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PRESENTACION

El Decreto 3576 de 2009 “por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2474 de 2008 y el Decreto
2025 de 2009” en su articulo 5 exige a las entidades estatales sometidas a sus disposiciones, la
reglamentacién e institucionalizaciéon de los procedimientos internos que han de tenerse en cuenta para
adelantar todas las actividades concernientes a la adquisicion de los bienes y setvicios que requieren
para el cabal cumplimiento de las funciones que le han sido asignadas.

Con el propésito de cumplir con la exigencia legal y de brindar una herramienta que formalice y
unifique los procedimientos que actualmente se surten al interior de la Alcaldia, se expide el presente
manual de contratacién. Este documento contiene procedimientos del orden legal y la manera como los
funcionarios los realizara en el ambito interno, los funcionarios intervinientes y los procedimientos
adoptados por la Alcaldia para el desarrollo de la vigilancia y control.

La Alcaldfa pretende ofrecer a contratistas, funcionarios y ciudadania en general un instrumento de facil
consulta que les permita conocer los procedimientos internos que desarrolla en materia de contratacion,
lo cual contribuye a la aplicacion de los principios esenciales de la contratacion: la transparencia, la
economia, la responsabilidad y la seleccién objetiva, ademas de los principios que rigen la funcién
administrativa.
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Resolucién No. XXX de 2009
Octubre XX

Por el cual se modifica el Manual de Contratacion del Municipio de Tibd, Norte de Santander,

El Alcalde del Municipio de Tibu, Norte de Santander, en uso de sus facultades constitucionales y
legales y

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 80 de 1993 en su articulo 11 establece que “la competencia para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o representante de la entidad,
segun el caso.”

2. Quela Ley 80 de 1993 en su articulo 25 numeral 9 determina que “en los procesos de contratacion
intervendran el jefe y las unidades asesoras y ejecutoras de la entidad que se sefialen en las
correspondientes normas sobre su organizaciéon y funcionamiento.”

3. Que el Decreto 3576 de 2009 en su articulo 5 ordena que “las entidades estatales sometidas al
Estatuto General de Contratacién deberan contar con un manual de contratacién, en el que se
seflalen las funciones internas en materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de
la delegacién o desconcentracién de funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control
de la ejecucion contractual.”

RESUELVE:

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL DE CONTRATACION. El presente
Manual de Contratacién contiene los procedimientos que deberin surtirse para los procesos de
contratacion y la celebracion de los contratos que requiera la Alcaldia para el desarrollo de las funciones
y competencias que la ley y sus decretos reglamentarios le atribuyen.

En consecuencia, incorpora y desarrolla las disposiciones contenidos en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150
de 2007, el Decreto 2474 de 2008, el Decreto 2025 de 2009 y el Dectreto 3576 de 2009.

ARTICULO 2. DELEGACION DE FUNCIONES. De conformidad con el articulo 9 de la Ley
489 de 1998 y el articulo 12 de la Ley 80 de 1993 el Alcalde mediante acto administrativo podra delegar
en los secretatrios de despacho sus funciones para realizar procesos de contratacion.

ARTICULO 3. RESPONSABLE DE LOS TRAMITES. I.a Secretaria en cuyas funciones esté el
suministro del bien o servicio a contratar, sera la responsable de realizar todos los tramites que adelante
la Alcaldfa, gestion que desarrollard en coordinacién con las oficinas que por sus conocimientos
juridicos, financieros y técnicos deban brindar su apoyo en el proceso licitatorio.

ARTICULO 4. ESTUDIO PREVIO. De conformidad con el articulo 3 del Decreto 2474 de 2008
los contratos que celebre la Alcaldia estaran precedidos de un estudio previo realizado por la Secretaria
Responsable, dicho estudio sera indispensable en todos los procesos de contratacién y para la
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celebraciéon de todos los contratos que suscriba la Alcaldia. Este documento hara parte integral del
contrato. El estudio previo contendra lo siguiente:

e la descripcion de la necesidad que la Alcaldia pretende satisfacer con la contratacion, implica la
relacion detallada de los propdsitos estatales asociados a la celebracion del contrato, su registro sera
la base para establecer el resultado obtenido con la ejecucién del contrato y el impacto alcanzado.

e ladescripcion clara, detallada y precisa del objeto a contratar, de los bienes o servicios que requiere
la Alcaldia, con sus elementos esenciales, con caractetisticas técnicas y de calidad que permita
individualizar el bien o servicio con el cual se satisface las necesidades de la Alcaldia, ademas de la
identificacion del contrato a celebrar. El objeto debe ser licito, fisica y juridicamente posible.

e La precisién de las obligaciones contractuales que debe cumplir el contratista y los productos que
debe entregar a la Alcaldfa. Para determinarlas puede usarse verbos rectores, tales como: realizar,
ejecutar, analizar, entregar, suministrar, etc.

e la precision de las obligaciones correlativas que nacen para la Alcaldia con la suscripciéon del
contrato, tales como realizar el pago de los bienes o servicios recibidos, entregar bienes o
informacién al contratista para la ejecucién del objeto y obligaciones contractuales, etc.

e Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn, para lo cual debera hacerse la
expresa remisién a la disposicién de este Manual que soporte el proceso de contratacién solicitado,
asi como las circunstancias de orden factico que sustentan la aplicacion del mismo

e El andlisis que soporta el valor estimado del contrato, en este caso se deberan indicar las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como su monto y el de los
costos para la Alcaldfa asociados a la realizacién del proceso de seleccién y a la ejecucion del
contrato. Los precios estimados deben soportarse en las caracteristicas técnicas y de calidad del
bien o servicio a contratar y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucién de las
obligaciones contractuales.

e Es obligatorio hacer la consulta en el Sistema de Informacién para la Contratacién Estatal - SICE y
en el evento de que este sistema registre precios indicativos debe adelantarse una comparacién
entre éstos y los del estudio de precios y condiciones de mercado realizado, para efectos de
determinar el valor estimado del contrato. Si el sistema SICE no registra precios indicativos no sera
necesario hacer la comparacion, pero se dejara constancia escrita de esta circunstancia, mediante la
certificacién de consulta que arroja el SICE. Si el valor estimado se toma del estudio de precios y
condiciones de mercado, debera aportarse el estudio comparativo realizado.

e [l estudio de precios y condiciones de mercado podra realizarse a través de la obtencién de
cotizaciones escritas de los potenciales proponentes. El funcionario o funcionarios que realicen el
estudio responderan por la veracidad de la informacién contenida en dicho estudio. El valor
estimado del contrato debe contemplar todos los costos que implique la adecuada ejecucién del
objeto y obligaciones del contrato, tales como: honorarios; viaticos; variaciones de tasa de cambio;
inflacién; impuestos, tasas, contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes
autoridades del orden nacional, departamental, distrital o municipal; costos de importacién o
exportacion; seguros y garantias; costos de transporte y de instalacion; utilidades, administracion e
imprevistos y demas costos directos o indirectos necesarios para la ejecucién del objeto y
obligaciones contractuales.
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e las modalidades de pago, para el efecto se debera tener en cuenta los plazos de entrega de los
bienes o servicios adquiridos. Debe tenerse en cuenta que los pagos anticipados se encuentran
restringidos, salvo que exista una causa justificada (Directiva Presidencial 12 de 2002). En caso de
que se den los presupuestos legales para el pago de anticipos o pagos anticipados debe tenerse
presente que éstos no pueden exceder el 50% del valor total del contrato y que su desembolso debe
estar sujeto al cumplimiento de requisitos claramente definidos.

e La determinacién del tiempo necesario para que el contratista ejecute el objeto y las obligaciones
contractuales. Debe ser razonable y posible de cumplir. Se debe determinar también el lugar o sede
principal donde se desatrollaran las actividades necesarias para la ejecucién del contrato, sefialando
si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la Alcaldia o fuera de ella y si debe
desplazarse a otras ciudades.

e Analisis de los riesgos de la contrataciéon. Durante la ejecucién del contrato se pueden presentar
contingencias que pueden entorpecer, dificultar o impedir su adecuada ejecucién de ahi la
importancia de como parte del estudio previo se efectie un analisis sobre los riesgos inherentes a la
naturaleza y al objeto de la contratacién, destacando la forma de prevenitlos y/o mitigatlos e
indicando la parte que debe asumirlos, como por ejemplo: la identificacién de la parte que asume
los riesgos sobre fluctuacién del ddlar, los reajustes que deben efectuarse para mantener el
equilibrio econémico del contrato, las normas de calidad que deben cumplir los bienes o servicios
que se van a adquirir, la obligacién del contratista de mantener indemne a la Alcaldia por dafios y
perjuicios que aquél le cause a terceros en el desarrollo de actividades propias de la ejecucion del
contrato, las medidas contingentes que es necesario tomar para la proteccién de los bienes, la salud
y el medio ambiente, segin el caso. Se deben sefialar todos los riesgos que requieren estar
amparados por la garantia unica exigida por las disposiciones legales vigentes, su cuantia y vigencia,
seflalando ademas aquellos riesgos excepcionales que deben estar cubiertos con una garantia o
estipulacién especial.

e Los factores de seleccién que se constituyen en las variables, condiciones o aspectos que seran
objeto de evaluaciéon y calificacién para la selecciéon del contratista. Dichos criterios son
basicamente los sefialados en el articulo 29 de la Ley 80 de 1993. En cada caso, segin las
necesidades establecidas y los resultados a obtener, se podrin considerar aspectos técnicos
adicionales. Teniendo en cuenta el tipo de contratacion, debera analizarse la conveniencia de
verificar la capacidad financiera y la experiencia que deben acreditar los proponentes, de
conformidad con el articulo 12 del decreto 2474 de 2008, para efectos de la identificacién de los
factores de seleccion deberan tenerse en cuenta las siguientes reglas:

- El criterio de seleccién serda el menor precio cuando se trate de la adquisicién de bienes y
servicios de condiciones técnicas uniformes y de comun utilizacién.

- Enel concurso de méritos el precio no sera factor de calificacién o evaluacién.

- En la licitacién puablica y la selecciéon abreviada de menor cuantia deberan considerarse la
ponderacién de elementos de calidad y precio para lo cual deberdn disefiarse las férmulas
correspondientes.

e El andlisis de los riesgos que pueden presentarse durante la vigencia del contrato, asi como las
correspondientes conclusiones del mismo.
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e El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los petjuicios de naturaleza
contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun
el caso, asf como la pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacién sobre el
particular.

e El contenido del estudio previo podra ser ajustado por la Alcaldia con posterioridad a la apertura
del proceso de seleccion, siempre que se trate de simples ajustes en los montos que no alteren las
variables de su estimacién o de cambios en elementos no esenciales del contrato a celebrar.

En caso que la modificacién de los elementos minimos sefialados implique cambios fundamentales en
los mismos, la Alcaldfa, con fundamento en el numeral 2° del articulo 69 del Cédigo Contencioso
Administrativo y en aras de proteger el interés publico o social, podra revocar el acto administrativo de
apertura.

ARTICULO 5. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. De conformidad
con el articulo 71 del Decreto 111 de 1996 el certificado de disponibilidad presupuestal es el
documento expedido por el Tesorero con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos.

Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se
efectia el correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los érganos deberan llevar un
registro de éstos que permita determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir nuevas

disponibilidades.

El certificado de disponibilidad presupuestal debe corresponder al presupuesto oficial estimado, el cual
incluira ademas, la partida que se debe destinar para el ajuste si hubiere lugar al mismo, debe
corresponder al objeto del proceso contractual que adelanta la Alcaldfa.

ARTICULO 6. CONVOCATORIA PUBLICA. De conformidad con el articulo 4 del Decreto 2474
de 2008 en los procesos de licitacién publica, seleccidon abreviada y concurso de méritos se hard
convocatoria publica, la cual debera publicarse en el SECOP y debera contener la siguiente
informacion:

e El objeto a contratar
e L modalidad de seleccién que utilizara
e El presupuesto oficial del contrato

e El lugar fisico o electrénico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los
estudios y documentos previos

ARTICULO 7. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE
SELECCION. De conformidad con el articulo 5 del Decreto 2474 de 2008 el Alcalde o su delegado
expedira un acto administrativo de caracter general, por medio del cual ordenara de manera motivada la
apertura del proceso de seleccion que se desarrolle a través de licitacion, seleccion abreviada o concurso
de méritos. Debera contener la siguiente informacion:

e El objeto de la contratacion a realizar
e Lamodalidad de seleccién que corresponda a la contratacion

e El cronograma del proceso, con indicacién expresa de las fechas y lugares en que se llevaran a cabo
las audiencias que correspondan
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e El lugar fisico en el que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y los estudios y
documentos previos y definitivos, los cuales estaran disponibles a partir de la fecha de expedicién
del acto administrativo

e Convocatoria para veedurias ciudadanas

e Certificado de disponibilidad presupuestal.

ARTICULO 8. PLIEGO DE CONDICIONES. El pliego de condiciones es un documento
elaborado por la Alcaldia, que sefiala los factores de escogencia y calificacién, a los cuales debe sujetarse
el proceso de seleccion y la posterior relacién contractual, es el documento en el cual se consigna
ademas el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado por la
Alcaldia para la contratacién, los requisitos de caracter juridico, técnico, financiero y criterios de
calificacion de las propuestas, asi como los demas aspectos que de conformidad con el tipo de
contrataciéon sean pertinentes, y que los participantes (personas naturales o juridicas, consorcios,
uniones temporales y demds formas asociativas permitidas por la Ley) deban acreditar junto con la
preparacién y presentacién de las propuestas en el respectivo proceso.

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

De conformidad con el articulo 6 del Decreto 2474 de 2008 y sin petjuicio de las condiciones especiales
que correspondan a los casos de licitacion, seleccidén abreviada y concurso de méritos, el pliego de
condiciones debera contener lo siguiente:

e Un anexo técnico que contendra la descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar,
la ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, o
los requerimientos técnicos, segun sea el caso.

e Los fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad, términos, procedimientos, y las demas
reglas objetivas que gobiernan la presentacién de las ofertas asi como la evaluacién y ponderacion
de las mismas, y la adjudicacién del contrato.

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

e Tas condiciones de celebracién del contrato, presupuesto, forma de pago, garantias, y demas
asuntos relativos al mismo.

e El cronograma del proceso de seleccién, de manera que se consignen las siguientes fechas:

- Acto administrativo de apertura

- Publicacién de avisos

- Fecha de apertura

- Fecha de cierre

- Periodo para la consulta de pliegos

- Plazo para solicitar aclaraciones a los pliegos de condiciones
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- Término de evaluacién de ofertas

- Fecha para el traslado de los documentos de evaluacién a los proponentes

- Plazo de adjudicaciéon

- Suscripcién y perfeccionamiento del contrato asi como cumplimiento de requisitos de
ejecucion.

e Los aspectos técnicos, financieros y econémicos que se tendrin en cuenta en la evaluaciéon de
propuestas y posterior adjudicaciéon del contrato; los documentos que deben ser presentados por
los proponentes en sus ofertas, asi como los anexos y formatos que correspondan.

e las razones y causas que generarfan el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto del
proceso.

e La informacién relacionada con la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes exigidos.

e Los factores técnicos y econémicos de escogencia y la ponderacién precisa y detallada de los
mismos, que permita determinar la oferta mas favorable para la Alcaldia.

e Anexo del proyecto de minuta del contrato a celebrarse.

e Todos los demds documentos que la Alcaldia considere necesarios.

ARTICULO 9. ACTA DE DILIGENCIA DE CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION.
De la diligencia de cierre de la licitacién, seleccién abreviada o concurso de méritos, se levantara un acta
que sera suscrita por quienes en ella intervinieron y contendra los siguientes aspectos:

e Nombre de los proponentes

e TFecha y hora de presentacién de las propuestas

e Numero de libros y folios de la propuesta principal, asi como el nimero de copias presentadas
e El precio propuesto, cuando proceda

e Numero, valor y vigencia de la garantia de seriedad.

ARTICULO 10. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS. En la etapa de evaluacién la Alcaldia
verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes y de participacion exigidos en el pliego de
condiciones. La evaluaciéon deber realizarse teniendo en cuenta los requisitos, los factores, su
ponderacién y el procedimiento establecido en pliego de condiciones, y dentro del plazo sefialado en el
mismo, el cual la Alcaldia podra ampliar cuando estime necesario, siempre que las propuestas se
mantuvieren vigentes.

Durante el periodo de evaluacion la Alcaldia podra requerir los documentos, certificados y aclaraciones
que estime pertinentes con el fin de subsanar aquellos requisitos relativos al proponente, que luego de la
verificacién correspondiente, considerare necesarios, con ocasiéon de lo anterior no se podra variar la
identidad del proponente.

Seran subsanables, antes de la decisiéon de celebrar un contrato con un proponente determinado, los
aspectos de forma de las propuestas (tales como autenticaciones, apostille, idioma, errores en la garantia
de seriedad o fallas en la misma respecto de lo exigido, entre otros) o la omisién en ella de la
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acreditacion de condiciones preexistentes a la hora de presentacién de la propuesta y que por lo tanto
pueda ser objeto de verificacién (tales como certificaciones, calidades del personal ofrecidos, entre
otros) y en general todos aquello aspectos que permitan realizar la comparacién objetiva de la
propuestas recibidas, sin que afecte la asignaciéon de puntaje conforme a lo sefialado en el pliego de
condiciones.

ARTICULO 11. COMITE EVALUADOR. De conformidad con el paragrafo 2 del Articulo 12 del
Decreto 2474 de 2008 para la evaluacion de las propuestas en proceso de selecciéon por licitacion,
seleccion abreviada o concurso de méritos, la Alcaldia designara un comité asesor, conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto, que debera realizar dicha labor de
manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones.

El comité evaluador esta sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales,
recomendard a quien corresponda el sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacion
efectuada. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual la Alcaldia no acoja la recomendacién efectuada por el comité
evaluador, debera justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso.

El comité evaluador estd integrado por los siguientes funcionatios:

e El Alcalde o su delegado, quien lo presidira.
e  El Secretario de Gobierno o su delegado.
e El Secretario Responsable de los tramites, quien tendra a su cargo llevar la secretarfa del comité.

El Jefe de la Oficina de Control Interno asistira por derecho propio a las sesiones del comité y tendra
voz pero no voto. Podran ser invitados, con voz pero sin voto, los demds funcionarios de la Alcaldia
que estén relacionados con el proceso de contratacién o que por su experiencia y conocimiento puedan
contribuir en el desarrollo de las funciones asignadas al comité.

El secretario del comité de convocara a las reuniones, deberd remitir el orden del dia y la
documentacién correspondiente a cada integrante, con el fin de que sean estudiadas y analizadas antes
de la sesién correspondiente. Se levantara acta correspondiente a cada sesién, cuyo contenido debera
ser validado por todos los integrantes.

El comité evaluador deliberara con la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros con voto y las
decisiones se tomaran por mayoria de votos de los miembros presentes.

ARTICULO 12. TRASLADO INFORME DE EVALUACION. De conformidad con la numeral 3
articulo 30 de la Ley 80 de 1993 de la evaluaciéon de las propuestas realizada por la Secretatia
Responsable, se originara un informe de evaluacién el cual junto con las propuestas correspondientes,
debera permanecer disponible para su consulta por un término que se contara desde el dia siguiente en
que se publique el informe de evaluacion, y que sera de por lo menos cinco (5) dias habiles, en el caso
de licitacién publica, tres (3) dias habiles para el concurso de meritos y un (1) dfa habil para la seleccion
abreviada. Hste plazo tiene como propésito permitir a los oferentes que presenten observaciones al
informe de evaluacion.

En ejercicio de esta facultad los proponentes no podran completat, adicionar, modificar y/o mejorar
sus propuestas, la Alcaldia deberd pronunciarse sobre las observaciones formuladas por los
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proponentes antes de la decision de celebrar el contrato con un proponente determinado, o en su
efecto, en el documento que contenga dicha decisién.
defecto, 1 document t dicha decisi

ARTICULO 13. ACTO DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA. la
Alcaldia realizara la adjudicacién mediante acto administrativo motivado, el cual serd irrevocable y
obliga tanto a la Alcaldia como al adjudicatario. Si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacién
del contrato y la suscripciéon del mismo, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se
demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, este podra ser revocado, caso en el cual, la
Alcaldia podra aplicar lo previsto en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

La Alcaldia de encontrarlo procedente, por la existencia de motivos o causas que impidan la escogencia
objetiva del contratista, podra declarar desierto el proceso mediante resoluciéon motivada, en la que se
seflalaran en forma expresa y detallada las razones que llevaron a tomar esta decisiéon. Este acto
administrativo sera susceptible de recurso de reposicién que debera presentarse en las condiciones y
términos establecidos en el Codigo Contencioso Administrativo.

CAPITULO 11
LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14. REPORTE A LA CAMARA DE COMERCIO. De conformidad con el paragrafo
4 del articulo 8 del Decreto 2474 del 2008 la Secretaria Responsable debera enviar electrénicamente a la
Camara de Comercio de Cudcuta, con antelacién a la publicacién del proyecto de pliego de condiciones,
con el fin de integrar el boletin mensual, la informacién general sobre las licitaciones publicas que la
Alcaldfa pretenda abrir. La publicacién del boletin no es requisito para la apertura del proceso, ni
conlleva la obligacién de la Alcaldia de dar curso al mismo. La Alcaldfa publicara con el proyecto de
pliego de condiciones, la constancia de envio de la informacién a la Camara de Comercio, con lo cual se
entendera cumplido el tramite de publicacién.

ARTICULO 15. AVISO DE PRENSA. La finalidad de este aviso es dar a conocer a la comunidad en
general, con la debida antelacion, el interés que tiene la Alcaldia en celebrar un determinado contrato,
para que quienes resulten interesados, puedan presentar sus ofertas.

De conformidad con el numeral 3 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993 se publicard un (1) aviso dentro
de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la licitacién, en los diarios La
Opinién, por ser el tnico periddico de circulacién en el Municipio. El aviso de prensa debe contener:

Nombre de la Alcaldia

Objeto y numero de la licitacién

Fechas estimadas de apertura y cierre de la licitacion
Plazo de la licitacién (término para presentar ofertas)

Fecha estimada de la audiencia de precision del contenido y alcance de los pliegos de condiciones y
la revisién de la asignacion y distribucion de riesgos

Visita al sitio de ejecucion del objeto del contrato a celebrar (si es del caso)
e Plazo para solicitar aclaraciones sobre el pliego de condiciones
e Requisitos habilitantes y factores de escogencia y calificacion

e Indicacién del lugar donde pueden ser consultados los pliegos de condiciones y los estudios
previos.
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ARTICULO 16. AUDIENCIA DE REVISION DE RIESGOS PREVISIBLES Y
DISTRIBUCION DEFINITIVA. La Alcaldia adelantara el estudio de los riesgos. El andlisis de cada
riesgo corresponde a la Secretaria Responsable. Para tal efecto deberd tener en cuenta las siguientes
definiciones:

Riesgo: Es todo evento potencial que impacte el normal desarrollo del contrato y pueda afectar los
propositos que determinaron su celebracion.

Analisis de Riesgo: Es el proceso a cargo del area solicitante del tramite de contratacion y el
contrato, seguin el cual analiza, identifica y cuantifica los riesgos previsibles que puedan ocurrir
durante la vigencia del mismo y que puedan afectar el equilibrio econémico, comprende la
identificacion y disefio de los controles necesarios con el fin de prevenir su ocurrencia e identificar
los amparos que se deben constituir para proteger a la Alcaldia de la ocurrencia de los mismos.

El analisis de riesgo comprende las siguientes etapas:

1.

Identificacién: Obedece a las siguientes preguntas:

¢Qué puede suceder?r (Confeccion de listado con eventos posibles y previsibles,
independientemente de que estén bajo el control o no de la Alcaldfa)

¢Por qué podria suceder? (Identificacién de las causas de cada evento registrado)

¢«Cémo impactaria este evento el normal desarrollo del contrato, el cumplimiento de los propésitos
que determinaron su celebracién, asi como el equilibrio econémicor (Identificacién de las posibles
consecuencias en las personas, los bienes, la prestacion de servicios o realizacién de funciones, el
medio ambiente, el ciudadano).

¢Qué tan probable es su ocurrencia? (debe calificarse el riesgo en funcién de la probabilidad de
ocurrencia en muy bajo (1), bajo (2), medio (3), alto (4), y, muy alto (5)).

Mitigacion: Frente a cada uno de los riesgos que se identifican de acuerdo con el literal anterior,
deben consignarse las posibles medidas de mitigacién.

Evaluacién: A. Para cada una de las consecuencias identificadas debe identificarse el grado de
impacto que puede generar. Dicho impacto debera calificarse en muy leve (1), leve (2), medio (3),
grave (4) y muy grave (5). B. La calificacién del riesgo serd la sumatoria entre la probabilidad y el
impacto asignados. C. Esta calificacién servird para lo siguiente: (i) Identificar acciones para
disminuir su ocurrencia; (i) Decidir si la Alcaldia asume, elimina o mitiga el riesgo, asi como las
acciones para el efecto. (iii) la asignacién de los riesgos entre las partes; (iv) los amparos a constituir
port parte del contratista o la Alcaldia.

Conclusion: El resultado del analisis del riesgo debera ser consignado en el proyecto de pliego de
condiciones definitivo que la Alcaldia publique. Debera ser presentado a los interesados en la
audiencia de precisiéon del contenido y alcance de los pliegos de condiciones. Deberd ser
considerado para la identificacién de las cuantias y amparos que debera constituir el contratista a
favor de la Alcaldia.

La Secretaria Responsable tener en cuenta lo dispuesto por el Departamento Nacional de Planeacién en
el documento Conpes 3107 de 2001, en el cual se determina la Politica de Manejo de Riesgo
Contractual del Estado para Procesos de Participacién Privada en Infraestructura.
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De conformidad con el articulo 8 del Decreto 2025 de 2009 esta audiencia se realizard con
posterioridad a la expedicién del acto que ordena la apertura de la licitacién publica y de manera previa
al inicio del plazo para la presentacién de las respectivas ofertas. Se levantara un acta donde se dejara
constancia de lo ocurrido en la citada diligencia.

ARTICULO 17. AUDIENCIA DE PRECISION DEL CONTENIDO Y ALCANCE DE
PLIEGOS. De conformidad con el numeral 4 del articulo 30 Ley 80 de 1993 la Alcaldia celebrard una
audiencia con el proposito de aclarar el alcance de la contratacién, de los documentos que le sirven de
soportte y de resolver las inquietudes a que haya lugar. Los interesados podran solicitar aclaraciones para
despejar cualquier aspecto dudoso, ambiguo o impreciso del pliego de condiciones.

Esta audiencia se llevara a cabo dentro de los tres dias habiles siguientes al inicio de presentacion de
propuestas. De la realizacién de la misma se dejard constancia en un acta, de las observaciones y
aclaraciones formuladas por los proponentes respecto al contenido y alcance del pliego de condiciones.

El plazo maximo para solicitar aclaraciones se deberdn fijar en el mencionado pliego. La respuesta a la
solicitud de aclaracion debera hacerse por escrito y debera darse a conocer a todos los interesados. Las
modificaciones de los documentos base de la contratacién a que hubiere lugar, se realizara mediante
adenda que sera firmada por el funcionario que ostente la competencia para el procedimiento de
seleccion.

ARTICULO 18. DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA LICITACION. De conformidad
con el articulo 3 del Dectreto 3576 de 2009 en los casos de declaratoria de desierta de la licitacién, si
persiste la necesidad de contratar y la Alcaldia no decide adelantar un nuevo proceso de licitacién,
podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de
seleccion abreviada, aplicando las reglas sefialadas para el procedimiento de selecciéon abreviada de
menor cuantia. No se aplicard lo relacionado con la manifestacién de interés ni con el sorteo de
consolidacién de oferentes.

La Alcaldia podra modificar los elementos de la futura contratacién que a su criterio hayan sido
determinantes en la declaratoria de desierta, sin que en ningin caso se cambie el objeto de la
contratacion.

CAPITULO III
SELECCION ABREVIADA

ARTICULO 19. ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION. De
conformidad con el articulo 17 del Decreto 2474 de 2008 sin consideracidén a la cuantia del contrato a
realizar, debera hacerse uso de procedimientos de subasta inversa, compra por acuerdo marco de
precios o adquisicién a través de bolsas de productos. Cuando el valor del proceso para la adquisicion
no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantfa, la Alcaldia podra optar por adquirirlos a través
del procedimiento establecido en el presente manual.

ARTICULO 20. SUBASTA INVERSA. De conformidad con los articulos 18 al 28 del Decreto 2474
de 2008 la subasta inversa se realizara a través de las siguientes modalidades:

e Subasta Inversa presencial: Es una puja dinidmica efectuada presencial, mediante la reduccion
sucesiva de precios durante un tiempo determinado. En las subastas inversas tiene como unico
criterio de evaluacion el precio. Las subastas podran tener lugar por items o por lotes, entendidos
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éstos como un conjunto de bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo, cuya
naturaleza individual corresponde a la de aquellos de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacién. En este ultimo caso el contrato se adjudicard a quien presente el menor precio
consolidado.

La Alcaldia realizara la subasta inversa presencial en audiencia publica, con un minimo de dos (2)
proponentes habilitados patra presentar lances de precios. La Secretaria Responsable antes de iniciar
la subasta, entregara a los proponentes los sobres y formularios que utilizaran para la presentacién
de sus lances. En caso de que el proponente no haga nuevas posturas de precio durante el
certamen, dicho precio inicial se considerara su propuesta final.

e Subasta inversa electrénica: Es aquella que debera llevarse en linea a través del uso de recursos
tecnologicos. La subasta inversa electrénica se iniciara en la fecha y hora sefialada en el pliego de
condiciones, previa autorizaciéon de la Secretaria Responsable, para la cual se utilizaran los
mecanismos de seguridad definidos en los pliegos de condiciones para el intercambio de mensaje
de datos.

Para el desarrollo de las subastas electrénicas inversas, la Alcaldia podra utilizar la plataforma
tecnolégica que ponga en funcionamiento el SECOP o contratar con terceros su realizacién, de no
contar con una propia, que en todo caso deberd garantizar la autenticidad y la integridad de los
mensajes de datos. En los dos ultimos casos, la solucién debera generar reportes sobre el desarrollo
del certamen en los formatos y parametros tecnolégicos seflalados por el administrador del
SECOP.

En caso de ocurrir fallas técnicas en el desarrollo de la subasta inversa electrénica imputables al
SECOP o a la empresa a cargo de la operacién tecnoldgica de la subasta, que impidan que los
proponentes envien sus propuestas, ésta sera cancelada y debera reiniciarse el proceso. La subasta
debera continuar si la Alcaldia pierde conexién con el SECOP o con la empresa a cargo de la
operacion tecnologica de la misma, siempre que los proponentes puedan seguir enviando sus lances
normalmente.

Si ocurren fallas técnicas imputables al proponente o a su proveedor de servicio de Internet, o éste
perdiera la conexién con el SECOP o con el operador tecnolégico de la subasta, ésta no se
cancelard y se entenderd que el proveedor desconectado ha desistido de participar en la misma,
salvo que logre volver a conectarse antes de la terminacién del certamen.

La Secretaria Responsable tendra una linea telefénica abierta de disponibilidad exclusiva para el
certamen que prestard auxilio técnico a lo largo de la subasta para informar a los proponentes sobre
aspectos relacionados con el desarrollo de la misma.

Para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién a través de la subasta inversa, se emplearan los siguientes documentos:

e Ficha Técnica: Se debera realizar una ficha técnica por cada bien o servicio, cuya elaboracién sera
deber de la Secretaria Responsable, la cual deberd incluir sus caracteristicas y especificaciones, en
términos de desempefio y calidad y contener:

- Denominacién de bien o servicio
- Denominacion técnica del bien o servicio
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- Unidad de medida

- Descripcion general.

e Sobres y formularios para la presentacion de los lances por parte de los proponentes: Antes de
iniciar la subasta, la Secretaria Responsable entregard a los proponentes para la presentacion de sus
lances los sobres y formularios, en los que se debera consignar dnicamente el precio ofertado o la
expresion clara e inequivoca de que no se hara ningin lance de mejora de precios.

e Certificacion sobre la infraestructura tecnologica: Para efecto de la realizacion de la subasta inversa
presencial, el Alcalde o su delegado, debera certificar que no cuenta con la infraestructura
tecnologica para realizar una subasta electrénica, sin perjuicio de las verificaciones que al respecto
efectie el Ministerio de Comunicaciones.

ARTICULO 21. MENOR CUANTIA. De acuerdo con el literal b del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 la menor cuantfa para la Alcaldfa de Tibu, Norte de Santander, son los contratos cuyo monto se
encuentren entre 280 SMLMYV y 29 SMLMV. De conformidad con el articulo 9 del Decreto 2025 de
2009 y el articulo 45 del Decreto 2474 de 2008 el procedimiento para la menor cuantia es el siguiente:

1. La convocatoria y la publicacién del proyecto de pliego de condiciones y del pliego de condiciones
definitivo.

2. El pliego de condiciones sefialara el término para presentar propuestas, de acuerdo con la
naturaleza y el objeto a contratar.

3. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al acto de apertura del proceso, los posibles oferentes
interesados en participar manifestardn su interés, con el fin de que se conforme una lista de
posibles oferentes.

La manifestaciéon se hard a través del mecanismo sefialado en el pliego de condiciones y debera
contener, ademas de la expresion clara del interés en participar, el seflalamiento de formas de
contacto y comunicacion eficaces a través de los cuales la Alcaldfa podra informar directamente a
cada interesado sobre la fecha y hora de la audiencia publica de sorteo, en caso que la misma tenga
lugar.

La manifestacién de interés en participar es requisito habilitante para la presentaciéon de la
respectiva oferta. En caso de no presentarse manifestacién de interés dentro del término previsto,
la Alcaldia declarara desierto el proceso.

4. En caso que el nimero de posibles oferentes sea superior a diez (10), la Alcaldia podra dar paso al
sorteo de consolidacién de oferentes, para escoger entre ellos un numero no inferior a este que
podra presentar oferta en el proceso de seleccion.

Cuando el nimero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), la Alcaldia debera adelantar
el proceso de seleccién con todos ellos En caso de realizarse el sorteo de consolidacion de
oferentes, el plazo sefialado en el pliego de condiciones para la presentacién de ofertas comenzara a
contarse a partir del dfa de la realizacién del sorteo.

5. Vencido el término para la presentacién de ofertas, la Alcaldia procedera a su evaluacioén en las
condiciones sefialadas en el pliego de condiciones. El término de evaluacién de las propuestas no
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podra ser mayor que el plazo sefialado para la presentacién de las mismas, salvo que mediante acto
administrativo motivado, la Alcaldia lo extienda hasta por un término igual al inicialmente previsto.

6. El resultado de la evaluacién se publicarda en el SECOP durante tres (3) dias habiles, término
durante el cual los oferentes podran presentar observaciones a la misma, las cuales seran resueltas
por la Alcaldfa en el acto de adjudicacién del proceso de seleccion.

7. Vencido el término anterior, la Alcaldia dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones para
el efecto adjudicard en forma motivada al oferente que haya presentado la oferta mas favorable para
la Alcaldfa. Mediante acto administrativo motivado la Alcaldfa podra extender por una sola vez el
plazo previsto hasta por un término equivalente a la mitad del inicialmente establecido.

El acto de adjudicacién se deberd publicar en el SECOP con el fin de enterar de su contenido a
todos los oferentes que participaron en el proceso de seleccién. Hara parte de su contenido la
respuesta que la Alcaldia dé a las observaciones presentadas por los oferentes al informe de
evaluacion.

Cuando la Alcaldfa decida realizar sorteo entre quienes manifestaron interés en participar en nimero
superior a diez (10), se llevara a cabo una audiencia que se celebrara dentro del dfa habil siguiente al
vencimiento del término para manifestar interés, previa comunicaciéon a todos aquellos que lo
manifestaron, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones. De lo anterior, La Alcaldia
debera dejar constancia escrita en acta que serd publicada en el SECOP.

ARTICULO 22. CONTRATOS INFERIORES AL 10% DE LA MENOR CUANTIA.

De conformidad con los articulos 1 y 2 del Decteto 3576 de 2009, el articulo 6 del Decreto 2025 de
2009 y el articulo 8 del Decreto 4828 de 2008 el procedimiento para este tipo de contratos es el
siguiente

e Con el fin de garantizar la publicidad del procedimiento, se realizara una invitacién publica a través
de la pagina web de la Alcaldfa, o en su defecto, en un lugar de su sede de facil acceso al publico,
una vez hecha la justificacién previa de la modalidad de seleccion.

e La Alcaldia establecera en la invitacion los requisitos minimos habilitantes, asi como los criterios de
seleccién que aplicara para definir el proceso, ponderando factores técnicos y econbémicos.

e Realizada la evaluacién de la oferta u ofertas presentadas, la Alcaldfa dara traslado de la misma por
un dia en la Secretarfa que tramita el proceso. Si sélo se presenta una oferta, esta se aceptard
siempre que satisfaga las necesidades de la Alcaldia y provenga de un oferente habilitado.

e Los requisitos minimos habilitantes seran verificados unicamente en el oferente que haya obtenido
el mayor puntaje en la evaluacién. En caso que este no cumpla con los requisitos habilitantes
exigidos, se podra contratar con el oferente que se ubique en el segundo lugar en la evaluacion
realizada, previa verificaciéon de sus calidades habilitantes. En caso de que este tampoco cumpla se
repetira el proceso de seleccion.

e No se exigird a los oferentes estar inscritos en el RUP, ni garantia de seriedad de la oferta, ni
garantia inica de cumplimiento.
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e El contrato constara por esctito, bien sea en un documento firmado por las partes o mediante la
factura, 6rdenes de trabajo, compra o de servicio, siempre que el mismo retna las condiciones de
existencia y validez del negocio juridico.

e La Alcaldia dejara constancia escrita del tramite realizado y de la publicidad de la invitacién surtida.
Para el efecto tomara las medidas que se requieran para la conservacién de la informacion, teniendo
en cuenta las normas de archivo aplicables.

Cuando el objeto sea la adquisicién de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién, la adjudicacion del contrato sera al mejor postor; la que se regira por las siguientes
reglas:

e Una vez hecha la justificacion previa de la modalidad de seleccién y con el fin de garantizar la
publicidad del procedimiento, la Alcaldia formulara invitacion puablica a presentar ofertas, a través
de su pagina web, o en su defecto, en un lugar de su sede de facil acceso al publico.

e la escogencia recaera sobre aquella oferta con el precio mas bajo, siempre que se encuentre en
condiciones de mercado y satisfaga las necesidades de la Alcaldfa. De igual manera se procedera si
sélo se presenta una sola oferta. En caso de empate la Alcaldia requerira a los empatados a
presentar nueva oferta econémica.

e Ta Alcaldia establecera en la invitacién los requisitos minimos habilitantes que seran verificados
unicamente en el oferente con el precio mas bajo. En caso que este no cumpla con los requisitos
habilitantes exigidos, se podra contratar con el oferente que haya presentado el segundo menor
precio previa verificaciéon de sus calidades habilitantes. En caso de que este tampoco cumpla, se
verificaran las de quien present6 el tercer menor precio y asi sucesivamente hasta obtener un
oferente habilitado. La oferta debera encontrarse en condiciones del mercado y satisfacer las
necesidades de la Alcaldfa. De no lograrse lo anterior, se repetira el proceso de seleccion.

e En este procedimiento no sera necesario contar con la ficha técnica, ni se exigira a los oferentes
estar inscritos en el RUP, ni garantia de seriedad de la oferta, ni garantia unica de cumplimiento.

e El contrato constara por escrito, bien sea en un documento firmado por las partes o mediante la
factura, 6rdenes de trabajo, compra o de setvicio, siempre que el mismo reuna las condiciones de
existencia y validez del negocio juridico.

e Ta Alcaldia dejara constancia escrita de los tramites realizados, tomando las medidas que se
requieran para la conservacién de la informacién, de conformidad con las normas de archivo
aplicables.

Cuando el objeto del contrato de consultoria, la seleccién del consultor o del proyecto se hara de
conformidad con los criterios que la Alcaldia haya establecido en la invitacién respectiva, con base en la
experiencia del proponente o en el equipo de trabajo, segun se satisfagan las condiciones requeridas en
la ejecucién de la consultoria de que se trate.

La invitacion se deberd formular a un minimo de tres (3) personas, e incluira los criterios de habilitacion
y seleccion que la Alcaldia considere necesarios.
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ARTICULO 23. PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD. De conformidad con el artculo 4
del Decreto 2025 de 2009 la Alcaldia cuando requiera la prestacion de servicios de salud, seleccionard a
su contratista haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccién abreviada de menor cuantfa.
En todo caso las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar inscritas en el

registro especial nacional del Ministerio de la Proteccién Social o quien haga sus veces, de conformidad
con la Ley 10 de 1990.

CAPITULO IV
CONCURSO DE MERITOS

ARTICULO 24. CONCURSO DE MERITOS. De conformidad con el numeral 2 del articulo 32 de
la Ley 80 de 1993, los articulos 54 al 74 del Decreto 2474 de 2008 y el articulo 7 del Decreto 2025 de
2009 a través de esta modalidad de seleccion, la Alcaldfa contratard los setvicios de consultoria para la
realizacién estudios necesarios para la ejecuciéon de proyectos de inversion, estudios de diagnostico
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervisioén, las interventorfas, asesorfas, gerencias de obra o de proyectos, direccién,
programacion y ejecucion de diseflos, planos, anteproyectos y proyectos.

Son modalidades del concurso de meritos las siguientes:

a. Sistema de concurso abierto: Aplica para la seleccién de consultores

b. Sistema de concurso con precalificaciéon: Aplica para la seleccién de consultores utilizando la
precalificacién mediante la conformacién de una lista corta o mediante el uso de una lista
multiusos.

c. Sistema de concurso abierto por medio de jurados: Aplica para la selecciéon de proyectos de
arquitectura

d. Concurso de méritos para la escogencia de intermediarios de seguros.

En ningin caso se tendré el precio como factor de escogencia o seleccién. Los documentos aplicables
al concurso de méritos son:

a.  Requerimientos técnicos: La Alcaldia debera anexar en el pliego de condiciones los requerimientos
técnicos de los servicios de consultoria que se van a contratar, con base en la informacién del area
usuaria. Estos deben contener lo siguiente:

e Los objetivos, metas y alcance de los servicios que se requieren

e La descripcion detallada de los servicios requeridos y de los resultados o productos esperados,
los cuales podran consistir en informes, diagnosticos, disefios, datos, procesos, entre otros,
segun el objeto de la consultoria.

e El cronograma de la ejecucién del contrato de consultoria

e Ellistado y ubicacién de la informacién disponible para ser conocida por los proponentes, con
el fin de facilitarles la preparaciéon de sus propuestas, tales como estudios, informes previos,
analisis o documentos definitivos

e La determinacion del tipo de propuesta que se exige en el proceso de concurso de méritos.

b. Solicitud de expresiones de interés para la precalificacion: La Secretaria Responsable realizara una
convocatoria publica a través del SECOP con el fin de realizar la precalificacién para la integracion
de la lista corta o de la lista multiusos. Los interesados en conformar la lista expresaran su interés
por escrito, dentro del término sefialado para ello en el aviso de convocatoria y acompafiaran la
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manifestacion con la documentacién que soporte el cumplimiento de los requisitos habilitantes del
interesado. El aviso de convocatoria incluird la siguiente informacién:

e la fecha limite para presentar la expresion de interés
e Los criterios que se tendran en cuenta para conformar la lista limitada de oferentes
e Laindicacién de si se trata de una lista corta o de una lista multiusos

e la indicacién de los requisitos habilitantes minimos y proporcionales que se exigen a los
integrantes de la lista limitada de oferentes.

c. Lista corta: Hs una lista que se conformard verificando el cumplimiento de los requisitos
habilitantes, valorando la informacién allegada con la expresion de interés a partir de los criterios
seflalados en el aviso de convocatoria publica, teniendo en cuenta los intereses de la Alcaldia. Se
conformara la lista corta con un numero plural de precalificados que no podra exceder de seis (6)
cuando se deba presentar una propuesta técnica detallada, ni de diez (10) cuando se deba presentar
una propuesta técnica simplificada.

Cuando no se logre integrar la lista con al menos dos (2) interesados, se revisaran las condiciones
establecidas y se haran los ajustes que considere necesatios en los criterios para su conformacion,
para una nueva convocatoria. En el evento que en esta segunda oportunidad no se logre la
conformacién de la lista y se presente un solo interesado, podra llevarse a cabo el proceso, siempre
que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, y satisfaga los requerimientos contenidos en la
convocatoria.

d. Lista multiusos: Es aquella que resulta de la precalificacién que haga la Alcaldia de los interesados
en participar en varios concursos de méritos determinados o determinables, que tengan objeto
comun o similar, en los que se exija la presentacién de propuestas técnicas simplificadas (PTS).
Esta lista tendrda una vigencia de méaximo seis (6) meses, y deberd contener un minimo de
veinticinco (25) integrantes.

Para conformatrla, se hard una convocatoria publica a través del SECOP, en la que seflalara las
condiciones, criterios y requisitos que deben cumplir los interesados para su inclusiéon en la misma.

e. Acta de conformacién del comité asesor y evaluador: Para la escogencia de contratista a través de
concurso de meritos, la Secretaria Responsable conformard un comité evaluador, el cual estara
integrado por un nimero plural e impar de expertos en el area a contratar. Este comité asesorard a
la Alcaldfa durante el proceso de seleccion, entre sus responsabilidades validara el contenido de los
requerimientos técnicos, tendrd a su cargo la conformacién de la lista corta, y evaluard y calificara
las ofertas presentadas de conformidad con los criterios establecidos en los pliegos de condiciones,
previa reunién en la que unificard su entendimiento sobre los criterios de evaluacién para
minimizar las posibles diferencias de criterio individual con que cada factor debe evaluarse.
Verificard la propuesta econémica del proponente ubicado en primer lugar en el orden de
calificacion.

En caso de no contar con personal idéneo para el efecto, la Alcaldia podra celebrar contratos de
prestacion de servicios especializados para integrar el mencionado comité.

f. Tipos de propuestas técnicas: Para la seleccion de consultores o de proyectos, la Alcaldia indicara
en el pliego de condiciones el tipo de propuesta técnica que se le solicitara a los posibles
proponentes, teniendo en cuenta lo siguiente:
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1. Propuesta técnica simplificada (PTS): Aplicard en la seleccion por el sistema de concurso
abierto, o mediante el de precalificacién con lista corta o lista multiusos, cuando la Alcaldia
suministre en los requerimientos técnicos la metodologia exacta para la ejecuciéon de la
consultorfa y el plan y cargas de trabajo para la misma.

2. Propuesta técnica detallada (PTD): Aplicard solamente para la seleccion por el sistema de
precalificaciéon con lista corta, cuando los servicios de consultoria sefialados en los
requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan desarrollarse con
diferentes enfoques o metodologias.

ARTICULO 25. INTERMEDIARIOS DE SEGUROS. De conformidad con los articulos 75 y 76
del Decreto 2474 de 2008 la seleccién de intermediarios de seguros se realizara por concurso de
méritos. La aplicacion de los criterios de evaluacion incluidos en los pliegos de condiciones seguira las
siguientes reglas:

e La valoracién de la experiencia especifica se valorara en relacién con la realizaciéon de proyectos de
naturaleza e impacto similares, el manejo de programas de seguros iguales o similares al requerido
por la Alcaldfa, detallando los ramos y las primas.

e Iavaloracién de la propuesta metodoldgica y plan y cargas de para la ejecucion de la consultorfa, se
valorara teniendo en cuenta el plan de administracién de riesgos, el cual comprenderd tanto el
analisis de los riesgos como la propuesta para el manejo de los mismos, teniendo en cuenta los
siguientes factores:

- Propuesta de cobertura y condiciones. Esta contemplara el plan de trabajo a desarrollar para
estructurar los pliegos de condiciones que daran lugar a la seleccién de la aseguradora con la
cual la Alcaldia contratara su programa de seguros, incluyendo en éste los critetios técnicos
generales que se utilizaran para la estructuraciéon del programa de seguros.

- La Alcaldia no solicitard en ningin caso dentro del pliego de condiciones la descripciéon de
coberturas, limites, deducibles, clausulas adicionales, el procedimiento para atencién de
siniestros, etc.

- Programa de prevencién de pérdidas. El proponente debera ofrecer el programa de prevencioén
de pérdidas que permita disminuir los riesgos de la Alcaldia, entendido éste como las
actividades y recomendaciones tendientes a detectar, prevenir, minimizar o eliminar todos
aquellos riesgos potenciales que puedan materializar los riesgos cubiertos por una poéliza de
seguro. Hste programa contemplard la propuesta para minimizar los factores de riesgo y el
cronograma de actividades.

- La valoracién de la formacién y experiencia de los profesionales y expertos del equipo de
trabajo, debera incluir el tiempo y clase de dedicaciéon del personal al servicio de la Alcaldia,
expresada en horas/hombre/mes (permanente, compattida, exclusiva).

- Oferta de soporte técnico. Comprende el conjunto de recursos, distintos al humano, que el
corredor ofrece tener al servicio de la Alcaldia en funcién directa del objeto del contrato.

- No se exigird como condicién o no se tendra como criterio para la evaluacién de las propuestas
la entrega de equipos y la instalacién en comodato de los mismos, la realizacién de cursos de
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capacitacion, la asignaciéon de personal en las oficinas de la Alcaldia u otros aspectos o
actividades que no correspondan al objeto directo de la seleccion.

- La Alcaldfa adjudicara a un sélo intermediario de seguros el manejo integral de plan de seguros.
Si sus necesidades asi lo ameritan, podrd adjudicar a otro intermediario un ramo o un grupo de
ramos de seguros requeridos. En el pliego de condiciones del concurso debera consignar esta
posibilidad expresamente. En ningtn evento habra mas de dos intermediarios en la Alcaldia.

- La vinculacién del intermediario con la Alcaldia se podra prolongar hasta la fecha de
vencimiento de los seguros expedidos o renovados con su intervencién dentro de un mismo
proceso de seleccién, sin perjuicio de que la Alcaldfa contratante, con el cumplimiento previo
de las formalidades legales, proceda a la terminacién de la relacion.

CAPITULOV
CONTRATACION DIRECTA

ARTICULO 26. CONTRATACION DIRECTA. De conformidad con los articulos 77 al 83 del
Decreto 2474 de 2008 la contratacién directa es la facultad que tiene el Alcalde o su delegado, para
seleccionar o escoger en forma directa al contratista, de tal manera que la contratacién se realice con
mayor prontitud y eficiencia.

Cuando la Alcaldia haga uso de la modalidad de selecciéon de contratacion directa, debera expedir un
acto administrativo de justificacion, el cual deberd contener:

e El seflalamiento de la causal que se invoca.

e La determinacién del objeto a contratar.

e El presupuesto para la contratacién y las condiciones que se exigiran a los proponentes si las
hubiera, o al contratista.

e la indicacién del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos previos, salvo en
caso de contratacion por urgencia manifiesta.

Contratos que requieren acto administrativo de justificacion:

a. Contratos interadministrativos: La Alcaldfa podra celebrar contratos con las entidades estatales,
siempre que las obligaciones derivadas de los mismos, tengan relacién directa con el objeto de la
Alcaldia ejecutora. Cuando se trate de contratos de obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia
publica con instituciones publicas de educacién superior, éstas lo podran ejecutar siempre y cuando
se sometan a los procesos de licitacién publica o de seleccién abreviada, que la Alcaldia adelante
para su escogencia.

b. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

c. Cuando no exista pluralidad de oferentes. Se entendera que hay pluralidad de oferentes cuando:

e No exista mas de una persona inscrita en el registro de proponentes, en el evento que el
contrato que se proyecta celebrar requiera de esta inscripcion.

e Solamente una persona, natural o juridica, se encuentra en capacidad de realizar el objeto
contractual que requiere la Alcaldia, por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de
los derechos de autor, o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo.
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Arrendamiento y adquisicion de inmuebles: Para la venta y adquisicién de inmuebles la Alcaldia
requerird un avalio del Instituto Geografico Agustin Codazzi. Este avalio servira como base de la
negociacion. Estos avalios también pueden ser adelantados por cualquier persona natural o juridica
de caracter privado, siempre que se encuentre registrada y autorizada para realizarlos por la lonja de
propiedad raiz del lugar donde esté ubicado el bien. En este caso la respectiva lonja determina
quién debe adelantar el avalio de acuerdo con el articulo 27 de la Decreto 2150 de 1995.

Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo pueden encomendarse a determinadas personas naturales. La Alcaldia
podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con
el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo
cual el Alcalde o su delegado, debera dejar constancia escrita.

Causales que no requieren acto administrativo de justificacién:

a.

Urgencia manifiesta. La Alcaldia utilizard estd figura, para aquellos casos en que los contratos
deban celebrarse de manera inmediata en razén a la presencia de circunstancias excepcionales que
ameritan celeridad y agilidad con la contratacion, por ejemplo estar frente a una inminente paralisis
del servicio, hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o situaciones de desastre. El acto
administrativo que la declara, hara las veces de acto de justificacion.

Contratos de empréstitos.

CAPITULO VI
CONSIDERACIONES ESPECIALES

ARTICULO 27. OBLIGACIONES DE LA ALCALDIA FRENTE AL SISTEMA DE
INFORMACION PARA LA VIGILANCIA DE LA CONTRATACION ESTATAL -SICE.
Son obligaciones de la Alcaldia frente al SICE, las siguientes:

Inscripcion

Elaboracién del registro y plan de compras
Exigencia del certificado de registro
Consulta de CUBS y precios indicativos
Registro de contratos

ARTICULO 28. PUBLICIDAD DE DOCUMENTOS EN EL PORTAL UNICO DE
CONTRATACION DEL SECOP. De Conformidad con el articulo 8 del Decreto 2474 de 2008, la
Alcaldia debe publicar en el SECOP lo siguiente:

1.

Licitacion Publica

Aviso de convocatoria
Estudio previo - Proyecto de pliego de condiciones
Las observaciones y sugerencias al proyecto de pliego
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b.

Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego. (Documentos que contengan las apreciaciones
de la Alcaldia sobre las observaciones presentadas )

Acto de apertura. (Acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion).
Pliego de Condiciones Definitivo — Constancia de envié de informacién a la Camara de Comercio
para la licitacién publica.

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

Acta de Audiencia de la asignacién de riesgos previsibles.

Acto administrativo de suspension del proceso. (cuando aplique)

Acto de revocatoria del acto administrativo de apertura. (cuando aplique)

Las adendas al pliego de condiciones

El informe de evaluacién

El informe de verificaciéon de los requisitos habilitantes que correspondan en la conformacion
dindmica de la oferta. (cuando aplique)

El acto administrativo de adjudicacién del contrato - El acta de la audiencia publica de
adjudicacion

El acto de declaratoria de desierta de la licitacion. (cuando aplique)

El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucién contractual o con posterioridad a ésta.

El acta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién unilateral.

Seleccion Abreviada:

Subasta Inversa:

Aviso de convocatoria
Estudio previo — Anexo ficha técnica del bien o servicio - Proyecto de pliego de condiciones
Las observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos de condiciones.

Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego. (Documentos que contengan las apreciaciones
de la Alcaldia sobre las observaciones presentadas )

Acto de apertura. (Acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccién).
Pliego de Condiciones Definitivo

El acta de la audiencia de aclaracién del pliego de condiciones y en general las aclaraciones que se
presenten durante el proceso de seleccion y las respuestas a las mismas.

Acto administrativo de suspensién del proceso. (cuando aplique)

Acto de revocatoria del acto administrativo de apertura. (cuando aplique)

Las adendas al pliego de condiciones

El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la Subasta Inversa.

El acto administrativo de adjudicacién del contrato.

El acto de declaratoria de desierta de la Seleccion Abreviada. (cuando aplique)

El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.

El acta de liquidaciéon de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién unilateral.

Menor Cuantia

MODELO MANUAL DE CONTRATACION MUNICIPAL 21



Aviso de convocatoria
Estudio previo — Proyecto de pliego de condiciones
Las observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos de condiciones.

Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego . (Documentos que contengan las
apreciaciones de la Alcaldia sobre las observaciones presentadas )

Acto de apertura. (Acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion).
Pliego de Condiciones Definitivo

El acta de la audiencia de aclaracién del pliego de condiciones y en general las aclaraciones que se
presenten durante el proceso de seleccion y las respuestas a las mismas.

Acta de audiencia del sorteo. (cuando aplique)

Acto administrativo de suspension del proceso. (cuando aplique)

Acto de revocatoria del acto administrativo de apertura. (cuando aplique)

Las adendas al pliego de condiciones

El acto administrativo de adjudicacién del contrato.

El acto de declaratoria de desierta de la Seleccion Abreviada. (cuando aplique)

El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.
El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién unilateral.

3. Concurso de Meritos

a.

Concurso con Precalificacion

Aviso de convocatoria
Estudio previo —Proyecto de pliego de condiciones
Las observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos de condiciones.

Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego . (Documentos que contengan las
apreciaciones de la Alcaldia sobre las observaciones presentadas )

Lista corta o lista multiusos

Acto de apertura. (Acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccién).
Pliego de Condiciones Definitivo

Invitacién a ofertar que se formula a los integrantes de la lista corta o multiusos.

El acta de la audiencia de aclaracién del pliego de condiciones y en general las aclaraciones que se
presenten durante el proceso de seleccion y las respuestas a las mismas.

Acto administrativo de suspensién del proceso. (cuando aplique)

Acto de revocatoria del acto administrativo de apertura. (cuando aplique)

Las adendas al pliego de condiciones

El informe de evaluacién de la propuesta técnica

El acto administrativo de adjudicacién del contrato.

El acto de declaratoria de desierta del Concurso de Méritos. (cuando aplique)

El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.

El acta de liquidaciéon de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién unilateral.
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b. Concurso Abierto

e Aviso de convocatoria
e Estudio previo —Proyecto de pliego de condiciones
e Las observaciones y sugerencias al proyecto de pliegos de condiciones.

e Respuesta a las observaciones al proyecto de pliego . (Documentos que contengan las
apreciaciones de la Alcaldia sobre las observaciones presentadas )

e Acto de apertura. (Acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion).

e Pliego de Condiciones Definitivo

e Elacta de la audiencia de aclaracién del pliego de condiciones y en general las aclaraciones que se
presenten durante el proceso de seleccion y las respuestas a las mismas.

e Acto administrativo de suspension del proceso. (cuando aplique)

e Acto de revocatoria del acto administrativo de apertura. (cuando aplique)

e Las adendas al pliego de condiciones

e Elinforme de evaluacion.

e El acto administrativo de adjudicacion del contrato.

e Elacto de declaratoria de desierta del Concurso de Méritos. (cuando aplique)

e Il contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.

e Elacta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién unilateral.

N

. Contratacion Directa

e Acto de justificacién de la contratacion directa. (cuando se requiera). Art 77 del decreto 2474 de
2008.

e Il contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucién contractual o con posterioridad a ésta.

e FElacta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién unilateral.

e DPrestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestién

e [l contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones
ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucién contractual o con posterioridad a ésta.

e FElacta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién unilateral.

ARTICULO 29. PLAZO PARA LA PUBLICACION. De conformidad con el articulo 8 de Decreto
2474 de 2008, la publicacion electrénica de los actos y documentos debera hacerse en el fecha de sus
expedicién o a mas tardar dentro de los tres (3)dias hdbiles siguientes.

El plazo general de su permanencia se extendera hasta dos (2) afios después de la fecha de liquidacion
del contrato o de la ejecutoria del acto de declaratoria de desierta, segin corresponda.

No se haran las publicaciones de los documentos y la informacion correspondiente a los procesos de
seleccion cuando su valor sea inferior al 10% de la menor cuantia.

En caso de no encontrarse disponible el SECOP, en el dia en que deba realizarse la publicacion el aviso
de convocatoria para la contratacién, la Alcaldia publicara para cada proceso de licitacion, seleccién
abreviada y de concurso de méritos un aviso en un diario de amplia circulacion municipal o a falta de
estos en otros medios de comunicacién social que posean la misma difusién informando el lugar en
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donde puedan ser consultados en forma gratuita tanto el proyecto de pliego de condiciones como la
version definitiva del mismo y sefialando la forma en que se dara publicidad a los demas actos del
proceso.

ARTICULO 30. PUBLICACION DE LOS CONTRATOS. De conformidad con el articulo 84 del
Decreto 2474 de 2008 se deben publicar en el Diario Unico de Contrataciéon Piblica o en su defecto en
la Gaceta Oficial Municipal, que permita a los habitantes conocer su contenido, todos los contratos que
celebren la Alcaldia cuyo valor sea igual o superior a cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales
vigentes. No se publicarian los contratos cuya cuantfa sea inferior al 10% de la menor cuantfa atn
cuando excedan en su valor los cincuenta (50) salarios minimos legales.

ARTICULO 31. REGISTRO DE LOS CONTRATOS EN EL SICE. De conformidad con el
articulo 13 del Decreto 3512 de 2003 y el articulo 86 del Decreto 2474 de 2008 se deben registrar en el
portal del SICE, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes, de acuerdo con las instrucciones alli
publicadas, los contratos perfeccionados y legalizados en el mes inmediatamente anterior, cuya cuantia
sea igual o superior al 10% de la menor cuantia.

ARTICULO 32. REMISION DE RELACION DE CONTRATOS A LA IMPRENTA
NACIONAL. De conformidad con el articulo 61 de la Ley 190 de 1995 y el articulo 6 del Decreto
1477 de 1995 la Alcaldia debe remitir dentro de los diez primeros dias de cada mes a la Imprenta
Nacional de Colombia, una relacién de los contratos celebrados en el mes inmediatamente anterior, que
superen el 50% de su menor cuantia. Para el efecto, debe diligenciar el formato de Extracto Unico de
Publicacién diseflado por la Imprenta Nacional.

ARTICULO 33. ACREDITACION DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL, SENA, ICBF Y CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR. De conformidad con
el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 los proponentes y contratistas deberan acreditar que se encuentran
al dia en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, Sena, ICBF y Cajas de
Compensacién Familiar, cuando corresponda. Este requisito deberd acreditarse para la realizacién de
cada pago derivado del contrato estatal.

ARTICULO 34. CONTENIDO DE LOS CONTRATOS. Independientemente que el contratista
deba ser seleccionado mediante licitacién publica, seleccion abreviada, concurso de meritos o pueda ser
escogido por contratacién directa, los contratos requieren:

1. Contenido de los contratos de compra de bienes y servicios:

e Contrato escrito en el que se incluyan todas las clausulas comunes y excepcionales de acuerdo a lo
establecido en la Ley 80 de 1993, con excepcion de los contratos de inferiores al 10% de la menor
cuantia.

e Ta Alcaldia podra adoptar un modelo abreviado de contrato, en el que se consignen los elementos
esenciales y naturales del vinculo contractual que se genera.

e Certificado de Disponibilidad presupuestal y el registro presupuestal.

e Constitucién y aprobacion de la garantfa unica cuando el valor del contrato exceda el 10% de la
menor cuantfa o cuando no exceda esta cuantia pero la Alcaldia considere que ésta debe ser
constituida.

e Publicaciéon en la Gaceta Municipal, cuando el valor del contrato exceda el 10% de la menor
cuantfa.

e Publicacion en el SECOP cuando el valor del contrato exceda el 10% de la menor cuantia
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Pago impuesto de timbre cuando sea el caso, de acuerdo a la reglamentacién vigente.

El oferente debe manifestar que no se encuentra incurso en ninguna de las causales de inhabilidad
o incompatibilidad de que trata la Ley 80 de 1993.

La Alcaldia debera verificar los antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios del proponente,
para lo cual podra: 1. Exigir la presentacion de los correspondientes certificados emitidos por las
autoridades competentes. 2. Solicitar al oferente que declare bajo la gravedad de juramento que no
tiene responsabilidades de tipo penal, fiscal y/o disciplinario que le impidan contratar con el
Estado, pudiendo constatar posteriormente dicha afirmacién mediante el uso de medios
electrénicos o de cualquier otra indole. 3. Realizar la consulta directamente en las paginas
electronicas de la procuradutia y contraloria, asi como en la del DAS cuando esté habilitada dicha
aplicacion; en este ultimo caso, mientras no esté disponible la aplicacién correspondiente, dara
cumplimiento a lo estipulado en el articulo 17 Decreto 2150 de 1995.

Contrato de arrendamiento:

Propuesta formal por parte del arrendador la cual incluya la direccién del inmueble, las
caracteristicas del mismo, el valor del canon mensual de arrendamiento y las demas condiciones
generales del negocio (forma de pago, entrega, plazo, etc).

Revision de las condiciones comerciales y juridicas por parte del Asesor Juridico de la Alcaldia.

Certificado de disponibilidad presupuestal o de compromiso de vigencias futuras, previo el tramite

que corresponda de acuerdo con las normas presupuestales.

El arrendador debera anexar los siguientes documentos:

- Copia de la escritura pablica de adquisicién del inmueble, salvo que se trate de un poseedor,
una sucesion o un tercero debidamente acreditado para la celebracién del contrato.

- Certificado de matricula inmobiliaria (certificado de libertad y tradicién), con fecha de
expedicién no supetior a dos (2) meses.

- Siel contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la Cimara de Comercio, con fecha de expedicién no
superior a treinta (30) dias calendario.

- Siel contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefia del inmueble, serd necesatio
adjuntar el poder legalmente otorgado por el propictario del inmueble para suscribir el
respectivo contrato. Si el inmueble se encuentra consignado en una agencia de finca raiz,
debera anexar el respectivo contrato de mandato y certificado de existencia y representacién de
aquélla.

Cuando se trate de prérrogas del contrato de arrendamiento se podra suscribir un contrato

adicional en donde se concreten el precio y el plazo de la respectiva prorroga, sin perjuicio de que

pueda operar la prérroga automatica de que trata la legislacion civil.

Contratos de prestacién de servicios:

La Alcaldia formulara solicitud escrita de la oferta, la que debera contener la informaciéon basica
sobre las caracteristicas generales y particulares de los servicios requeridos, condiciones de pago,
término para su presentacion y demas aspectos que se estimen den claridad al proponente sobre el
servicio que se pretende contratar.

La oferta debera constar por escrito.

El proponente debera anexar las respectivas certificaciones y documentos que acrediten su
experiencia e idoneidad.
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e La propuesta debera constar por escrito y debera ser radicada en la Secretaria Responsable, antes de
la fecha maxima que para el efecto se le informe al proponente.
e Se debe precisar la vigencia de la propuesta.

4. Contratos Interadministrativos:

e Se suscribiran en forma directa con cualquier otra entidad estatal, exceptuando los de seguro,
encargo fiduciatio y fiducia puablica.

e Se prescindira de la utilizacién de las clausulas excepcionales.
e Se podra prescindir, si asi se determina, de la constitucién de garantia tnica o de otros medios de
cobertura de riesgo.

ARTICULO 35. CELEBRACION, PERFECCIONAMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DE EJECUCION DEL CONTRATO. La celebracién de los contratos como
consecuencia de cualquiera de las modalidades de seleccion establecidas en el presente manual, debera
estar precedida de los requisitos de orden presupuestal previstos en la ley.

El perfeccionamiento del contrato se producird cuanto éste se eleve a escrito y se logre el acuerdo
respecto de las contraprestaciones Para su ejecucion requerird que se cumpla con:

e  Realizacién del registro presupuestal.

Aprobacién de las garantias exigidas.

Verificacion del cumplimiento de las obligaciones con el sistema de seguridad social del contratista.
Entrega de anticipo

Suscripcion de acta de inicio

Publicacion en la Gaceta Municipal
e  Pago del impuesto de timbre, cuando proceda
e Entrega de documentos, dependiendo de la naturaleza del contrato

ARTICULO 36. REGISTRO DEL DERECHO DE TURNO DE PAGO. De conformidad con
el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007 la Alcaldia llevard un registro publico del derecho de turno de
pago de cada uno de los contratos, registro que, conforme a lo seflalado por la Ley, tnica y
exclusivamente podra ser modificado por razones de interés publico por el Alcalde mediante acto que
justifique dichas razones y del cual se dejara constancia.

En el registro del derecho de turno se consignard la fecha en la que los contratistas presentaron los
documentos requeridos para hacer efectivos los pagos derivados de la ejecucién de los contratos, de tal
manera que estos puedan verificar el estricto respeto al derecho de turno consagrado.

ARTICULO 37. LIQUIDACION DEL CONTRATO: De conformidad con el articulo 11 de la
Ley 1150 de 2007 la liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en
el mismo; de no haberse pactado plazo para el efecto, ésta se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes al vencimiento del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacién o
convocatoria que le haga la Alcaldfa o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Alcaldia
tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento
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del término fijado o en su defecto del término de los primeros cuatro (4) meses referidos en el inciso
antetior; la liquidacién realizada en esta forma se hara por medio de acto administrativo motivado. El
contratista podra interponer recurso de reposicion contra la Resolucion que contenga la liquidacion, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C. C. A.

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

En todo caso el acto de liquidaciéon unilateral debera ser proyectado por la Asesor Juridico de la
Alcaldia y ser proferida por el Alcalde o su delegado, y en el evento de resultar sumas de dinero a favor
de la Alcaldfa y a cargo del contratista, este documento prestarda mérito ejecutivo. Los contratos
adicionales pueden consistir en aclaraciones, modificaciones o adiciones propiamente dichas que
pueden ser prorrogas de plazo del contrato o incremento en cantidades de objeto contractual que
impliquen mayores valores al inicialmente sefialado.

La adicién del contrato debe ser autorizada por el Alcalde, previo estudio de las razones o motivos que
justifican la adicién, efectuados por los funcionarios encargados del seguimiento del contrato.
Cualquiera que sea la adicién que se realice, en tiempo o en valor la Alcaldia debe:

a. Hacer constar el hecho por escrito, esto es la suscripciéon de un contrato adicional, que forma parte
del contrato principal y que se enumerard en forma cronolégica ascendente.

b. Sila adicién se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

e Se debe obtener el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal y posterior registro
presupuestal.

e Si se requiere tener en cuenta vigencias futuras, se realizaran las exigencias ya mencionadas en este
manual.

e Incremento proporcional del valor de la garantia Unica

En todo caso, los contratos no podran adicionarse en mds del cincuenta por ciento (50%) del valor
inicial expresado en salarios minimos de la época en que fue susctito.

c. Sise trata de ampliacién del plazo de ejecucion del contrato:

e Este tipo de adicién no tiene limite legal alguno, pero en caso de comportar adicién en el valor,
esta ultima fijara el limite a la adicién en plazo.

e La prérroga de la garantia unica en el tiempo en que aquel se adiciones.
Las pélizas debidamente ampliadas deben ser aprobadas por la Secretaria Responsable.
La adicién de plazo o valor requerira del cumplimiento de los requisitos observados para el contrato

principal, el pago de impuesto de timbre, la publicacién en el diario oficial y la publicacién en el
SECOP.
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ARTICULO 38. INTERVENTORIA INTERNA. En los contratos que suscriba la Alcaldia se
debera pactar la clausula de interventoria interna, entendiéndose esta como el control, la vigilancia,
supervision o coordinacioén que deberd realizarse durante la ejecucién del contrato con el animo de que
éste se cumpla a cabalidad o por el contrario se tomen las acciones que sean pertinentes para requetir y
sancionar a los contratistas incumplidos.

En la disposicién contractual respectiva deberd sefialar en forma expresa quien debera cumplir con
dicha obligacién con Nombre del Cargo y/o Sectetatia, asi como las funciones y atribuciones que
tendrd. Como regla general para lograr una adecuada interventorfa interna en los contratos, quien
ejerza esta actividad debera tener en cuenta que es necesario llevar a cabo controles desde el punto de
vista administrativo, financiero y técnico.

El control administrativo debera llevarse a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Velar por el cumplimiento de las obligaciones del contratista

e Proyectar la correspondencia que resulte conveniente habida consideracién a los requerimientos
del servicio y el debido cumplimiento de las obligaciones

e Realizar un seguimiento a la ejecucion del contrato

e Recepcionar la correspondencia del contratista y hacer las observaciones que estime convenientes,
remitirla al Secretario correspondiente para el traimite de respuesta

e  Exigir el cumplimiento de los términos y plazos estipulados en el contrato

e Informar al asesor juridico respecto de incumplimientos o demoras en el cumplimiento de las
obligaciones del contratista

e Informar al asesor juridico respecto del incumplimiento de los plazos otorgados

e Requerir al contratista sobre el cumplimiento y obligaciones en los términos estipulados en el
contrato

e Suscribir las actas de iniciacién y terminacién

e Expedir los certificados de recibo a satisfaccion de bienes, obras o servicios, los cuales seran
soporte para efectuar los respectivos pagos

e Proyectar para firma del Alcalde o quien éste delegue, el acta de liquidacién del contrato

e Recomendar al Alcalde o a quien éste delegue, la suscripcién de contratos adicionales o
modificatorios, previa la debida y detallada sustentacién

e Determinar, segin el tipo de contrato, la necesidad de que se autoricen las mayores o menores
cantidades de objeto contractual

e En caso que presenten situaciones en que se requieran conceptos técnicos o juridicos
especializados, de los cuales no tenga el suficiente conocimiento, asi lo hard saber al Secretario
responsable y/o consultard a las oficinas que dieron origen al contrato, con miras a lograr la mejor
decision para las partes.

El control financiero debera llevarse a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e  Controlar los pagos que se deban efectuar por parte de la Alcaldia de acuerdo con lo sefialado en la
respectiva clausula

e Velar por la entrega oportuna del anticipo o pago anticipado, si a ello hubiere lugar
e Aplicar las férmulas de reajustes de precios que fueron pactadas en el respectivo contrato

e Verificar la viabilidad de revision de precios determinando en tales casos las causales y
justificaciones que dan lugar a ello
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e Coordinar con el Tesorero el soporte presupuestal necesario para cubtir compromisos que se
deriven de contratos adicionales o modificatorios y en general cuando sea necesario reestablecer el
equilibrio econémico del contrato.

El control técnico debera llevarse a cabo teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Velar y verificar por que el contratista cumpla con las especificaciones técnicas y de calidad del
objeto contractual

e  Exigir la reposicion o cumplimiento a satisfaccién del objeto contractual entregado cuando este sea
defectuoso, deficiente o no cumpla con las especificaciones y condiciones de calidad pactadas

e Estudiar y conceptuar sobre la viabilidad de aceptar la modificacion de las especificaciones técnicas
del objeto contractual, siempre y cuando dicha modificacién sea conveniente para la Alcaldia y que
no altere al valor del contrato

e Estudiar las situaciones particulares e imprevistas que se presenten en desarrollo del contrato,
conceptuar sobre su desarrollo general y los requerimientos para su mejor ejecucién, manteniendo
siempre el equilibrio contractual

e Supervisar que las solicitudes del contratista estén debidamente sustentadas. De no ser asi
rechazari las peticiones.

ARTICULO 39. INTERVENTORIA EXTERNA: Se entiende por interventoria externa el
conjunto de funciones desempefladas por una persona natural o juridica, para llevar a cabo el control,
seguimiento y apoyo en el desarrollo de un contrato, para asegurar su cotrecta ejecucion y
cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia y en las
cldusulas estipuladas en el contrato.

La interventoria externa comprende la programacién, control, evaluacién y seguimiento de los
contratos de la Alcaldfa, garantizando el buen desarrollo y ejecucién de los contratos suscritos.

ARTICULO 40. TERMINACION NORMAL: El contrato terminard en forma normal por
cumplimiento del objeto contractual, vencimiento del término, o cumplimiento de la condicién.

Culminado el contrato de tracto sucesivo éste debera liquidarse de mutuo acuerdo dentro del término
seflalado en el contrato o en su defecto dentro de los cuatro (4) meses siguientes al hecho que genera
su terminacién. Vencido este plazo, procedera la liquidacién unilateral en la forma prevista en la ley.

ARTICULO 41. CAUSAS DE TERMINACION ANORMAL. El contrato podra terminar en
forma anormal en las siguientes circunstancias.

e Imposibilidad de Cumplimiento: Siempre que ocurran circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito o imposibles fisicos que imposibiliten la culminacién o ejecucion del contrato, éste se dara
por terminado de mutuo acuerdo entre las partes, mediante la suscripcién de un acta, en la cual se
estipulara la liquidacién del contrato en donde se expliquen las causales, se retnan las sumas
debidas por las partes y se efectte el respectivo paz y salvo entre éstos.

e Terminacién Unilateral: La terminacién se efectuard mediante resolucion motivada, en donde
consten las causales de terminacién, un resumen del contrato y su ejecucion, las cargas pendientes
de las partes, los acuerdos logrados con el contratista, si los hubiese, por la terminacién anticipada
y se ordenara la liquidacién del contrato, de conformidad con la informacién existente al momento
de la terminacion.
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e (Caducidad: Declarada la caducidad del contrato por el grave incumplimiento de las obligaciones
del contratista. En la resoluciéon de caducidad se ordenara la liquidacién del contrato y se tomaran
las determinaciones que mas convengan al servicio.

e Nulidad Absoluta y Rescisién: De conformidad con los articulos 44 y 45 de la Ley 80 de 1993 la
nulidad absoluta y por ende la terminacién unilateral anticipada del contrato se dectretara en los
siguientes casos:

- Si se celebran con personas incursas en causales de inhabilidad o incompatibilidad
previstas en la Constitucion o la Ley

- Enlos celebrados contra expresa prohibicion constitucional o legal.

- Los que se celebren con abuso o desviacién de poder

- Sise declaran nulos los actos administrativos en que se fundamenten.

En estos eventos el Alcalde debera dar por terminado el contrato mediante acto administrativo
debidamente motivado y ordenara su liquidacién en el estado en el que se encuentre.

o Terminaciéon de Mutuo Acuerdo: Cuando resultare conveniente para las partes la
terminacién del contrato, procedera a darse por terminado y a liquidarse en el mismo acto, en
donde se precisaran los motivos de su terminacién, las cargas de las partes y el paz y salvo
entre las mismas.

o Terminacién por exceso en Modificacién Unilateral: De conformidad con el art.16 de la Ley
80 de 1993 en el evento que por las modificaciones unilaterales del contrato, su cuantia
sobrepasaré o disminuyere en mas del veinte por ciento (20%) de su valor originalmente
pactado a precios bésicos, el contratista solicitare su terminacién anticipada, la administracién
procedera a hacetlo, para lo cual se levantara un acta entre las partes, en donde se expresen la
causal y solicitud expresa del contratista, las cargas existentes entre las partes, las medidas
conducentes para la menor afectacién que se pueda causar al servicio y el paz y salvo entre las
partes.

e Una vez suscrita la respectiva acta de liquidacién y/o terminacién anticipada, el asesor juridico
de la Alcaldia procedera a iniciar un nuevo proceso de escogencia del contratista en relacion
con la obra o servicio requerido, con la inclusién de las modificaciones efectuadas, para lo cual
iniciara el proceso de seleccion aplicable.

e En el evento de que ante la terminacién anticipada se ocasionare grave deterioro o petjuicio al
servicio publico, a juicio del Alcalde y por causales objetivas, podrin el Alcalde iniciar el
procedimiento contemplado en el articulo 42 de la Ley 80 de 1993 (contratacion por urgencia
manifiesta).

ARTICULO 42. CESION. En los eventos en que la Alcaldia haya autotizado la cesién del contrato,
se procederd a suscribir un acta en donde conste tal hecho y en ella se ordenara la liquidacion del
contrato original con el fin de que las partes se declaren a paz y salvo. Posteriormente se procederd a
suscribir un nuevo contrato con el cesionatio.

ARTICULO 43. SOLUCION DE CONTROVERSIAS. En caso de presentarse controvetsias o
diferencias respecto a aspectos financieros, técnicos o administrativos, la Alcaldfa deberan acudir a los
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mecanismos directos de solucién de controversias y agotarlos antes de recurrir a la instancia
contencioso administrativa. Para tal efecto, utilizard los mecanismos de mutuo acuerdo, amigable
composicién, transaccién, conciliacion, constitucién de tribunales de arbitramento, dependiendo
siempre de la naturaleza y caracteristicas del contrato.

ARTICULO 44. DOMICILIO CONTRACTUAL. Para todos los efectos legales el domicilio de la
Alcaldfa es Calle 5 # 5 — 06 Palacio Municipal.

CAPITULO VII
VIGILANCIA Y CONTROL DE LA GESTION CONTRACTUAL

ARTICULO 45. CONTROL DISCIPLINARIO. Es el ¢jercido por la Procuraduria General de la
Nacién y dentro de la Alcaldia por parte de la Oficina de Control Disciplinario. Consiste en la vigilancia
de la funcién administrativa desarrollada por los servidores publicos, de conformidad con el articulo
209 de la Constituciéon Politica. La funcién administrativa debe ser desarrollada con fundamento en los
principios de eficiencia, economia, moralidad, imparcialidad, igualdad, celeridad y publicidad.

De conformidad con el articulo 34 de la Ley 200 de 1995 la responsabilidad disciplinaria prescribe a los
cinco (5) afios de ocurridos los hechos que dan lugar a ella.

ARTICULO 46. CONTROL FISCAL. Es el ¢jercido por la Contraloria General de la Republica.
Consiste en una vigilancia o revisién financiera, de gestioén y de resultados de las actividades adelantadas
por la Alcaldfa en materia contractual, el cual se hace en forma posterior, es decir sobre contratos o
gestiones contractuales ya realizadas. Valor que el contrato tenga los registros presupuestales de rigor,
que el gasto corresponda a lo efectivamente contratado, que los reconocimientos al equilibrio
contractual tengan asidero legal y que la liquidacién del contrato corresponda a lo efectivamente
realizado y ejecutado.

Los procesos de responsabilidad fiscal se adelantaran conforme a lo previsto en la Ley 610 de 2000. De
acuerdo a al articulo 55 de Ley 80 de 1993 esta responsabilidad prescribe a los 20 afios de ocuzrridos los
hechos que dan lugar a ella.

ARTICULO 47. CONTROL PREVIO ADMINISTRATIVO. De conformidad con el articulo 65
de la Ley 80 de 1.993 es realizado por la oficina de Control Interno de la Alcaldia. Mediante este control
se verificara el eficaz desarrollo de la gestién contractual de la Alcaldia y el cumplimiento de normas
legales, asi como de lo dispuesto en el presente manual.

ARTICULO 48. HOJA DE RUTA PARA EL CONTROL. Para cada forma de contratacién se
disefiard una hoja de ruta que le permitira al Sistema de Control Interno realizar la vigilancia y el
control administrativo previo de todos los procesos contractuales.

ARTICULO 49. MODELOS. Para cada tramite de la contratacién habra un modelo que reposara en
la Oficina de Control Interno.

ARTICULO 50. CONTROL JUDICIAL PENAL. En lo correspondiente a la responsabilidad penal
que pueda acarrear la gestion contractual, le compete a la Fiscalla General de la Nacién. De
conformidad con el codigo penal y los articulos 67 y 58 de la ley 190 de 1995 dicha gestion consiste en
la investigacion de los delitos que se cometan con ocasiéon de la actividad contractual. De acuerdo con
el articulo 55 de Ley 80 de 1993 esta responsabilidad prescribe a los veinte (20) afios de ocurridos los
hechos que dan lugar a ella.
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ARTICULO 51. CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. Por acciones contenciosas
administrativas derivadas de:

e Demandas que pretendan la declaratoria de nulidad del contrato por las causales previstas en el
articulo 44 del Cédigo Contencioso Administrativo.

¢ Demandas que pretendan la declaratoria de incumplimiento contractual y/o el reconocimiento de
indemnizaciones con ocasion de la ejecuciéon del contrato estatal, de conformidad con las normas
del Cédigo Contencioso Administrativo.

e Demandas de nulidad y restablecimiento del derecho contra los actos de adjudicacién o
declaratorio de desierta de la licitacion.

e Demandas ejecutivas o coactivas, cuando en virtud de la declaratoria de caducidad, terminacién
unilateral, liquidacién unilateral y multas, se liquiden sumas a favor de la Alcaldfa.

ARTICULO 52. CONTROL SOCIAL. Es el ejercido por la comunidad, a través de las veedurias
ciudadanas, las asociaciones civicas, sindicales, entre otros. Es un control establecido por los articulos
103 y 270 de Constitucion Politica de 1991 y los articulos 48 al 51 de la Ley 190 de 1995, que permite la
participacion ciudadana en las gestiones de las entidades del Estado, particularmente el control de las
actividades de indole contractual.

De conformidad con el articulo 51 de la Ley 190 de 1995 el Municipio publicard mensualmente una
relacién de contratos suscritos en dicho perfodo indicando el objeto, nombre del contratista, valor y
plazo de ejecucién. Debera hacer la publicacién de los contratos en el SECOP, el dia de su suscripcion
o dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

La Alcaldia empleara todos los medios a su alcance con miras a lograr una adecuada participacién de
control contractual de tales entidades o personas, siempre que aquellas tengan como finalidad los
objetivos buscados por la Alcaldia. Esta participacion se hara en los siguientes aspectos:

e Se estudiaran detenidamente sus inquietudes en la elaboracién de los pliegos de condiciones
e Se estudiaran y discutiran sus apreciaciones sobre las capacidades de oferentes

e  Se realizard audiencia publica en todos los casos en que ésta se solicite o cuando de oficio asf se
determine

e Se pondran a disposicién de los solicitantes los documentos contractuales que se requieran, y que
no constituyan reserva legal

e Se estudiaran las demads peticiones que se realicen en la actividad de la ejecucién contractual y se
procuraran los medios que estén al alcance de la Alcaldia para que se ejerza un efectivo control
sobre la ejecucién del contrato.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 53. DIVULGACION. Entréguense copias del presente Manual de Contratacion a todos
los servidores publicos de la Alcaldia.

ARTICULO 54. VIGENCIA Y DEROGACIONES. La presente Resolucion rige a partir de la fecha
de su expedicion y deroga disposiciones que le sean contratias.
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COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Tibu a los xxxxx dias del mes de octubre del afio 2009.

JOSE DEL CARMEN GARCIiA PALACIOS
Alcalde Municipal
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