenadores del gasto, supervisores e interventores.

6. Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades
Estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica deberan contar con un Manual de Contratacion en el que se sefalen las
funciones internas en materia contractual, las tareas que deban acometerse por
virtud de la delegacion o desconcentracion de funciones, asi como las que se
derivan de la vigilancia y control de la ejecucion contractual.

7. Que en desarrollo de las facultades de desconcentracion es indispensable expedir
disposiciones sobre el ejercicio de labores relativas a la celebracion de contratos,
procedimientos, control y reglas para el ejercicio.

Es asi que nuestra administracion opta por expedir el siguiente manual practico de
contratacion, en aras de compilar las etapas y pasos de la contratacién que sirva como
una herramienta que beneficie la gestion contractual de nuestro Municipio, y garantice
una seguridad juridica con técnica normativa, como un ideario compilador del régimen
legal (Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 388 de 1997,Ley 489 de
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1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1551 de 2012, Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto 2150 de 1995, Decreto 777de 1992, Decreto 1403 de 1992, Decreto 1082 de
2015, Decreto 1685 de 2015, Decreto 1686 de 2015 y demas normas que las modifiquen,
reglamenten, adicionen o complementen) propendiendo por el cumplimiento irrestricto de
la funcion del estado y los principios rectores de la contratacion publica. Se constituye asi
en un instrumento de obligatorio conocimiento y de facil consulta para todos aquellos que
intervienen en la contratacion publica.

1. OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto compilar las etapas y pasos de la Contratacion del
Municipio de Floridablanca; contener los ajustes normativos y legales que se dan en la
normatividad que rige la contratacion estatal, asi como los procedimientos internos que
deben aplicarse a las diferentes etapas de la actividad contractual, resaltando los
esquemas de control e informacién que propendan por asegurar la eficacia, eficiencia y
transparencia en los procesos de contratacion que adelante las dependencias, y puedan
conforme tal conocimiento planear adecuadamente su plan anual de adquisiciones, para
el cumplimiento de sus fines, funciones, metas y objetivos institucionales, de manera
eficiente, eficaz, con transparencia y celeridad.

2. ALCANCE

El Manual de Contratacién del Municipio de Floridablanca debe ser aplicado por todos
sus servidores publicos, contratistas y operadores del proceso.

Ademas podra ser tomado como referente para las entidades descentralizadas en la
definicion de sus respectivos manuales y actividades contractuales.

3. NORMATIVA LEGAL

El presente Manual de Contratacion adopta el normograma del proceso “Adquisicion de
Bienes y Servicios”, en adelante “el proceso” o el que lo reemplace o haga sus veces,
gue entre otras contiene las siguientes normas:

Constitucion Politica de Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 388 de 1997, Ley 489 de 1998,
Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1551 de 2012, Decreto Ley 019 de 2012,
Decreto 2150 de 1995, Decreto 777 de 1992, Decreto 1403 de 1992, Decreto 1082 de
2015, Decreto 1685 de 2015, Decreto 1686 de 2015 y demas normas que las modifiquen,
reglamenten, adicionen o complementen.
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NORMATIVIDAD APLICABLE
A) CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de Colombia Articulos 20, 29, 209, 211, 273, 315, numeral 3.
B) LEGALES

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

Ley 489 de 1998 Por medio del cual se dicta normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con recursos publicos”.

Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion 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."

C) DECRETOS REGLAMENTARIOS

Decreto 1082 de 2015 por el cual se expide un decreto Unico reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional.

Decreto 0343 de 2016: “Decreto “por medio del cual se confiere una delegacion y se
atribuye una competencia en funcionarios de nivel directivo y asesor de la administracion
municipal y se dictan otras disposiciones”

D) MANUALES, GUIAS, LINEAMIENTOS, CIRCULARES Y DEMAS
DOCUMENTOS DE COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

a. PRINCIPIOS Y NORMAS QUE RIGEN LA GESTION CONTRACTUAL
La gestion contractual del Municipio de Floridablanca conforme el articulo 209 de la
Constitucion 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 por los siguientes principios:
IGUALDAD. Contenido en el articulo 13 de la Constitucién Politica que establece que
todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibirdn la misma proteccion y trato
de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin
ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua,
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religion, opinion politica o filoséfica. Tal principio conlleva que el Estado promueva las
condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adopte medidas en favor de grupos
discriminados o marginados.

MORALIDAD. Acorde con lo estipulado en el Decreto 3622 de 2005, articulo 7 Politicas
de Desarrollo Administrativo, literal d; la moralizacion y transparencia en la Administracion
Publica se orienta a la formacién de valores de responsabilidad y vocacion de servicio
gue garantice el interés general en la administracion de lo publico y se promueva la
publicidad de las actuaciones de los servidores publicos; asi mismo se orienta a la
prevencion de conductas corruptas y a la identificacion de éareas susceptibles de
corrupcion.

EFICACIA. Esta referido a la rapidez, la celeridad y la sencillez con que se cumplan los
procedimientos de la gestion contractual.

EFICIENCIA. Cumple como objetivo concreto que persigue el cumplimiento del
procedimiento de la manera mas econémica posible, siendo el principio de economia su
versidn mas positiva.

ECONOMIA. Contenido en el articulo 25 de la ley 80 de 1993. En los procesos de
seleccién de contratistas se cumplirdn y estableceran los procedimientos y etapas
estrictamente necesarios para seleccionar la propuesta mas favorable. Asi, se sefialaran
términos preclusivos y perentorios en las distintas etapas del proceso de seleccién y el
competente contractual impulsara de oficio las actuaciones. El funcionario competente,
no ordenara la apertura del proceso de seleccién, sin que previamente se cuente con los
estudios, disefios, proyectos requeridos, pliegos, e igualmente sin que existan las
respectivas disponibilidades presupuestales. Como criterio de actuacion para la gestion
contractual, se tendra presente que las reglas, procedimientos y recursos de esta gestion,
sirven a los fines estatales, a la adecuada, continua y eficiente prestacion de los servicios
publicos y a la proteccion y garantia de los derechos de los administrados, para lo cual
se evitardn interpretaciones que generen tramites distintos y adicionales a los
expresamente previstos, o que permitan valerse de los defectos de forma o de la
inobservancia de requisitos para no decidir o proferir providencias inhibitorias.
CELERIDAD. Este principio dispone que las autoridades administrativas deben evitar
costosos, lentos o complicados pasos administrativos que obstaculicen el desarrollo del
tramite de los procedimientos contractuales, el cual debe generar una racionalidad en el
empleo del tiempo, de los medios y la configuracion de las formas.

IMPARCIALIDAD. En desarrollo de la funcion publica los servidores publicos estan en el
deber de cumplir a cabalidad las funciones asignadas, soportados en los principios de la
funcién administrativa como lo dispone el articulo 209 de la Constitucion. Se consagra
como un principio orientador de las actuaciones administrativas el de imparcialidad,
mediante el cual se proscribe toda forma de discriminacion y por consiguiente a todas las
personas que participen en los procesos de seleccion, se les concedera igualdad de
tratamiento y oportunidades, respetando el orden de su actuacion.

PUBLICIDAD. 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 19 Decreto 1510 de 2013 y se garantiza a todos los interesados el libre acceso
la informacién generada en los procesos de seleccion.

DEBIDO PROCESO. El articulo 29 de la Constitucién Politica lo consagra cuando
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establece que el debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas. Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto que
se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud de las
formas propias de cada juicio. En materia penal, la ley permisiva o favorable, aun cuando
sea posterior, se aplicara de preferencia a la restrictiva o desfavorable.

En la gestion contractual del Municipio todo tramite se surtirhd observando y acatando
material y formalmente la Constitucion, la ley y sus decretos reglamentarios, asi como el
presente Manual.

En tal sentido, el Municipio en los términos del articulo 86 de la ley 1474 de 2011 podra
declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y
sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal.

BUENA FE. Conforme el articulo 83 de la Constitucion Politica se establece que las
actuaciones de los particulares y de las autoridades publicas, se cefiiran a los postulados
de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten ante
éstas.

PLANEACION. Articulo 30 de la ley 80 de 1993, previo a la apertura de un proceso de
seleccién o de la suscripcion del contrato, segun la modalidad utilizada, la secretaria del
Municipio que requiera el bien, servicio u obra, elaborara el estudio previo, disefio, o
proyecto requerido. Toda la gestion contractual de la Alcaldia de Floridablanca se
fundamenta en una planeacion previa que pretende el cumplimiento de los propdésitos,
objetivos, metas y prioridades de la entidad. Este principio tiende a evitar que la seleccion
de un contratista, la suscripcion de un contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto
de la improvisacion.

TRANSPARENCIA. 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 licitacién 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 estardn abiertos al publico,
permitiendo en el caso de licitacion el ejercicio del derecho de que trata el articulo 273 de
la Constitucion Politica.

RESPONSABILIDAD. Corresponde al precepto contenido en el articulo 6ode la
Constitucion Politica, desarrollado en los articulos 4, 5, 56, 57 y 58 de la ley 80 de 1993.
El articulo 6 de la Constitucion Politica y se formula en el sentido de considerar que los
particulares sélo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucion y las
leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa y por omision o extralimitacion
en el ejercicio de sus funciones.

Con la observancia de este principio, se tiene que los servidores publicos estan obligados
a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion y a vigilar la correcta ejecucion
del objeto contratado, respondiendo por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e
indemnizando los dafios causados por razon de ellas. Los contratistas responderan
cuando formulen propuestas en las que fijen condiciones econémicas y de contratacion
artificialmente bajas destinadas a obtener la adjudicacion del contrato asi como por
ocultar inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones, o por suministrar informacién
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falsa, asumiendo responsabilidad por la ocurrencia de hechos antijuridicos a ellos
imputable.

SELECCION OBJETIVA. Principio contenido en el articulo 5 de la ley 1150 de 2007 el
cual dispone que “Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento
mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores
de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva (...)", a su
vez la precitada norma establece que los factores de escogencia y calificacion que
establezcan las entidades en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, tendran en
cuenta los siguientes criterios: 1. La capacidad juridica y las condiciones de experiencia,
capacidad financiera y de organizacion de los proponentes seran objeto de verificacion
de cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
seleccion y no otorgaran puntaje, con excepcién de la contratacion de consultores. La
exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del
contrato a suscribir y a su valor. La verificacion documental de las condiciones antes
sefaladas sera efectuada por las Camaras de Comercio. 2. La oferta mas favorable sera
aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia y la
ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones
0 sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la Entidad, sin que la favorabilidad
la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos. En los
contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion. La
Entidad efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos
recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones
de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello. En los
procesos de seleccion en los que se tenga en cuenta los factores técnicos y econémicos,
la oferta mas ventajosa sera la que resulte de aplicar alguna de las siguientes alternativas:
a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o férmulas
sefaladas en el pliego de condiciones; o,

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

3. En los pliegos de condiciones para las contrataciones cuyo objeto sea la adquisicion o
suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion,
la Entidad incluiran como unico factor de evaluacion el menor precio ofrecido.

4. En los procesos para la seleccion de consultores se hara uso de factores de calificacion
destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o proyecto.

CALIDAD. Los funcionarios del Municipio que intervienen en su gestiébn contractual,
controlaran la calidad de los procesos de seleccion y de los bienes, obras o servicios
obtenidos como resultado de la ejecucién de los contratos.

4. GLOSARIO

Los términos utilizados en el texto del presente Manual de Contratacion se deben
entender en el lenguaje técnico correspondiente, o en su defecto, en su sentido natural y
obvio, segun el uso general de los mismos, a menos que se indique de otra forma en el
presente Manual.

Los términos que denoten el singular también incluyen el plural y viceversa, siempre y
cuando el contexto asi lo requiera.
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Para efectos de este Manual de Contratacion en particular, los términos que a
continuacion se relacionan tendran el significado que seguidamente se les asigna, salvo
que expresamente se determine otra cosa.

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION: Acto mediante el cual la entidad
determina al oferente favorecido con la adjudicacion del contrato.

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA: Acto administrativo por medio del cual se
realiza la apertura al proceso de seleccion cuando a ello hubiere lugar.

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION
ABREVIADA: Es la resolucién la cual se ordena la apertura del proceso de seleccion
abreviada; Este proceso puede ser mediante subasta inversa, si se trata de adquirir
bienes y servicios de Caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, o de
menor cuantia, de acuerdo con el presupuesto anual de la entidad.

ACTA DE INICIO: Es el documento en el cual se deja constancia de la iniciacién de la
ejecucion del objeto contratado, previo cumplimiento de los requisitos de legalizaciéon que
permiten la iniciacion formal de actividades, suscrito entre el contratista y el Interventor o
Supervisor del contrato segun el caso.

ACTA DE CIERRE: Es el documento suscrito una vez se cierra el plazo de la Licitacion
0 Seleccién Abreviada y se procede a consignar de manera publica las propuestas
recibidas dando lectura al nombre del proponente, nimero de folios de la propuesta, valor
de la oferta y presentacion de la garantia de seriedad de la propuesta, sefialados todos
estos datos de manera organizada en esta acta en la cual se sefalan los asistentes a
dicho acto.

ACTA DE LIQUIDACION: Es el documento suscrito por la Alcaldia y el contratista, con
el visto bueno del Supervisor o Interventor, en el que se refleja el balance de ejecucion
del contrato o corte de cuentas entre las partes, en el cual se deja constancia de los
pagos efectuados por la entidad, los ajustes, reconocimientos, revisiones, multas
aplicadas, los descuentos realizados, los acuerdos, conciliaciones, transacciones a que
llegaren las partes, saldo a favor o en contra del Contratista y las declaraciones de las
partes acerca del cumplimiento de sus obligaciones para que puedan declararse a paz y
salvo.

ACTA DE RECIBO FINAL: Es el documento en el cual se deja constancia del recibo del
objeto contratado, por parte de la entidad.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento expedido por quienes suscribieron el
contrato, mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando se
presenta una circunstancia especial que lo amerite. En la misma deberan incluirse las
razones que sustentan la suspension del contrato asi como la fecha exacta de la
reiniciacion del mismo.

ADENDA: Documento mediante el cual se aclaran o modifican las bases de la
contratacion (Pliegos de Condiciones, Invitaciones u otros documentos) y que forma parte
de las mismas. La Modificacion realizada a los pliegos de condiciones, que puede surgir
en la audiencia publica de aclaracién, en las solicitudes de los participantes en el proceso
de seleccion o por decisiones que la Alcaldia considere convenientes. Estas adendas
deben ser publicadas en el Portal Unico de Contratacion —-SECOP. Decreto 1082 de 2015.
ADICION: figura juridica mediante la cual, las partes contratantes de comun acuerdo o,
la entidad por la potestad de modificacion unilateral, pueden introducir cambios (en
aumento o supresion) al objeto, plazo o valor contractual inicialmente pactados, siempre
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que este Ultimo no supere el cincuenta por ciento (50%) del contrato primario. Para
establecerse se quebrantdé dicho porcentaje, se tomaran, en su sumatoria todos los
otrosies o contratos adicionales suscritos como complemento del principal.

ANTICIPO: Son los dineros que entrega la Alcaldia al Contratista para que sean
administrados e invertidos por éste, de conformidad con las condiciones que se
establezcan en los Pliegos de Condiciones o en el contrato. Dichos dineros sélo se iran
convirtiendo en parte de pago y, por tanto, ingresaran al patrimonio del Contratista, en la
medida en que se vayan amortizando.

AUDIENCIA DE LA REVISION DE ASIGNACION DE RIESGOS: Es la audiencia en la
que los oferentes y la entidad revisaran la asignacion de riesgos con el fin de establecer
su distribucion definitiva, esta debera realizarse con posterioridad a la expedicion del acto
que ordena la apertura de la licitacion publica y de manera previa al inicio del plazo para
la presentacion de las respectivas ofertas.

BIENES DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION: Son aquellos bienes y servicios que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio, o de sus caracteristicas descriptivas y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos. Entiéndase que
son aquellos generalmente requeridos por las entidades y ofrecidos masivamente en el
mercado en condiciones equivalentes para quien los solicite en términos de prestaciones
minimas y suficientes para la satisfaccion de las necesidades de quien los adquiere.
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL O CDP: Es el documento
mediante el cual se certifica que existe apropiacion suficiente y libre de afectacién para
atender los desembolsos de la respectiva contratacion, durante la vigencia fiscal
correspondiente. Es el Escrito expedido por el responsable del presupuesto, que respalda
una actuacién administrativa garantizando la existencia de una apropiacion presupuestal
disponible, libre de toda afectacion presupuestal y suficiente para asignar a un objeto
determinado, en este caso la suscripcion del contrato.

CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL: Es el documento por
medio del cual las personas juridicas deben demostrar su existencia y representacion
legal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. Esta representacion legal, igual
que el tiempo de constitucién de una persona juridica nacional o extranjera se demuestra
a través del certificado de existencia y representacion legal, expedido por la Camara de
Comercio del domicilio principal de la persona juridica.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL: Es el documento que certifica la
operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva
la apropiacién presupuestal, garantizando que soélo se utilizara para tal fin.
CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Son las estipulaciones de caracter excepcional al
derecho comun de terminacién, modificacion e interpretacion unilaterales, de
sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad.

CONTRATACION DIRECTA: Modalidad expresa de contratacion, la cual solo procede
en los casos indicados en el numeral 4 articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, articulo 94 Ley
1474 de 2011.

CONTRATANTE: Es la entidad del Estado que requiere y realiza el proceso de
contratacion directa para la seleccion del contratista.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica a quien se le adjudicé y con quien se celebré
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un contrato, previa escogencia objetiva a través de Licitacion Publica o cualquier otra
modalidad.

CONTRATO: Acuerdo celebrado entre la Alcaldia Municipal y el proponente favorecido
con la adjudicacion de la licitacion, estableciendo los derechos y obligaciones de las
partes, los productos a entregar, los plazos para su Liquidacion, etc.

COMITE ASESOR Y EVALUADOR: Es el comité encargado de realizar la evaluacion de
las propuestas presentadas dentro de un procedimiento de seleccion. De igual forma
realiza la recomendacion por escrito al Ordenador del Gasto del contratista seleccionado.
CONTRATISTA: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que
individualmente o en conjunto con otra(s) se obliga(n) a una determinada prestacion,
segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.
CONTRATO ADICIONAL: Es aquel mediante el cual se adiciona el valor de otro contrato,
lo cual puede ocurrir por cualquier circunstancia diferente del ajuste de precios o del
restablecimiento de la ecuacién contractual. El valor de la adiciébn no puede superar el
50% del valor inicial del contrato que se adiciona.

EJECUCION INSTANTANEA: Son contratos de ejecucion instantanea los que originan
una obligacion de un tracto Unico, los que son susceptibles de cumplimiento total e
inmediato de cada una de las obligaciones, es decir, que se cumplen en un solo momento,
siendo indiferente que se cumpla desde el momento mismo de la celebracién del contrato
0 con posterioridad a el y por ambas partes, si el contrato es bilateral. Los que caracteriza
gue el hecho de que las obligaciones de las partes se cumplen en un solo acto.
ESTATUTO GENERAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA: Es
la Ley 80 de 1993 y las normas que la modifiquen, sustituyan o adicionen.
EVALUACION DE LAS PROPUESTAS: Accion por medio de la cual se escoge la
propuesta mas favorable para la Alcaldia Municipal en lo concerniente a la ejecucion de
las actividades o subactividades de los proyectos de la entidad. La evaluacion de las
propuestas contempla los aspectos juridicos, econdmicos y técnicos de las propuestas y
se realiza de acuerdo con lo establecido en los estudios previos, y en estricto
cumplimiento de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto Reglamentario 1082 de
2015.

FICHA TECNICA: Documento que contiene las caracteristicas y especificaciones de los
bienes o servicios en términos de desempefio y calidad cuya elaboracién sera
responsabilidad de cada Entidad.

GARANTIAS: Segun lo sefialado en el Articulo 7 de la Ley 1150 de 2007: "Las garantias
consistiran en polizas expedidas por compafias de seguros legalmente autorizadas para
funcionar en Colombia, en garantias bancarias y en general en los demas mecanismos
de cobertura del riesgo autorizados por el reglamento para el efecto”.

La finalidad de éstas es que el contratista preste garantia Unica que avale el cumplimiento
de las obligaciones surgidas del contrato”.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el cual la Alcaldia Municipal presenta la
evaluacion concluida y consolidada las propuestas presentadas. Sobre este documento,
los oferentes pueden presentar las observaciones que estimen necesarias.

INFORME DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el supervisor realiza el
seguimiento a la ejecucion del contrato por parte del contratista y comunica a la entidad
el desarrollo del mismo para efectos de realizar los pagos correspondientes o aprobar las
modificaciones surgidas por el desarrollo del contrato.
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INTERVENTOR: Es la persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad,
que realiza el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato, cuando el
mismo suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o
extension lo justifiguen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado
y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento
administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la
interventoria.

LEGALIZACION Y EJECUCION: El contrato se legaliza de conformidad con lo
establecido en el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 en concordancia con el Decreto No.
1082 de 2015, y demas normas que lo adicionen, modifiquen o complementen, el registro
presupuestal, la aprobacién por parte de la Alcaldia Municipal de la garantia.
LICITACION PUBLICA: es un el proceso de contratacién general, la cual tiene como
finalidad de obtener la oferta mas beneficiosa para la Alcaldia Municipal. El presente
proceso contractual se formula en igualdad de oportunidades para que los interesados
presenten sus ofertas y se seleccione objetivamente entre ellas la mas favorable.
LIQUIDACION: Mediante la liquidacién de 6rdenes o contratos de tracto sucesivo se hace
un ajuste de las cuentas reconociendo saldos a favor de alguna de las partes o
declarandose a paz y salvo. Con la liquidacién del contrato se da la extinciéon del vinculo
contractual.

LIQUIDACION DE COMUN ACUERDO: Es el término sefialado en los pliegos de
condiciones o términos de referencia; en su defecto, en el sefialado en el contrato; en su
defecto, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del contrato, o la
expedicion del acto administrativo que ordena la terminacion del contrato.
LIQUIDACION UNILATERAL: Cuando el contratista, previamente citado, no se presenta
a la liquidacion voluntaria, o si las partes no logran acuerdo sobre el contenido de la
misma, la administracion la practicara directa y unilateralmente mediante acto
administrativo debidamente motivado, susceptible del recurso de reposicion. La
liquidacién se hara dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del plazo convenido
por las partes para practicarla, o en su defecto, al vencimiento de los cuatro (4) meses
siguientes previstos por la ley para efectuar la liquidacion de comun acuerdo. La citacion
previa es condicion de validez para la liquidacion unilateral.

MANUAL DE CONTRATACION: Es el documento que sirve de guia para la ejecucion de
la contratacién en la Alcaldia Municipal, sin perjuicio de las normas especificas legales o
reglamentarias que sean aplicables.

MENOR CUANTIA: se entendera por menor cuantia los valores que a continuacion se
relacionan, determinados en funcion de los presupuestos anuales de las entidades
publicas expresados en salarios minimos legales mensuales.

Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios
minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 1.000 salarios minimos legales
mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales
mensuales e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor
cuantia sera hasta 850 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia
sera hasta 650 salarios minimos legales mensuales.
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Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia
sera hasta 450 salarios minimos legales mensuales.

Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales
mensuales, la menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales.
MODIFICACION DEL CONTRATO: Es el acuerdo que suscriben las partes, previa
solicitud del Interventor o del Supervisor Contrato, si fuere necesario realizar cambios 0
variaciones en el contrato.

ORDENADOR DEL GASTO: Es el funcionario de la Alcaldia Municipal que por
disposicion legal o por delegacion esté facultado para contratar en representacion de la
Alcaldia Municipal de Floridablanca, y en consecuencia, para proferir todos los actos que
demande la seleccion del contratista y la celebracion, iniciacion, ejecucion, terminacién y
liquidacion del contrato respectivo.

PAGO ANTICIPADO: Es el reconocimiento por parte de la Alcaldia Municipal de su
obligacion de cancelar parte del valor convenido, lo cual realiza antes de que se haya
iniciado la ejecucion de las obligaciones a cargo del Contratista. Dichos dineros son de
propiedad del Contratista desde el momento en que la Alcaldia realice su transferencia,
razén por la cual el Contratista dispone totalmente de la administracion y manejo de los
mismos.

PARTES: Son la Alcaldia Municipal y el Contratista.

PERFECCIONAMIENTO: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

PLAZO DE EJECUCION: Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
obligaciones de las partes derivadas del contrato. Es el término comprendido entre la
fecha de iniciacion y el vencimiento del término para la ejecucion del contrato.

PLAZO DE VIGENCIA DEL CONTRATO: Es el periodo comprendido entre el
perfeccionamiento hasta la liquidacién del contrato.

PLIEGO DE CONDICIONES: Documento en el cual se sefialar4 las condiciones
generales aplicables al proceso de seleccidn, las cuales deben cumplir los oferentes.
PRORROGA: Prolongacién de la duracién de una Actividad cosa, o del plazo de tiempo
gue se tiene para hacerla, por un tiempo determinado.

REQUERIMIENTO: Dentro del proceso de contratacién, un requerimiento se entiende
como el documento mediante el cual la Alcaldia Municipal le exige a un proponente
informacion adicional sobre: la propuesta presentada y/o los documentos que certifican
su capacidad juridica, las condiciones de experiencia, capacidad administrativa,
operacional y financiera; para poder realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacion
de propuestas. La exigencia de informacién adicional a través de requerimiento NO
admite de manera alguna la posibilidad de que el oferente mejorar su propuesta, sino
que, por el contrario, esta informacién es requerida para desarrollar mas facilmente el
principio de seleccion objetiva.

SELECCION ABREVIADA: Es un proceso de seleccion simplificado al que se accede en
aguellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de
contratacion, la cuantia o la destinacion del bien, se requiera un procedimiento mas
expedito que una licitacion publica, encontrandose dentro de esta modalidad la
contratacion de minima cuantia.

SUBASTA INVERSA: Es una puja dinamica efectuada presencial o electronicamente,
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mediante la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de
conformidad con las reglas previstas en los respectivos pliegos de condiciones.
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA: Es la modalidad de subasta inversa en la cual la
misma tendré lugar en linea a travées del uso de recursos tecnoldgicos.

SUBASTA INVERSA PRESENCIAL: Es la modalidad de subasta inversa en la cual los
lances de presentacion de las propuestas durante ésta se haran con la presencia fisica
de los proponentes y por escrito.

SUPERVISOR: Es el funcionario de la Entidad o el personal de apoyo que realiza el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato es ejercida por la misma entidad cuando no requiere
conocimientos especializados.

TRACTO SUCESIVO: Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o
cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de
liquidacibn de comun acuerdo por las partes contratantes, procedimiento que se
efectuara dentro del término fijado en el pliego de condiciones o términos de referencia
0, en su defecto, a més tardar antes del vencimiento de los cuatro (4) meses siguientes
a la finalizacion del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la
terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

URGENCIA MANIFIESTA: Es la situacién extraordinaria que se genera cuando la
continuidad de la operacién exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios, o la
ejecucion de obras en forma inmediata, o cuando se presenten situaciones excepcionales
que demanden actuaciones inmediatas, o cuando se precise conjurar una fuerza mayor,
calamidad o desastre y, en general, cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir al procedimiento de Licitacion Publica o de solicitud de ofertas, tales
como sabotaje, terrorismo, asonada, inundacién, terremoto, derrame de productos,
incendios, emergencias operacionales, entre otras.

En conclusion, cuando el contratista de la administracion no cumple dentro del plazo
establecido en el contrato, es precisamente el vencimiento del plazo el que pone en
evidencia su incumplimiento y es este el momento en el que la administracion debe
calificar la responsabilidad que le incumbe al contratista, de manera que si lo fue por
motivos Unicamente imputables a él que no encuentran justificacion, debe sancionar su
incumplimiento.

5. RESPONSABILIDADES.

Oficina Asesora de Contratacion: Mediante Decreto 0343 de 2016, el JEFE DE LA
OFICINA EN CONTRTACION del Municipio de Floridablanca, se delega la competencia
para tramitar las etapas de PLANEACION, SELECCION, CONTRATACION Y
EJECUCION, de todos los procesos contractuales cuyos recursos provengan de
FUNCIONAMIENTO E INVERSION, segun lo establecido en el presupuesto municipal,
salvo por lo dispuesto en el ARTICULO TERCERO del presente Decreto, en todas sus
modalidades y cuantias, asi como la proyeccion, elaboracién y suscripcion de los actos
administrativos en cada una de las etapas, la suscripcion de los respectivos contratos y/o
convenios.

Cada OFICINA GESTORA a través del FUNCIONARIO DE MAYOR NIVEL de la
correspondiente Oficina, o quien haga sus veces, tiene la competencia para realizar los
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estudios previos y analisis del sector, asi como todas las especificaciones, requerimientos
y lineamientos técnicos necesarios para el tramite del procedimiento contractual dentro
de la etapa PLANEACION, ademas de la suscripciéon del acto bilateral o unilateral de
liquidacion en la etapa de LIQUIDACION, de todos los procedimientos contractuales que
estén bajo su competencia.

El Alcalde podra delegar funciones de celebracion de contratos en los funcionarios del
nivel directivo y asesor, debera hacerse en los términos establecidos en los articulos 9,
10, 11y 12 de la ley 489 de 1998, que exigen lo siguiente:

El funcionario delegatario debe pertenecer al nivel directivo o asesor. El Alcalde se
informara en todo momento sobre el desarrollo de las delegaciones que haya otorgado e
impartira orientaciones generales sobre el ejercicio de las funciones delegadas.

El Alcalde podra reasumir en cualquier tiempo la competencia delegada, y podra revisar
los actos expedidos por el delegatario, con sujecion a lo dispuesto en el Cdédigo
Contencioso Administrativo.

En todo caso relacionado con la contratacion, el acto de la firma expresamente delegada,
no exime de la responsabilidad disciplinaria, fiscal y penal al agente principal, en los
términos establecidos en el articulo 21 de la ley 1150 de 2007.

e Supervisor o Interventor del Contrato. De acuerdo a la Ley 1474 de 2011 son
facultades y responsabilidades del supervisor o interventor del contrato las
siguientes:

1. El supervisor o Interventor del contrato esta facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidén 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
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando
tal incumplimiento se presente.

2. Debe exigir, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en
su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a
satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad.

También sera falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los
hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato,
0 cuando se presente el incumplimiento.

3. Debe entregar informacion a la entidad contratante relacionada con el incumplimiento
del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato.

4. Informar oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del contrato vigilado
o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera
solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento por los dafos que le sean imputables al interventor.

e Otras obligaciones del supervisor:
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5. Suscribir el Acta de Inicio con el contratista

6. Suscribir las Actas Parciales con el Contratista

7. Revisar las cuentas de cobro en los tiempos estipulados en el Procedimiento de
Radicacién y pago de Cuentas.

8. Verificar el pago de la Seguridad Social, Pension y Riesgos Profesionales.

9. Verificar y certificar de las evidencias generadas durante la ejecucion del contrato

10. Suscribir acta de terminacién y/o Liquidacion.

11. El Supervisor del Contrato debe ser notificado mediante oficio, donde se le debe
especificar las responsabilidades para con la labor encomendada.

6. IDENTIFICACION DE LAS DISTINTAS CLASES DE CONTRATOS

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

6.1. CONTRATO DE OBRA

Su objeto es la construccion, mantenimiento, instalacién, y en general la realizacion de
cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles. En el contrato de obra publica es
necesario distinguir los conceptos de contrato a precio global y de contrato a precios
unitarios.
a) Contrato a precio global: Hay contratos a precio global cuando las partes acuerdan una
suma determinada y Unica como contraprestacion de las obligaciones que adquiere el
contratista.
b) Contrato por precios unitarios: Esta modalidad es el extremo opuesto a la del contrato
a precio global, en este caso el valor contractual es igual a la cifra que resulte de
multiplicar las cantidades de obra estimadas por el valor unitario acordado y luego la
suma de los productos.

6.2. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

De acuerdo con el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los contratos de
prestacion de servicios son aquellos que celebran la entidad estatal para desarrollar
actividades relacionadas con la administracion, mision y funcionamiento de la entidad.
Sélo se pueden celebrar cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal
de planta o se requiera de conocimientos especializados. No relacion laboral ni
prestaciones sociales y su duracion comprendera lo estrictamente indispensable. De
acuerdo con lo expuesto, el contrato de prestacidon de servicios solamente podra proceder
frente a dos circunstancias:

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

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

Dentro de la prestacion de servicios que puede requerir la entidad, pueden contratarse
los siguientes: Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion (relacionados
con actividades operativas, logisticas y asistenciales), o para la ejecucién de trabajos
artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

6.3. CONTRATO DE CONSULTORIA

Son contratos de consultoria los que celebren la entidad estatal, para realizar estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, pre-
factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

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

6.4. CONTRATO DE SUMINISTRO

Es aquel contrato en el que una de las partes se obliga a cambio de una contraprestacion
a cumplir en favor de otra, prestaciones periédicas o continuadas de cosas 0 servicios
(articulo 968 del Cadigo de Comercio).

6.5. CONTRATO DE COMPRAVENTA.

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

6.6. CONTRATO DE CONCESION

Tiene por objeto otorgar la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion,
total o parcial, de un servicio publico, o la construccion, explotacidon o conservacion total
o parcial, de una obra o bien destinado al servicio o uso publico, asi como todas aquellas
actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o
servicio por cuenta y riesgo del contratista y bajo la vigilancia y control de la entidad, a
cambio de una remuneracidon que puede consistir en derechos, tarifas, tasas,
valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la explotacion del bien, o en una
suma periodica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de
contraprestacion que las partes acuerden.
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La entidad contratante se denomina “concedente” y el contratista se denomina
“concesionario”.

6.7. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Son una de las causales de contratacion directa. Son aquellos contratos que celebran
entre si las entidades determinadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que
las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacion directa con el objeto de la
entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos. Se exceptian los contratos
de obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica cuando las instituciones de
educacién superior publicas sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados
por las mismas, siempre que participen en procesos de licitacion publica o de seleccion
abreviada de acuerdo con lo dispuesto en los numerales 1 y 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007.

Se rigen por los principios que orientan la funcion administrativa y la contratacion estatal,
establecidos en el articulo 209 de la Constitucidén Politica y en Ley 80 de 1993. Para su
suscripcion debera tenerse en cuenta los limites establecidos en el articulo 4°, literal c)
de la Ley 1150 de 2007.

6.8. CONVENIOS

Los convenios tienen como finalidad la unién de esfuerzos para lograr un objetivo comudn
gue debe conllevar el cumplimiento de las funciones o deberes legales de las partes y
ademas, un beneficio para la colectividad. En consecuencia, estan caracterizados por los
aportes en dinero, especie 0 gestién que efectlan las partes para aunar esfuerzos y
alcanzar la meta comun planteada. El aporte es, entonces, la tasacion de la colaboracién
y el apoyo que entregan los suscriptores del convenio.

TIPOS DE CONVENIOS:

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

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

b) Convenios de Apoyo: Definidos por el articulo 355 de la Constitucién Politica como
aguellos celebrados por las entidades publicas con entidades privadas sin animo de lucro
y de reconocida idoneidad para impulsar programas y actividades de interés publico,
acordes con los planes de desarrollo.

c) Convenios de Asociacion entre Entidades Publicas: Conllevan la asociacion entre
entidades publicas para el cumplimiento de funciones administrativas o prestar
conjuntamente servicios a su cargo mediante convenios de asociacion o la creacion de
personas juridicas sin animo de lucro. (Articulo 95 de la Ley 489 de 1998). Las personas
juridicas sin animo de lucro que se conformen por la asociacion exclusiva de entidades
publicas se sujetaran a las disposiciones previstas en el Codigo Civil y en las normas que
regulan el funcionamiento de entidades de este género.

d) Convenios de Asociacién con particulares: Regulados por el articulo 96 de la Ley
489 de 1998, como la constitucién de asociaciones y fundaciones para el cumplimiento
de las actividades propias de las entidades publicas con participacion de particulares.
Pueden ser celebrados por la entidad, cualquiera sea su naturaleza y orden
administrativo, con la observacion de los principios sefialados en el articulo 209 de la
Constitucion, con personas juridicas particulares, mediante la celebracién de convenios
de asociacion o la creacién de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de
actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.
e) Convenios Especiales de Cooperacién: Acuerdos suscritos entre la Nacion o sus
entidades descentralizadas y particulares para adelantar actividades cientificas y
tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias que no dan lugar al
nacimiento de una nueva persona juridica. En virtud de estos convenios las partes
aportan recursos de distinto tipo para facilitar, fomentar, desarrollar y alcanzar en comun
algunos de los propésitos contemplados en el Decreto 391 de 1991 (Ley 1286 de 2009).
f) Convenios de Asociacion para adelantar Actividades Cientificas y Tecnoldgicas:
Asociacion entre la Nacién o sus entidades descentralizadas con otras entidades publicas
de cualquier orden para adelantar actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de
investigacion y creacion de tecnologias, dentro de los parametros establecidos por el
Decreto 393 de 1991.

Independientemente de las definiciones presentadas sobre contratos interadministrativos
y convenios, y toda vez que tanto la Ley 80 de 1993 como la Ley 489 de 1998 y la
jurisprudencia usan indistintamente como sinénimos los términos contrato y convenio
interadministrativo, la Alcaldia Municipal de Floridablanca Santander utilizara el término
CONVENIO en todo caso y siempre y cuando se trate de aunar esfuerzos, para lograr un
objetivo general, colectivo o comun, y ello se pacte ya con las entidades sefaladas en el
articulo 2 de la Ley 80 de 1993, con organismos internacionales y/o con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad y con el fin de diferenciarlos con
los demas contratos que suscriba la Administracion.
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6.9. CONTRATO DE EMPRESTITO

Tiene por objeto obtener recursos con plazos de pago para el cumplimiento de programas
de las entidades oficiales. Se pueden celebrar con organismos financieros privados o
publicos, nacionales o internacionales. Los contratos de empréstito constituyen una de
las alternativas de operaciones de crédito publico.

Los contratos de empréstito o cualquiera otra forma de financiacion de organismos
multilaterales, podran incluir particularidades contempladas en los reglamentos de dichas
entidades, siempre que no sean contrarias a la Constitucién y a las leyes Colombianas.
Todo contrato de empréstito, deberd ser registrado en el Ministerio de Hacienda,
Direccion General de Crédito Publico. (Ley 80 de 1993 articulos 24 y 41).

6.10. CONTRATO DE ENCARGO FIDUCIARIO Y DE FIDUCIA PUBLICA

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

a) El unico objeto es la administracion y manejo de recursos publicos destinados al pago
de contratos estatales. Los plazos deben estar claramente definidos.

b) La adjudicacion de los contratos no puede delegarse en las entidades fiduciarias. Los
pagos se pueden hacer con cargo a los rendimientos financieros del fideicomiso s6lo si
estan presupuestados con tal destino.

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

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

e) Nunca implican transferencia de dominio sobre bienes o0 recursos estatales ni
constituyen patrimonio autbnomo.

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

6.11. CONTRATO DE SEGUROS
Es aquel mediante el cual una persona juridica llamada asegurador, se obliga a cambio
de una prima, a indemnizar a otra persona que recibe el nombre de asegurado por las

pérdidas o dafios que éste pueda sufrir como resultado de la realizacion de ciertos riesgos
personales o econdmicos que son asumidos por el asegurado.
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6.12. CONTRATO DE INTERMEDIACION DE SEGUROS

Contrato por medio del cual sociedades especializadas en esta labor asesoran a la
entidad publica en el aseguramiento adecuado de sus bienes actuando como
intermediario entre tomador y asegurador. Solo se puede escoger un intermediario de
seguros para toda la Alcaldia, con anterioridad a la escogencia de la empresa
aseguradora, cuyo pago corresponde a esta ultima.

6.13. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

Es un contrato en el que las partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce
de una cosay la otra a pagar por este goce 0 servicio, un precio determinado. Es un tipico
contrato de “tracto sucesivo”. A través de dicho contrato pueden arrendarse bienes
muebles o inmuebles.

6.14. CONTRATO DE TRANSPORTE

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

6.15. CONTRATO DE COMODATO (O PRESTAMO DE USO)

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

6.16. CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

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

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

7. COMPETENCIA
7.1. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

De conformidad con lo establecido en el literal b) del numeral 1odel articulo 11 de la ley
80 de 1993, la competencia para celebrar contratos se encuentra en cabeza del Alcalde
Municipal, en su condicion de representante legal de la Entidad.

No obstante, segun lo autoriza la Constitucion Politica, podra delegar total o parcialmente
la competencia para celebrar contratos, asi como desconcentrar la realizacién de
procesos de contratacion en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel
directivo o ejecutivo 0 en sus equivalentes.

7.2. DELEGACION DE FUNCIONES

El Alcalde podra delegar funciones de celebracion de contratos en los funcionarios del
nivel directivo y asesor, deberéd hacerse en los términos establecidos en los articulos 9,
10, 11y 12 de la ley 489 de 1998, que exigen lo siguiente:

El funcionario delegatario debe pertenecer al nivel directivo o asesor. El Alcalde se
informara en todo momento sobre el desarrollo de las delegaciones que haya otorgado e
impartird orientaciones generales sobre el ejercicio de las funciones delegadas.

El Alcalde podra reasumir en cualquier tiempo la competencia delegada, y podra revisar
los actos expedidos por el delegatario, con sujecion a lo dispuesto en el Cddigo
Contencioso Administrativo.

En todo caso relacionado con la contratacion, el acto de la firma expresamente delegada,
no exime de la responsabilidad disciplinaria, fiscal y penal al agente principal, en los
términos establecidos en el articulo 21 de la ley 1150 de 2007.

Decreto 0393 de 2016: Articulo Primero: “Delegar en el JEFE DE OFICINA DE
CONTRATACION DEL MUNICIPO DE FLORIDABLANCA, la competencia para celebrar
contratos y convenios, de las diferentes modalidades y cuantias cuyos recursos
provengan de FUNCIONAMIENTO E INVERSION, segin lo establecido en el
presupuesto municipal”

8. ETAPAS CONTRACTUALES
8.1. Etapa previa, preparatoria o de planeacién

Corresponde a un tiempo dentro del cual la entidad estatal evalGa al interior de la misma,
su intencion, necesidad y viabilidad de llevar a cabo un proceso de seleccién tendiente a
la celebraciébn de uno o mas contratos para el cumplimiento de una finalidad o un
cometido estatal.

Esta etapa sera compartida entre las oficinas gestoras de donde provenga la necesidad
de contratar y la oficina de Contratacion quien tiene la funcién de coadyuvar y verificar
la documentacion.
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Oficinas Gestoras:

Realizar los estudios previos y analisis del sector, solicitudes de CDP, asi como todas las
especificaciones, requerimientos y lineamientos técnicos necesarios para el tramite del
procedimiento contractual

8.2. Etapa precontractual o de seleccion del proponente

Va desde el momento en el cual la entidad exterioriza su voluntad de celebrar un contrato
para el desarrollo del objetivo o fin propuesto, y hasta cuando resuelve mediante actos
juridicos, comprometerse con uno o mas particulares (adjudicaciones) para el efecto de
suscribir posteriormente contratos con aquellos.

Siendo esta responsabilidad de la oficina de Contratacion.

8.3. Etapa contractual

Serd el lapso en el cual surgen las obligaciones a cargo de las partes. Ocurre una vez
existe un acuerdo de voluntades que se eleva a escrito y se efectla el correspondiente
Registro Presupuestal (Decreto 111 de 1996).

Corresponde al Jefe de la Oficina de Contratacion, la competencia para la aprobacion de
las garantias solicitadas en los procesos contractuales, como requisito de ejecucién
contractual.

8.4. Etapa poscontractual o de ejecucién vy liquidacion

Corresponde al periodo en el cual se ejecuta el objeto contractual, evalian finalmente los
resultados financieros de la ejecucion del contrato, y se resuelven los desacuerdos que
existieren respecto de tales resultados.

Durante la etapa de ejecucion la Oficina de Contratacion, vigilar permanentemente la
correcta ejecucion del objeto contratado, para lo cual designara o contratard un supervisor
0 interventor segun corresponda, en los términos del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011
o la norma que la modifique, adicione o sustituya.

Con relacion a la liquidacion las oficinas gestoras tienen la competencia de la suscripcion
del acto bilateral o unilateral de liquidacion, de todos los procedimientos contractuales
que estén bajo su responsabilidad.

La Oficina de Contrataciéon tendra la competencia para aplicar el procedimiento de
imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, amparado en los
informes de supervision e interventoria, rendidos por la correspondiente Oficina Gestora
y/o la Interventoria contratada. Lo anterior conforme lo establece el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011y el Decreto 1082 de 2015 o la norma que la modifique, adicione o sustituya.
NOTA ACLARATORIA: Excliyase de la competencia para tramitar las labores de
planeacién y liquidacién contractual a las Oficinas de Control Interno

Disciplinario y Control Interno Administrativo, atendiendo a los dispuesto en las Leyes 87
de 1993y 734 de 2002.

8.5. ETAPA PREVIA, PREPARATORIA O DE PLANEACION

a) Verificacion de que el objeto a contratar se adecta al Plan de Desarrollo, al Plan
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de Inversion y al Plan de Compras:

La dependencia de donde surja la necesidad de realizar la contratacion, debe efectuar la
correspondiente verificacion y hacer referencia a ella en los estudios previos. Los bienes
y servicios de general requerimiento que necesiten las diferentes dependencias de la
Alcaldia Municipal de Floridablanca Santander, se adquiriran a través de un sélo proceso
contractual, cuya cuantia sera el resultante de la sumatoria del valor a contratar entre las
dependencias requieran el bien o servicio cuyos estudios previos los realiza la Secretaria
de General para tal efecto las dependencias de la Alcaldia que necesiten un mismo bien
0 servicio, remitiran la disponibilidad presupuestal y ficha de viabilidad del proyecto, al
Secretario General.

b) Tramitacién y obtencion de las licencias o autorizaciones previas:

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

c) Determinacién del presupuesto oficial del objeto a contratar, paralo cual se debe
realizar el correspondiente estudio de mercado:

El estudio de precios de mercado permite establecer el presupuesto oficial de la
contratacion. Comprende el andlisis de los diferentes precios de los bienes, servicios u
obras a contratar realizando la consulta de precios de mercado a través de la solicitud de
cotizaciones. En este caso, las cotizaciones se deben solicitar brindando a los
interesados toda la informacion basica del contrato requerido, sefialando en la misma,
los gastos que debe asumir el contratista (garantias, impuestos, etcétera) y la forma de
pago prevista para el futuro contrato.

Las cotizaciones se deben solicitar a interesados que tengan capacidad econdmica,
financiera, técnica y de experiencia similares, con el fin de que realmente se obtenga un
precio de mercado.

La dependencia donde surja la necesidad de realizar la contratacion, debe tramitar los
servicios o bienes a contratar, este la hara a través de cotizaciones o iniciar el trdmite
respectivo cuando ello sea necesario.

d) Inscripcién del proyecto en el Banco de Programas y Proyectos del Municipio,
cuando él surja la necesidad de celebrar contratos que correspondan a un gasto
de inversion.

La dependencia de donde surja la necesidad de realizar la contratacion debe diligenciar
la ficha MGA para el registro del proyecto a contratar y enviarla a la Oficina Asesora en
Planeacién de la Alcaldia Municipal de Floridablanca para que efectle la inscripcion en
el Banco de Proyectos y expida la correspondiente ficha de viabilidad.

e) Tramitacion de disponibilidad presupuestal

La Secretaria Gestora junto con el Delegado para contratar, deben realizar la solicitud de
disponibilidad presupuestal ante el Jefe de Presupuesto para la verificacion del rubro y
firma de aprobacion a los Fondos autorizados.

f) Estudios Previos

Es uno de los principales documentos contractuales el cual se constituye en la base y
fundamento de todo contrato o proceso de seleccion. Los estudios previos se deben
elaborar de conformidad con las disposiciones de ley y las instrucciones contenidas en el

Péagina 24 de 59




CODIGO: GC-M-01
. VERSION 05
MANUAL DE CONTRATACION FECHA ELAB Nov 2012
Alcaldia Municipal de Floridablanca FECHA APROB 13/04/2022
OFICINA DE CONTRATACION PROCESO: GESTION DE CONTRATACION TRD 103-18

presente manual, los cuales seran firmados por el correspondiente Representante Legal,
con indicacion y firma de los funcionarios o contratistas que participaron en su proyeccion.
En desarrollo de lo sefialado en el numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, los
estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos definitivos que
sirvan de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones o del contrato,
de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar
Adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad asi como la distribucion de
riesgos que la misma propone.

Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y el
contrato. Deben permanecer a disposicién del publico durante el desarrollo del Proceso
de Contratacion y contener los siguientes elementos, ademas de los indicados para cada
modalidad de seleccion:

o La descripcién de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion.

Detallarse de manera precisa, cual es el objetivo o la necesidad social o institucional que
motiva y justifica la contratacion del bien o servicio requerido y que la entidad pretende
satisfacer con la contratacion.

Debe indicarse entonces si con el contrato se contribuye a la materializacion de un
proyecto de inversion contemplado en el Plan de Desarrollo o corresponde a un gasto
necesario para el funcionamiento y mantenimiento de la entidad; o si con el mismo se
pretende apoyar el cumplimiento de algunas funciones especificas asighadas a una
dependencia de la Alcaldia Municipal de Floridablanca Santander que no cuenta con el
personal suficiente y/o capacitado para ejecutarlas.

Opciones que existan para resolver dicha necesidad en el mercado.

Opcién méas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico,
juridico y econémico.

Se debe efectuar el andlisis de las diferentes alternativas o soluciones que satisfacen la
necesidad de la entidad frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de
ellas.

Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el plan de compras de la
Alcaldia o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

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

En este acéapite deben indicarse las caracteristicas y especificaciones principales del
bien, servicio u obra que la entidad requiere contratar para dar solucién a la necesidad
planteada, compromisos, declaraciones y acreditaciones que deben efectuar los
proponentes en materia técnica, servicios conexos, documentos 0 constancias técnicas
para acreditar la capacidad del oferente, certificaciones de cumplimiento de normas
técnicas, certificaciones de experiencias, declaraciones, catalogos, etc. Indicarse en qué
consiste el servicio, cual debe ser el perfil académico u objeto social (en caso de personas
juridicas) y la experiencia minima que debe poseer el contratista que se requiere; y/o las
caracteristicas técnicas en atencion a la cantidad y calidad tratandose de la adquisicion
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de bienes.

Con relacion a la identificacién del contrato debe indicarse: La clase o tipo de contrato
que debe suscribir Las obligaciones contractuales El valor presupuesto del contrato
Apropiacion presupuestal determinando la relacion entre la contratacion a realizar y el
rubro presupuestal del cual se derivan los recursos

El plazo de ejecucién: estimacion del término en que el contratista dara cumplimiento al
objeto pactado. En la determinacion del plazo contractual, el area responsable de realizar
los estudios técnicos de la contratacion debe tener en cuenta los tiempos administrativos
para el perfeccionamiento y legalizacion del contrato, asi como el principio de anualidad
presupuestal y el Plan Anual de Caja (PAC).

El lugar de ejecucion La forma de pago

¢ La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos
juridicos. En este numeral deben indicarse cual de las cinco modalidades de seleccion
utilizar4 la Administracion para escoger el contratista (Licitacion Publica, Seleccién
Abreviada, Concurso de Meéritos, Contratacidon Directa o0 minima cuantia) y citar las
disposiciones normativas aplicables al caso, previo analisis de la clase, naturaleza o
cuantia del contrato a celebrar.

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

e En desarrollo de este punto deben sefialarse con precision los siguientes aspectos:
La identificacion y el monto de las variables utilizadas o tenidas en cuenta para calcular
el presupuesto oficial de la respectiva contratacion (valores de honorarios fijados por acto
administrativo, precios del mercado, andlisis de costos, entre otros), y el de posibles
costos asociados al mismo, los cuales deben anexarse a los estudios previos y seran
parte integral de los mismos. En el evento en que la contratacidbn sea de precios
unitarios, la entidad contratante debe soportar sus célculos de presupuesto en la
estimacion de aquellos. En el caso de concurso de méritos no se debe duplicar el detalle
del analisis realizado para obtener el valor estimado. Para el caso del contrato de
concesion no se publica ni se revela el modelo financiero utilizado en su estructuracion.
e Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable. En este numeral y de
conformidad con lo contemplado en el Decreto 1510 de 2013, deben indicarse los factores
que calificara, revisara o tendra en cuenta la Alcaldia de Floridablanca para escoger al
contratista en consideracion a la modalidad de seleccion utilizada. (Idoneidad y
experiencia, precio, ponderacion de calidad y precio, relacion costo beneficio, entre
otros).

e El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo. Por riesgo debe entenderse aquellas
circunstancias no imputables a las partes del contrato, que pueden presentarse durante
Su ejecucion y aumenten su valor o desequilibren la ecuacién contractual. En este punto
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deben entonces estimarse e identificarse aquellos riesgos previsibles que podrian afectar
el equilibrio econdmico del contrato y precisar cuél de las partes lo asumird y en qué
porcentaje

e Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion.
De acuerdo con el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, los contratistas deben prestar
garantia Unica para amparar el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y
responsabilidad civil extracontractual, cuando haya lugar.

Los proponentes deben prestar garantia de seriedad de los ofrecimientos hechos.

En este deben justificarse la cobertura de riesgos y sefialar las garantias con indicacion
de los amparos y vigencias de las mismas que deben aportar los contratistas o
proponentes, segun el caso, en consideracion a la naturaleza, cuantia y obligaciones del
contrato, o si no hay lugar a solicitarlas,

e La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo
Comercial.

Los elementos minimos previstos en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2012 se
complementaran con los exigidos de manera puntual en las diversas modalidades de
seleccion.

El contenido de los estudios y documentos previos podra ser ajustado por la entidad con
posterioridad a la apertura del proceso de seleccion.

En caso que la modificacién de los elementos minimos sefialados en el presente articulo
implique cambios fundamentales en los mismos, la entidad, con fundamento en el
numeral 2 del articulo 69 del Cddigo Contencioso Administrativo, o norma legal que lo
modifique, adicione o sustituya, y en aras de proteger el interés publico o social, podra
revocar el acto administrativo de apertura.

Se entiende que los estudios y documentos previos son los definitivos al momento de la
elaboracion y publicacién del proyecto de pliego de condiciones o de la suscripcion del
contrato, segun el caso, sin perjuicio de los ajustes que puedan darse en el curso del
proceso de seleccion, los que se haran publicos por la entidad, en los procesos por
convocatoria publica, mediante su publicacion en el Sistema Electronico para la
Contratacion Publica (SECOP) destacando de manera clara las modificaciones
introducidas.

En todo caso, permaneceran a disposicién del publico por lo menos durante el desarrollo
del proceso de seleccion.

Cuando el objeto de la contratacion involucre disefio y construccion, la entidad debera
poner a disposicion de los oferentes ademas de los elementos minimos a los que hace
referencia el presente articulo, todos los documentos técnicos disponibles para el
desarrollo del proyecto. Lo anterior sin perjuicio, de lo establecido para el concurso de
méritos y el contrato.

Para los efectos previstos en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, se entienden como
riesgos involucrados en la contratacion todas aquellas circunstancias que de presentarse
durante el desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el
equilibrio econémico del contrato, pero que dada su previsibilidad se regulan en el marco
de las condiciones inicialmente pactadas en los contratos y se excluyen asi del concepto
de imprevisibilidad de que trata el articulo 27 de la Ley 80 de 1993. El riesgo sera
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previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones
normales.

En las modalidades de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, la
entidad deberd tipificar en el proyecto de pliego de condiciones, los riesgos que puedan
presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y
cuantitativamente la probabilidad e impacto, y sefialard el sujeto contractual que
soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales del contrato.

Los interesados en presentar ofertas deberan pronunciarse sobre lo anterior en las
observaciones al pliego o en la audiencia convocada para el efecto, obligatoria dentro del
procedimiento de licitacion publica y voluntaria para las demas modalidades de seleccion
en los que la entidad lo considere necesario, caso en el cual se levantara un acta que
evidencie en detalle la discusion acontecida.

La tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos asi previstos, debe constar en el
pliego definitivo, asi como la justificacién de su inexistencia en determinados procesos
de seleccién en los que por su objeto contractual no se encuentren.

La presentacion de las ofertas implica la aceptacion, por parte del proponente, de la
distribucién de riesgos previsibles efectuada por la entidad en el respectivo pliego.

- Capacidad y autorizacién para suscribir contratos

Debe incluirse en el estudio la identificacion del funcionario que se encuentre autorizado
para celebrar el contrato o convenio (si se trata de funcionario delegado nombrar el
decreto de delegacién); asi mismo debe indicarse el nUmero del acuerdo en virtud del
cual el Concejo Municipal otorgé la autorizacion para suscribir el contrato o convenio, en
caso de enajenacion de bienes inmuebles la autorizacion debe ser especifica para el bien
o bienes que se pretende vender.

- Elaboracion de las fichas técnicas de los bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes objeto de la contratacion.

Cuando se trate de la contratacion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion que van ser adquiridos mediante subasta inversa, debe
elaborar la correspondiente ficha técnica de cada bien o servicio. Dicha ficha debe
contener, como minimo los siguientes datos:

Denominacion del bien o servicio Denominacion técnica del bien o servicio Unidad de
medida Descripcion general

- Elaboracién de especificaciones técnicas

Cuando se trate de la contratacion de bienes, servicios diferentes a los de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion u obras, debe elaborarse las especificaciones
técnicas que el contratista debe tener en cuenta para la ejecucion del contrato. De
acuerdo con la contratacion, se precisa definir entre otros, los siguientes temas:
Tiempos de respuesta tanto del contratista como de la Alcaldia y mecanismos de
interlocucion de las partes.

Garantia técnica requerida, extension de la misma y condiciones para su mantenimiento
y efectividad.

Procedimiento de instalacion de los productos Informes o productos que debe presentar
el contratista Lugar de prestacion del servicio o entrega de los bienes

Certificados de calidad y de representacion comercial que deba acreditar el proponente,
cuando haya lugar.
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Calificacion dl personal que debe prestar servicio.

Coherencia técnica de la contratacion respecto a otras herramientas adquiridas con
anterioridad.

Servicios conexos y condiciones para prestarlos como condiciones de capacitacion, del
soporte y actualizaciones requeridas, mantenimientos preventivos y correctivos

Estudio de titulos y afectaciones existentes

Condiciones técnicas y de seguridad que debe cumplir el inmueble verificando que tenga
autorizado el uso de suelos, de acuerdo con la normatividad urbanistica vigente

Avalto comercial del inmueble adelantado por el IGAC, o cualquier persona natural o
juridica de caracter privado que se encuentre registrada en el registro nacional de
avaluadores.

El cumplimiento de los disefios de obras, de las normas de seguridad industrial, salud
ocupacional, manejo ambiental y demas, ordenados por la ley.

Perfil del servidor publico que debera adelantar la supervision del contrato o, en caso
requerirse, definicion de la necesidad y de los términos técnicos de la contratacion de una
interventora externa De la Divulgacion y de la Publicidad en la Contratacion Estatal En
los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos se hara
convocatoria publica.

El aviso de convocatoria para la contratacidén se publicara de conformidad con las reglas
sefaladas en el articulo 21 del decreto 1510 de 2013 y en la pagina web de la Entidad, y
contendra la informacion necesaria para dar a conocer el objeto a contratar y la modalidad
de seleccién que se utilizara.

Adicional a lo anterior, se debera incluir expresamente, cuando ello corresponda, la
convocatoria limitada a Mypes o a Mipymes conforme lo sefialado en el decreto 1510 de
2013.

La entidad, contratante, mediante acto administrativo de caracter general, ordenara de
manera motivada la apertura del proceso de seleccion que se desarrolle a través de
licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos. Para la contratacion directa se dara
aplicacion a lo sefialado en el presente manual.

Para la minima cuantia se observara lo dispuesto en el capitulo en el presente manual.
El acto administrativo de que trata el presente articulo sefialara:

1. El objeto de la contratacion a realizar.

2. la modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

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

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

5. la convocatoria para las veedurias ciudadanas.

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

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

El proceso de seleccion podra ser suspendido por un término no superior a quince (15)
dias habiles, sefialado en el acto motivado que asi lo determine, cuando a juicio de la
entidad se presenten circunstancias de interés publico o general que requieran
analizarse, y que puedan afectar la normal culminacion del proceso.
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Este término podra ser mayor si la entidad asi lo requiere, de lo cual se dara cuenta en
el acto que lo senale.

En el evento en que ocurra o se presente durante el desarrollo del proceso de seleccion
alguna de las circunstancias contempladas en el CPAC, o norma legal que lo modifique,
adicione o sustituya, la entidad revocara el acto administrativo que ordend la apertura del
proceso de seleccion hasta antes de la fecha y hora prevista para la adjudicacion del
contrato.

Lo anterior sin perjuicio del ejercicio de la facultad a que se refiere el articulo 49 de la Ley
80 de 1993.

La entidad contratante serd responsable de garantizar la publicidad de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos
expresamente sometidos a reserva.

La publicidad a que se refiere este articulo se hara en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica (Secop) cuyo sitio web sera indicado por su administrador.

Con base en lo anterior, se publicaran, entre otros, los siguientes documentos e
informacion, segun corresponda a cada modalidad de seleccion:

1. El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la presentacion de
manifestaciones o expresiones de interés cuando se trate de la aplicacién de los
procedimientos de precalificacion para el concurso de méritos.

2. El proyecto de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o electronico en
gue se podran consultar los estudios y documentos previos.

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

4. La lista corta o la lista multiusos del concurso de méritos.

5. El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion, para
el cual no sera necesaria ninguna otra publicacion.

6. La invitacion a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta o multiusos del
concurso de méritos o la correspondiente para la minima cuantia.

7. El pliego de condiciones definitivo.

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

9. El acto administrativo de suspension del proceso.

10. El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

11. Las adendas a los pliegos de condiciones y demas modificaciones a los estudios
previos en caso de ajustes a éstos ultimos si éstos fueron publicados o la indicacién del
lugar donde podran consultarse lo ajustes realizados, y al aviso de convocatoria en el
caso del concurso de méritos.

12. El acta de cierre del proceso y de recibo de las manifestaciones de interés o de las
ofertas segun el caso.

13. El informe de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de la Ley 80 de
1993, asi como el de del concurso de méritos, el de seleccion abreviada y el de minima
cuantia.

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

15. El acto administrativo de adjudicacion del contrato. En los casos de licitacion publica,
también el acta de la audiencia publica de adjudicacion. En los casos de subasta inversa,
el acta de la audiencia si es presencial o su equivalente cuando se realiza por medios
electronicos.

16. El acto de conformacion de lista corta o multiusos asi como el acta de la audiencia
publica de precalificacion.

17. El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccién o de no conformacion
de la lista corta o multiusos.

18. El contrato, las adiciones, prorrogas, modificaciones o suspensiones, las cesiones del
contrato previamente autorizadas por la entidad contratante y la informacion sobre las
sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con
posterioridad a esta.

19. El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion
unilateral cuando hubiere lugar a ella. La falta de publicacion en el SECOP de la
informacion sefialada en el presente articulo constituird la vulneracion de los deberes
funcionales de los responsables, la que se apreciara por las autoridades competentes de
conformidad con lo previsto en el Cédigo Disciplinario Unico. En todo caso la entidad sera
responsable de que la informacion publicada en el SECOP sea coherente y fidedigna con
la que reposa en el proceso contractual so pena de las responsabilidades a que hubiere
lugar.

La publicacion electrénica de los actos y documentos a que se refiere el presente articulo
debera hacerse en la fecha de su expedicion, o, a mas tardar dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes. El plazo general de su permanencia se extendera hasta tres (3) afios
después de la fecha de liquidacion del contrato o del acta de terminacién segun el caso,
o de la ejecutoria del acto de declaratoria de desierta segun corresponda.

En tratdndose de la contratacion directa sefialada en el numeral 4 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 sélo se publicara el acto a que se refiere el presente manual cuando
el mismo se requiera.

9.1.1 Requisitos adicionales para la Contratacion directa

a) Resolucién de justificacion de la contratacion directa. La proyecta la dependencia que
requiera la contratacion, de conformidad con las disposiciones de ley, en particular a la
del Decreto 1510 de 201.

El acto administrativo lo aprueba y suscribe el Alcalde o el delegado para contratar, el
cual

Debe numerarse y fecharse en la dependencia en donde se expidi6é. Cuando se trate de
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, este acto
administrativo no sera necesario.

b) Certificado de idoneidad y experiencia. Cuando se trate de contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el Secretario de Despacho a Cargo o de
Talento Humano o quien haga sus veces, previa revision de la hoja de vida y anexos del
posible contratista, prepara la certificacién sobre idoneidad y experiencia de la persona a
contratar, para la posterior firma del Representante Legal, de acuerdo al Decreto 1510
de 2013.

Para la contratacion o ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales la dependencia que requiere la contratacion justificara
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dicha situacion en el respectivo contrato.

c) Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal en contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion. El Secretario de General, prepara el
certificado previa revision de la planta de personal, para la suscripcién del Alcalde.

9.2 ETAPA PRECONTRACTUAL

Pliego de condiciones

El Pliego de condiciones es el documento que establece las reglas de juego o bases
trazadas por la entidad convocante que define los parametros legales, el objeto, las
condiciones de participacion y los requisitos del contrato a celebrar, en un plano de
igualdad para todos los interesados en participar.

Debe contener reglas objetivas, justas, claras y completas, que permitan a los interesados
en participar, definir ofertas de la misma indole y aseguren una seleccién objetiva. El
pliego de condiciones es indispensable para la realizacion de procedimientos de
seleccion del contratista, salvo en la modalidad de seleccion de Contratacion Directa.
Los requisitos minimos que de manera general para todos los procesos de seleccion y
por disposicion del Decreto 1510 de 2013 y del numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de
1993 deben contener los pliegos de condiciones son los siguientes:

1. La descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del
bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, o los
requerimientos técnicos, segun sea el caso.

2. Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad, términos, procedimientos, y
las demas reglas objetivas que gobiernan la presentacién de las ofertas asi como la
evaluacion y ponderacién de las mismas, y la adjudicacion del contrato.

3. Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria
de desierto del proceso.

4. Las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma de pago, garantias, y
demas asuntos relativos al mismo.

Ademas de los anteriores, en la reglamentaciéon de cada una de las modalidades de
seleccién de contratista contenidas en el Decreto 1510 de 2013, se contemplan requisitos
Particulares que deben exigirse. Los pliegos de condiciones pueden modificarse através
de adendas. Cuando la adenda modifique los plazos del proceso debe incluir el nuevo
cronograma.

No se requiere de pliego de condiciones cuando se seleccione al contratista bajo alguna
de las causales de contratacion directa. De la misma manera no seré aplicable para la
minima cuantia cuya regulacién se encuentra en el Decreto 1510 de 2013.

9.2.1 Seleccion del contratista:

La Alcaldia Municipal de Floridablanca seleccionara los contratistas mediante las
modalidades de licitacién publica, concurso de méritos, seleccion abreviada, contratacion
directa 0 minima cuantia, de conformidad con lo dispuesto en el decreto 1510 de 2013,
asi como las demas normas que las complementen, reformen sustituyan.

9.2.1.1 Licitacion publica

Acorde con lo dispuesto en el decreto 1510 de 2013, la Alcaldia Municipal de
Floridablanca efectuara la seleccion de los contratistas, por regla general, a través de
licitacidn publica, con excepcion de los casos que se enmarcan dentro de alguna de las
causales contempladas en las demas modalidades de seleccion. La licitacion publica
consiste en la convocatoria publica que hace la Alcaldia Municipal de Floridablanca para
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que, en igualdad de oportunidades participen todas las personas naturales, juridicas,
nacionales o extranjeras que cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes
pliegos de condiciones.

Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el
articulo 38 del Decreto 1510 de 2013.

9.2.1.2 Seleccion abreviada

Conforme a lo sefialado en el titulo | capitulo Il del decreto 1510 de 2013, la Alcaldia
Municipal de Floridablanca realizara la contratacion mediante la modalidad de seleccion
abreviada en los siguientes casos:

Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién por parte de las entidades. En este evento, deberd hacerse uso uno de los
siguientes procedimientos siempre y cuando el reglamento asi lo sefiale: subasta inversa,
compra por acuerdo marco de precios o0 adquisicion a través de bolsas de productos.
Contratacion de menor cuantia. (segun tabla de cuantias de la Alcaldia Municipal de
Floridablanca, que se actualizara anualmente o cuando el monto del presupuesto sea
modificado).

Celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud. La contrataciéon cuyo
proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto. La enajenacion de bienes del
estado

Productos de origen o destinacién agropecuarias que se ofrezcan en las bolsas de
productos.

Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las empresas industriales y comerciales estatales y de las
sociedades de economia mixta.

Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre en la ejecucion de los
programas de proteccion de poblacion vulnerable.

La contratacion de bienes y servicios que se requieren para la defensa y la seguridad
Nacional.

9.2.1.3 Concurso de méritos

Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley
80 de 1993, en el articulo 66 del Decreto 1510 de 2012, , cuando se requiera contratar
los servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, y que son aquellos. “que celebren la entidad estatal referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son también contratos de
consultoria los que tiene por objeto la interventoria, asesorias, gerencia de obra o de
proyectos, direccion programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.”

4.2.1.4 Contratacion Directa

La Alcaldia Municipal de Floridablanca a través del ordenador del gasto, justificara
mediante un acto administrativo el uso de la modalidad de seleccion de contratacion
directa.

Este acto administrativo contendra el sefialamiento de la causal que se invoca, la
determinacion del objeto a contratar, presupuesto para la contratacion y las condiciones
gue se exigiran al contratista, indicacion del lugar donde se podran consultarlos estudios
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y documentos previos.

Este acto administrativo no sera obligatorio en los siguientes casos, de conformidad con
lo previsto en el Decreto 1510 de 2013, asi:

1. En los eventos previstos en los literales b) y d) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007,

2. Contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
con el Banco de la Republica

3. En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara las veces
del acto de justificacién y no se requerira de estudios previos,

9.2.1.5 Minima Cuantia

El articulo 84 del Decreto 1510 de 2013 reglamenta las adquisiciones de bienes, servicios
y obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad
contratante, independientemente de su objeto, cuyas reglas se determinan
exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 salvo las menciones
expresamente efectuadas en el presente decreto a esta modalidad, el cual constituye el
procedimiento aplicable a las adquisiciones que no superen el valor enunciado.

9. ETAPA CONTRACTUAL:

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

9.1. Del perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion del contrato:

De conformidad con las normas aplicables vigentes, los contratos de la Alcaldia de
Floridablanca se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto y
contraprestacion y se eleven a escrito (articulo 41 Ley 80 de 1993).

Su legalizacién operara cuando se verifiqgue por la Secretaria Encargada del Proceso, el
pago de los derechos de publicacion de contratos de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1510 de 2013.

Para la ejecucion del mismo se requiere el registro presupuestal y la aprobacion de la
garantia Unica cuando se requiera por parte de la Secretaria Encargada del proceso, de
la Alcaldia Municipal de Floridablanca, la acreditacion por parte del contratista de estar al
dia en el pago de los aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral, asi como los propios del Sena, y Cajas de Compensacion Familiar, cuando
corresponda, de acuerdo con lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

9.2. Garantia:

Una vez perfeccionado el contrato, el secretario de gobierno entregara una copia al
contratista para que constituya la garantia de cumplimiento y/o demas pdlizas a que haya
lugar segun la naturaleza y cuantia del contrato, de conformidad con las reglas que
regulen la materia.

Constituidas en legal forma y en los términos previstos en el contrato la garantia de
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cumplimiento y demas amparos a que haya lugar, la secretaria de gobierno impartira la
respectiva aprobacion.

La Alcaldia Municipal de Floridablanca, no exigira garantia en los contratos que no
superen el 10% de la minima cuantia de la entidad. No obstante si del andlisis previo se
desprende la necesidad, la Alcaldia Municipal de Floridablanca podra exigirla, caso en el
cual, la dependencia que requiere la contratacion analizara la pertinencia o no de su
exigencia y dejara constancia escrita en el documento de estudios previos explicando las
razones que conducen a esta decision.

Similar situacién se dara en el caso de los contratos interadministrativos, pues la
exigencia de garantia dependeré de la complejidad del objeto del contrato.

No se requiere garantia Unica cuando la Alcaldia Municipal de Floridablanca adquiera
bienes y servicios en establecimientos que correspondan a la definicién de gran almacén
sefalada por la Superintendencia de Industria y Comercio.

9.3. Modificaciones alos contratos:

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que ameriten su prorroga o
adicion, el interventor o supervisor deberan justificar la necesidad, durante la vigencia del
contrato, allegando la documentacion soporte para el tramite respectivo.

9.3.4 Adiciones y prorrogas

Las adiciones a los contratos pueden ser en bienes, servicios, valor y tiempo. Las
adiciones en valor deben contar con la correspondiente apropiacion presupuestal, y
atendiendo lo establecido en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los
contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial,
expresado éste en salarios minimos legales mensuales.

El supervisor y/o interventor debera presentar la solicitud de adicién y/o prérroga con su
respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el
contrato.

9.3.5 Otras Modificaciones

Si durante la ejecucién del contrato se establece la necesidad de ajustar algunos términos
o condiciones pactadas, diferentes a la adicion de bienes, servicios, valor y tiempo, que
impliqguen modificar parte de lo pactado, para garantizar la adecuada ejecucion del
contrato y el logro de los objetivos propuestos, se debera elaborar la justificacion
respectiva para el tramite correspondiente por parte de la Secretaria de Encargada del
Proceso. En todo caso, dicho ajuste no podra modificar el objeto.

9.3.6 Suspension del Contrato

Si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito, o circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, que impiden en forma
temporal su normal ejecucion las partes pueden de mutuo acuerdo pactar como
mecanismo excepcional la suspension del mismo.

En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de suspension, al
reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o supervisor debera exigir al contratista
gue ajuste la vigencia de la garantia.

9.3.7 Cesion del Contrato

Los contratos de la Alcaldia Municipal de Floridablanca, de acuerdo con lo dispuesto en
el inciso 3 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, son intuito persone, por tal razéon como
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norma general no son susceptibles de cederse, salvo que exista aprobacion previa y
escrita de la Alcaldia Municipal de Floridablanca.

En consecuencia el contratista tampoco podra en ningun caso, subcontratar total ni
parcialmente la ejecucién del contrato.

9.3.8Terminacionanticipadapor mutuo acuerdo de las partes.

El contrato puede darse por terminado por las partes, cuando las partes asi lo acuerden,
atendiendo la autonomia de la voluntad de las partes, que se constituye en vinculante
para las partes del contrato.

9.4ETAPA POSCONTRACTUAL.:
9.4.1 Liquidacién

Esta etapa hace referencia al subproceso de liquidacion del contrato.

Vencido el plazo de ejecucion de las obligaciones contractuales, la Alcaldia Municipal de
Floridablanca procedera a la liquidacion del contrato, conforme a lo dispuesto en el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, de conformidad
con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012.

En consonancia con las disposiciones mencionadas, la Alcaldia Municipal de
Floridablanca efectuara la liquidacién de los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucién y cumplimiento se prolongue en el tiempo o que de acuerdo con las
circunstancias lo ameriten.

En este periodo es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato
quien en representacion de la Alcaldia Municipal de Floridablanca efectuara

junto con el contratista, la revision y andlisis sobre el cumplimiento de las obligaciones
pactadas. En las actas de liquidacion de los contratos, podran incluirse los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo.

Para el efecto, se debe tener en cuenta que cualquier acto de disposicién que implique
compromisos presupuestales adicionales, debera ser sometido a estudio y aprobacion.
9.4.1.1 Liguidacion por mutuo acuerdo y unilateral:

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, para los contratos en que
proceda la liquidacion, la Entidad convocara al contratista para la suscripcién del acta de
liquidacion; si efectuado el requerimiento no se logra la liquidacion bilateral, la Alcaldia
Municipal de Floridablanca, podra liquidar en forma unilateral dentro de los dos meses
siguientes, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

En este caso, el supervisor o interventor del contrato enviara a la Secretaria encargada
del proceso, un informe explicando la situacibn y anexando los soportes
correspondientes, tales como actas, requerimientos, el estado de cuenta, etc., con el fin
de que se proyecte el acto administrativo de liquidacion unilateral y se realicen los
tramites pertinentes para su firma.

Péagina 36 de 59



CODIGO: GC-M-01
. VERSION 05
MANUAL DE CONTRATACION FECHA ELAB Nov 2012
Alcaldia Municipal de Floridablanca FECHA APROB 13/04/2022
OFICINA DE CONTRATACION PROCESO: GESTION DE CONTRATACION TRD 103-18

10. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
10.1 Obligatoriedad.

De conformidad con lo previsto en el Capitulo 1V, articulos 4 y 7 del Decreto 1510 de
2013, el Municipio de Floridablanca debe elaborar un Plan Anual de Adquisiciones que
contenga la lista de obras, bienes y servicios que se propone adquirir durante el afio, el
cual debe contener:

e La necesidad y si conoce el bien, obra o servicio identificarlo utilizando el
clasificador de bienes y servicios.
Indicar el valor estimado del contrato,
El tipo de recursos con los cuales se pagara,
La modalidad de seleccién,
La fecha aproximada en que se iniciara el proceso de seleccién.

10.2 Formatos y lineamientos.

El Municipio debe seguir los lineamientos y utilizar los formatos establecidos por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-, de acuerdo a
Circular Externa No.02 del 16 de agosto de 2013.

Al interior de la Administracién Municipal se conformara el equipo técnico que participara
y recaudara la informacion requerida para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones,
siempre siguiendo y adoptando las instrucciones impartidas por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente.

10.3 Publicacién del PAA.

El Plan Anual de Adquisiciones, se publica en la pagina web del Municipio y en el SECOP,
a mas tardar el 31 de Enero de cada afo.

El Plan Anual de Adquisiciones se actualiza en el mes de Julio de cada afio, utilizando el
formato a que se refiere la Circular Externa No. 2 de 2013, expedida por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, e identificando los bienes
y servicios con el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas (UNSPSC).

La actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones, también se publica en el SECOP y en
la pagina web del Municipio.

No obstante la actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones prevista para el mes de
Julio de cada afo, de conformidad con el No. 6 de la Circular Externa de 2013, expedida
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, se podra
efectuar la actualizacién del PAA, en cualquier otra época del afio, utilizando el formato
previsto en la mencionada Circular.

10.4 Es obligatorio actualizar el PAA
Obliga actualizar el Plan Anual de Adquisiciones en los siguientes eventos:

e Cuando se presenten ajustes en: los cronogramas de adquisicion, valores,
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modalidad de seleccién, origen de los recursos.
e Cuando se deben incluir nuevas obras, bienes y/o servicios
e Cuando se debe modificar el presupuesto anual de adquisiciones

11. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES -RUP-
11.1 Quienes deben tener RUP.

Las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, con domicilio en Colombia,
interesadas en participar en procesos de contratacion, con las excepciones que mas
adelante se sefalan.

11.2 Renovacion del RUP.

Quien esté inscrito en el RUP debe realizar la correspondiente renovacion a mas tardar
el quinto dia habil del mes de abril de cada afio, so pena de que cesen sus efectos. En
cualquier momento puede actualizarse la informacion registrada relativa a la experiencia
y capacidad juridica Quien esté inscrito en el RUP puede en cualquier momento solicitar
a la Camara de Comercio la cancelacion de su inscripciéon

11.3 Informacién que se acomparia para la inscripcion en el RUP.

El interesado debe presentar ante la Camara de Comercio del domicilio del solicitante la
solicitud de inscripcibn acompafada de la informacién sefialada en el art.9 del Decreto
1510/13.

11.4 Requisitos habilitantes contenidos en el RUP.

De conformidad con el art. 10 del Decreto 1510/13, los siguientes requisitos habilitantes
son verificados y certificados por las Camaras de Comercio:

e Experiencia

e Capacidad Juridica del proponente y del representante legal de las personas
juridicas

e Capacidad Financiera

e Capacidad Organizacional

11.5 El Certificado del RUP contiene:

a) Los bienes, obras y servicios para los cuales esta inscrito el proponente de
acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios.

b) Los requisitos e indicadores a los que se refiere el art. 10 del Decreto 1510/13

c) Informacion relativa a contratos, multas, sanciones e inhabilidades

d) Informacion histérica de experiencia que el proponente ha inscrito en el RUP
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11.6 No serequiere el registro en el RUP:

e Enlos casos de Contratacion Directa

e Los contratos para la prestacion de Servicios de Salud

e Los contratos cuyo valor no supere el diez (10%) por ciento de la menor cuantia
del Municipio.

e Enajenacion de bienes

e Contrato que tengan por objeto la adquisicién de productos de origen o destinacion

agropecuaria que se ofrezcan en bolsa de productos

e Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las empresas industriales y comerciales del Estado y las
sociedades de economia mixta.

e Los contratos de Concesion de cualquier indole En los casos anteriormente
relacionados, el Municipio debe cumplir con la verificacién de las condiciones del
proponente.

12. MODALIDADES DE SELECCION Y PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL
12.1 Modalidades de Seleccion.

La escogencia del contratista se hara de conformidad con los principios de transparencia,
economia, responsabilidad y seleccion objetiva. De acuerdo al estatuto General de la
Contratacion las modalidades de seleccién son:

Licitacion Publica

Seleccion Abreviada

Concurso de Méritos

Contratacion Directa

. Minima Cuantia

Es responsabilidad de la Oficina Gestora, en cualquiera de las modalidades de seleccion
sefaladas, cumplir con las etapas precontractual, contractual y post contractual.

12.1.1 Licitacién publica

De conformidad con el art. 2 de la ley 1150 de 2007, la licitacion publica es la regla general
de la contratacion y las demas modalidades constituyen la excepcion. Se contrata por
esta modalidad:

akrwnE

e Cuando el objeto del contrato sea complejo y de mayor cuantia.

e Cuando el contrato sea de obra y de mayor cuantia

e Cuando el objeto a contratar incluya ademas de servicios de consultoria, otras
prestaciones como disefio y construccion de obra, etc.

Cuando se trate de contratos de concesion Procedimiento:

a) Andlisis del sector relativo al objeto del contrato. El Municipio debe efectuar un
analisis del sector relativo al objeto del proceso contractual desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo. Asi
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b)

9)

h)

)

K)

mismo es su obligacion, dejar constancia de este analisis en el expediente del
proceso contractual (art. 15 Decreto 1510 de 2013).

Elaboracion de los Estudios y documentos previos. Agotados los pasos
incluidos en la planeaciéon de la contratacion (determinacion de la necesidad de
contratar, estudios, disefios, planos, licencias, permisos o autorizaciones, consulta
de precios de mercado etc., y expedicion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal) la Secretaria de Despacho (Oficina Gestora) responsable del
proceso, elabora el documento denominado Estudios y documentos previos,
siguiendo el cumplimiento de los requisitos sefialados en el art. 20 del Decreto 1510
de 2013 y el Manual para la identificacion y cobertura del riesgo implementado por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente,
publicada con la Circular No. 5 de 16 de Septiembre de 2013 .

Convocatoria a Veedurias
Designacion del Comité evaluador. Art. 27 del Decreto 1510 de 2013.

Publicacion de avisos en la web del Municipio www.Floridablanca.gov.co y en
el SECOP, con intervalos entre dos y cinco dias calendario, art. 224 del
Decreto 19 de 2012

Aviso de convocatoria. Debe reunir los requisitos previstos en el art. 21 del
Decreto 1510 de 2013.

Publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones. —Art. 19 del Decreto 1510
de 2013

Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones. Conforme a lo previsto
en el art. 23 del Dec.1510 de 2013, de acuerdo al cronograma de la contratacion,
contenido en el proyecto de pliego y dentro de los diez (10) dias siguientes a su
publicacién, el Municipio recibirA observaciones al proyecto, las cuales seran
integramente respondidas. Tanto las observaciones como las respuestas seran
publicadas en el SECOP

Acto Administrativo de Apertura. Debe llenar los requisitos establecidos en el
art. 24 del Dec.1510 de 2013.

Pliego de condiciones definitivo. El pliego de condiciones definitivo debe
contener los requisitos minimos exigidos en el art. 22 del Decreto 1510 de 2013. El
Municipio podra incluir modificaciones al pliego de acuerdo con observaciones
recibidas al proyecto o las que requiera la administracion

Visita técnica al lugar de ejecucion del contrato si a ello hubiere lugar. Si el

Municipio lo encuentra pertinente, determinara la fecha de la visita dentro del
cronograma de actividades del proceso contractual sefialado en el pliego.
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[) Audiencia de asighacion de riesgos. Es de caracter obligatorio. EI Municipio

debe presentar el andlisis de riesgos efectuado, la Matriz de riesgos incluida en el
pliego para realizar la revision de la asignacion de riesgos definitiva.
(arts.17y39Dec.1510de2013) En esta audiencia se puede tratar el tema
relacionado con el contenido y alcance del pliego de condiciones, solo a solicitud
de un interesado.

m) Plazo de la licitacién. Comprende el momento a partir del cual se pueden

p)

Q)

presentar propuestas, hasta el cierre de la licitacion. (art. 30 No. 5 ley 80 de 1993).
Este plazo debe estar definido en el cronograma del proceso licitatorio.

Observaciones al pliego de condiciones definitivo. De acuerdo al cronograma
de la contratacion, la entidad recibira observaciones al pliego, las cuales seran
integramente respondidas. Tanto las observaciones como las respuestas seran
publicadas en el SECOP.

Modificacion al pliego de condiciones. El pliego podra ser modificado mediante
adendas, conforme lo dispuesto en el Art. 25 del Decreto 1510 de 2013

Cierre del proceso licitatorio y apertura de propuestas. Es el momento limite
para presentar propuestas. Este término, fijado en el cronograma de la licitacion,
podra ser prorrogado de acuerdo con lo dispuesto en el inciso 2odel Numeral 5odel
art. 30 de la ley 80 de 1993, modificado por el art. 89 de la Ley 1474 de 2011, el
plazo fijado para el cierre de la licitacion puede ser prorrogado por un término no
superior a la mitad del inicialmente fijado, cuando la entidad lo estime conveniente
o cuando lo soliciten las dos terceras partes de las personas que hayan asistido a
la audiencia de aclaracion de pliegos, revision, estimacion, asignacion y tipificacion
de riesgo. Ocurrido el cierre de la licitacion se procedera a la apertura de las ofertas,
en presencia de los proponentes y/o del equipo de la Administracién Municipal. De
este acto de apertura de propuestas se debe dejar constancia en un acta.
Evaluacion de propuestas. En el pliego de condiciones deben haber quedado
definidos los requerimientos del contratista, asi como los criterios de evaluacion de
conformidad con el art. 5 de la ley 1150 de 2007. El Comité evaluador debe realizar
su labor de manera obijetiva, cifiéndose a las reglas contenidas en los pliegos.
(Art.27 Decreto 1510 de 2013) y dentro del término fijado en el cronograma del
proceso El ofrecimiento mas favorable se determina de acuerdo con las reglas
sefaladas en el Art. 26 del Decreto 1510 de 2013 y en el pliego de condiciones.
Sera responsabilidad del Comité Evaluador, verificar que el menor precio ofertado
no sea artificialmente bajo. Para el efecto en caso de ser necesario acudira al
procedimiento previsto en el art. 28 del Dec.1510 de 2013.

Publicacion del Informe de Evaluacién. El informe de evaluacion elaborado por
el Comité evaluador, sera puesto a consideracién de los proponentes para que
formulen, en el término de 5 dias habiles, sus observaciones y/o subsanen la
presentacion de documentos habilitantes, siendo que para este ultimo evento el
proponente contara con el término razonable que le otorgue la Administracion,
antes de la adjudicacién o hasta antes de la subasta, cuando sea utilizado este
mecanismo. (paragrafo 1odel art. 5 de la ley 1150 de 2007, Concepto de la Sala de
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Y

u)

Consulta y Servicio Civil de Consejo de Estado, Rad 1992 de 20 de Mayo de 2010,
C.P. Dr. Enrigue José Arboleda Perdomo).

Respuestas a las observaciones formuladas al informe de evaluacion. Las
observaciones formuladas al informe de evaluacién seran respondidas en su
integridad y publicadas, tanto las observaciones como sus respuestas en el SECOP
Audiencia de adjudicacion. Es de caracter obligatorio. La licitacién siempre se
adjudica en audiencia publica, en la fecha y hora sefialada en el cronograma y
siguiendo las reglas y consideraciones sefialadas en el art. 39 del Dec.1510 de
2013. Paragrafo Uno. La decision que adopte el Municipio, bien sea de adjudicar
el contrato o declarar desierta la licitacion, debe hacerse por acto administrativo
motivado, el cual se publica oportunamente en el SECOP.

Suscripcion del contrato. En el plazo fijado en el cronograma del proceso
contractual, debe celebrarse el contrato, conforme a la minuta contenida en el
pliego de condiciones, diligenciando los espacios correspondientes.

Debe tenerse presente en la elaboracion del Cronograma del proceso contractual, la
inclusién de los siguientes actividades, de acuerdo a lo dispuesto en el art. 34 del
Decreto 1510 de 2013:

El plazo para la celebracion del contrato

El plazo para el Registro Presupuestal

El plazo para la publicacion en el SECOP.

El plazo para el cumplimiento de los requisitos establecidos en el pliego de
condiciones para el perfeccionamiento, la ejecuciéon y el pago del contrato
Presentacion de oferta de manera dinamica mediante subasta inversa en
procesos de licitacién publica. Si el Municipio opta por utilizar este mecanismo,
debe indicar en el pliego de condiciones las variables técnicas y econémicas sobre
las cuales los oferentes pueden realizar la puja y seguir el procedimiento previsto
en el Art. 38 del Decreto 1510 de 2013.

12.1.2 Seleccién abreviada

Esta modalidad de seleccion se encuentra prevista en el art. 2 No. 2° de la ley 1150 de
2007 y en el Capitulo 1l del Decreto 1510 de 2013.

Se podréa contratar mediante la modalidad de contratacién de Seleccion abreviada:

1. Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes (Art. 40 y
siguientes del Dec.1510/13)

2. Contratacion de menor cuantia (Art. 59 Decreto 1510/13)

3. Celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud (art. 60
Dec.1510/13)

4. Contratacion por declaratoria desierta de una licitacion (art. 61 D. 1510/13)

5. Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios (art. 62 D.
1510/13)

6. Contratacion de Empresas Industriales y Comerciales del Estado (EICE) (art. 63
D.1510/13)

7. Contratacion de entidades dedicadas a la proteccion de derechos humanos y
poblacién con alto grado de vulnerabilidad.(art. 64 D.1510/13)

8. Contratacion de bienes y servicios para la seguridad y defensa nacional. (art. 65
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D. 1510/13)
9. Enajenacion de bienes del Estado (Art. 88 y siguientes Decreto 1510/13)

12.1.2.1 Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes
Esta contratacion se puede hacer a través de cualquiera de los siguientes
procedimientos:

1. Subasta inversa: presencial o electronica (art. 41 y 44 Decreto 1510/13)

2. Compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdo Marco de Precios

(Art.46 vy siguientes del Decreto 1510/13)
3. Adquisicion en bolsa de productos ( Art. 50 del Decreto 1510/13)

El pliego de condiciones para contratar por la modalidad de Seleccion abreviada la
adquisiciéon de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes se debe contener:
a) Ficha técnica del bien o servicio. Esta ficha debe incluir:

¢ La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios.

e |dentificacion adicional requerida.

e Unidad de medida

e Calidad minima

e Los patrones de desempefio minimos

b) Si el bien o servicio tiene precio regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién
de las ofertas.

Definir el contenido de cada una de las partes o lotes, si la adquisicién se va a hacer por
lotes.

12.1.2.2 Contratacion de menor cuantia

Cuando el contrato a celebrar no se encuentra tipificado dentro de las demas causales
de seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, ademas el valor se
ajuste a la menor cuantia del Municipio de Floridablanca (expresado en salarios minimos
mensuales legales vigentes), de acuerdo al presupuesto anual de la Entidad, de
conformidad con el literal b del numeral 2odel art. 2ode la ley 1150 de 2007.
Procedimiento para la contrataciéon por la modalidad de seleccién abreviada de
menor cuantia (art 59 Decreto 1510 de 2013)

e Anadlisis del sector relativo al objeto del Contrato. El Municipio debe efectuar
un analisis del sector relativo al objeto del proceso contractual desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo. Asi
mismo es su obligacion, dejar constancia de este analisis en el expediente del
proceso contractual (art. 15 Decreto 1510 de 2013)

e Elaboracién de los Estudios y documentos previos. Agotados los pasos
incluidos en la planeacion de la contratacion (determinacion de la necesidad de
contratar, analisis del sector, estudios, disefios, planos, licencias, permisos,
autorizaciones etc., consulta de precios de mercado etc., y expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal) la Oficina gestora responsable del
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proceso, elabora el documento denominado Estudios y documentos previos,
siguiendo el cumplimiento de los requisitos sefialados en el art. 20 de Dec.1510
de 2013 y el Manual para la identificacion y cobertura del riesgo implementado por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente,
publicada con la Circular No. 5 de 16 de Septiembre de 2013 . .

Convocatoria a Veedurias

Designacion del Comité evaluador. Art. 27 Decreto 1510 de 2013.

Aviso de convocatoria. Se publica en el SECOP (art.21Dec.1510de2013)
Publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones. —Art. 19 Decreto 1510 DE
2013

Observaciones al Proyecto de pliego de condiciones. Conforme a lo previsto
en el art. 23 del Dec.1510 de 2013, de acuerdo al cronograma de la contratacion,
contenido en el proyecto de pliego y dentro de los CINCO (5) dias siguientes a su
publicacién, el Municipio recibirAd observaciones al proyecto, las cuales seran
integramente respondidas. Tanto las observaciones como las respuestas seran
publicadas en el SECOP

Acto Administrativo de Apertura. . Debe llenar los requisitos establecidos en el
art. 24 del Decreto 1510 de 2013. Se publica en el SECOP pliego de condiciones
definitivo. El pliego de condiciones definitivo debe contener los requisitos minimos
exigidos en el art. 22 del Decreto 1510 de 2013. Se publica en el SECOP. Antes
de publicarlo el Municipio podra tener en cuenta observaciones formuladas al
proyecto u otros aspectos que requiera la Administracion para incluirlos en el
pliego de condiciones definitivo. Una vez publicado, el pliego solo puede ser
modificado mediante adendas

Observaciones al pliego de condiciones definitivo. De acuerdo al cronograma
de la contratacion, la entidad recibira observaciones al pliego, las cuales seran
integramente respondidas. Tanto las observaciones como las respuestas seran
publicadas en el SECOP. El pliego de condiciones definitivo puede ser
modificado mediante adendas, las cuales se expediran conforme lo dispone
el art. 25 del Decreto 1510 de 2013

Manifestaciones de interés. Durante los tres (3) dias habiles siguientes a la fecha
de apertura del Proceso de Contratacion, los interesados deben manifestar su
intencion de participar. (Inciso 1 art. 59 Decreto 1510 de 2013). La manifestacion
de interés se hara por escrito que se allegue mediante documento fisico en su
oportunidad, a la direccion que indique la Secretaria de Despacho u Oficina
Gestora, 0 al correo electronico que asi mismo se indique, recibido en el mismo
término indicado por la ley. La manifestacion de interés es requisito habilitante para
presentar propuesta.

Visita técnica al lugar de ejecucion del contrato si a ello hubiere lugar. Si el
Municipio lo encuentra pertinente, determinara la fecha de la visita dentro del
cronograma de actividades del proceso contractual sefialado en el pliego.

Sorteo de consolidacion de oferentes. Cuando el numero de manifestaciones
de interés en participar en el proceso contractual sea superior a 10, la Entidad
puede continuar el proceso o hacer un sorteo para seleccionar maximo diez (10)
interesados, con quienes continuara el proceso contractual. En todo caso, en el
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pliego de condiciones debe quedar claro si hay lugar a sorteo y la forma en que se
hara. (art.59 No. 2 del Decreto1510 de 2013)

Cierre del proceso contractual y apertura de propuestas. Es el momento limite
para presentar propuestas. Este término, debe encontrarse sefialado en el
cronograma del proceso. Si hay lugar a sorteo, el plazo para la presentacion de
ofertas empezara a correr el dia habil siguiente a la fecha en la que el Municipio
informe a los interesados el resultado del sorteo (Inciso 3 art. 59 Decreto 1510 de
2013). Ocurrido el cierre del proceso, se procedera a la apertura de las propuestas
dejando constancia en un acta.

w) Evaluacion de propuestas. En el pliego de condiciones deben haber quedado

X)

y)

definidos los requerimientos del contratista, asi como los criterios de evaluacion
de conformidad con el art. 5 de la ley 1150 de 2007.

El ofrecimiento més favorable se determina de acuerdo con las reglas sefialadas
en el art. 26 del Decreto 1510 de 2013 y en el pliego de condiciones. Sera
responsabilidad del Comité Evaluador, verificar que el menor precio ofertado no
sea artificialmente bajo. Para el efecto en caso de ser necesario acudira al
procedimiento previsto en el art. 28 del Decreto 1510 de 2013.

Informe de evaluacién. El informe de evaluacion, sera puesto a consideracion de
los proponentes para que formulen sus observaciones, en el término de 3 dias
hébiles. (Art. 59 No.4 Decreto 1510 de 2013).

Observaciones y/o subsanen la presentacion de documentos habilitantes, siendo
que para este ultimo evento el proponente contara con el término razonable que le
otorgue la Administracion, antes de la adjudicacion. (Paragrafo 1 del art. 5 de la ley
1150 de 2007, Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil de Consejo de
Estado, Rad 1992 de 20 de Mayo de 2010, C.P. Dr. Enrique José Arboleda
Perdomo).

Respuestas a las observaciones formuladas al informe de evaluacién. Las
observaciones formuladas al informe de evaluacion seran respondidas en su
integridad y publicadas, tanto las observaciones como sus respuestas en el
SECOP

Resolucion de adjudicacién. La adjudicacion en este proceso se hace por
resolucidbn motivada, la cual debe ser notificada personalmente al adjudicatario y
comunicada a los demdas proponentes.

Declaratoria desierta. Si existen motivos para declarar desierto el proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia, asi se dejar4 consignado en acto
administrativo debidamente motivado.

Suscripcion del contrato. En el plazo fijado en el cronograma del proceso
contractual, debe celebrarse el contrato, conforme a la minuta contenida en el
pliego de condiciones, diligenciando los espacios correspondientes.

12.1.2.3 Contratos para la prestacion de servicios de salud
La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud, seguira el
procedimiento fijado para la Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, de conformidad con
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lo dispuesto en el art. 60 del Decreto 1510 de 2013.
a) Quienes estén interesados en participar en procesos contractuales para la
prestacion de servicios de salud, deben previamente estar inscritos que lleve el
Ministerio de Salud y Proteccién Social o la entidad que haga sus veces. (Art. 60 de
Decreto 1510/13).
b) Los proponentes no requieren estar inscritos en el Registro Unico de Proponentes.
(Art. 6, inciso 2 del Decreto 1150 de 2007)

12.1.2.4 Seleccidén abreviada por declaratoria desierta de una licitacion

De conformidad con el art. 61 del Decreto 1510 de 2013, declarada desierta una licitacion,
la entidad podra dar inicio a un nuevo proceso contractual, mediante la modalidad de
seleccion abreviada de menor cuantia. Este proceso se podra iniciar dentro de los cuatro
(4) meses siguientes a la declaratoria desierta de la licitacion y se podra prescindir de las
manifestaciones de interés y sorteo de oferentes.

12.1.2.5 Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios

Para la seleccion del contratista se adelantara:

a) El procedimiento previsto para la adquisicion en bolsa de productos (art. 50 a 58 del
Decreto 1510 de 2013

Adquisicion fuera de la bolsa de productos cuando las condiciones sean mejores. En este
evento, el Municipio debe dejar constancia escrita en los documentos del proceso.

En este proceso contractual para la adquisicién de productos de origen o destinacion
agropecuaria, no se requiere la inscripcién en el RUP.

12.1.2.6 Contratacién de empresas industriales y comerciales del estado,
sociedades de economia mixta, sus filiales y las empresas en las cuales el estado
tenga méas del 50% del capital social que no se encuentren en situacién de
competencia.

Utilizaran el procedimiento de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia para los contratos
gue tengan como objeto su actividad comercial e industrial, con excepcion de los
contratos de:

Obra publica
Consultoria

Prestacion de servicios
Concesion

Encargo fiduciario
Fiducia publica

Para la celebracion de los contratos mencionados como excepcion, se aplacara la
modalidad que corresponda. (Art. 63 de Decreto 1510 de 2013)

12.1.2.7 Contratos de entidades dedicadas a la proteccion de derechos humanos y
poblacion con alto grado de vulnerabilidad.

Utilizaran el procedimiento de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
(Art.64Dec.1510/13)

12.1.2.8 Contratacion de bienes y servicios para la defensay seguridad nacional
Utilizaran el procedimiento de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, para las categorias
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sefaladas en el Art. 65 del Decreto 1510 de 2013
Paragrafo: si se trata de adquisicion de bienes y servicios para la defensa y seguridad
nacional que sean de caracteristicas técnicas uniformes, el Municipio utilizara:

e Subasta inversa
e Acuerdo marco de precios
e Bolsa de productos

12.1.2.9 Enajenacion de bienes del estado
La modalidad de seleccion para la enajenacion de bienes del Estado es la de Seleccion
Abreviada de conformidad con el art. 88 del Dec. 1510 de 2013. Las siguientes son las
opciones que presenta la ley para la enajenacion de bienes del estado a nivel territorial:
1. Enajenacion Directa a través de intermediario idéneo, art. 91 Dec.1510/13 El
intermediario idoneo puede ser: promotores, banca de inversion, martillos, comisionistas
de bolsas de bienes y productos o cualquier otro que demuestre idoneidad
Para la seleccion del intermediario idéneo se debe adelantar un proceso de seleccion
mediante la modalidad de seleccion abreviada de menor cuantia. No obstante lo anterior,
si se trata de un comisionista de bolsa, el procedimiento es el sefialado en el art. 53 del
Dec.1510/13, tal como lo dispone el art. 92 del Decreto 1510/13
Ademas de lo expresado en el paragrafo uno de este mismo articulo, el proceso
contractual para seleccionar el intermediario idoneo, tiene unas caracteristicas especiales
en cuanto al objeto del contrato, los estudios previos, el aviso de convocatoria, el pliego
de condiciones, de conformidad con los arts. 93, 94. 95, 96 de Dec.1510/13
La venta que realicen los intermediarios idoneos debe hacerse por subasta publica o por
el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario. Art. 100 Decreto.
1510/13
2. Enajenacion Directa por Oferta en sobre cerrado: El art. 98 Dec.1510/13 indica el
procedimiento a seguir en este evento
3. Enajenacion Directa a través de subasta publica: De conformidad con el art. 99 de
Dec.1510/13, la enajene bienes con el mecanismo de la subasta publica, debe seguir el
procedimiento sefialado en el art. 41 de esta misma ley, es decir, el procedimiento de la
subasta inversa.
OTROS ASPECTOS INDISPENSABLES EN LA ENAJENACION DE BIENES DEL
ESTADO

a) CUANDO SE TRATA DE ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES:

e Sobre el inmueble objeto de la enajenacion debe hacerse previamente un avallo
comercial por:
El Instituto Geografico Agustin Codazzi o
Por persona autorizada inscrita en el Registro Nacional de Evaluadores.
Los avallos tienen una vigencia de un afio.
El Municipio debe establecer el precio minimo de venta. Para el efecto, debe
atender las variables indicadas en el art.102 delDec1510/13.
La Escritura Pablica que solemnice la venta, debe otorgarse en la Notaria de reparto
correspondiente, dentro de los cuarenta y cinco (45) dias calendario siguiente a la fecha
en que el adjudicatario acredite el pago total del precio de venta.
La Unica excepcion consagrada en la norma para que la Escritura se pueda hacer antes
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del pago total del saldo del precio del inmueble, es cuando sea necesario para cumplir
condiciones para el desembolso del precio de venta. (Art. 103 Decreto 1510/13)
En el evento de presentarse circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor, no imputable
a las partes, se podra modificar la fecha del otorgamiento de la escritura publica mediante
documento suscrito por las partes. (Inciso. Final art. 103 del Decreto 1510/13
- Gastos de registro y derechos notariales: Los derechos notariales, gastos de
fotocopias, autenticaciones, impuesto de venta y registro, se liquidaran y pagaran
conforme a las normas vigentes.
- Entrega material del inmueble: El inmueble objeto de la enajenacion se entregara
dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la fecha del registro, previa
presentacion del certificado de tradicion y libertad en el que consta la inscripcién de la
escritura publica de venta del inmueble.
b) CUANDO SE TRATA DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES:

- Precio minimo de venta del bien mueble no sujeto a registro: EI Municipio debe
establecer un precio minimo de venta del bien mueble, de acuerdo:

e A un estudio de condiciones de mercado,
e El estado del bien mueble objeto de la venta
e Elvalor registrado en los libros contables

- Precio minimo de venta del bien mueble sujeto a registro:

Avallto comercial del bien mueble, realizado por persona natural o juridica de caracter
privado, registrada ante el Registro Nacional de Evaluadores

Se exceptla la aplicacion de este requerimiento cuando se trate de automotores de dos
(2) ejes, para lo cual el Municipio debe usar los valores establecidos anualmente por el
Ministerio de Transporte

Determinado el valor comercial, el Municipio debe descontar el valor estimado de gastos
por concepto de mantenimiento y uso del bien en el término de un afio, tales como:
conservacion, administracion y vigilancia, impuestos, gravdmenes, seguros y gastos de
bodegaje, entre otros.

- Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades del Estado:

El Municipio debe hacer un listado de bienes muebles que no utiliza y ofrecerlos a titulo
gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto administrativo publicado en su
pagina web. (Art. 108 Dec1510/13)

La Entidad del Estado interesada en adquirir los bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo
dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de publicacién del acto administrativo,
indicando en su manifestacion, la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien
y las razones que justifican su solicitud. Cuando se presenten dos 0 mas
manifestaciones de interés de Entidades Estatales por el mismo bien, el Municipio tendra
preferencia por el que primero se haya manifestado (Inciso 3 del art. 108 del Decreto
1510/13)

Entre las Entidades del Estado que enajena y la que adquiere, a través de sus
Representantes Legales se debe suscribir un acta de entrega en la cual se establezca la
fecha de la entrega material del bien mueble, la cual no debe ser superior a treinta (30)
dias calendario siguiente a la firma del acta de entrega. (Inciso 3 del art. 108 del Decreto
1510/13).
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- Enajenacién de otros bienes:
Para enajenar otros bienes como: cartera, cuentas por cobrar, fideicomisos de cartera, el
Municipio debe seguir los parametros sefialados en el art. 109 del Decreto 1510 de 2
12.1.3 CONCURSO DE MERITOS
Bajo la modalidad de Concurso de méritos se contrata:
- Servicios de consultoria a que se refiere el No. 2 del art. 32 de la ley 80 de 1993.
- Los proyectos de arquitectura.
El procedimiento para la seleccion de proyectos de arquitectura es el sefialado en el
Decreto 2326 de 1995 o la norma que lo modifique, adicione o aclare. EIl Municipio se
puede apartar de la recomendacion efectuada por el Comité o Evaluador, justificando su
decision. (Inciso 1 art.27 Decreto 1510/13 parte final)
La seleccion puede ser:
- Por concurso abierto Por concurso con precalificacion
En ningun caso el precio puede ser factor de escogencia en un Concurso de Méritos
12.1.3.1 Procedimiento del Concurso de Méritos:
Bien sea el Concurso de Méritos abierto o con precalificacion, el Municipio, ademas de
las reglas generales previstas en la ley y en el Decreto 1510/13, debe seguir las
especificas sefialadas en el art. 67 del Decreto 1510 de 2013, esto es:
1. En los pliegos de condiciones: indicar la forma como calificara entre otros los
siguientes criterios:
a) Experiencia del interesado y equipo de trabajo
b) Formacién académicay publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo
2. Publicar durante tres (3) dias habiles el informe de evaluacion, el cual debe contener:
- La calificacion técnica
- El orden de elegibilidad
3. Revisar la oferta econdémica y verificar que se encuentra en el rango del valor estimado
consignado en los documentos y estudios previos y del presupuesto asignado para el
contrato.
4. Revisar con el oferente calificado en primer lugar de elegibilidad, la coherencia y
consistencia entre:
- La necesidad identificada por el Municipio y el alcance de la oferta
- La consultoria ofrecida y el precio ofrecido
- El precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de
contratacion
Revisadas las condiciones anteriores, si el Municipio y el oferente calificado en primer
lugar de elegibilidad llegan a un acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato, deben
dejar constancia y pueden firmar el contrato.
Si el Municipio y el oferente calificado en primer lugar de elegibilidad no llegan a un
acuerdo, deben dejar constancia de ello y procedera a efectuar la revision sobre el
alcance y valor del contrato, con el oferente calificado en segundo lugar de elegibilidad.
Si llegan a acuerdo, dejan la constancia respectiva y firman el contrato. Si no llegan a
acuerdo, el Municipio declarar & desierto el Proceso de Contratacion.
12.1.3.2 Concurso de Méritos con Precalificacion:
El Municipio puede hacer una precalificacion de oferentes, cuando dada la complejidad
de la consultoria lo considere pertinente. La precalificacion de oferentes en consecuencia
se hara en la etapa precontractual, concretamente en la etapa de planeacion del
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Concurso de Méritos.
Aviso de Convocatoria para la precalificacion: Si el Municipio decide adelantar un
concurso de meéritos con precalificacién, previamente debe publicar un aviso de
convocatoria a los interesados en el que se incluyan los requisitos sefialados en el art.
69 del Decreto 1510 /13
El aviso de convocatoria de que trata el presente articulo se publica en el SECOP
Informe de precalificacién: Recibidas las manifestaciones de interés y los documentos
con los cuales los interesados acrediten: experiencia, formacion, publicaciones,
capacidad de organizacion, el Municipio debera:
- Adelantar la precalificacion siguiendo las pautas sefialadas en el aviso de
convocatoria para la precalificacion.
- Elaborar un informe de precalificacion
- Publicar el informe de precalificacion en el SECOP en el término sefialado en el
cronograma contenido en el aviso de convocatoria.
Los interesados pueden hacer comentarios al informe de precalificacion, durante los dos
(2) dias habiles siguientes a la publicacion del mismo.
Audiencia de precalificacion: En esta audiencia, el Municipio conforma una lista de
interesados precalificados para participar en el Proceso de Contratacion.
Procedimiento para la audiencia de precalificacion: (art. 71 Decreto 1510 de 2013)
- El Municipio contestara las observaciones al informe de precalificacion.
- Notificara la lista de precalificacion.
- Si previamente se ha establecido un nimero maximo de interesados para
conformar la lista de precalificados y el nimero de interesados que cumple con
las condiciones de precalificacibn supera ese numero maximo, en la misma
audiencia se hara un sorteo para conformar la lista de acuerdo a lo sefialado en el
aviso de convocatoria.
Si el Municipio no puede conformar la lista de precalificados, continuara el proceso de
Contratacién por la modalidad de Concurso de Méritos Abierto o sin precalificacion.
Conformada la lista de precalificados, no es una obligacién para que el Municipio abra el
Proceso de Contratacion.
12.1.4 CONTRATACION DIRECTA
De conformidad con el numeral 4 del art. 2 de la ley 1150 de 2007, se podra contratar
mediante el sistema de CONTRATACIO N DIRECTA:
a) Urgencia manifiesta
b) Contratacion de empréstitos
c) Contratos interadministrativos
d) Contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.
e) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
f) Contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician
el Acuerdo de Reestructuracion de pasivos a que se refieren las leyes 550 de 1999 y
617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre u cuando lo celebren
con entidades financieras del sector publico.
g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
h) Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
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ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales
i) Contratos de arrendamiento o adquisicién de inmuebles
12.1.4.1Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacion Directa: De
conformidad con el Art. 73 del Decreto 1510/13, cuando se contrata bajo la modalidad de
Contratacion Directa, el Municipio debe sefialar en un acto administrativo la justificacion
para contratar por esta modalidad. El acto administrativo de justificacion debe contener:
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.

De conformidad con el inciso 2 del Art. 73 del Dec1510/13, no se requiere de acto
administrativo de justificacion, en los siguientes eventos:
- La declaratoria de urgencia manifiesta. En este caso el acto administrativo de
justificacion lo reemplaza el acto administrativo que declara la Urgencia Manifiesta
- Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
- Contratacion de empréstitos
- En los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico con el Banco de la Republica
- Contratos celebrados por la Fiscalia General de la Nacion o el Consejo Superior
de la Judicatura
Los contratos de Empréstito, los Interadministrativos que celebren el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la Republica y los que celebre la Fiscalia
General de la Nacion o el Consejo Superior de la Judicatura, no requieren publicidad de
los estudios y documentos previos (Art. 75 Decreto 1510 de 2013)
La contratacion de bienes y servicios en el Sector Defensa, la Direcciébn Nacional de
Inteligencia y la Unidad Nacional de Proteccion, que requiera reserva de acuerdo al
listado consignado en el Art. 78 del Decreto 1510/13, no estan obligadas a publicar los
documentos del Proceso. En estos Procesos de Contratacion, la adquisicion se hace en
condiciones de mercado sin necesidad de recibir varias ofertas.
12.1.4.2 Urgencia Manifiesta: Cuando la causal invocada sea de Urgencia Manifiesta,
el acto administrativo que la declare hara las veces de acto administrativo de justificacion.
En este evento, el Municipio no esta obligado a elaborar Estudios y Documentos Previos.
(Art. 74 Decreto. 1510/13)
12.1.4.3 Convenios o0 contratos Interadministrativos: Cuando la totalidad del
presupuesto de una Entidad del Estado hace parte del presupuesto de otra con ocasion
de un convenio o contrato interadministrativo, el monto del presupuesto de la primera
debe deducirse del presupuesto de la segunda para determinar la capacidad contractual
de las Entidades del Estado. (Art. 76 Decreto 1510/13).
12.1.4.4 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas. Para
esta clase de contratos se debe tener en cuenta lo dispuesto en el Decreto ley 591 de
1991 y demas nomas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan. (Art. 79 Decreto
1510/13).
12.1.4.5 Contrataciéon Directa cuando no exista pluralidad de oferentes. No hay
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pluralidad de oferentes en los siguientes casos:
- Cuando solo existe una persona que puede proveer el bien o servicio por ser titular de
los derechos de propiedad industrial o derechos de autor.
- Cuando es proveedor exclusivo para el territorio nacional.
Paragrafo: En cualquiera de los eventos anunciados en el presente articulo, se debe dejar
constancia en el documento de Estudios y Documentos previos. (Art. 80 del Dec
1510/13).
12.1.4.6 Contratos de prestacion de servicios personales y de apoyo a la gestion o
para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. (Art.81 Dec.1510/13)
Para la contratacidon de servicios personales y de apoyo a la gestion:
- Se puede celebrar con persona natural o juridica
- Que esté en capacidad de ejecutar el objeto
- Que tenga idoneidad y experiencia en el area de que se trate, debidamente
verificada por el Municipio.
- Los servicios personales y de apoyo a la gestion son aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones del Municipio, asi como los relacionados con actividades operativas,
logisticas o asistenciales.
El Municipio debe dejar constancia escrita en el sentido de que no hay personal de planta
para desarrollar las actividades que se van a contratar.
El Contrato de Prestacion de Servicios y de Apoyo a la gestion no requiere de elaboracion
de acto administrativo de justificacion.
12.1.4.7 Trabajos artisticos. Para la celebracién de contratos para trabajos artisticos
gue solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, el Municipio
debe justificar esta situacion en los estudios y documentos previos. (Art. 81 inciso 30 del
Decreto 1510/13)

12.1.4.8 Adquisicion de bienes inmuebles. ElI Municipio debe seguir las siguientes
reglas:

1. Avaluar con una institucion especializada el bien o bienes inmuebles identificados
gue satisfagan las necesidades que tiene el Municipio.

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

3. El Municipio puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien
gue satisfaga la necesidad que ha identificado. En este caso no requiere el avalto
de que trata el No 1 de este articulo.

12.1.4.9 Arrendamiento de bienes inmuebles. Para el arrendamiento o alquiler de
bienes inmuebles el Municipio debe tener en cuenta las siguientes reglas de conformidad
con el art. 83 del Dec.1510/13:
1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que el
Municipio requiere el inmueble
2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento. Este analisis debera
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tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion
publica

12.1.4.10 Procedimiento para adelantar proceso contractual por la modalidad de
Contratacion Directa:

a) Certificado de Disponibilidad presupuestal

b) Acto administrativo de Justificacion cuando se requiera conforme a la ley( art. 73
del Decreto 1510/13). Se publica en el SECOP

c) Estudios y documentos previos. Dando cumplimiento a lo dispuesto en el art. 20
del Decreto 1510 de 2013y el Manual para la identificacion y cobertura del riesgo
implementado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia
Compra Eficiente, publicada con la Circular No. 5 de 16 de Septiembre de 2013 .
Se publica en el SECOP con las excepciones previstas en la norma, que requieran
reserva. Parégrafo: En contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestidon, es necesario allegar certificado de la oficina correspondiente,
en el sentido de que no hay personal de planta que pueda desempefar las
actividades a contratar, ademas, el jefe de la oficina gestora, debera dejar
constancia en documento aparte, el cual se allega al expediente contractual, sobre
la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el &rea de que se trate.

d) Convocatoria a Veedurias

e) Recepcion de la propuesta con los documentos que le sirven de soporte

f) Celebracion del contrato

g) Expedicién de Registro presupuestal y aprobacién de garantias si las hubiere
Responsable del proceso contractual: el lider del proceso contractual.

12.1.5 MINIMA CUANTIA
Sera procedente contratar por la modalidad de Minima Cuantia, cuando se trate de
adquisiciéon de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de
la menor cuantia del Municipio.
Las reglas del procedimiento bajo la modalidad de Minima Cuantia, se encuentran
previstas en la ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) y el Dec.1510 de 2013.
No se podra adelantar por Minima cuantia procesos que tengan causal definida en la
Contratacion Directa.
12.1.5.1 Estudios y Documentos previos para contratar por la Modalidad de
Seleccion de Minima Cuantia: De conformidad con el art. 84 del Decreto 1510/13, los
estudios y documentos previos deben contener:

e Descripcion sucinta descripcion de la necesidad

e Descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador
de Bienes y Servicios.
Las condiciones técnicas exigidas
Valor estimado del contrato y su justificacion.
El plazo de ejecucion
El correspondientes certificado de disponibilidad presupuestal.

12.1.5.2 Procedimiento para adelantar proceso contractual de Minima Cuantia (art.
85 Decreto 1510/13)
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a) Certificado de Disponibilidad presupuestal
b) Estudios y documentos previos simplificados conforme lo dispone el art. 84 del
Decreto 1510/13
c) Invitacion a participar. Debe contener la siguiente informacion:
- Descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador
de Bienesy Servicios.
- Las condiciones técnicas exigidas
- El valor estimado del contrato y su justificacion
- La forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la
experiencia minima (si se exige)
- El cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas EIl Municipio puede exigir
en la Invitacion, una capacidad financiera minima cuando no hace el pago contra
entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. En caso de exigir
capacidad financiera el Municipio debe indicar la forma en que hard la verificacion
de este requisito (Inciso No. 2 art. 85 Decreto 1510/13)
d) La Invitacion se hara por un término no inferior a un (1) dia habil.
Paragrafo: Si se presentan observaciones o comentarios a la invitacion, los mismos seran
contestados antes del vencimiento del término para presentar ofertas.
e) El Municipio debe revisar las ofertas econémicas y verificar que la de menor precio
cumple con las condiciones de la invitacién. Si no cumple, el Municipio verifica el
cumplimiento de los requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y
asi sucesivamente.
f) El informe de evaluacion se publica durante un (1) dia habil
g) Se aceptara la oferta con el menor precio, siempre que cumpla con las condiciones
establecidas en la invitacion
Al aceptar la oferta, el Municipio en el mismo escrito debe informar al contratista el
nombre del supervisor del contrato. (Inciso No. 6 art. 85 Decreto 1510/13).
12.1.5.3 Adquisicién en grandes superficies cuando se trata de minima cuantia:
debe reunir los siguientes requisitos (art.86 Dec.1510/13)
e Certificado de Disponibilidad presupuestal
e Estudios y documentos previos simplificados conforme lo dispone el art. 84 del
Decreto 1510/13
e Invitacién a participar dirigida a por lo menos dos Grandes Superficies. La
Invitacion debe contener:
e Descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel
del Clasificador de Bienes y Servicios.
La forma de pago
El lugar de entrega
El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil
La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion
La disponibilidad presupuestal
El Municipio debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar aquella que
reuna las condiciones requeridas y ofrezca el mejor precio El informe de
evaluacion se publica durante un (1) dia habil Se aceptaré la oferta con el menor
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precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la invitacién

13. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
13.1 Imposicion de multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento. El art. 86
de la Ley 1474 de 2011, sefiala el procedimiento para la imposicion de multas, sanciones
y declaratoria de incumplimiento, asi como para la estimacion de perjuicios sufridos por
la entidad contratante.
13.2 Responsable del proceso sancionatorio. Corresponde al jefe de la Secretaria de
Despacho (Oficina Delegada para contratar), la responsabilidad de adelantar y liderar
todo el procedimiento que determina la normatividad vigente y el presente Manual, para
imponer multas, sanciones y declaratoria de incumplimiento, incluyendo la estimacion de
perjuicios y hacer efectiva la clausula penal.
13.3 Procedimiento para la imposicién de multas, sanciones y declaratoria de
incumplimiento. De conformidad con lo dispuesto en el art. 86 de la ley 1474 de 2011,
la entidad podra declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo,
imponer multas y sanciones pactadas en el contrato y hacer efectiva la clausula penal.
Para el efecto se surtir el siguiente procedimiento: Inicio del procedimiento:
Inicio del procedimiento: Advertida la ocurrencia de algun incumplimiento por parte del
contratista, el Municipio a través del Supervisor y/o Interventor, presentara un informe al
Delegado para Contratar en el cual se debe sefialar con claridad las causas del
incumplimiento.
a) Recibido el informe el Delegado para Contratar citara al Contratista y a la Compafia
de Seguros a una audiencia con el propdsito de debatir lo ocurrido.
La citacion debe contener:
- Una mencién expresa de los hechos que dan lugar a la citacion.
- Informe del interventor o del supervisor segun el caso, en el que sustente los
hechos que dan lugar a la citacion, indicando las normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista.
- La citacién debe indicar el lugar, la fecha y hora en que se realizara la audiencia
- Si para garantizar el cumplimiento del contrato se ha exigido pdéliza de seguros,
la citacion debe extenderse a la compafiia de seguros garante.
b) Celebracién de la audiencia: seré presidida por el Jefe de la Oficina Delegada para
contratar (ordenador del gasto). Inicia su intervencion presentando las circunstancias de
hecho que motivan la actuacion, enunciando las posibles normas o clausulas del contrato
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista.
c) Intervencion del representante legal del contratista y del garante. Ocurrida la
intervencién del Jefe del Delegado para Contratar, se dara la palabra al representante
legal del contratista 0 a quien lo represente y al garante para que presenten sus
descargos. En este momento quien represente al contratista y el garante, podran:
- Rendir explicaciones del caso,
- Aportar pruebas
- Controvertir las pruebas presentadas por la entidad
d) Ocurridos los pasos a, b y c, el Delegado para Contratar (ordenador del gasto)
tomara una decisiébn mediante Resolucién motivada en la que deje consignado:
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- Lo ocurrido en desarrollo de la audiencia

- La decision sobre la imposicion o no de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento. La Resolucion se entendera notificada en la misma audiencia.
Contra la Resolucién solo procede el recurso de Reposicion que se interpondra,
sustentara y decidira en la misma audiencia. Decidido el recurso de Reposicion
interpuesto, se entendera notificado en la misma audiencia. El Delegado para
contratar (ordenador del gasto) podra suspender la audiencia de oficio o0 a peticion
de parte cuando en su criterio considere necesario: - practicar o allegar pruebas
que estime conducentes y pertinentes, - Cuando por cualquier otra razén
debidamente sustentada, resulte necesario para el correcto desarrollo de la
actuacion administrativa. Cuando el Delegado para contratar (ordenador del
gasto) adopte la decision de suspender la audiencia, debe indicar con precision la
fecha y hora para su reanudaciéon. El Delegado para contratar (ordenador del
gasto) en cualquier momento podra dar por terminado el procedimiento previsto
para la imposicion de multas, sanciones o declaratorias de incumplimiento, si tiene
conocimiento de la cesacion de la situacién de incumplimiento.

e) En firme el acto administrativo por el cual se impone una multa, sancién o se
declara un incumplimiento, el Delegado para contratar remitira oficio con copia de
la Resolucién sancionatoria a la Secretaria de Hacienda, para que se realicen los
descuentos o compensaciones, 0 se inicie el respectivo cobro coactivo.

. f) Publicidad. Las sanciones ejecutoriadas deben publicarse en el SECOP. Asi
mismo, debe enviarse por medio electrénico la informacién sobre la sancién a la
Camara de Comercio, tal como lo dispone el art. 60No. 6.2 de la ley 1150 de 2007.

14.-VIGILANCIA Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Normatividad. El art. 83 de la ley 1474 de 2011 consagra la obligacion de las entidades
publicas de vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado, con el
fin de proteger la moralidad administrativa, prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion
y tutelar la transparencia de la actividad contractual. Para estos efectos, prevé la figura
del supervisor o interventor del contrato segun corresponda.

Responsabilidad. De conformidad con el art. 82 de la ley 1474 de 2011, se modifica el
art. 53 de la ley 80 de 1993. Para el efecto, se transcribe el texto completo de la norma:
“RESPONSABILIDAD DE LOS INTERVENTORES. Los consultores y asesores externos
responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u
omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades,
derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto
por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por
los hechos u omisiones que le sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades,
derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los cuales hayan
gjercido o ejerzan las funciones de interventoria.”

Supervision de un contrato. Consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que se hace sobre el cumplimiento del objeto del contrato,
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por parte de la misma entidad cuando no se requieren conocimientos especializados.

El Municipio puede contratar supervisores mediante contratos de prestacion de servicios.
(inc. 20 del art. 83 de la ley 1474 de 2011).

Interventoria de un contrato. Consiste en el seguimiento técnico que se hace sobre el
cumplimiento de un contrato mediante una persona natural o juridica contratada para tal
fin. Requiere conocimiento especializado en la materia del objeto del contrato o cuando
la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

Si el Municipio lo considera justificado por la naturaleza del contrato, puede contratar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato
dentro de la interventoria. (Inciso 3 Art. 83 de ley 1474 de 2011).

Conforme a lo dispuesto en el inciso 4 del Art, 83 de la Ley 1474 de 2011, no seran
concurrentes en el mismo contrato las funciones de supervision e interventoria. Sin
embargo, el Municipio puede dividir la vigilancia del contrato, caso en el cual en el
contrato principal de interventoria se deben indicar las actividades técnicas a cargo del
Interventor y las demas actividades quedaran a cargo del Municipio a través del
supervisor.

El contrato de Interventoria debe ser vigilado por el Municipio mediante la designacion de
supervisor

Principios. En la actividad de supervisores e interventores siempre estaran, presentes
los siguientes principios:

1. Colaboracién: con el Municipio (entidad contratante) y con el contratista, en el
logro de los objetivos contractuales pactados.

2. Ejecucidn: velara por que el contrato se ejecute cumpliendo con la programacion
y el flujo de inversion establecido, manteniéndolo debidamente actualizado.

3. Economia: velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada, de
acuerdo a las asignaciones presupuestales.

4. Responsabilidad: Respondera por los resultados de su gestion y de las
decisiones técnicas, administrativas, financieras y legales del contrato, de acuerdo
al alcance de las actividades contratadas en cada evento en el caso de los
interventores o las actividades asignadas en el caso de los supervisores.

5. Cumplimiento de la normatividad vigente: estara atento al cumplimiento por
parte del contratista, de las normas de la contratacion estatal vigentes durante la
ejecucion del contrato hasta su liquidacion.

6. Exigencia: previo a la suscripcion del acta de inicio, verificara el cumplimiento de
requisitos como licencias, autorizaciones o permisos necesarios para la ejecuciéon
del contrato.

Finalidad. La presencia del supervisor o interventor en la ejecucion de un contrato

tiene por fin:

1. Garantizar la eficiente y oportuna ejecucion de los recursos publicos.

2. Asegurar que el contratista cumpla con los plazos del contrato, sus condiciones
técnicasy demas condiciones pactadas.

3. Servir de enlace de comunicacion entre el Municipio de Floridablanca y el
contratista.

4. Propender por la solucion de los conflictos que se puedan presentar entre las
partes
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Facultades, deberes y prohibiciones, de los supervisores e interventores: Implica el
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de la entidad, sobre las obligaciones
contraidas por el contratista.

- Facultades
a) Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la actividad

contractual

b) Exigir al contratista la calidad de los bienes y servicios adquiridos o exigidos por las

técnicas obligatorias.

c) Exigir al contratista mantener vigentes las garantias del contrato
d) Exigir al contratista la entrega de todos los documentos requeridos para la

liquidacion del contrato.

e) Velar y exigir al contratista atender el cumplimiento de los lineamientos

institucionales fijados por el Sistema Integrado de Gestion y Control de la
Secretaria Administrativa del Municipio.

Deberes:

a)

b)

g)
h)

Les corresponde mantener informado al Municipio, de los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles,
gue puedan poner o que pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando
tal incumplimiento se presente.

Dejar constancia escrita de todas las actuaciones. Las Ordenes e instrucciones
que impartan, son de obligatorio cumplimiento siempre que se encuentren
ajustadas a la normatividad vigente.

Conceptuar ante el Secretario de Despacho sobre solicitudes de adiciones,
prérrogas, suspensiones, modificaciones de cantidades y precios no previstos y
demdas aspectos que impliguen modificacion al contrato, advirtiendo que la
aprobacion de tales actividades solo recae en el jefe de la Secretaria de Despacho.
Tener en cuenta para efecto de que se cumplan, los lineamientos institucionales
fijados por el Sistema Integrado de Gestibn y Control de la Secretaria
Administrativa.

Realizar todas las actividades administrativas, técnicas y financieras necesarias,
tendientes a verificar el cumplimiento del contratista, de acuerdo a la naturaleza
del contrato, su objeto, plazo, y demas condiciones pactadas.

Exigir y verificar que el contratista cumpla con sus obligaciones relacionadas con
el pago de aportes a seguridad social y parafiscales a que haya lugar.

Hacer seguimiento estricto al cronograma de ejecucion del contrato y adoptar las
medidas necesarias tendientes a impedir el incumplimiento del contrato.
MantenerinformadoalMunicipioatravésdelaSecretariadeDespachocorrespondient
e, de los avances en la ejecucion del contrato y advertir oportunamente cualquier
irregularidad observada, que pueda conducir a la paralizacion del contrato o
incumplimiento del contratista.

Presentar informe final de ejecucion del contrato sobre el cual ejercio las labores
de supervision o interventoria.

Prohibiciones:
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a)
b)

c)
d)

e)

)
g)

h)

Adoptar decisiones que le corresponden al Secretario de Despacho

Solicitar y/o recibir directamente o por interpuesta persona, para si 0 para un
tercero, dadivas, favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas.
Omitir, retardar o denegar el despacho de asuntos a su cargo

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

Constituirse en acreedor o deudos de alguna de las personas interesadas directa
o indirectamente en el contrato

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones

Autorizar la ejecucion de item no previstos, obras adicionales o mayores
cantidades de obra sin autorizacién expresa y escrita del jefe de la Secretaria de
Despacho.

Autorizar la ejecucién del contrato por fuera de los plazos contractuales, sin que
previamente se haya modificado el contrato.

13. ANEXOS
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