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POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLZCE EL MANUAL DE CON RATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

DECRETONo. 702 #

0 4 NOV 2021

“POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE CONTRATACION DEL
- MUNICIPIO DE ITAGUJ”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ITAGUI, en uso de ias facultades legales y reglamentarias,
en especial las conferidas en los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica, las Leyes
80 de 1993, 136 de 1994, 489 de 1998, 1551 de 2012, 1150 de 2007, 1474 de 2011, 1882
de 2018, 2069 de 2020, los Decretos 1082 de 2015 y 092 de 2017, la NTC GP:1000:2009,
MECI y SISTEDA y las demas normas que reguler: la materia, v,

CONSIDERANDO:

a. Que el articulo 209 de la Constitucion Politica ordena que la funcion administrativa
debe estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, -celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, delegacion vy
desconcentracion de funciones.

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

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

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

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

f. Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decretc 1082 de 2015 establece que las Entidades
Estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica deberan contar con un Manuai de Contrataciéon en el que se sefalen las
funciones internas en mecteria contractual, las tareas que deban acometerse por
virtud de la delegaciéon o desconcentracion de funciones, asi como las que se
derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual.

g. Que conforme a lo anteripr el municipio de Itagiii requiere mantener actualizadas
las disposiciones del Manual de Contratacion de acuerdo a los mas recientes
desarrollos normativos.

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

I. Que en virtud de cambios introducidos al sistema de contratacién por parte el
Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades
privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo
355 de la Constitucién Pclitica” y de la Ley 1882 de enero 15 de 2018 por la cual
se adicionan, modificar, y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la
contratacién publica en Colombia, la Ley de Infraestructura y la Sentencia 2014-
00135/52055 de abril 11 de 2019 del Consejo de Estado, la nueva estructura
organica de la administracion municipal de Itagli, se hace necesario establecer un
nuevo manual de contratacion con el fin de actualizar tareas, procesos vy
procedimientos propios de la nueva normatividad.

j. Que dada la reglamentacion expedida per la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP - CCE), se hace necesario adecuar el
Manual de Contratacion de la Administracién Municipal de Itagli con el objetivo de
articular en debida forma sus estipulaciones a los mandatos reglamentarios.

En mérito de lo expuesto,
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MANUAL DE CONTRATACION DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI

CAPITULO |
PARTE GENERAL

TITULO |
ASUNTOS PRELIMINARES

ARTiQULO 1°. DE LA CONTRATACION EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
ITAGUI. La actividad contractual del Municipio de Itaglii estara sujeta a las normas legales

y reglamentarias que rigen la materia y a lo previsto en el Manual de Contratacion que por
este acto administrativo se adopta.

ARTICULO 2°. DEFINICIONES. Para todos los efectos del presente manual, se
establecen las siguientes definiciones:

1. Abono de propuesta: Comprende la responsabilidad de realizar y formular los
presupuestos y la propuesta, para efectos ce este objeto contractual, en particular
la administracion considera que ademas de quien avala la propuesta en caso que
el representante legal no ostente la calidad informada, se requiere el apoyo técnico
de los profesionales idoneos del equipo principal que asistieron a la audiencia de
riesgos, participaron en el proceso desde ésta etapa, asumiendo un conocimiento
de las circunstancias técnicas expuestas por la administracion durante estas
actuaciones y que permiten su compromiso como profesionales soportando la
elaboracion del presupuesio y la propuesta de conformidad con los riesgos que
puede asumir el contratista, la participacion activa del equipo de trabajo desde el
proceso precontractual la familiaridad con los documentos técnicos, juridicos y que
sera el acto juridico que soporte la coadyuvancia en la suscripcion de la carta
resumen de la propuesta (como parte de la propuesta econdémica).

2. Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la
gjecucion del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
y ejecucion, que permiten la iniciacion formal de actividades.

3. Acta de liquidacion: Es el documento mediante el cual se realiza el procedimiento
donde se establece que las partes se encuentran a paz y salvo por todo concepto
relacionado con la ejecucién del objeto contractual, suscrito por las partes
intervinientes, (supervisor y/o interventor del contrato, contratista y ordenador del
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gasto), en el que se refleja el balarice de: i ejecucion financiera del contrato o corte
de cuentas entre las partes.

Acto Administrativo: El acto administrativo definido como la manifestacion de la
voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando,
modificando o extinguiendo derechos ~ar3 ios administrados o en contra de éstos,
tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por
las garantias y derechos de los admiristrades.

Acuerdo Marco de Precios: Contrato enitre un representante de los compradores
y uno o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el
precio maximo de adquisicion, ias garantias y e! plazo minimo de entrega, asi como
las condiciones a través :le las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo,
segun lo definido en el Literal (b), de! nuineral 2, del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007. Participa pluralidad de oferentes habilitados en la TVEC quienes deben
cotizar el producto o seriicio a contratar. Los oferentes fueron elegidos mediante
un proceso de seleccion objetiva.

Adendas: Documento po- medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Adicion: Modificacion contractual que cbedece al cambio en las condiciones
estipuladas inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la
definicion gramatical del término, es figuirativamente inyectar mas dinero al contrato
inicialmente pactado en aras a garantizar {a existencia de recursos suficientes para
continuar satisfaciendo la necesidad de la entidad- la adicion no podra ser superior
al 50% del valor inicialmete pactadc expresado en SMMLYV.

Adjudicacién: Es la decisién emanada de la entidad en cabeza del proyecto por
medio de un acto administrativo, que determina el Adjudicatario del presente
proceso.

Adjudicatario: Es el Proponente a quien se le adjudica el proceso, por haber
presentado una Propuesta que cumple ¢on lo requerido en el Pliego de Condiciones
y se considera en relacion con las demas, ia propuesta mas conveniente en el
proceso de seleccion.

.Anticipo: Es una suma de diriero que entrega la entidad al contratista a titulo de
préstamo que habra de destinarse ai cubrimiento de los costos iniciales, es decir,
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la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que proceda debe
efectuarse un estudio técnico del contrato que justifique tal entrega, este anticipo
debe ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra exceder del cincuenta por
ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

Aval de propuestas: En el caso de personas juridicas o de consorcios o uniones
temporales, que tengan al menos una persona juridica como integrante, y cuyo
representante legal no sea ingeniero civil, arquitecto o arquitecto constructor estas
deberan presentar la propuesta avalada por un profesional de esta disciplina,
acompanada de la fotocopia de la respectiva matricula profesional, certificado de
vigencia de la misma y cédula de ciudadania. Art 20 ley 842 de 2003.

12.Anexo: Es el conjunto de formatos y doéumentos que se adjuntan al presente

Pliego de Condiciones y que hacen parte integral del mismo.

13.Aportes Parafiscales: Son contribuciones parafiscales los gravamenes

establecidos con caracter obligatorio por la Ley, que afectan a un determinado y
unico grupo social y econdmico y se utilizan para beneficio del propio sector. El
manejo, administracion y ejecucion de estos recursos se hara exclusivamente en la
forma dispuesta en la ley que los crea y se destinaran sélo al objeto previsto en ella,
lo mismo que los rendimientos y excedentes financieros que resulten al cierre del
ejercicio contable.

14 Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Bienes y servicios de

comun utilizacion con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y
servicios homogéneos para su adquisicién y a los que se refiere el literal (a) del
numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

15.Caducidad: Clausula excepcional que se aplica como sancion por incumplimiento

al contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato
y se evidencie que puede conducir a la paraiizacion.

16.Calamidad publica: Es el resultado que se desencadena de la manifestacion de

uno o varios eventos naturales o antropogénicos no intencionales que al encontrar
condiciones propicias de vulnerabilidad en las personas, los bienes, la
infraestructura, los medios de subsistencia, la prestacion de servicios o los recursos
ambientales, causa dafcs o perdidas humanas, materiales, economicas o
amblentales generando una alteracion ntensa, grave y extendida en las
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condiciones normales de funcionamiento de la poblacién, en el respectivo territorio,
que exige al municipio, distrito o departamento ejecutar acciones de respuesta a la
emergencia, rehabilitacion y reconstruccion.

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

18.Certificado de Disponibilidad Presupuestal’: “El certificado de disponibilidad es
el documento expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con el
cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncion de compromisos. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectla
el correspondiente regisité presupuestal. En consecuencia, los érganos deberan
llevar un registro de ésios que permita determinar los saldos de apropiacion
disponible para expedir nuevas disponibilidades”.

19.Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y zervizios, conocido por las siglas UNSPSC.

20.Clausulas Excepcionales: Se les coroce como estipulaciones contractuales que
tienen por objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares,
diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos entre particulares.
Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.

21.Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una
determinada prestacion, segln las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacién.

22.Concurso de Méritos: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para
la seleccion de consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo
32, numeral 2.

23.Consorcio? Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de

! Decreto 568 de 1996, Articulo 19
ZLey 80 de 1993 — Articulo 7, numeral1.
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la propuesta y del contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones
que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los
© miembros que lo conforman.

24 Contrato: Es el negocio juridico que se suscribira entre la Entidad y el
Adjudicatario, por medio del cual se imponen a las partes las obligaciones
reciprocas y se le conceden los derechos correlativos que instrumentan la relacion
contractual que se busca establecer a través del presente proceso. Para el contrato
electrénico en el SECOP I, se publicara como complemento al mismo el documento
“‘CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO".

25.Convenios de asociacion Las entidades estatales, cualquiera sea su naturaleza y
orden administrativo podran, con la observacion de los principios senalados en el
articulo 209 de la Constitucién, asociarse con personas juridicas particulares,
mediante la celebracion de convenios de asociaciéon o la creacién de personas
juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los cometidos
y funciones que les asigna a aquéllas la ley.

26.Contratos Interadministrativos®: contratos entre entidades publicas que se
caracteriza por la realizacion de determinadas actividades, por una de partes
acordes a su objeto a vambio de una contraprestacion; exceptuando los contratos
de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de conformidad respecto
de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando
las instituciones de educacién superior publicas o las sociedades de economia
mixta con participacion maycritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo
de lucro conformadas por la asociacién de entidades publicas, o las federaciones
de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser
ejecutados por las mismas, siempre que participen en procesos de Licitacion
Plblica o contratacion abreviada.

27.Convenios Interadministrativos: Son aquellos que establecen una relacion
interadministrativa entre entidades estatales, desprovista de conmutabilidad y que
busca establecer una union de esfuerzos fundamentada en criterios de
colaboracion, ayuda y cooperacion para el cumplimiento de los fines del estado y
se encuentran regulados por el articulo 95 de ley 489 de 1998 y articulos
2212144 y 2212141 del decreo 1082 de 2015. El convenio
interadministrativo no constituye un contrato, en cuanto las voluntades concurrentes

? literal c numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007 (modificado por el Articulo 92 de la ley 1474 de 2011). Articulo 2.2.1.2.1.4.4
del Decreto 1082 de 2015 y articulo 95 de la Ley 1474 de 2011
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no tienen intereses contrapuestos, sino que, por el contrario, se mueven por
intereses comunes como:

i. Asociaciéon o Cooperacion: Las entidades publicas podran asociarse
con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas
o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo,
mediante |a celebracion de convenios interadministrativos o la
conformacién de personas ;uridicas sin animo de lucro.

ii. Colaboracion: La entidad publica dirige sus funciones a apoyar a la
otra entidac que esta ilamada a obtener primariamente el objeto
propuesto gue también le interesa.

iii. Coordinacion: Cada una de las instituciones que intervienen van a
realizar separadamente sus funciones, pero en cuanto estas son
concordantes, debe llevarse a cabo una tarea de coordinaciéon entre
ellas, con el fin de garantizar ios logros que interesan a ambas partes.

28.Convenios Interinstitucionales: Sori mecanismos juridicos mediante los cuales la
institucion alina esfuerzos con entidades publicas y privadas del orden nacional o
internacional, para la ejecuciér de programas y proyectos.

29.Convenios de Apoyo: Son aquellos celebrados por las entidades publicas con
personas juridicas creadas por varias entfidades del estado o personas juridicas sin
animo de lucro y de reconocida idoneidad, para impulsar programas y actividades
de interés publicos acordes cen los planes de desarrollo.

a. Sonvinculos de naturaleza contractual establecidos entre dos entidades que
ostentan cada unez de ellas personalidad juridica, o entre érganos de dos
personas juridicas publicas que actlian acudiendo a la condicion de sujeto
juridico que se atribuye al ente dei cual forman parte.

b. En cuanto al objeto que proponen, este tipo de convenios desarrolla el
mandato de colaboracion armoriica entre los diferentes 6rganos del estado
para la realizacion de sus fines, previstos por los articulos 113 y 209 de la
constitucion politica.

30.Cotizacion: Es la respuesta dei Froveedor a una solicitud de cotizacién presentada
por la Entidad.
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31.Cronograma: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas
y plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el
que estas deben llevarse a cabo.

32.Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de
la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié
con los factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego
de condiciones o0 porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha
declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva.

33.Delegacion: Figura Juridica mediante la cual el alcalde transfiere a un colaborador
suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutlvo o} equwalente la competencia que tiene
para un determinado asunto.

34.Desastre. Para los efectos de la presente ley, se entiende por desastre el resultado
que se desencadena de la manifestacion de uno o varios eventos naturales o
antropogénicos no intencionales que al encontrar condiciones propicias de
vulnerabilidad en las personas, los bienes, la infraestructura, los medios de
subsistencia, la prestacion de servicios o los recursos ambientales, causa dafos o
pérdidas humanas, materiales, econdmicas o ambientales, generando una
alteracién intensa, grave y extendida en las condiciones normales de
funcionamiento de la sociedad, que exige al Estado y al sistema nacional ejecutar
acciones de respuesta, rehabiiitacion y reconstruccion.

35.Dia(s) Calendario: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata
de un Dia Habil o No habil.

36.Dia(s) Habil(es): Es cualquier dia comprendido entre los lunes y los viernes (ambos
inclusive) de cada semana, excluyendo de éstos los dias sabados y los feriados
determinados por ley en la Republica de Colombia. Se incluiran también aquellos
dias que sin ser habiles la entidad mediante acto administrativo motivado determine
como tales para este proceso.

37.Dia(s) No Habil(es): Se entenderan de conformidad con el Codigo de Régimen
Politico y Municipal.

38.Documentos del Proceso: Son (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso
de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e)
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las observaciones y sus respuestas; () la oferta; (g) el informe de evaluacién; (h) el
contrato, para el contrato electrénico en el SECOP I, se publicara y hara parte del
mismo el documento “CONDICICNES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO";
y cualquier otro documento expedido por ia Entidad Estatal durante el Proceso de
Contratacion.

39.Dodlares de los Estados Unidos de América, o Délares, o US$: Es la moneda de
curso legal en los Estados Unidos de América, la que, para todos los efectos se
tomara por su valor equivalente respecto de la moneda de origen del proponente,
segun la tasa de cambio oficial o, en defecto de aquella, segun la tasa de cambio
certificada por la autoridad competente del pais de origen.

40.Ejecucion: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe
el acta de inicio.

41.Entidad Estatal: Cada uria de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2 de
la Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150
de 2007 y (c) aquellas enzidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley
80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

42 Especificaciones: Son los procesos y procedimientos técnicos generales o
particulares, segun el caso a los que se debe cefiir el Contratista durante la
ejecucion de las obras, para obtener los resultados objeto del contrato.

43.Estimacion del riesgo: Es la valoracidn del riesgo en términos monetarios o
porcentuales.

44 _Etapas del Contrato: Son las fases en las que se divide la ejecucion del contrato,
teniendo en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden
ser utilizadas por la Entidad para estructurar las garantias del contrato.

45.Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el
cumplimiento de las obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual.

46.Garantia de Seriedad de la oferta: Es el medio utilizado para asegurar la seriedad
de la oferta a favor de entidades estatales con ocasidon de la presentacion de la
propuesta, de conformidad cor la ley 80 de 1993, sus decretos reglamentarios y el
pliego de condiciones. Podra censistir en cuaiquiera de las clases de garantias a
que se refiere el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del decreto 1082 del 2015.
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47.Gran Almaceén: Es el establecimiento de comercio que vende bienes de consumo
masivo al detal y cuyos ingresos brutos bimestrales son iguales o mayores a 3.000
SMMLYV, incluyendo almacenes de cadena, almacenes por departamentos,
supermercados e hipermercados, llamados también Grandes Superficies.

48.Informe de Evaluacion: Documenio en el que se consigna el resultado de la
comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion
adelantados por la entidad.

49.Informe de Interventoria o supervisién: Documento a través del cual el
interventor o el supervisor del contrato da cuenta a la entidad sobre las situaciones
que se presenten durante la eiecucion del contrato.

50.Instrumento de Agregacion de Demanda: Contrato entre un representante de los
compradores y uno o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o
servicio, el precio maximo de adquisicién, las garantias y el plazo minimo de
entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un comprador puede
vincularse al acuerdo, segun lo definido en el Literal (b), del numeral 2, del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007. Participa el oferente habilitado en la TVEC que debe
cotizar el producto o servicio a contratar. El oferente fue elegido mediante un
proceso de contratacion directa.

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

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las

funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la

vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de

interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y
- las demas quedaran a carge de la Entidad a través del supervisor” (...).

1 ley 1474 {‘i_;a_201_1_. Parrafo 3 y 4 del Articulo 83
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52.Interesados: Son las personas naturaies o juridicas o el grupo de personas
juridicas y/o naturales asociadas entre ¢i rediante las figuras de Consorcio, Unién
Temporal o cualquier otro tipo de asociacicn que actian en el Proceso previamente
a la presentacién de ofertas.

93.Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una
subasta

54.Licitacion Publica: Es el proceso de seleccién objetiva que se reglamenta en el
Pliego de Condiciones con el proposito de seleccionar la Propuesta que, conforme
a los términos establecidcs en este Pliego, resulte mas favorable a los intereses de
la entidad para la celebrazién del Contrato de obra, en consonancia con las Leyes
80 de 1993 y 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios

55.Manual de Contratacion®: “El manual de contrataciéon es la potestad de auto
organizacion reconocida a cada entidad estatal, toda vez que los mismos tienen un
campo de aplicacion que: se restringe a cada organismo administrativo. En otras
palabras, es una norma de caracter interno ya que regula relaciones de caracter
inter-organico” (...)

56.Mipyme: Es una micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley
vigente aplicable.

57.Modalidad de seleccion: Es el procedimiento mediante el cual la entidad ;
procedera a escoger a los contratistas (Licitacién pulblica, seleccion abreviada,
concurso de méritos, min ma cuantia y contratacién directa).

58. Notificacion: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los
interesados en la decisior.

59. Ofrecimiento mas favorable: Para este proceso de licitacion el municipio de Itagli
determina la oferta mas favorable teniendo en cuenta el literal a) del articulo
2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015: ia ponderacion de elementos de calidad y
precio soportados en puntajes o férmulas (acogiendo el documento tipo de Pliego
de condiciones para conirato de obra publica establecido por Colombia Compra
Eficiente).

® Consejero ponente: ENRIQUE GIL BOTERO. Radicacién numero: 11001-03-26- 000-2008-00101-00(36054)
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60.Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del
contratista, razon por la cual éste dispone totalmente de la administracion y manejo
de los mismos.

61.Periodo Contractual: Es cada una de las fracciones temporales en las que se
divide la ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad
Estatal para estructurar las garantias del contrato.

62.Pesos Colombianos, Pesos o $: Es la moneda de curso legal en la Republica de
Colombia.

63. Perfeccionamiento de un contrato estatal. La /ey 80 de 1993 en su articulo 41
precisé que “los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo
sobre el objeto y las contraprestaciones y éste se eleve a escrito”, con lo cual se
entiende que los requisitos que otrora se requerian para perfeccionar el contrato
pasaron a ser requisitos para su ejecucion, lo cual significa que desde el momento
en que las partes firman el conirato, éste existe como tal en el mundo del derecho’.

()

Para el contrato electrénico en el SECOP |l se entera perfeccionado cuando se
encuentre en estado firmado, y se publicara y hara parte del mismo el documento
“CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO”

Asi las cosas, antes del inicio del cont-ato, deben cumplirse los siguientes
requisitos: - La aprobacion de la garantia cuando el contrato la requiera; - La
existencia del registro presupuestal correspondiente y la acreditacién de que el
contratista se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
- Sistema de Seguridad Social Integral, en los términos que establezca la normativa.

64.Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacién contractual que las Entidades
Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del articulo
2.2.1.1.1.4.1, del Decreto 1082 de 2015.

65.Pliego de Condiciones: Es el conjunto de normas que rigen el proceso de
seleccion y el futuro contrato, en los que se sefialan las condiciones objetivas,
plazos y procedimientos dentro de los cuales los Proponentes deben formular su
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Propuesta para participa: en el proceso de seleccién del contratista y tener la
posibilidad de obtener la calidad de Adjudicatario del proceso de seleccion. |

66.Primer orden de elegibilidad: Es la posicion que ocupa el proponente que
habiendo obtenido calificacion definitiva de “ADMISIBLE” en todos los criterios de
habilidad, obtiene el puntaje mas alto luego de efectuarse la calificaciéon de los
criterios de ponderacion, previstos en el piiego de condiciones.

67.Proceso de Contratacion: Es el conjunio de actos y actividades, y su secuencia,
adelantadas por la Entidad Estatal desde ia planeacién hasta el vencimiento de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion
final o recuperacién ambizntal de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo
gue ocurra mas tarde.

68.Proponente: Es la persona natural o juridica o el grupo de personas juridicas y/o
naturales asociadas entre si mediante las figuras de Consorcio, Union Temporal o
cualquier otro tipo de asociacion que presenta una Propuesta para participar en el
Proceso de Contratacion. ;

69.Propuesta: Es la oferta con caracter irrevocable, presentada conforme a los
requisitos establecidos en el Pliego de Condiciones; debidamente suscrita por quien
tiene la capacidad de representar al proponente, la cual debe estar acompariada de
la garantia de seriedad.

70.Prorroga: Consiste en la ampliacion del piazo de ejecucion inicialmente previsto en
el contrato. Debe constar-en un documento firmado por las partes y cumplir los
mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecuciéon del contrato inicial.

71.Registro Unico de Proponentes: Es un registro de creacion legal que llevan las
camaras de comercio, en 2| cual deben inscribirse las personas naturales o juridicas
nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia que aspiran a
celebrar contratos con las entidades estatales para la ejecucion de obras,
suministro de bienes o prestacion de servicios, salvo las excepciones taxativamente i
sefialadas en la ley. En este registro consta la informacién relacionada con la i
experiencia, capacidad juridica, capaciaad financiera, capacidad de organizacion y
clasificacion del proponer:te.

72.Resolucion de adjudicacion: Acto admiristrativo por medio del cual se adjudica _
un contrato a una persona determinada. 0 o
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73.Resolucion de apertura: Es un acto de tramite muy importante; sefala el término
de la licitacion. Es un acto administrativo que profiere el representante legal de la
entidad. En los considerandos se deben incluir las exigencias previas; por ser un
acto de tramite no tiene recursos, se puede demandar en accion de nulidad.

74.Riesgo: Es el evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un
Contrato. :

75.Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible
su prevision, es decir el acontecimiento de su ocurrencia, estos riesgos deberan
estar considerados como costo del contrato en el item de gastos contingentes.

76.Riesgo previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza
del contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde
a la estimacion y asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

77.Registro Presupuestal®: “El registro presupuestal es la operacion mediante la cual
se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion,
garantizando que ésta no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacion se
debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar.”

78.Rubro o posicion presupuestal: Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

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

80.SECOP I: Sistema Electronico para la Contratacion Publica conformado por el
conjunto de plataformas © soluciones tecnologicas puestas a disposicion del
Sistema de Compra Publica por Colombia Compra Eficiente o quien haga sus
veces.

81.SECORP lI: Es |la nueva versién ael SECOP para pasar de la simple publicidad a una
plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacion en linea. Desde su cuenta, las Entidades Estatales
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(Compradores) pueden crear y adjudicar Procesos de Contratacion, registrar y
hacer seguimiento a la gjecucion contractual. Los Proveedores también pueden
tener su propia cuenta, encontrar oportun.dades de negocio, hacer seguimiento a
los Procesos y enviar observaciones v Ofertac.

82.Seleccion Abreviada: Corresponde @ la modalidad de seleccion objetiva prevista
para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio,
puedan adelantarse procesos simpiificados para garantizar la eficiencia de la
gestidén contractual.

83.SMMLYV: Es el salario minimc mensual iegal vigente en la RepUblica de Colombia.

84.Servicios Nacionales: Son servicioe prastados por personas naturales
colombianas o residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de
conformidad con la legisleicion colombiana.

85.Subasta Inversa: Certamen presencial o electronico en el cual cada participante
realiza lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la
entidad. Dicho certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo. En la
entidad solo se aplica la subasta inversa presencial.

86.Supervision’: “La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato,
es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos

()"

87.Tienda Virtual Del Estado Colomkiano - TVEC: Portal web de comercio
electrénico que hace parte de! Sistema Electronico de Compras Publicas y que
Colombia Compra Eficiente ofrece a las Entidades Estatales para contratar: (i)
bienes y servicios a través de los Acuerdes Marco de Precios; (ii) bienes y servicios
al amparo de Contratos de Agregacion de Demanda; y (iii) bienes en la modalidad
de Minima Cuantia en Grandes Almacenes.

aﬂiﬁe 2011, Parrafo 2 del Articulo 83

938 - PBX: 373 76 76 » (m

Administrativa Muaicipal da ltapii (€

ab 055412 « itagii - Colombia

_

wwwLitagui gov.co r__"f_";: "2 u (@




CivpaDp DE UPORTUNIDADES

POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

88. Tipificacion del riesgo: Es la enunciacién que la entidad hace de aquellos hechos
previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y
con ocasion de la ejecucion de! contrato.

89.Unién temporal®: “Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una
misma propuesta, para la adjudicacion, celebracion y ejecucién de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la participacion en la
ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal” (...).

90.Urgencia Manifiesta: La urgencia manifiesta procede en aquellos eventos en los
cuales puede suscitarse la necesidad de remediar o evitar males presentes o
futuros pero inminentes, provocados bien sea en virtud de los estados de
excepcion, o por la ‘paralizaciéon de los servicios publicos, o provenientes de
situaciones de calamidad o hechos constitutivos de fuerza mayor o desastres, o
cualquier otra circunstancia similar que tampoco dé espera en su solucion, de tal
manera que resulte inconveniente el tramite del proceso licitatorio de seleccion de
contratistas reglado en el estatuto contractual, por cuanto implica el agotamiento de
una serie de etapas que se toman su tiempo y hacen mas o menos largo el lapso
para adjudicar el respectivo contrato, circunstancia que, frente a una situacion de
urgencia obviamente resulta entorpececora, porque la solucién en estas
condiciones, puede llegar tardiamente, cuando ya se haya producido o agravado el
dano.

TiTULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 3°. NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE ITAGUi Y UBICACION
EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO. El Municipio de Itagli es una entidad publica, del
nivel territorial, perteneciente a la rama ejecutiva del poder publico, con autonomia politica,
fiscal y administrativa, dentro de les limites que le sefale la constitucion y la ley.

ARTICULO 4°. CAMPO DE APlJCACIC’)N DEL MANUAL DE CONTRATACION. El
presente reglamento se aplica a todos los contratos y convenios que celebre el Municipio
de Itagui, en desarrollo de sus fines, objetivos y metas.

¥ Ley 80 de 1993 — Articulo 7
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Este Manual de Contratacién adopta el proceso ue adquisicion de bienes y servicios con
su caracterizacion, procedimientos, documentos especificos, instructivos, metodologias,
servicios, manuales y formatos, que determinan los pasos a seguir en las etapas de
planeacion, seleccion, contratacién, ejecucion vy liquidacion a través de las modalidades
de seleccion establecidas en |a normatividad vigente y que adelanten las distintas
dependencias del Municipio de Izagii.

ARTICULO 5°. MARCO LEGAL. Este manual se adopta para su aplicacion y se
fundamenta entre otras en las siguientes normas: Constitucion Politica de Colombia —
1991, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012,
Ley 1508 de 2012, Decreto 10€2 de 2015, Decreto 092 de 2017, Ley 1882 de 2018, y
demas normas que deroguen, modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen, asi
mismo haran parte integral del presente manual de contratacion las guias, manuales,
circulares y demas lineamientos que expida la Agencia Nacional de Contratacién —
Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 6°. PRINCIPIOS. Lzas actuaciones de quienes intervengan en la contratacion
del Municipio de Itagli se desarrollaran atendiendo los principios constitucionales, legales
y jurisprudenciales aplicables a la funciéon administrativa y de la contratacion estatal, de
conformidad en entre otros con el articulo 209 de la Constitucion Politica, las Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007, 1437 de 2011, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas que
deroguen, modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen.

ARTICULO 7°. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR CON
EL MUNICIPIO DE ITAGUI. La contratacion en el municipio de ltagii estara sujeta al
regimen legal de inhabilidades, incompatibilidades, prohibiciones y conflicto de intereses
de acuerdo con lo previsto en la Constitucion y la Ley.

ARTICULO 8°. INHABILIDADES CONSTITUCIONALES. Se consideran inhabilidades
constitucionales para contratar con la administracion municipal de ltagui, las contenidas
en los articulos 112, 126 y 127 de ia Constiiucién Politica de Colombia, y demas
disposiciones de igual alcance que llegaren a establecer nuevos eventos de inhabilidad.

ARTICULO 9°. INHABILIDADES LEGALES. Se consideran inhabilidades legales para
contratar con la administracién municipal de Itagtii las contenidas en las Leyes 80 de 1993,
489 de 1998, 734 de 2002, 1152 de 2007, 1296 de 2009, 1437 de 2011, 1474 de 2011,
1801 de 2016, 1778 de 2016, 1918 de 2018, y los Decretos 019 de 2012, 1082 de 2015,
753 de 2019, y las demas normais relacionadas aplicables a la materia, que se adicionen,
deroguen o modifiquen.
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ARTICULO 10°. COMPETENCIA Y DELEGACION PARA CONTRATAR. El alcalde
municipal de Itagtii, como representante legal y ordenador del gasto, es competente para
adjudicar y celebrar convenios y contratos, realizacién de convocatorias publicas y
seleccionar contratistas, siendo posible la delegacion de esta funcidén en servidores del
nivel Directivo o Ejecutivo de ia Entidad, en los términos de las Leyes 489 de 1998, 80 de
1993, 136 de 1994, 1551 de 2012 y 1150 de 2007.

Para la vigencia de este manual de contratacién el alcalde ha delegado competencias
contractuales mediante Decretos Municipales que se entienden seran integrales al
proceso contractual, y asi mismo, todo procedimiento debera observar los decretos que
modifiquen, deroguen o se expidan en virtud de las facultades de delegacion.

TiTuLo il
DESCONCENTRACION Y ORGANISMOS ASESORES

ARTICULO 11°. DESCONCENTRAZCION DE TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS. En los
procesos contractuales se seguiran los tramites y procedimientos previstos en el Estatuto
de Contratacion Estatal y las normas que lo adicionen modifiquen o reglamenten.

ARTICULO 12°. GRUPO DE ORIENTACION, SOPORTE Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROCESOS CONTRACTUALES DEL MUNICIPIO DE ITAGUI. El Grupo de Orientacién,
Soporte y Seguimiento de los Procesos Contractuales del Municipio de Itagiii GOSSEC
conocera todas las actuaciones contractuales de la entidad de manera preliminar y con
fines de asesoria y seguimiento.

ARTICULO 13°. CONFORMACION DEL GRUPO DE ORIENTACION, SOPORTE ¥
SEGUIMIENTO DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES DEL MUNICIPIO DE ITAGUI
GOSSEC. El Grupo de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los procesos contractuales
del municipio de Itaglii GOSSEC, esta conformado por los siguientes integrantes:

e El Secretario Juridico.

e El Secretario Privado

e Dos (2) Profesionales Universitarios de la Secretaria Juridica, coordinadores del
area de contratacion.

e Asesor de los Procesos Contractuales.

De ser necesario se podra invitar a los secretarios de despacho, Subsecretarios y jefes de

Oficina o Departamento relacionados con el objeto de la contratacién por parte del Grupo
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de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los Frocesos Contractuales del Municipio de
ltaglii GOSSEC para obtener explicaciones en caso de ser necesario. De igual manera de
podra invitar al secretario de Evaluacian y Control.

ARTICULO 14°. FINALIDAD. El Grupo de Orientacién, Soporte y Seguimiento de los
Procesos Contractuales del Municipio de Itagtii GOSSEC, tiene la finalidad de asistir y
brindar apoyo a los servidores competentes en todos los procesos concernientes a la
actividad contractual, determinando la conveniencia o no de los procesos contractuales.

Para el adecuado cumplimiento de su finalidad, las dependencias de la administracion
presentaran en la Secretaria Juridica, las nacesidades de contratacién, mediante la
remision de los estudios y documentos previos, que seran relacionados o tabulados por la
Secretaria Técnica del GOSSEC para ser presentados al Grupo de Orientacion, Soporte
y Seguimiento de los Procesos Contractuales del Niunicipio de ltagii para su analisis y
revision.

ARTICULO 15°. OBJETO. E| Grupo de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los
Procesos Contractuales del Muricipio de ltagiii GGSSEC, tiene por objeto garantizar que
los contratos que celebre el municipio de ltagli correspondan a las necesidades y
proyectos previstos en el Plan de Desarroilo Municipal y a los planes y programas del
municipio y vigilar que la seleccion de los contratistas se adelante por los procedimientos
establecidos en el Estatuto de Contratacién Estatal, atendiendo a los cometidos de la
funcién del estado y a los principios que la riger:.

ARTICULO 16°. FUNCIONES. E| Grupo de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los
Procesos Contractuales del Municipio de Itagiii GOSSEC, tendra dentro de sus funciones
las siguientes:

a. Examinar la conveniencia del inicio de todo: los procesos de contratacion sin
importar la modalidad de seleccién.

b. Verificar que la necesidad se encuentre previamente inscrita en el plan anual de
adquisiciones o que su inclusion en el mismo quede prevista.

c. Recibir la informacion de los procesos contractuales solicitados por las diferentes
areas o dependencias, asi como la informacion pertinente a las actas modificatorias
del contrato o convenio (zdicién en plazo o valor o modificacion de clausula)
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d. Recibir la informacién sobre los procesos de contratacion en la forma y con la
anticipacion establecida en el presente manual de contratacion.

e. En virtud de los mecanismos de celeridad y desarrollo tecnolégico se podran
adelantar comités virtuales en caso de prioridades que no pueden someterse a la
periodicidad de su funcionamiento sin que esto implique falta de planificacion en las
areas solicitantes.

f. Las demas que considere necesarias para el adecuado desarrollo de los procesos
contractuales en la administracién municipal de ltagui.

ARTICULO 17°. REUNIONES. El Grupo de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los
Procesos Contractuales del Municipio de Itagtii GOSSEC, se reunira si es necesario una
(1) vez por semana, de manera ordinaria presencial o virtual el dia que asi los dispongan
sus integrantes, siempre y cuando sea necesario y hayan radicadas necesidades de
contratacion, de no haber' necesidades pendientes no sesionara ordinariamente, y
extraordinariamente cuando sea convocado por el Secretario Juridico o cualquiera de sus
integrantes. Las reuniones podran ser presenciales o virtuales segun la necesidad de la
administracion.

En el evento que requiera hacerse uria reunion virtual, la Secretaria Juridica notificara via
correo electronico a los participantes en donde se remitira el orden del dia para que de
manera virtual por correo devuelvan las observaciones pertinentes.

ARTICULO 18°. SECRETARIA TECNICA. La Secretaria Técnica del Grupo de
Orientacion, Soporte y Seguimientc de los Procescs Contractuales del Municipio de Itagui
GOSSEC estara a cargo del profesional universitario que sea designado para el efecto,
quien cumplira las siguientes funciones:

a. Preparar el orden del dia.
b. Recordar la citacion descrita en el manual.

c. Proyectar el acta de la reunion del Grupo de Orientacién, Soporte y Seguimiento de
los Procesos Contractuales del Municipio de Itagiii GOSSEC, en donde se deja
plasmada la viabilizacion o no o variacion de la solicitud de las areas.
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d. Elaborar y preparar los conceptos que emita el Grupo de Orientacion, Soporte y
Seguimiento de los Procesos Contraciuales del Municipio de Itagli sobre
conveniencia y oportunidad de la contratacion que se proyecta celebrar.

e. Llevar el registro de las sesiones realizadas y el archivo general, ademas que
contribuir a la realizacion de las estadisticas de contratacion que le sean solicitadas.

f. Las demas que disponga el GOSSEC en su seno.

ARTICULO 19°. CONSEJO DIRECTIVO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL. Previo
el cumplimiento de las funcicnes asignadas al Grupo de Orientacion, Soporte vy
Seguimiento de los Procesos Contractuales del Municipio de Itagii GOSSEC, el Consejo
Directivo de la Administracion Municipal, aprobara o no, las solicitudes de necesidades de
contratacion presentadas por las diferentes dependencias de la Administracion Municipal
de Itagi.

ARTICULO 20°. FUNCIONES DE LA SECRETARIA JURIDICA. Son funciones de la
Secretaria Juridica, bajo la direccion del secretario de despacho, con el acompafiamiento
de los profesionales coordinadores del area de ¢ontratacion y del equipo de profesionales
del derecho y técnicos que iniegran el area de contratacion y de los responsables
operativos y juridicos descritos en los articulos 21 y 22 del presente decreto:

a. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente y las politicas que la Alcaldia
establezca para sus proczsos contractuales.

b. Coordinar la gestién del Grupo de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los
Procesos Contractuales el Municipio de itagti GOSSEC a traves del profesional
universitario que sea des gnado como secretario técnico del mismo.

c. Adelantar las diferentes etapas de los procesos contractuales aprobados por el
Consejo Directivo de la Administracién Municipal, para adquisicion de los bienes y
servicios requeridos para el normal funciornamiento de las diferentes dependencias
del Municipio, cumpliendo de manera integral con los procedimientos establecidos
en el estatuto general de contratacior:.

d. Acompafar a las dependencias, cuando éstas lo requieran, en la etapa
precontractual hasta la suscripcién del contrato o declaratoria de desierto del
respectivo proceso.
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e. Iniciar el proceso contractual en tanto el area solicitante haya corregido y
modificado los estudios y documentos previos, fundamentos en caso de
contratacidn con entidades sin animo de lucro, asi mismo cuando se haya remitido
los fundamentos y documentos soportes a que haya lugar como anexos al contrato
o convenio, sélo a partir de este momento se entendera el término de inicio del
proceso contractual.

f. Realizar la publicacion de todos los actos y procedimientos requeridos dentro del
proceso de contratacion estatal adelantado por esta dependencia a través del
SECOP o los demas medios que establezca el Estado, dentro de los tres dias
siguientes a su expedicion tal y como lo establece la norma. (los mismos se
1 entienden en dias habiles de la administracién) siempre y cuando hayan sido
' allegados por las areas usuarias en la oportunidad debida, de lo contrario publicara
la actuacion dejando constancia de la fecha de recibo en la cual el area usuaria ha
entregado el documento objeto de publicacion a fin de salvaguardar su
responsabilidad por la actuacion de publicacion de documentos que no son de su
estricta competencia.

g. Asesorar en las audiencias de aclaracién de pliegos si las hubiere segun el Decreto
1082 de 2015 o las normas que lo deroguen o modifiquen, de estimacién de riesgos
y de adjudicacion, al secretario, director, o jefe de la dependencia solicitante o area
ejecutora que tengan a su cargo la contratacion, cuando éstos lo soliciten, en las
audiencias sera indispensable para su iniciacion y desarrollo, la presencia del
servidor titular o su delegado el cual esta nombrado desde el acto de apertura.

h. Proyectar por intermedio del abogado de la Secretaria Juridica designado para el
efecto las minutas de contratos o convenios y para el contrato electrénico en el
SECOP Il se publicara y hara parte del mismo el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO”, asi como los actos administrativos de
justificacion de la contratacion o de reconocimiento de idoneidad, en los casos que
sean requeridos.

I.  Revisar por intermedio del abogado de la Secretaria Juridica designado para el
efecto las minutas de contratos o convenios y para el contrato electrénico en el
SECOP Il se publicara y hara parte del mismo el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO?”, asi como los actos administrativos de
justificacion de la contratacion o de reconocimiento de idoneidad, en los casos que

sean requeridos, asi mismo sus anexos para garantizar su legalidad.
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Cumplir los términos en los procedimieiitcs contractuales y verificar la exigencia de
las garantias y demas requisitos previstos en la ley.

Una vez suscritos los cortratos o convenios aprobar las polizas respectivas.

Llevar un registro de la dasignacion del supervisor o contratacion de interventores
de los contratos o convenios que celebre ia administracién municipal, y asesorarlos
en el desarrollo de sus responsabilidades, a peticion de los mismos, de igual forma
notificar el formato de designacion de supervision FO-AD-25 en el que se deja
plasmada las funciones y responsabilidades que incumben esta funcion,
determinada por el ordenador del gasto y remitir via correo institucional o de ser
necesario en un dispositivo de almacenamiento, copia de los estudios previos,
contrato y anexos del mismo debidamente escaneados.

Elaborar por intermedio del abogadc de la Secretaria Juridica designado para el
efecto las actas modificatorias de adicion en plazo, valor y clausulas,
suspensiones, o reanudaciones a los contratos o convenios que sean solicitadas
por las diferentes dependencias, verificando que las solicitudes versen sobre el
valor, el plazo de ejecucion y/o vigencia, modificaciones a las clausulas, que
provengan de los interventores o supervisores, estén debidamente refrendadas
por el Secretario, Directcr, o Jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora,
se encuentren suficientemente motivadzs, y hayan sido aprobadas por el Consejo
Directivo de la Administracién Municipal y se encuentren notificadas con veinte (20)
dias de antelacion.

Coordinar con la dependencia correspondiente la elaboracion de los informes
relacionados con la actividad de contrataciéon de la Administraciéon Municipal de
Itaglii que deban rendirse: conforme a las nermas legales y solicitudes de los entes
de control y judiciales.

Llevar y mantener actualizado el regisirc de contratos vigentes, en liquidacién o
liguidados, con fundamento en la informacion que reporten las diferentes
dependencias en las que se surtan las etapas contractuales y de liquidacién de los
mismos.

Revisar y aprobar juridicamente las actas de liquidacion, proyectadas vy
sustanciadas en las dependencias por sus supervisores o interventores.
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q. Apoyar en el proceso de seguimiento a la ejecucion de los contratos mediante los
mecanismos y herramientas necesarias que permitan el control a la supervision de
los contratos.

ARTICULO 21°. RESPONSABLE OPERATIVO EN EL PROCESO CONTRACTUAL.
Sera el encargado de proyectar, fundamentar, hacer seguimiento de la actuacién (segun
el caso) y de efectuar los ajustes que solicite el responsable juridico como de atender los
terminos de solicitud a fin de dar cumplimiento al principio de planeacion.

ARTICULO 22°. RESPONSABLE JURIDICO. Sera el encargado de la revision juridica de
la actuacion garantizando ia legalidad, actualizacion de la normatividad vigente,
terminologia juridica adecuada, aplicacion de normas, jurisprudencia, asesoria legal.

ARTICULO 23°. DESCONCENTRACION DE TAREAS. La desconcentracién de tareas
con sus respectivos responsables juridicos, operativos y de control y vigilancia para el
proceso de contratacion en el Municipio de ltagli sera de la siguiente forma:

RESPONSABLE RESPCNSABLE

ACTUACION - JURIDICO OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

El Secretario Juridico envia a los secretarios,
directores, o jefes de las dependencias circular
definiendo el dia limite de enero para la
elaboracién y envio del PAA de su dependencia
a la Secretaria Juridica al correo electronico:

paa@itagui.gov.co

Los servidores publicos de las dependencias,
bajo las directrices del jefe de la dependencia
identifican las necesidades de obras, bienes y
servicios, en armonia con el Plan de Desarrollo
Servidor publico designado | Municipal, el Plan Anual de inversiones (POAl) y
por cada una de las | el presupuesto de gastos de la vigencia,
. dependencias plasmandolas en el formato de Excel dispuesto |
PLAN ANUAL DE | Secretaria Juridica Servidor publico de la | por Colombia Compra Eficiente para la
ADQUISICIONES Profesional Secretaria Jurdica | elaboracion del PAA y lo envia por correo
-PAA- universitario designado para la | electronico a la Secretaria Juridica, dentro del
designado consolidacion del PAA dela | témino estipulado en la circular.
entidad.
Direccion administrativa de | El servidor publico designado de la Secretario
las TIC Juridico consolida el PAA de la entidad con la
informaciéon enviada por cada una de las
dependencias, procede a la publicacidon de este
en el SECOP a mas tardar el 31 de enero y envia
copia de este a |a direccion Administrativa de las
TIC para que sea publicada en la pagina web de
la entidad.

Los secretarios, directores, o jefes de Ia
dependencias y los ordenadores del gasto son
los responsables de hacer seguimiento continuo
a la ejecucion de su PAA a fin de realizar los
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ACTUACION

RESPONSABLE
JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVC

ACTIVIDAD ESPECIFICA

respectivos  ajustes, a traves de las
actualizaciones y que deberan ser enviadas
oportunamente a la Secretaria Juridica para que
se actualice el PAA de la entidad tanto en el
SECOP como en |a pagina Web de |a entidad.

La entidad deberd realizar al menos una
actualizacion del PAA en julio, no obstante,
podré actualizarlo las veces que sea necesario.

La Secretaria Juridica no realizara ningln
proceso de contratacidn que no esté incluido en
el PAA.

Solicitud de necesidad
de contratacion

Secretario, director, o
jefe de la dependenc a
solicitante o area
ejecufora

Secretario, director, ¢ jefe
de la dependencia
solicitante o 4rea gjecutorz
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El servidor publico del area responsable
diligencia el respectivo formato y lo remite al
correc:
necesidadescontractuales@itagui.qov.co,
acompafiado de los respectivos estudios
previos, con 20 dias de anticipacion a la fecha
probable de inicio de ejecucion del contrato si es
contratacion directa o del inicio del proceso de
seleccion objetiva del contratista.

En caso de modificacion de clausula, adicién en
plazo o valor, suspension o reanudacion anexara
el acta de justificacién debidamente diligenciada
con 20 dias de anticipacion a la fecha de
vencimiento del plazo.

El técnico o auxiliar de la Secretaria Juridica
recepciona del correo electrénico y enlista las
necesidades para ser llevadas al Grupo de
Orientacion, Soporte y Seguimiento de los ‘
Procesos Contractuales quien a su vez la pondra

a consideracion del Consejo Directivo para su ‘
aprobacién o no y socializa la respuesta del
Consejo Directivo al area competente a traves
del correo electrénico de:
necesidadescontractuales@itagui.gov.co

Las necesidades de contratacién gue no se
encuentren en el PAA, asi como aquellas que
obedecen a gastos de inversién y no se
encuentren matriculados en el Banco de
Programas y Proyectos de Inversién Nacional
BPIN no seran tenidas en cuenta y serdn
devueltas inmediatamente hasta tanto no
cumplan con estos requisitos.

El Secretario Juridico por intermedio del
Profesional Universitario designado para el
efecto, realiza el reparto al Profesional
Universitario competente que debe tramitar el
respectivo proceso, contrato o convenio.

Aprobada la necesidad de contratacién por parte
del Consejo Directivo, el Técnico o auxiliar de la
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RESPONSABLE

ACTUACION JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

Secretaria Juridica asienta en el formato la fecha
y numero de acta en que se aprobo y entrega el
formato al Profesional Universitaric de la
Secretaria Juridica encargade del contrato,
convenio o proceso de contratacion para que lo
incorpore al expediente.

Secretaria Juridica
Profesionales
Técnico con
formacion juridica o
de ingenieria

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora

Autorizada la contratacion y efectuado el reparto
al profesional universitario de la Secretaria
Juridica, este dispone de méximo cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia siguiente del
recibo de los documentos para la revisién,
formulacién de observaciones y solicitud de
ajuste de los estudios previos y documentos
soporte.

El profesional universitario revisa que
efectivamente la necesidad de contratacion se
encuentre incluida en el PAA publicado en el
SECOP, de no estarlo devolvera
inmediatamente el proceso a la dependencia
solicitante para que realice la actualizacién de su
PAA,

Asi mismo revisara juridicamente lo estudios
previos y realizard las observaciones que
considere pertinentes a la dependencia
solicitante, y remitirda al correo electrénico
respectivo, los estudios previos para sus ajustes
La dependencia solicitante dispone de tres (3)
dias habiles contados a partir de |la fecha de
recibo de las observaciones para realizar los
ajustes y correcciones a los documentos y
remitilos nuevamente al encargado de la
Secretaria Juridica al correo
gossec@itaqui.qov.co, con todos los soportes
del contrato o proceso contractual (segun lista de
chequeo correspondiente) y solo a partir de ese
momento se entiende el término de inicio del
proceso contractual o del contrato respectivo. Si
la dependencia solicitante no allega dentro de
este término los documentos debidamente
ajustados, corregidos, y completos, se
entendera que la dependencia solicitante desiste
del proceso y se procedera a la devolucion del
reparto, informandoe del hecho por correc
electrénico institucional al responsable de la
dependencia solicitante con copia al ordenador
del gasto.

Estudios previos Contratistas de
(Decreto 1082, art. | prestacion de
2211211) Servicios
Asesor de los
Procesos
Contractuales
Secretaria Juridica
Profesionales
Técnico con
Fundamentos de i
contratacion con Loe"'i':‘azﬁlﬁf'd'ca 9
entidades sin animo Cont?atistas da
de lucro y convenios o
de asociacion preslta_cwn de
(decreto 092 de 2017) f\esr::gfs . B3
- Procesos

Contractuales

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o drea ejecutora

Autorizada la contratacion y efectuado el reparto
al servidor publico de la Secretaria Juridica, el
encargado de cada contrato o convenio que
deben ser adelantados por proceso de seleccion
objetiva conforme al Decreto 092 de 2017 o
contratacion directa dispone de maximo cinco (5)
dias habiles contados a partir del dia siguiente
del recibo de los documentos para la revision,
formulacién de observaciones y solicitud de
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ACTUACION JURIDICO

RESPONSABLE

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

ajuste de los estudios y fundamentos vy
documentos soporte.

El profesional universitario revisa que
efectivamente la necesidad de contratacion se
encuentre incluida en el PAA publicado en el
SECOP, de no estarlo devolvera
inmediatamente el proceso a la dependencia
solicitante para que realice la actualizacion de su
PAA

Asi mismo revisara juridicamente lo estudios
previos y realizard las observaciones que
considere pertinentes a la dependencia
solicitante, y remitirda al correo electrénico
respectivo, los estudios y fundamentos para sus
ajustes

La dependencia solicitante dispone de tres (3)
dias habiles contados a partir de la fecha de
recibo de las observaciones para realizar los
ajustes y correcciones a los documentos y
remitilos nuevamente al encargado de la
Secretaria Juridica al correc
gossec@itagui.gov.co, con todos los soportes
del contrato o proceso competitiva (sequn lista
de chequeo correspondiente) y solo a partir de
ese momento se entiende el término de inicio del
proceso contractual o del contrato respectivo. Si
la dependencia solicitante no allega dentro de
este término los documentos debidamente
ajustados, corregidos, y completos, se
entenderd que la dependencia solicitante desiste
del proceso y se procedera a la devolucion del
reparto informado por correo  electronico
institucional al responsable de la dependencia
solicitante con copia al ordenador del gasto

Secretaria Juridica
Profesionales
Técnico

formacion juridica
de ingenieria
Contratistas
prestacién
servicios
Asesor
Procesos
Contractuales

Tienda
Estado

Contratacién
Virtual del
Colombiano
de

e

con

]

de
de

los

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora
¥ servidor publico
designado para el efecto

Autorizada la contratacion y efectuado el reparto
al servidor piblico de la Secretaria Juridica, el
encargado de cada contrate o convenio que
deben ser adelantados por proceso de seleccion
conforme al PROCEDIMIENTO CONTRATOS (i)
ACUERDO MARCQO DE PRECIOS (i)
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE
DEMANDA Y (i) GRAN ALMACEN - TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADC COLOMBIANG,
dispone de maximo cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia siguiente del recibo de
los documentos para la revision, formulacion de
observaciones y solicitud de ajuste de los
estudios y fundamentos y documentos soporte.

El profesional universitario revisa que
efectivamente la necesidad de contratacién se
encuentre incluida en el PAA publicado en el
SECOP, de no estarlo devolvera
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RESPONSABLE

ACTUACION JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

inmediatamente el proceso a la dependencia
solicitante para que realice la actualizacion de su
PAA.

Asi mismo revisara juridicamente lo estudios
previos y realizara las observaciones que
considere pertinentes a la dependencia
solicitante, y remitird al correo electronico
respectivo, los estudios y fundamentos para sus
ajustes

La dependencia solicitante dispone de tres (3)
dias habiles contados a partir de la fecha de
recibo de las observaciones para realizar los
ajustes y correcciones a los documentos y
remitilos nuevamente al encargado de la
Secretaria Juridica al correo
gossec@itagui.gov.co, con todos los soportes
del contrato o proceso competitiva (segun lista
de chequeo correspondiente) y solo a partir de
ese momento se entiende el término de inicio del
proceso contractual o del contrato respectivo. Si
la dependencia solicitante no allega dentro de
este término los documentos debidamente
ajustados, corregidos, y completos, se
entendera que la dependencia solicitante desiste
del proceso y se procedera a la devolucién del
reparto informado por correo  electrénico
institucional al responsable de la dependencia
solicitante con copia al ordenador del gasto

Secretaria Juridica
Profesionales

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
soiicitante o area ejecutora

Cuando se trate de los procesos de seleccion
objetiva por licitacién, selecciéon abreviada o
concurso de meritos, el servidor publico o
contratista designado por el secretario Juridico
acompana, asesora y proyecta los documentos
técnicos en la aplicacion de la metodologia de
estudios del sector en lo referente al analisis de
los indices de la capacidad financiera y la
capacidad organizacional y que dejara plasmado
en documento anexo a los estudios vy
documentos previos

Cuando se trate de procesos de contratacion
directa, de minima cuantia o contratos del
decreto 092 de 2017, la dependencia solicitante
a través del servidor publico designado dejara
plasmado el estudio de sector dentro de los
formatos de estudios y documentos previos de
contratacion directa (FO-AD-04) y Minima
Cuantia (FO-AD-38), y estudios y fundamentos
(FO-AD-16, FO-AD-17 y FO-AD-41) del decreto
092 de 2017.

|
Técnico con ‘.
formacién juricica o |
Estudios del Sector ge ingenieria ]
Contratistas de |
(Decreto 1082 de o i
2015 Art pres_ta_cmn de ‘
2.2.1.4.1.6.1) sevician !
’ Asesor de los |
Procesos |
Contractuales I
|
|
|
Invitacion para | Secretario, director, o
presentar propuesta | jefe de la dependencia
de prestacion de | solicitante o area
servicios — | ejecutora

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora

El Secretario, director, o jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora, enviara la invitacién
al futuro contratista, donde se manifiesta el
interés de recibir propuesta para ejecutar el
objeto contractual.
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POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUA. T£ CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

ACTUACION

RESPONSABLE
JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVC

ACTIVIDAD ESPECIFICA

Contratacion directa
Caodigo: FO-AD-20
— Tienda Virtual del
Estado Colombiano

La Invitacién para presentar propuesta en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, se
realizara conforme al PROCEDIMIENTO
CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE
PRECIOS (i) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Solicitud cotizacion de

bienes contratacion
directa para los
contratos de
arrendamiento- FO-
AD-01

— Tienda Virtual del
Estado Colombiano

Secretario, director, o
jefe de la dependencia
solicitante o area
ejecutora y
Profesional de la
Secretaria Juridica

Secretario, director. o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora

El secretario, director, o jefe de la dependencia
solicitante o &rea ejecutora, enviara solicitud
cotizacién de bienes en el caso de los contratos
de arrendamiento.

La Invitacion para presentar propuesta en la
Tienda Virtual del Estado Colombiano, se
realizara conforme al PROCEDIMIENTO
CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE
PRECIOS (ii) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (iiij GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Solicitud: secretario,
director, o jefe de Ia
dependencia
solicitante o area
ejecutora y ordenacor
del gasto,

Solicitud: Secretario,
director, o jefe de Ia
dependencia solicitante o
area ejecutora v crdenador
del gasto.

Expedicién: Secrstaria de
Hacienda

El secretario, director, o jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora, diligenciara el
formato de Disponibilidad presupuestal y sera
enviado al profesional o auxiliar de la Secretaria
Juridica al que el jefe repartid el proceso o
contrate para su debida revisiobn y
diligenciamiento con sus respectivas firmas.

Acto administrativo de
Justificacién de |a
contratacién  directa
(en los contratos que
se rigen por ley 80 de
1993 en sus causales

de contratacién
directa)

(Decreto 1082, Art.
2.2.1.2.1.4.1)

Profesional
Universitario
Secretaria Juridica

Profesional  Universitario
Secietaria Juridica

El profesional, técnico o auxiliar de la Secretaria
Juridica, proyecta resolucién, donde se justifica
la contratacion directa, la misma es revisada por
la secretaria juridica y suscrita por el ordenador
del gasto

Publicacion avisos en
SECOP (Decreto 019
de 2012, art. 224)

Secretaria Juridica y el
profesional, técnico o
auxiliar del proceso en
cada area (responsable del
procesa)

El responsable del proceso de la Secretaria
Jurldica y el profesional, técnico o auxiliar del
proceso en cada area, de acuerdo con los
términos estipulados en la Ley y en el
cronograma del proceso, procedera a realizar la
debida publicacién en el SECOP.

Aviso de Convocatoria
{Decreto 1082, art.
2.211.2.1.2)

Secretaria  Juridica
(Servidor publica
responsable del
proceso)

Secretaria  Juridica
(responsable del
proceso)

Secretarla  Juridica vy ei
profesional, técnico o
auxiliar del proceso en
cada area (responsable del
proceso)

El profesional, técnico o auxiliar de la Secretaria
Juridica, con el acompafamiento del
responsable del 4rea ejecutora proyecta el
formato de aviso de convocatoria (FO-AD-06) vy
el mismo debe ser publicado en el SECOP, de
acuerdo con los términos de Ley y en el
cronegrama del proceso.

Los avisos de cualquier clase a través de los
cuales se informe o anuncie la celebracién o
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POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

Asesor de los
Procesos
Contractuales

RESPONSABLE RESPONSABLE :
ACTUACION JURIDICO OPERATIVO ACTIVIDAD ESPECIFICA
ejecucién de contratos por parte de las entidades
estatales, no podran incluir referencia alguna al
nombre o cargo de ningun servidor publico. En
virtud de lo establecido en numeral 9 del articulo
24 de la ley 80 de 1993.
Dentro de los procesos de seleccion abreviada
) o Secretaria Juridica y el | &N el cronograma del proceso se establecera el
g:rr;volzal:gﬁcitmb“g: Secretaria  Juridica profgsiun_al. técnico o ::?;:ﬁ:s?a’.:"r?nr::e?é? cual los interesados podran
manissadin do {responsable del auxnha'r del procesoc en :
interés proceso) cada area (responsable del
proceso}
Secretaria Juridica El profesional o técnico de la Secretaria Juridica,
Profesionales inicia la configuracion del proyecto de pliego de
Técnico con condiciones con la  participacion  del
. formacion juridica o | Secretaria Juridica con | responsable(s) del area ejecutora y con la
g;ony;gitgnies i?g;;ﬁ de ingepieria base en la estructluracién rexfr'rsic'ml dgl Sec_retario Juridico o el profesional
1082 art Contrat{s’tas de | del estudio previo que | universitario designado para el efecto.
29 1'1 2.13) ' preslta_clon de | fundamenta el area
""" servicios competente del proceso

Recepcion y tramite
de las observaciones
al proyecto de pliego
de condiciones

Secretario, director, o
jefe de la dependencia
solicitante o Area
ejecutora y Secretaria
Juridica

Asesor de los
Procesos
Contractuales

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora
¥ Secretaria Juridica

Secretario, director, o jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora y responsable de la
Secretaria Juridica recepcionaran  las
observaciones durante el tiempo estipulado en el
cronograma del proceso en la plataforma
SECOP |l, en el enlace correspondiente.

- (Decreto 1082 de
2015, art
221.1.21.4)
Respuesta a las
observaciones al
proyecto de Pliego de
Condiciones

Secretario, director, o
jefe de la dependencia

solicitante o area
ejecutora, servidor
publico de la

Secretaria Juridica y
ordenador del gasto.
Asesor de los
Procesos
Contractuales

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora,
servidor publico de la
Secretaria  Juridica y
ordenador del gasto.

Secretario, director, 0 jefe de la dependencia
solicitante o drea ejecutora, servider publico de
la Secretaria Juridica y ordenador del gasto
responderan las observaciones recepcionadas.
El documento de respuesta sera publicado en el
SECOP de acuerdo al cronograma establecido.

Proyeccion del Acto
Administrativo de

Apertura

(Decreto 1082 de
2015, art
2.21.1.2.1.5)

Profesional

Universitario de la
Secretaria Juridica y
ordenador del gasto.

Profesional Universitario de
la Secretaria Juridica y el
jefe del area responsable.

El servidor publico designado de la Secretaria
Juridica, proyectara el acto de apertura, el cual
sera revisado por el Secretario Juridico y suscrito
por el Ordenador del Gasto y secretario, director,
o jefe de la dependencia solicitante o area
ejecutora, paso seguido realizara la publicacion
en el SECOP y se continuara con el proceso de
conformidad con lo sefialado en la nommativa
vigente.

Pliego de Condiciones
definitivos

Ordenador del gasto,
secretario, director, 0

Ordenador del gasto,

Servidor publico designade de la Secretaria
Juridica, realizara los cambios con ocasién de

(Decreto 1082, art. | jefe dela dependencia | secretario, director, o jefe | las observaciones o de revisién oficiosa de la
221121.3) solicitante o area | de la dependencia | administracién al pliego de condiciones definitivo
ejecutora - | solicitante o drea ejecutora | y se procedera con la debida publicacion en el
SECOP
/L\éf
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Contractuales

< RESPONSABLE RESPONSABLE :
ACTUACION JURIDICO OPERATIVO ACTIVIDAD ESPECIFICA
Asesor de los
Procesos

Recepcién y tramite
de las observaciones
al pliego de
condiciones definitivo

Secretario, director, o
jefe de la dependencia
solicitante o area
ejecutora y Secretaria
Juridica
Asesor de
Procesos
Contractuales

los

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora
¥ Secretaria Juridica

Secretario, director, o jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora y responsable de la
Secretaria Juridica recepcionaran las
observaciones durante el tiempo estipulado en el
cronograma del proceso en la plataforma
SECOP |1, en el enlace correspondiente.

Respuesta a2 las
observaciones al
Pliego de Condiciones

definitivo

Secretario, director, o
jefe de la dependencia

solicitante o area
ejecutora, servidor
publico de la

Secretaria Juridica y
ordenador del gasto.
Asesor de los
Procesos
Contractuales

Sacretgrio, directar o iefe
de la dependencia
solicitante o drea ejecutora,
servidor publico de Ia
Secretarfa  Juridica vy

ordenador del gasto.

Secretario, director, o jefe dz la dependencia
solicitante o area ejecutora, servidor publico de
la Secretaria Juridica y ordenador del gasto
responderan las observaciones recepcionadas.
El documento de respuesta serd publicado en el
SECOP de acuerdo al cronograma establecido.

Adendas
(Decreto 1082, art.
2211221

Secretario, director, o
jefe de |a dependencia

solicitante o area
ejecutora, servidor
publico de la

Secretaria Juridica y
ordenador del gasto.
Asesor de los
Procesos
Contractuales

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o drea ejecutora,
servidor publico de Ia
Secretaria  Juridica y
ordenador del gasto.

Secretario, director, o jefe de la dependencia
solicitante o drea ejecutora en coordinacion con
la Secretaria Juridica, elaborard las Adendas
requeridas, las cuales seran suscritas por el
ordenador del gasto y secretario, director, o jefe
de la Dependencia solicitante o drea ejecutora.

Acta de sorteo de
precalificacion

Secretario, director, o
jefe de la dependencia

solicitante o area
ejecutora, servidor
publico de la

Secretaria Juridica y
ordenador del gasto
Asesor de los
Procesos
Contractuales

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora
y servidor publico de la
Secretaria Juridica

Se realizara el sorteo en la forma estipulada en
el cronograma del proceso y se publicara en los
términos establecidos en el SECOP

Acta de audiencia de
tipificacion,

asignacion y
distribucion de riesgos
previsibles y de
aclaracién de pliegos
si la hubiere y es

Secretario, director, o
jefe de la dependencia
solicitante o area
ejecutora, Secretario

Secretario, director, o jefe
de la dependencia
solicitante o area ejecutora,

El Secretario Juridico o su delegado del nivel
directivo vy el servidor publico de la Secretaria
Juridica en coordinacion con el Secretario,
Director, o Jefe de la Dependencia solicitante o
area ejecutora realizardn la audiencia
obligatoria, cuya fecha y hora de celebracion

solicitada dentro de la Jggﬁl:co ydser\ndcl:r Secretario Juridico o su | debe estar expresamente sefialada en el
audiencia de g:c;:?aria Jue:idica 4 delegado del nivel directivo | cronograma del proceso, en la misma se
estimacion de riesgos ordenador del gasto y ¥ servidpr pﬂblico_ de la | presentaa lp_s. oferentes el analisis efeciu:_at_‘lo, la
(Decreto 1082, Ar. P de as Secretaria  Juridica y | forma de mitigarlos y se hace la asignacion de
221.211.2) Procasos ordenador del gasto riesgo definitiva entre !as_partes c_ontr_atantes, ¥
Contractuales se procede con la debllda publicacion en el
SECOP y se continuara con el proceso de
conformidad con lo sefalado en la normativa

vigente

I _ﬂk,_ o
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requisitos habilitantes,

jefe de la dependencia

Secretario, director, o jefe

RESPONSABLE RESPONSABLE i
ACTUACION JURIDICO OPERATIVO ACTIVIDAD ESPECIFICA
Verificacién de | Secretario, director, o Se procede con la verificacion de los requisitos

habilitantes y se evalian la propuesta de

preliminar

informe de evaluacién

Secretaria Juridica

Profesional, técnico o
auxiliar Secretaria Juridica
encargados del proceso

y Evaluacion de las | solicitante o drea | de la dependencia | conformidad con lo estipulado en los pliegos
ofertas ejecutora, Secretario | solicitante o area ejecutora, | definitivos y las adendas si las hubiere
(Decreto 1082, Art. | Juridico y servidor | Secretario Juridico y
22.11.153) publico de la | profesionales designados
Secretaria Juridica por el Secretario Juridico -
Asesor de los | que conforman el comité
Procesos evaluador para el proceso
Contractuales
Publicacién del El servidor publico responsable del proceso,

procederd con la publicacién del-informe de
evaluacion preliminar, donde se deja establecido
el o los documentos que deberan ser
subsanados por el proponente, es decir todos
aquellos requisitos de la propuesta que no
afecten la asignacion de puntaje, deberan ser
solicitados por la entidad a través del informe de
evaluacion preliminar y deberan ser entregados
por los proponentes hasta el término de traslado
del informe de evaluacién que corresponda a
cada modalidad de seleccion y se procede con
la debida publicacion en el SECOP y se
continuara con el proceso de conformidad con lo
sefialado en la normativa vigente.

Publicacién y tras
del informe
evaluacion final

lado
de

Secretaria Juridica

técnico o
la Secretaria

Profesional,
auxiliar de

Juridica encargados del |

proceso

Una vez subsanados los requisites solicitados a
través del informe de evaluacion preliminar, se
deja constancia en el informe de evaluacion final
y se procede con su debida publicacién de
conformidad con el cronograma del proceso.

econdémica (conc

Audiencia publica de

urso

de maéritos, licitacion
de obra publica) o de

Secretaria Juridica

Secretario, director, o jefe

designados para el efecto -
que conforman el comité
evaluador para el proceso

Durante la audiencia publica secretario, director,

adjudicacion para dar de la dependencia | o jefe de la dependencia solicitante o &rea
a conocer €l orden de solicitante o area ejecutora, | ejecutora, Secretario Juridico y los responsables
calificacion y Apertura Secretario  Juridico y | del proceso de las citadas areas, verifican la
de la  propuesta profesionales y auxiliares | propuesta econdmica y proceden a recomendar

al ordenador del gasto la adjudicaciéon o la
declaracién de desierto el proceso

% audiencia
subasta publica

propuesta econdmica

de

Secretaria Juridica

declaracién de Asesor de los Procesos
desierta Contractuales
Apertura de la

Secretario, director, o jefe

Si hay una sola propuesta habilitada se verifica
la propuesta econémica que este dentro del
presupuesto oficial y se realizan las correcciones
aritméticas que se presenten y no hay lugar a

| dependencia 2
ge; A . dege ' | subasta y se recomienda al ordenador del gasto
solicitante o area ejecutora, Sii AdudiEacon
Secretario  Juridico vy g

profesionales, tecnicos o
auxiliares designados para
el efecto - que conforman el
comité evaluador para el
proceso

Asesor de los Procesos
Contractuales

Si has dos o mas propuestas habilitadas se
verifican aritméticamente las propuestas, que
estén dentro del presupuesto oficial y se
determina la de menor valor para proceder con
la subasta inversa presencial de conformidad
con el procedimiento estipulado en los pliegos de
condiciones. Cuando finalice la subasta se
recomienda al ordenador del gasto Ila
adjudicacion al menor valor ofrecido.
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POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

ACTUACION

RESPONSABLE
JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

Si no las propuestas econdmicas estan por
encima del presupuesto oficial se recomienda
declarar desierto el proceso

Acto de adjudicacién o
declaracién de
desierto el proceso
— Tienda Virtual del
Estado Colombiano

Secretario, director, o
jefe de la dependencia

solicitante o area
ejecutora, Secretario
Juridico,

profesionales,
técnicos o auxiliares
designados para el
efecto y ordenador del
gasto.

Secretario, director, o jefe

de

la dependencia

snlicitante o Area sjeritora,

Secretario
profesionales,

Juridico ¥y
técnicos o

auxiliares designados para
el efecto

| confome a lo

El Abogado, técnico o auxiliar administrativo de
la Secretaria Juridica, proyectara el acto de
adjudicacién o declaracion de desierto y si es
adjudicado se dejara plasmado el acta de
audiencia de adjudicacion y se ordenara la
adjudicacién al contratista ganador. El acto
administrativo sera firmado por el ordenador del
gasto, Secretario Juridico y secretario, director,
o jefe de la dependencia solicitante o area
ejecutora

Para el caso de la TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO, la seleccion vy
adjudicacién del confratista, se realizara
establecido en el
PROCEDIMIENTO CONTRATOS (i) ACUERDO
MARCO DE PRECIOS (i) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (ii) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Proyeccion de la
Minuta del contrato y
para el contrato
electrénico en el
SECOP |l se publicara
y hara parte del
mismo el documento
“CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES

Profesional
Universitario
encargado del
proceso de la

Secretaria Juridica

Profesional

Universitario

encargado del proceso de
la Secretaria Juridica

El Profesional Universitario encargado del
proceso de la Secretaria Juridica, proyectara la
minuta del contrato y para el contrato electrénico
en el SECOP Il se publicara y hara parte_del
mismo el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO" con
base en todos los documentos del proceso, se
pasa para revision del Profesional Universitario
designado para el efecto en la Secretaria
Juridica y posterior aprobacion del Secretario
Juridico u ordenador del gasto y suscripcién de
las partes.

Para el caso de la TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO, la orden de compra,
se elabora conforme a lo establecido en el
PROCEDIMIENTO CONTRATOS (i) ACUERDO
MARCQO DE PRECIOS (i) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

DEL CONTRATOQ"
Consulta de
antecedentes de
procuraduria y
contraloria del
contratista,
antecedentes

judiciales y certificado
de verificacion del

Secretario, director, o
jefe de la dependencia
solicitante o drea

En contratacion directa y en
los demdas procesos de

seleccion

objetiva:

secretario, director, o jefe

de

la dependencia

Secretario, director, o jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora, en coordinacion con
el servidor publico designado para el efecto,
procederan con la revision y consulta de los
certificados.

Para el caso de la TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO, se entendera lo

registro nacional de | ejecutora - i dispuesto en el PROCEDIMIENTO

medidas  correctivas solicitante 0 area ejecutora | ~\TRATOS () ACUERDO MARCO DE

(RNMC) PRECICS (ii) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO.
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RESPONSABLE

RESPONSABLE :

ACTUACION JURIDICO OPERATIVO ACTIVIDAD ESPECIFICA
Numeracicn y fecha | Una vez se cuenten con todos los documentos
de| contrato o para el ! precontractuales necesarios para el
contrato  electrénico ! perfeccionamiento del contrato, se procedera
en el SECOP Il el i asignar la numeracion al contrato o el
documento Secretaria  Juridica: Shiiis Jabidia: documento "CONDICIONES Y
“CONDICIONES ¥ | Profesional Brofesionsl Universitariol ESPECIFICACIONES DEL CONTRATQ" por &l
ESPECIFICACIONES | Universitario, Técnico Teohico. .- Auxiliar o Ial auxiliar administrativo o técnico administrativo de
DEL CONTRATO" o Auxiliar de la Secretaria Juridica la Secretaria Juridica, para su publicacion dentro

Secretaria  Juridica asianada pars sretoets de los tres (03) dias habiles siguientes, de
asignada para el g P conformidad con el decreto 1082 de 2015. La
efecto ' i fecha del «contrato o el documento

“CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL
CONTRATO" se entiende dada
electrénicamente en el SECOP |l el dia que se
encuentre en estado firmado por las partes.

Perfeccionamiento del
contrato u orden de
compra

Secretaria Juridica

Contratista y ordenador del
gasto

El contrato, sus términos y condiciones se
entienden perfeccionados electrénicamente en
el SECOP Il en la fecha que se encuentre en
estado firmado.

Para el contrato electronico en el SECOP I, se
publicara y hara parte del mismo el documento
“CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL
CONTRATQO"

El contrato o la orden de compra, se entiende
perfeccionado en los términos establecidos
conforme al PROCEDIMIENTO CONTRATOS (i)
ACUERDO MARCO DE PRECIOS (i)
INSTRUMENTO DE AGREGACION DE
DEMANDA Y (i} GRAN ALMACEN - TIENDA
VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO

Registro presupuestal

Solicitud:  Secretaria,
Direccién, o}
dependencia

Secrataria,

Direccién, o
dependencia solicitante o
area ejecutora y ordenador

Con el contrato numerado o el documento
“CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL
CONTRATO" se procede a radicar en la

encargado del proceso de
la Secretaria Juridica

solicitante o area'| de! gasto. Secretaria de Hacienda la solicitud de registro
ejecutora y ordenador | Expide: Secretaria | presupuestal con copia del contrato, para su
del gasto Hacienda respectiva expedicion.
Aprobacion de las | Secretario Juridico | Profesional Universitario, | El Profesional Universitario, Técnico o Auxiliar
garantias ! Técnico o Auxiliar | encargado del proceso de |a Secretaria Juridica,

procedera con la verificacion del cumplimiento
de garantia, donde procedera con la aprobacién
0 no aprobacién de la misma, de conformidad
con la clausula del contrato y lo sefialado en la
normativa vigente, la cual sera aprobada por el
Secretario Juridico. Para el efecto se elaborara y
firmara el formato "FO-AD-26 Verificacion del
cumplimiento de garantias” y serd aprobada
electronicamente en la plataforma SECOP ll yen

la TVEC, conforme al PROCEDIMIENTO
CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE
PRECIOS (ii} INSTRUMENTO DE

AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO.

Acta de inicio

Secretaria Juridica

Profesional  Universitario,
Técnico [e] Auxiliar

El Profesional Universitario, Técnico o Auxiliar
encargado del proceso de |a Secretaria Juridica

e
e O
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5 RESPONSABLE RESPONSABLE P
ACTUACION JURIDICO OPERATIVO ACTIVIDAD ESPECIFICA
encargado del proceso de | y el Interventor y/o supervisor del contrato y
la Secretaria Jurldica y ei | contratista, diligenciaran el (formato - FO-AD-27)
Interventor y/o supervisor | acta de inicio del contrato u orden de compra, de
del contrato v contratista conformidad con la clausula del contrato, donde
se dejo establecido el plazo y la clausula del
perfeccionamiento vy ejecucién. Y se procedera a
su firma por parte del contratista y el supervisor
| ylointerventor.

Informes de | Interventor y/o | Interventor y/c supervisor | Interventor y/o supervisor, diligenciara el
seguimiento, control y | supervisor {en caso | (en caso de cualquier duda | (formato - FO-AD-31), de conformidad con la

vigilancia del contrato | de cualquier duda | debe solicitar asesona z la | cldusula de la supervision.

— Tienda Virtual del | debe solicitar asesoria | Secretaria Juridica).

Estado Colombiano a la Secretaria Frente a la orden de compra, se cumplird lo
Juridica). establecido en el PROCEDIMIENTO

CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE
PRECIOS (ii) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO

Acta de justificacion
de meodificacion en

Secretaria, Direccion,
o dependencia

El supervisor ylo interventor, asi como el
ordenador del gasto del contrato elaboran el acta

modificacion o acta de
recibo a satisfaccion
del bien o servicio y el
inicio de la liguidacién
del contrato si lo
establece la norma

L

solicitante o area ejecutora
y ordenador del gasto

plazo, valor o | solicitante o 4rea de justificacidon de la modificacién en plazo o en
clausula. ejecutora y ordenador valor o clausula, con una antelacion no inferior a
del gasto y Secretaria diez (10) dias al vencimiento del plazo o al inicio
Juridica de la modificacién.
I ' El servidor publico designado de la Secretaria
Egr]':ti gfg‘o ci:\?:r:\::lasﬁr:nac:ﬂ Juric!i;a‘ _r._evisara el acta de justificacién para
por el ordenador .del gasto modificacién del contrato
i a dependencia {en valor, plazo o clausula) (Formato FO-AI:_)-ZB).
solicitante o Area ¢jecutora Y una vez revisada se procede a erwlar_al
Reviclsh dal  acta de‘ Isohcntalnte del é_reg ejecutora_ para su debida
P SieAciEs: Sanvidor |mpresz¢n, suscripcion y posterior entre_ga de los
publico del ia u-e la respechlvos anexos para ra_ elaboracion de la
Secretaria Jufidiaa respectiva acta de medificacién del contrato.
Frente a la orden de compra, se cumplird lo
establecido en el PROCEDIMIENTO
CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE
PRECIOS (iiy INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO
Requerimiento a | Secretaria Juridica La Secretaria  Juridica | El servidor publico asignado para el efecto o
supervisor quince {15) mediante el  servidor | contratista externo de la Secretaria Juridica
dias antes de la publico asignado para el | enviara, por correo electrénico al supervisor del
terminacion del efecto o contratista externo, | contrato una alerta de terminacién del contrato
contratc a fin de supervisor dal contiato y | con una antelacion de quince (15) dias, a fin que
presentar solicitudes secretario, director, o jefe | determine en coordinacion con el Secretario,
de adicion, de la dependencia | Director, o Jefe de la dependencia solicitante o

area ejecutora y ordenador del gasto, si es
necesario realizar alguna modificacién al mismo
para cumplir con la ejecucién del objeto
contractual, para que proceda a enviar la
necesidad de modificacion a la Secretaria
Juridica con antelaciéon no inferior a diez (10)
dias al vencimiento del plazo o al inicio de la
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RESPONSABLE

ACTUACION | JURIDICO

1

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

modificacion, de lo contrario para que proceda a
realizar en su debido momento la proyeccion del
acta de terminacion y la liguidacion en los casos
que proceda en los términos estipulados en el
contrato y la norma.

Reclamaciones al
contratista

El Secretario Juridico
revisa juridicamente
los documentos que
traslada el ordenador
del gasto y Ia
supervision ylo
interventor, esto es, &l
informe detallado de
la  supervisibn o

interventoria, los
requerimientos

realizados per el
supervisor 0
interventor y las

respuestas ofrecidas

| por parte del
contratista y
determina la

procedencia o no de

administrativas

tendientes a declarar
gl incumplimiento,
imponer las multas, o
hacer efectiva |Ia
clausula penal o
declarar la caducidad

iniciar las actuaciones |

Area ejecutora (ordenador
del gasto, Interventor y/o
supervisor),

En el evento gque durante la ejecucidon del
contrato a juicio del supervisor y/o interventor se
presente un incumplimiento, debera solicitar al
contratista con copia a la compariia aseguradora
o0 al tercero que corresponda, cuando se trate de
garantia bancaria o patrimonio auténomo, por
escrito a través de correo electronico
institucional y por correo certificado, para que
este aclare y explique las razones que han dado
lugar al requerimiento, y si es del caso, allegue
la documentaciéon que soporte el cabal
cumplimiento de sus obligaciones contractuales.
El requerimiento debera contener como minimo
lo siguiente: razones por las cuales se esta
estudiando la posibilidad de sancionar al
contratista por el incumplimiento de las
obligaciones contractuales a su cargo (indicar
cuales obligaciones); los documentos o
soportes, en caso de ser necesario, que a juicio
de la Supervision o la Interventoria deban ser
allegados para aclarar las situaciones
particulares de cada caso y el término dentro del
cual el contratista debe presentar sus
explicaciones o aclaraciones y adjuntar los
documentos o soportes requeridos y también
aquellos que considere necesarios. Es
importante que se tenga en cuenta que dicho
término debe estimarse teniendo en cuenta la
gravedad y complejidad del posible
incumplimiento, asi como la cantidad de
documentos requeridos.

En caso que la respuesta al requerimiento
allegada por el contratista sea satisfactoria para
la interventoria o supervision, no habra lugar al
procedimiento sancionatorio, para lo cual el
Supervisor o Interventor debera dejar constancia
escrita,

En caso de que el contratista no dé respuesta al
requerimiento  anterior dentro del término
otorgado o que |a respuesta allegada no logre
desvirtuar en su totalidad el presunto
incumplimiento de las obligaciones, el
interventor o supervisor, sin perjuicio de los
deberes contractuales y legales que le asisten,
en especial aguellos determinados en los
articulos 82, 83 y 84 de la ley 1474 de 2011,
debera elaborar y enviar al Ordenador del Gasto,
un informe de supervision o interventoria
detallado, en el que de manera pormenorizada
describa los hechos y circunstancias relevantes,

. ,'|'.:'>.'. 3T 'II.'\_ T
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ACTUACION

RESPONSABLE
JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

emita concepto argumentando el posible
incumplimiento de las obligaciones a cargo del
Contratista, enuncie las normas o clausulas
posiblemente violadas, solicite la imposicién de
sanciones y tase los perjuicios derivados del
incumplimiento y/o el valor de la multa, si a ello
hubiera lugar

Actuaciones
administrativas
tendientes a declarar
el incumplimiento,
imponer las multas, o
hacer efectiva |la
clausula penal o
declarar la caducidad

Clausulas
excepcionales
(Multas, clausula

penal, interpretacion,
modificacion y
terminacién unilateral,
caducidad,}

Secretario Juridico

Interventor y/o supervisor,

ordenador del gasto

CITAR AUDIENCIA DE
INCUMPLIMIENTO

POSIBLE

El profesional Universitario designado por el
Secretario Juridico proyecta la citacion al
contratista y al garante, para la suscripcién por
parte del ordenador del gasto, la cual se enviara
a traveés de los medios legalmente habilitados
para el efecto, a la direccion de correspondencia
o correo electrénico, informada por el contratista
en su propuesta. La citacién deber contener lo
siguiente:

* Mencién expresa y detallada de los hechos
que la soportan.

« Informe de interventoria o de supervisién en el
que se sustente la actuacion.

» Enunciar las normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista.

« Establecer el lugar, la fecha y la hora para la
realizacion de la audiencia, la que podra tener
lugar a la mayor brevedad posible, atendido a
la naturaleza del contrato y la periodicidad
establecida para el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

2. DESARROLLO DE LA AUDIENCIA
La audiencia sera presidida por el Secretario
Juridico.
En esta audiencia se realizara:

Exposicion de las circunstancias de hecho que
motivan la actuacién, invocando las posibles
normas o clausulas presuntamente violadas y
las consecuencias que tendria el contratista.

Se concede el uso de la palabra al representante
legal del contratista si es persona juridicao a la
persona natural, y al garante (si aplica), para que
presente sus argumentos o descargos, para lo
cual podra aportar pruebas tendientes a
controvertir las presentadas por el municipio.

A solicitud de parte o de oficio, previo analisis de
pertinencia, conducencia y utilidad, podra abrir
un perfodo probatoric hasta por el maximo
término previsto en la normatividad vigente. Una
vez practicadas las pruebas ordenadas, durante

la_audiencia se dara traslado al contratista y
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RESPONSABLE

ACTUACION JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

garante, para que estas sean conocidas y
controvertidas por las partes, en desarrollo del
derecho de defensa y contradiccién.

El supervisor o interventor, debera emitir
formalmente su concepto final y recomendacién
al Ordenador del Gasto para la declaratoria de
incumplimiento, imposicién de la multa, clausula
penal pecuniaria o caducidad.

3. DECISION

Mediante resolucién motivada se consigna lo
ocurrido en desarrollo de la audiencia y es
notificada alli mismo a las partes. La entidad
procedera a decidir sobre la imposicién o no de
las prerrogativas invocadas, dejando claridad
que frente a dicho acto administrativo solo
procede el recurso de reposicién el cual debera
interponerse, sustentarse y decidirse en la
misma audiencia, decisién que se notifica en la
misma audiencia.

Es de advertir que, durante la audiencia, el
ordenador del gasto, cuando de oficio o a
peticion de parte, evidencie la necesidad de
allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes para resolver la
situacion. Igualmente podra suspender la
audiencia por cualquier otra razén debidamente
justificada, que advierta como necesaria para el
correcto  desarrollo de la  actuacion
administrativa,

En caso de suspensién de la audiencia, se
senalara nuevamente fecha y hora para
continuar con la audiencia.

Podra asi mismo |la entidad dar por terminado el
procedimiento en cualquier momento, si tiene
conocimiento por algin medio de la cesacion de
situacién que dio lugar a hacer efectiva alguna o
algunas de las prerrogativas establecidas en el
acto contractual

Ejecucion de las | Secretario Juridico
garantias

Supervisores o]

interventores

Una vez la entidad surta el procedimiento
establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 del
2011, se debera enviar a la aseguradora el Acto
administrativo de declaratoria de incumplimiento,
siendo éste el aviso, para iniciar, el tramite de
declaracion de siniestro. Lo anterior, seguido del
tramite particular considerado por las distintas
compafiias para cada garantia, esto es,
términos, condiciones, bien asegurado, valor
asegurado, entre otros; elementos que puedan
ser considerados segun el objeto del contrato.

Acta de terminacion | Supervisor 0

bilateral del contrato o | interventor del
convenio

contrato y contratista -

Supervisor o interventor del
contrato y contratista

Dentro de los 5 dias hébiles siguientes al
vencimiento del plazo del contrato o convenio, el
supervisor o interventor del contrato vy
contratista, firmaran el acta de terminacion

2 Gy 51 Mo 51
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ACTUACION

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

bilateral del contrato o convenio formato FO-AD-
03 y se debe enviar de inmediato a la Secretaria
Juridica para su publicacion.

El acta de terminacion bilateral del contrato o
convenio formato FO-AD-03, aplica para todos
los contratos y convenios excepto el de obra
publica, para este Ultimo se diligencia el acta de
recibo de obra formato FO-AD-33.

En el evento de que el supervisor del contrato ya
no esté en la dependencia responsable y no se

' haya realizade cambic de supervision, le

corresponde al secretario de despacho o jefe de
la dependencia, asumir el ro] de supervisor y
cumplir con todos las obligaciones que le
correspondan frente a este tramite.

Certificado de recibo a
satisfaccidn

RESPONSABLE
JURIDICO
Supervisor 0
interventor del

contrato y contratista

Supervisor o interventor del

coritrato y contratista

Aplica solo para los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién
que no se liquidan, de conformidad con el
Decreto 019 de 2012. Se diligencia y firma el
formato FO-AD-35 por las partes responsables,
una vez se verifique que las mismas han
cumplide con todas las obligaciones
contractuales. Una vez firmado el citado formato
se debe enviar de inmediato a la Secretaria
Juridica para su publicacion.

El acta de terminacién bilateral del contrato o
convenio formato FO-AD-03, aplica para todos
los contratos y convenios excepto el de obra
publica, para este ultimo se diligencia el acta de
recibo de obra formato FO-AD-33,

En el evento de que el supervisor del contrato ya
no este en la dependencia responsable y no se
haya realizado cambio de supervisién, le
corresponde al secretario de despacho o jefe de
la dependencia, asumir el rol de supervisor y
cumplir con todeos las obligaciones que le
correspondan frente a este tramite.

Acta de liquidacion
del contrato
(ordinaria) o
relacionar el
“certificado de
recibo a
satisfaccion” para
los contratos de
prestacion de
servicios
profesionales y de
apoyo a la gestion.

Supervisor 0
interventor
Secretaria, Direccién,
o] dependenc.a
solicitante o area
ejecutora

Ordenador del gasto
Secretaria Juridica

Proyeccion: Interventor o

supervisor y el contratista

Secretaria Juridica revisa

juridicamente

El supervisor y/o interventor del contrato elabora
el acta de terminacion y liquidacion bilateral del
contrato, |la cual una vez terminada la envia con
los respectivos soportes a la Secretaria Juridica
para su revision,

La Secretaria Juridica efectuara la revisién y
aprobacion juridica del acta de liquidacion, una
vez el supervisor del contrato allegue los
documentos soportes de la ejecucion vy
seguimiento de la ejecucion contractual. De igual
manera brindara asesoria a cada una de las
secretarias o dependencias para el cabal
cumplimiento de la etapa post contractual de
conformidad a la normativa vigente.
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RESPONSABLE

ACTUACION JURIDICO

RESPONSABLE
OPERATIVO

ACTIVIDAD ESPECIFICA

Frente a la orden de compra, se cumplira lo
establecido en el PROCEDIMIENTO
CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE
PRECIOS (i) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO y/o las normas que regulan la
materia.

En el evento de que el supervisor del contrato ya
no esté en la dependencia responsable y no se
haya realizado cambio de supervision, le
corresponde al secretario de despacho o jefe de
la dependencia, asumir el rol de supervisor y
cumplir con todos las obligaciones gue le
correspondan frente a este tramite.

Liquidacién Unilateral | Supervisor o]
interventor
secretaria, direccion,
o} dependencia
solicitante o area
ejecutora
Ordenador del gaste
Secretaria juridica

Secretaria Juridica: revisa
juridicamente y proyecta
acto administrativo

En aguellos casos en que el contratista no se
presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes
no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, el
Municipio de Itagli tendra la facultad de liquidar
en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes a intentar la liquidacién bilateral, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 164
del Cédigo de procedimiento administrativo y de
lo contencioso administrativo.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no
se harealizado |a liquidacidn, la misma podra ser
realizada en cualguier tiempo dentro de los dos
(2) 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 Cddigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo.

En el evento de gue el supervisor del contrato ya
no esté en la dependencia responsable y no se
haya realizado cambic de supervision, le
corresponde al secretario de despacho o jefe de
la dependencia, asumir el rol de supervisor y
cumplir con todos las obligaciones que le
correspondan frente a este tramite.

|
Secretario, director, o | Secretario, director, o jefe

Acta cierre del El secretario, director, o jefe de la dependencia
expediente del | jefe de la dependencia | de la dependencia | solicitante o area ejecutora, supervisor y/o
proceso de | solicitante o area | solicitante o area ejecutora, | interventor y ordenador del gasto, segun el caso,

contratacion ejecutora, supervisor | supervisor y/o interventor y | diligenciaran el formato FO-AD-44 (cierre de
ylo  interventor y | ordenador del gasto expediente sin liquidar) o FO-AD-45 (cierre del
ordenador del gasto expediente), el cual debera remitirse a la
Secretaria Juridica Secretaria  Juridica para su respectiva
publicacién en el SECOP.
Publicacién de actos, | Secretario Juridico Profesionales En los procesos de licitacion, seleccion
actuaciones y universitarios, Técnicos | abreviada, concurso de méritos, minima cuantia,
documentos administrativos, Técnicos | procesos competitivos del Decreto 092 de 2017,
contractuales operativos o auxiliares | la publicacidn en el SECOP sera realizada por el
administrativos de  |a | profesional universitario designado por el
Secretaria  Juridica que | Secretario Juridico para el proceso en cuestion, |
)
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RESPONSABLE RESPOMSABLE :
ACTUACION JURIDICO _ OPERATIVO ACTIVIDAD ESPECIFICA
tienen a su cargo la | desde el inicio de este hasta |a resolucién de
actuacion de publicar en el | adjudicacién o aceptaciéon de la oferta. Las
SECOP y en ia platzforma | demds actuaciones que se generen a partir de
de Gestion transparente. ahl, seran publicadas por el citado funcionario o
los técnicos administratives, técnicos operativos
o auxiliares administrativos en los términos
previstos por la norma.

En los procesos de contratacion directa (Ley
1150 de 2007) o de regimenes especiales, la
publicacion en el SECOP sera realizada por el
técnico, auxiliar administrativo o por el
profesional universitario de la Secretaria Juridica
asignados para el efecto. La publicacién de las
diferentes actuaciones administrativas de los
contratos en la plataforma de Gestion
Transparente la haran técnicos administrativos,
técnicos operativos o auxiliares administrativos
de la Secretaria Juridica.

Frente a la orden de coempra, se cumplira lo
establecido en el PROCEDIMIENTO
CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE
PRECIOS (i) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i} GRAN
ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANQO y/o las normas que regulan la

materia.
Conformacién y | Secretario, director, o El contrato original y todos sus documentos
alimentacién de la | jefe deladependenca reposan en el archivo de la Secretaria Juridica.
carpeta del contrato | solicitante o area
en todas las etapas | ejecutora y supervisor Corresponde al secretario, director, o jefe de la
del mismo ylo interventor Secretario, director, o jefe | dependencia solicitante o area ejecutora y
de la dependencia | supervisor y/o interventor, conforme al presente

solicitante o &rea ejecutora | manual de contratacién aportar la informacién o
y supervisor vic ‘nterventor | documentacion relacionada en lo pertinente con
las etapas precontractual, contractual y pos
contractual, para su adecuado archivo vy
, conservacion, asi como para suministrar los
| _informes que sean solicitados sobre el contrato.

TITULO 'V
LEY DE GARANTIAS ELECTORALES

ARTiCUL'O 24°. RESTRICCION EN LA CONTRATACION ESTATAL EN LEY DE
GARANTIAS. El municipio se acoge a lo dispuesto en las circulares externas Unicas de
Colombia Compra Eficiente, circular de ia Procuraduria General de la Nacion y conceptos
del Consejo de Estado, sobre la materia y en ias disposiciones legales que se encuentren
vigentes en la materia.

80.093-8 ~ PRX: 37376 76 « Cra. 51 No 51 - 535 B
(CAM) '

adigo postal: 053412 « Itagii - Colombia A

inistrativa Musicipal de [fa

150 s |

wwwitaguigoveo  (§) ) (8 (@)

CrERs14



{ivupap DE OPORTUNIDADES

POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL DE CON"RATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

ARTICULO 25°, RESTRICCION PARA CELEBRAR CONVENIOS Y/O CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVO. De acuerdo a lo establecido en el paragrafo del articulo 38 de
la Ley 996 de 2005 se prohibe a los gobernadores, alcaldes, secretarios, gerentes y
directores de Entidades Estatales del orden Municipal, Departamental o Distrital celebrar
convenios interadministrativos para ejecutar recursos publicos durante los cuatro (4)
meses anteriores a cualquier eleccién, sin importar la naturaleza o el orden nacional o
territorial de la otra entidad contratante,

ARTICULO 26°. RESTRICCION PARA CELEBRAR CONTRATOS EN LA MODALIDAD
DE CONTRATACION DIRECTA. De acuerdo a lo establecido por el articulo 33 de la Ley
996 de 2005 se prohibe a todos los Entes del Estado celebrar contratos en la modalidad
de contratacion directa durante los cuatro (4) meses anteriores a la eleccién presidencial
y hasta la fecha en la cual el presidente de la Republica sea elegido. Esta prohibicion
cobija a todos los entes del Estado, sin importar su régimen juridico, forma de organizacion
o naturaleza, pertenencia a una u otra rama del poder publico o su autonomia. Estan
incluidas en esta prohibicidn las entidades enunciadas en el articulo 68 de la Ley 489 de
1998.

De acuerdo a lo estipulado en el inciso 2 del articulo 33 de la Ley de Garantias se
consagran excepciones para los contratos referentes a la defensa y seguridad del Estado,
los contratos de crédito publico, los requeridos para cubrir las emergencias educativas,
sanitarias y desastres, asi como también los utilizados para la reconstruccién de vias,
puentes, carreteras, infraestructura energética y de comunicaciones, en caso de que
hayan sido objeto de atentados, acciones terroristas, desastres naturales o casos de
fuerza mayor, y los que deban realizar las entidades sanitarias y hospitalarias.

ARTICULO 27°. RESTRICCION DE LEY DE GARANTIAS A LOS CONTRATOS DE
COLABORACION Y CONVENIOS DE ASOCIACION CELEBRADOS EN EL MARCO
DEL DECRETO 092 DE 2017. De conformidad con lo estipulado en la Circular Externa
Unica de Colombia Compra Eficiente en el item 15.4, se encuentran restringidas las
contrataciones que en el marco de! Decreto 092 de 2017 se realicen a través de procesos
no competitivos, que se asimilan a la contratacion directa, tales como i) actividades
artisticas, culturales, deportivas y de promocion de la diversidad étnica colombiana, que
sélo pueden desarrollar determinadas personas naturales o juridicas; ii) Los convenios de
asociacion en los cuales una unica entidad privada sin animo de lucro — ESAL comprometa
en dinero una proporcion no inferior al 30% del valor total del convenio; iii) En los contratos
de colaboracion en los que la Entidad Estatal en la etapa de planeacion identifique que el
programa o actividad de interés publico que requiere desarrollar sélo puede ser realizado
por una unica Entidad sin animo de lucro.
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Los procesos competitivos que se adelanter en el marco del Decreto 092 de 2017 no se
encuentran restringidos por la Ley de Garantias.

ARTICULO 28°. PRORROGAS, MODIFICACIONES, ADICIONES Y CESION DE
CONTRATOS DURANTE LA LEY DE GARANTIAS. La Circular Externa Unica de
Colombia Compra Eficiente en el item 15.5 determina que la Ley de Garantias no
establece restricciones para las prérrogas, modificaciones o adiciones, y la cesién de los
contratos suscritos antes del periodo electora!, siempre que tales prérrogas,
modificaciones, adiciones y cesiones cumplan los principios de planeacion, transparencia
y responsabilidad. En este sentido, las prérrogas, modificaciones o adiciones, y la cesién
de los contratos suscritos antes del periodo de la campaiia electoral, pueden realizarse en
cualquier tiempo antes o después del comienzo de la aplicaciéon de la Ley de Garantias
siempre y cuando el contrato se encuentre vigente.

ARTICULO 29°. NO APLICACION DE LA LEY DE GARANTIAS. El cumplimiento de los
fallos judiciales se constituye en excepcion a la Ley 996 de 2005 o de garantias electorales;
en este sentido los servidores publicos que deban cumplir con lo ordenado en una
sentencia judicial, podran contratar, ejecutar obras o efectuar gastos durante el periodo de
prohibicion preelectoral. Lo precedente es apenas corolario de la obligatoriedad y fuerza
vinculante de los proveidos ejecutoriados, que sean proferidos por los funcionarios del
poder judicial, de conformidad con la autonomia conferida a éstos por la Constitucion, asi
como del derecho que tienen los ciudadanos al acceso y oportuna administracion de
justicia.

De igual forma, la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente en el item 15.3.
Especifica que la restriccion de la Ley de Garantias no les aplicara a los contratos o
convenios que se deben celebrar en virtud del ccnecepto mencionado anteriormente.

La Ley de Garantias Electorales no se apiicaré 2n las excepciones establecidas en la
misma y en los eventos que se hayan sido dilucidados mediante concepto por parte del
Consejo de Estado y Colombia Compra Eficiente.

En caso de que la Ley de Garantias Electorales sea reformada o derogada en alguno de
sus apartes, se aplicara la norma que asi lo establezca, sin necesidad de modificar el
presente titulo.
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, TITULO V ,
PLANEACION DE LA CONTRATACION ESTATAL

ARTICULO 30°. ETAPA PRECONTRACTUAL. Durante la etapa de planeacion, la
dependencia solicitante o unidad ejecutora, identificara la necesidad que se pretende
satisfacer (objeto a contratar) y ademas verificara si se encuentra incluida dentro del Plan
Anual de Adquisiciones, el cual debe estar acorde con los objetivos y metas plasmados en
el Plan Municipal de Desarrollo.

ARTICULO 31°. REQUISITOS PREVIOS. Cuando se advierta la necesidad de un bien,
obra o servicio, el secretario, director o jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora,
debera verificar el cumplimiento de los siguientes requisitos:

ARTICULO 32°. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). De conformidad con lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015, el Municipio
de Itagui, debera elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de
bienes, obras y servicios que se pretenda adquirir durante la respectiva anualidad,
propendiendo por lograr los fines del estado y debera publicarse antes del 31 de enero de
cada vigencia fiscal y actualizarse por lo menos una vez durante su vigencia.

La Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente que incluye las actualizaciones
del 16 de abril de 2019, pag. 33 estipula que debera hacerse en el mes de julio de cada
ano, no obstante, podra actualizarse en cualquier otra fecha de conformidad con las
necesidades del municipio.

La responsabilidad de consolidar y publicar de forma oportuna el Plan Anual de
Adquisiciones es de la Secretaria Juridica, en este sentido las solicitudes deben ser
dirigidas a dicha oficina al correo electrénico: paa@itaqui.gov.co asi como las peticiones
para publicar las actualizaciones cuando a ellas haya lugar, las cuales debera enviar en el
formato dispuesto como anexo en la circular que solicita la conformacion del PAA.

La inclusion de necesidades identificadas y programadas para ser contratadas, asi como
la estimacion de sus costos, la determinacion de la modalidad contractual, su plazo,
fuentes de financiacion, y demas aspectos atinentes a su satisfaccion, es responsabilidad
del secretario, director o jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora en
coordinacion con el ordenador del gasto.

itk El Plan Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las
ffé@,'“ ! adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta
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informacion no representa compromiso u obligacién alguna por parte de la entidad estatal
ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados. (Guia para
elaborar el plan anual de adquisiciones G-EPAA-01, pag. 7)

ARTICULO 33°. PROCESO ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.
El proceso para la elaboracion dzl Plan Anual de Adquisiciones, sera el siguiente:

a. La Secretaria Juridica enviara por correo electrénico circular con la informacién de
las cuantias de contratacion vigentes, la metodologia y los formatos que para el
efecto expida la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra
Eficiente— y el cronograma establecido para la entrega por via electrénica al correo
paa@itagui.gov.co.

b. Los Secretarios, Directores o Jefes de las dependencias solicitantes o areas
ejecutoras en coordinacior. con el ordenador del gasto, seran los responsables de
proyectar, con sus equipos de trabajo, el plan anual de adquisiciones y las 1
modificaciones, en armonia con el Plan de Desarrollo Municipal, el Plan Anual de 1
inversiones (POAI) y el presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal por _
dependencia y enviarlo en el formato dispuesto como anexo en la circular que solicita ]
la conformacién del PAA, a mas tardar el noveno dia habil del mes de enero. [

c. Cada linea del Plan Anuai de Adquisiciones corresponde a una contratacién, con
independencia de que la misma se financie con recursos asignados a diferentes
dependencias, por lo que, sélo debe crear la linea respectiva, el area que aporte el
mayor presupuesto, que es la que efectivamente gestionara el proceso contractual,
incluyendo en su valor, la totalidad de recursos planeados por las diferentes areas
de la Entidad en su conjunto. (ejemplo: aseo, vigilancia, etc.)

d. La Secretaria Juridica, a través del servidor designado, sera la encargada de
consolidar el plan anual de adquisiciones de la entidad. Si el formato no esta
completamente diligenciado se devolvera al respectivo secretario, director o jefe de
la dependencia solicitante o area ejecutora para sus ajustes.

e. Una vez consolidado, el servidor designado publicara en el SECOP el PAA, de
conformidad con los lineamientos que para el efecto determine la Agencia Nacional
de Contratacion Publica ~-Colombia Compra Eficiente-, asi mismo enviara a la
direccion administrativa de las TIC para su publicaciéon en la pagina web del
municipio.
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ARTICULO 34°. ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Los
secretarios, directores o jefes de las dependencias solicitantes o areas ejecutoras en
coordinacion con el ordenador del gasto son los responsables del hacer seguimiento
continuo a la ejecucion de su Plan Anual de Adquisiciones a fin de realizar los respectivos
ajustes a los elementos que hacen parte de este, especialmente cuando:

a. Se presenten ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de
seleccion, origen de los recursos.

b. Sea necesario incluir nuevas obras bienes y servicios.

c. Se requiera excluir obras, bienes y/o servicios.

d. Se deba modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

ARTICULO 35°. PROCEDIMIENTOQ PARA LA ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES. El procedimiento para la actualizaciéon del Plan Anual de Adquisiciones,
sera el siguiente:

J a. . El secretario, director o jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora en

] coordinacion con el ordenador del gasto, que determine la necesidad de actualizar
el PAA, debera enviar al correo paa@itagui.gov.co a través del servidor publico

| asignado, en el respectivo formato expedido por Colombia Compra Eficiente, la
actualizacion (modificacion, adicion o eliminacion), que pretenda hacer al PAA.

b. Elservidor designado por la Secretaria Juridica realizara el respectivo ajuste el Plan
Anual de Adquisiciones y publicara en el SECOP el PAA, de conformidad con los
lineamientos que para el efecto determine la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —Colombia Compra Eficiente-. Y enviara la actualizacion de este al
Departamento Administrativo de las TIC para su respectiva publicacién en la pagina
web de la entidad

ARTICULO 36°. ESTUDIOS PREVIOS. Con anterioridad a la apertura de los procesos de
seleccion correspondientes o antes de la celebracion del contrato, en caso de ser
contratacion directa, la dependencia que genera la necesidad, debera elaborar los
estudios previos que justifican la contratacion. Estos estudios estaran conformados por
los documentos definitivos que sirvan de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego
de Egg_c_i_igignes, invitaciéon publica o del contrato, de manera que los proponentes o el

/
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eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la entidad, asi como la distribucior. de riesgos que la misma propone.

Para la elaboracién de los estudios previos, se requiere de un analisis serio y detallado de
la necesidad que se pretende satisfacer y la conveniencia para el logro de los objetivos de
la entidad. Debera contener la identificacion del objeto a contratar con sus
especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y
cuando el contrato incluye disefio y construccién, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto, la modalidad de seleccién del contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos juridicos, valor estimado del Contrato (Presupuesto Oficial) y
la justificacion del mismo, cuando el valor de! contrato esté determinado por precios
unitarios, la entidad debe incluir la forma como los calculé y soportar sus calculos
presupuestales en la estimacior de aquellos y si el contrato es de concesion, la entidad
no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion, criterios para
seleccionar la oferta mas favorable, andlisis del riesgo y la forma de mitigarlo, analisis de
exigencias de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del cumplimiento del ofrecimiento o del contrato, la indicacion
de si el proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo comercial, necesidad de
contratar interventoria. Los estudios previos deber ser firmados por el secretario de
despacho, director o jefe de la dependencia y ordenador del gasto.

La responsabilidad de los estudios y documentos previos recae (nica y exclusivamente
sobre el titular de la dependencia generadora de la necesidad que los elabora (secretario
de despacho, director o jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora y Ordenador
del Gasto) quien esta soportado en el grupo de su area que interviene para su elaboracion.

El objetivo fundamental del estudio previo es analizar todas las variables que pueden
afectar los procesos de seleccion, los contratos y su futura ejecucién, dando cumplimiento
de esta manera a los principios que rigen la funcién administrativa, la gestion fiscal, que
preceptuan los articulos 209 y 267 de la Constitucién Politica, respectivamente, y los
propios de la contratacion estatal.

Los estudios previos se pondran a disposicién de los interesados de manera simultanea
con el proyecto de pliego de condiciones, cuando la modalidad de contratacién asi lo exija
o con la invitacidn en caso de minima cuantia.

El contenido de los estudios y documentos previocs podra ser ajustado con posterioridad a
la apertura del proceso de seleccion de que se trate. Lo anterior, en razén a las
observacmnes presentadas 0 a revisiones internas que realice la entidad, para lo cual la
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dependencia solicitante (unidad ejecutora) debera remitir el estudio previo ajustado
destacando de manera clara y precisa las modificaciones introducidas con el fin de que se
puedan publicar en el SECOP.

ARTICULO 37°. ESTUDIOS Y FUNDAMENTOS DE CONTRATACION CON ENTIDADES
SIN ANIMO DE LUCRO DE RECONOCIDA IDONEIDAD. Durante la etapa de planeacion
el ordenador del gasto debe documentar los analisis que determinaron la decision de
utilizar la contratacion autorizada por el articulo 355 de la constitucion Politica, es decir,
explicar la procedencia de esta contratacion en términos del articulo 2 del Decreto 092 de
2017, asi como la determinacion de la reconocida idoneidad de que habla el articulo 3
del mismo, en concordancia con las directrices de Colombia Compra Eficiente plasmadas
en la Guia para la contratacion con entidades sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad, que son de obligatorio cumplimiento.

Estos estudios estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte
para la elaboracion de los términos y condiciones para seleccionar la entidad privada sin
animo de lucro cuando hay lugar a competencia o para la contratacién directa, de manera
que las ESAL interesadas o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la identificacidn y
manejo del riesgo que la misma propone.

Los estudios y fundamentos deberan contener la identificacion del objeto a contratar, los
requisitos de procedibilidad para la contratacion con entidades sin animo de lucro,
alcance, condiciones técnicas , seguimiento del contrato, supervision, fundamento para
definir el valor de la inversion, criterios para determinar la reconocida idoneidad de la
entidad sin animo de lucro, identificacion y manejo del riesgo, garantias destinadas a
amparar los perjuicios de naturaieza contractual o extracontractual. Los estudios previos
deben ser firmados por el secretario de despacho, director o jefe de la dependencia
solicitante o area ejecutora y Ordenador del Gasto.

La responsabilidad de los estudios y fundamentos recae tnica y exclusivamente sobre el
titular de la dependencia generadora que los elabora (secretario de despacho, director o
jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora y Ordenador del Gasto) quien esta
soportado en el grupo de su area gue interviene para su elaboracion.

Dentro de los anexos del estudio y fundamento se debe anexar el formato de necesidad
de contratacion donde se aprueba y el acta del consejo Directivo debidamente suscrita, en
atencion a los preceptuado en el articulo 2 del decreto 092 de 2017 y en la Guia para la
Contratacmn con entidades privadas sin animo de lucro de reconocida idoneidad de
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Colombia Compra Eficiente que sefiala que el representante legal de la Entidad Estatal

debe autorizar la celebracion de cada contrato que la Entidad pretende suscribir en
desarrollo del articulo 355 de la Constitucion Politica, funcién que no puede delegar. Esta
autorizacion es parte de los Documentos del Proceso.

ARTICULO 38°. ESTUDIOS DEL SECTOR. Los estudios del sector son un insumo de
necesaria elaboracion para los procesos contractuales en la administracion municipal de
Itagiii, los cuales cuentan con las siguientes caracteristicas:

a. Para procesos de seleccion objetiva por licitacion, seleccién abreviada o concurso
de meéritos:

La responsabilidad de elaborar el analisis economico del sector, esto es, los
aspectos generales, estudio de la oferta y estudio de la demanda es de la
dependencia solicitante, lo cual deberan realizar de acuerdo a los lineamientos que
establece Colombia Compra Eficiente en la guia para la elaboracién de estudios del
sector, no obstante, el servidor publico o contratista designado por la secretaria
Juridica acompariara y asesora en el estudio de la informacion financiera y
organizacional del sector, para lo cual tendia en cuenta lo preceptuado en el articulo
2.2.1.1.1.5.1. del decreto 1082 de 20175 que establece que sélo podran participar
en Procesos de Contratacion convocados por las Entidades Estatales las personas
naturales y juridicas, nacionales o extranjeras, con domicilio en Colombia, que
esten inscritas en el RUP. - Razén por la cual la entidad consultara en la base de
datos del Sistema de Informacion y Reporte Empresarial - SIREM- de la
Superintendencia de Sociedades, los NIT alli reportados de cada sector real de la
economia y con esta informacion realiza la busqueda en el link
https://www.rues.org.co/ de Confecamaras Red de Camaras de Comercio, con el
fin de determinar la capacidad financiera y crganizacional, con la informacién de las
personas que cumplan con lo estipulado en el mencionado articulo.

Con este analisis se busca conocer ei sector de la economia, relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional y de analisis de riesgo, con el fin de establecer el contexto del
proceso de contratacion, identificar aigunos de los riesgos y determinar los
requisitos habilitantes.

El alcance del estudio de secior debe ser proporcionado al valor del proceso de
contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos
identificados para el proceso de contratacion.
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Este estudio del sector quedara en documento anexo a los estudios y documentos
previos del proceso y seran el insumo para la elaboracién de los estudios previos y
de los pliegos de condiciones del proceso.

b. Para procesos de contratacion directa y minima cuantia:

En la contratacion directa, el analisis del sector debe tener en cuenta el objeto del
Proceso de Contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los
plazos y formas de entrega y de pago. El andlisis del sector debe permitir a la
Entidad Estatal sustentar su decisién de hacer una contratacion directa, la eleccion
del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de la
eficiencia, eficacia y econoniia. Por lo anterior la dependencia solicitante a través
del servidor publico designado dentro de los formatos de estudios y documentos
previos de contratacion directa (FO-AD-04) diligenciara completamente el item del
estudio del sector. '

En los Procesos de Contrataciéon de minima cuantia el alcance del estudio de sector
debe ser proporcionado al valor del Proceso de Contratacion, la naturaleza del
objeto a contratar, el tipo d= contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso
de Contratacion. En esta modalidad de seleccién no es necesario hacer un estudio
extensivo de las condiciones generales de los potenciales oferentes, definir su
participacion en el PIB industrial o estudiar la estructura de los estados financieros
de los posibles proveedores y de la industria. En estos casos, es necesario revisar
las condiciones particulares de otros Procesos de Contratacion similares, acopiar
informacion suficiente de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega con
otros clientes del proveedor publicos o privados, solicitar informacién a los
proveedores, verificar la idoneidad de los mismos y plasmar tal informacion en los
Documentos del Proceso, siempre con el propdsito de que la decisién de negocio
sea adecuada y garantice la satisfaccion de la necesidad de la Entidad Estatal,
cumpliendo los objetivos de eficiencia, eficacia y economia y buscando promover
la competencia. Si a pesar de tratarse de un Proceso de Contratacion de minima
cuantia, el objeto a contratar es muy importante para la Entidad Estatal (por
ejemplo, software critico para la actividad misional) o si los Riesgos exigen un
tratamiento especial como en el caso que se ofrezcan cominmente en el mercado
plazos largos de entrega del bien, obra o servicio, el analisis de sector debe ser
mas complejo y agregar mayor informacion general y detallada de los potenciales
proveedores y el sector. Por lo anterior la dependencia solicitante a través del
servidor publico designado dentro de los formatos de estudios y documentos
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previos de minima cuantia (FO-AD-38) diligenciara completamente el item del
estudio del sector.

c. Para contratos del Decreto 092 de 2017:

Toda vez que el literal ¢ del articulo 2 del Decreto 092 de 2017 establece como
condicion para contratar 2n desarrollo del articulo 355 de la Constitucion Politica
gue no exista oferta econdmica del sector privado con animo de utilidad, o que, si
existe, la contratacion con ESAL represente la optimizacién de los recursos publicos
en términos eficacia, eficiencia, economia y manejo del Riesgo, la dependencia
solicitante debera dejar consignado en los estudios y fundamentos las ventajas
comparativas de las ESAL para alcanzai el objetivo de sus politicas, para lo cual
debera seguir los lineamientos establecido en la Guia para la contratacién con ;
entidades privadas sin animo de lucrc y de reconocida idoneidad de Colombia W e i
Compra Eficiente y diligenciar dentro de cada uno de los formatos de estudios y
fundamentos para contratar con entidades sin animo de lucro (FO-AD-16, FO-AD-

17 y FO-AD-41).

TITULO VI ]
PROCEDIMIENTO GENERAL. DE CONTRATACION

REGIMENES ORDINARIOS

ARTICULO 39°. El procedimiento de contratacion constara de los siguientes pasos
generales:

a. El secretario de despacho, director o jefe de la dependencia solicitante o area
ejecutora que tiene una necesidad de contratacion de bienes o servicios designa
un servidor responsable el cual diligencia los siguientes formatos dispuestos en el
SIGl en la carpeta de adquisiciones:

i. FO-AD-01 Solicitud de Cotizacion de Bienes o FO-AD-20 invitacion a
presentar propuesta prestacion de servicios, con el fin de obtener el
presupuestc oficial.

ii. FO-AD-02 Necesidad de contratacion.

li. Formato de Estudios y Dosiimentos Previos de conformidad con la
tipologia del contrato (FO-AD-04 (contratacion directa), FO-AD-05
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(seleccion objetiva), FO-AD-38 (minima cuantia)) o el Formato de
estudios y fundamentos de contratacion con entidades sin animo de
lucro de reconocida idoneidad (FO-AD-16 (contratacion directa), FO-
AD-17 (proceso competitivo) o FO-AD-41 (convenios de asociacion)
o el documento ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS ACUERDO
MARCO DE PRECIOS INSTRUMENTO DE AGREGACION DE
DEMANDA GRANDES ALMACENES TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO COLOMBIANO, deberan ser sustentados debidamente con
base en las necesidades especificas del area; esto es, si se trata de
un proyecto, programa, actividad, funcién del area, especificar a qué
linea del plan de desarrollo pertenece y debe estar incluido en el plan
anual de adquisiciones de la entidad. Diligenciar completamente el
formato suministrado sin modificacion alguna en sus items, salvo en
los casos que lo permitan, para el efecto debera tenerse en cuenta lo
preceptuado en el Decreto 1082 de 2015 o las normas que lo
deroguen o modifiqguen incluyendo para la contratacién directa los
estudios del sector y para los procesos de seleccion objetiva como
anexo aparte, los estudios del sector.

b. El responsable de la unidad ejecutora, envia al correo electrénico:
necesidadescontractuales@itaqui.gov.co, el formato de necesidad de contratacion,
con los estudios y documentos previos, o estudios y fundamentos o acta de
justificacion para modificacion del contrato o convenio (en valor, plazo o clausula).
También se anexaran ios soportes del estudio de mercado, en la forma en que se
hayan obtenido (fisica o0 magnética), esto es con las cotizaciones que dieron lugar
al mismo o sondeos de mercado.

c. El Secretario Juridico y el Secretario Técnico del Grupo de Orientacion, Soporte y
Seguimiento de los Procesos Contractuales de la entidad GOSSEC, incluirda en la
agenda del grupo, las necesidades de contratacién junto con los estudios vy
documentos previos o estudios y fundamentos, que se recepcionen, a fin que se
determine la aprobacion o no de la contratacién, asi mismo se determina la
modalidad de seleccion que proceda, en virtud de lo establecido en el articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 (Licitacion publica; concurso de
meritos; seleccion abreviada, minima cuantia o contratacion directa) o del régimen
especial que le aplique.

d. La necesidad de contratacion que cumpla los requisitos minimos y después de ser
revisada day analizada en el Grupo de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los
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Procesos Contractuales GOSSEC, sera sometida a la aprobacion o no del Consejo
Directivo de la Administracion Municipal d= Itagii.

Una vez aprobada la necesidad de contrataciéon, en el area de contratacion de la
Secretaria Juridica se hace el repartc y el servidor publico asignado para el
proceso, revisa los anteriores documentos, verifica que la solicitud de contratacion
este incluida en el plan anual de adquisiciones (si no esta incluida debera solicitar
al area ejecutora que solicite la inclusion a! PAA a fin de continuar con el proceso),
determina el cumplimiento de los requisitos juridicos, hace las sugerencias
pertinentes y los remite por correo eiectrénico al responsable del area ejecutora
para que realice las correcciones peitinentes, si a ello hubiere lugar, solo se
entiende el inicio del proceso hasia el momento en el cual la dependencia
responsable (area ejecutora) haya corregido y devuelto con toda la documentacion
soporte a la Secretaria Juridica legajados conforme a las normas técnicas (con
tapas tipo expediente, en el mismo sentido de ias hojas de un libro y usando como
guia el tamafo de hoja of cio), con el siguiente orden y contenido:

I. Estudios y documentos previos (en formato segun proceso de
seleccion) incluido estudio del sector o estudios y fundamentos.

ii. Estudio de mercado (Solicitud cotizacién de bienes y servicios o
invitacion a presentar propuesta prestacion de servicios; Cotizaciones
o propuestas presentadas), en el caso de obra publica Presupuesto
Oficial.

iii. Solicitud de viabilidad técnica (en caso de proyecto de inversion)

iv. Certificado de viabilidad técnica expedida por el Departamento
administrativo de planeacién municipal (si se trata de un proyecto de
inversion y no de un gasto de funcionamiento).

Si no hay respuesta por parte del area ejecutora en un lapso de diez (10) dias
habiles, se entendera que ha desistido del proceso de contratacion y finaliza el
procedimiento. Y por lo tanto debera iniciar nuevamente el proceso de contratacion
si persiste la necesidad.

El responsable del proceso por parte de la dependencia solicitante diligencia el
formato de solicitud de disponibilidad presupuestal (FO-AD-09) con la informacién
aprobada en el Consejo Directivo de 'a Administracion Municipal de Itagii, con el
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visto bueno del Profesional Universitario designado para el efecto, quien verifica el
objeto, valor e informacion de acuerdo al proceso aprobado en el Consejo Directivo
de la Administracién Municipal de Itagli y la presentara ante la Secretaria de
Hacienda Municipal, quien remitira a la Secretaria Juridica los certificados de
disponibilidad expedidos.

Una vez expedido el "certificado de disponibilidad presupuestal —CDP-
correspondiente, el profesional asignado de la Secretaria Juridica legaja en la
carpeta entregada por el area ejecutora, la Solicitud de disponibilidad presupuestal
y el CDP.

i. En los procesos de licitacion, seleccion abreviada y concurso de méritos, no es
obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del
proyecto de pliegos de condiciones, de conformidad con lo estipulado en el articulo
6° de la Ley 1882 de 2018, por el cual se adicioné un Paragrafo al Articulo 8 de la
Ley 1150 de 2007.

ARTICULO 40°. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS. La seleccién
de contratistas en el Municipio de Itagtii se realiza de conformidad con lo dispuesto en la
Constitucion Politica y en las normas vigentes sobre la materia, esto es, con arreglo a lo
senalado en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y segln sea
el objeto contractual debe adelantarse el proceso de seleccion, a través de alguna de las
siguientes modalidades de seleccion de contratistas: Licitacion publica, Seleccién
abreviada, Concurso de méritos, Contratacion directa, Minima cuantia, o Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, 1474 de 2011, 1882 de 2018, 2069 de 2020 y los Decretos 092 de 2017,
1082 de 2015, 392 de 2018, 342 de 2019, Decreto 399 de 2021 y demas normas que
regulan o se expidan en materia contractual, dependiendo del proceso de seleccion y
atendiendo las reglas puntuales para cada uno de ellos.

ARTICULO 41°. LICITACION, SELECCION ABREVIADA Y CONCURSO DE MERITOS.
Para estos procesos de seleccién se agotaran las siguientes etapas:

a. Recibidos los documentos descritos en el articulo 39 del presente Decreto en forma
completa, legible y actualizada el (los) servidor(es) publico(s) asignados de la
Secretaria Juridica y el servidor publico asignado del area ejecutora inician la
configuracion del proyecto de pliego de condiciones (a partir del estudio previo y de
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los demas documentos soporte de conterido tecnico), el aviso de convocatoria del
articulo 2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015 y los avisos publicos del articulo 30
numeral 3° de la Ley 80 de 1993 mc;»dun,adr por el articulo 224 del Decreto Ley 019
de 2012 (para el caso de licitaciones).

El Secretario Juridico revisa la configuracién del proyecto de pliegos, para la
suscripcion por parte del orderador dei gasto y de quienes intervienen en el
proceso, y su posterior publicacion er: la pagina de contratacion estatal SECOP
con los respectivos documentos de! proceso, esto es, estudios y documentos
previos, aviso de convocatoria para iodos los procesos, avisos publicos para los
procesos de licitacion (en las fechas oportiinas) y anexos necesarios (presupuesto,
planos, especificaciones técnicas, matriz de riesgos, estudios del sector, etc.).

El proyecto de pliego de condiciones sera dispuesto en el SECOP por un término
de diez (10) dias habiles en licitacion y cinco (5) dias habiles en seleccidon abreviada
0 concurso de méritos; tiempo durante el cual los interesados podran presentar
observaciones.

Si el proceso de contratacion es menaor a ciento veinticinco mil dolares de los
Estados Unidos de Ameé-ica (U$ 125.000), liquidados con la tasa de cambio que
para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo y que se puede verificar el link
https://www.colombiacompra.gov.co/compradcres/comprador-publico podra
limitarse a mipymes si la entidad recibe por lo menos tres (3) solicitudes, para limitar
la convocatoria a mipyme nacionales, por lo imenos un (1) dia habil antes de la
apertura del Proceso de Contratacion.

Las observaciones seran atendidas por el servidor publico designado de la
Secretaria Juridica en lo concerniente al contenido juridico y las observaciones de
contenido técnico, econdmico y finarcierc seran resueltas por el (los) servidor
publico designado (s) del area ejecutora; quienes proyectaran las respuestas a las
observaciones realizadas durante el término, los ajustes al pliego de condiciones
definitivo con ocasion a las observaciones presentadas o por revision de oficio de
la administracion, y el acto administrativo motivado (resolucion de apertura),
mediante el cual se ordenara la apertura del proceso. El acto debera contener los
requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015 o las
normas que lo deroguen o modifiquen y alli mismo se designara un comité
evaluador encargado de evaluar las propuestas presentadas en el proceso de
contratac;on Este comité podra estar integrado por personal de la Secretaria
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Juridica y del area ejecutora. La resolucién de apertura sera suscrita por el
ordenador del gasto, el secretario, director, o jefe de la dependencia solicitante o
area ejecutora y el visto bueno del-Secretario Juridico.

El servidor designado de la Secretaria Juridica realizara la publicacion de las
respuestas a las observaciones, resolucion de apertura, los pliegos definitivos y la
demas documentacion ajustada en el SECOP.

Manifestacion de interés para procesos de seleccion abreviada de menor cuantia.
El servidor designado de la Secretaria Juridica recepcionara las manifestaciones
de interés enviadas a ios correos instituciones habilitados para ello en los términos
dispuestos en el cronograma del proceso, adjuntandolas al expediente. En caso de
recibir mas de diez (10) maniféstaciones realizara un sorteo de conformidad con lo
establecido en los pliegos de condiciones, para seleccionar maximo diez (10)

- interesados con los que continuara el proceso y levantara el acta de dicho sorteo
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que sera publicada en el SECOP. ' La manifestacion de interés es entonces un
requisito de participacion en los procesos de seleccion de menor cuantia.

Dentro de los tres (3) habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacion de
las propuestas se realizara la audiencia obligatoria para la licitacion (reglamentada
en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del decreto 1082 de 2015 ) de asignacion de riesgos
que trata el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 con el fin de establecer su tipificacion,
estimacion y asignacion definitiva; se levantara acta de lo debatido en dicha
audiencia para la suscripcion de los asistentss, la cual sera publicada en el SECOP
por el servidor publico de la Secretaria Juridica. Si fuere necesario se podra
prorrogar el plazo de la licitacion hasta por seis (6) dias habiles de conformidad con
lo preceptuado el articulo 30, numeral 4 Ley 80 de 1993 modificado por el articulo
220 del decreto 019 de 2012.

Las observaciones presentadas por los interesados al pliego de condiciones
definitivo, deberan ser resueltas oportunamente por el servidor publico designado
de la Secretaria Juridica en lo concerniente al contenido juridico y las
observaciones de contenido técnico, econémico y financiero seran resueltas por el
(los) servidor publico designado (s) del area ejecutora. El documento de respuesta
sera publicado en el SECOP de acuerdo al cronograma establecido, por el servidor
publico de la Secretaria Juridica asignado al proceso.

La modificacion del pliego de condiciones definitivo se realizara a través de adendas
(de conformidad con lo estioulado en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de
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2015 o de la norma que se encuentre vigente). El area ejecutora en coordinacion
con la Secretaria Juridica, elaborara las adendas requeridas, las cuales seran
suscritas por el ordenador del gasto del area ejecutora (segin delegacion) y el
Secretario Juridico.

k. Para seleccion abreviada y concurso de méritos las adendas se publicaran a mas
tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora
fijada para tal presentacidn. Para las licitaciones no podran expedirse adendas
dentro de los tres (3) dias habiles anteriores en que se tiene previsto el cierre del
proceso de seleccion, ni siquiera para extender el término del mismo (articulo 89 de
la ley 1474 de 2011 que modifica el inciso 2°, numeral 5 del articulo 30 de la ley 80
de 1993).

I. El cierre del proceso (momento maximo hasta el cual se pueden presentar
propuestas) se realizara en la fecha, hora y lugar estipulado en el cronograma del
proceso, por el servidor designado del area ejecutora en coordinacion con el
servidor de la Secretaria Juridica. Para ia recepcion de las propuestas se utilizara
el formato FO-AD-19 (Planilla de recepcién de Propuestas) anexando la hora legal
del Instituto Nacional de Metrologia de Colombia, cada que se entregue una
propuesta, la cual debera firmar la persone que entregue la misma y dejara
constancia de lo sucedido en el formato FO-AD-21 -Acta De Cierre y Apertura de
Propuestas-, que sera publicada en el SECOP. Junto con la hora legal de la hora
de cierre y de apertura de las propuestas.

m. Consideraciones relativas a estos procesos de seleccion:

I. Si se trata de un proceso de licitacion de obra publica, se debe
presentar la oferta en dos (2) sobres separados asi: un primer sobre
con los requisitos habilitantes, técnicos y los documentos a los que se
le asigne puntajes diferentes a la oferta econémica y un segundo
sobre con la oferta econémica de conformidad con todos los requisitos
exigidos en el pliego de condiciones. Lo anterior en cumplimiento de
lo estipulado en el paragrafo 2° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993,
adicionado por el articulo 1° de la Ley 1882 de 2018; y la apertura solo
se hara para el primer sobre.

ii. Si es un concurso de méritos, se deben presentar los documentos
relacionados con el cumptimientc de aspectos técnicos, financieros,
juridicos (requisitos de participacién y habilitantes), asi como los
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documentos relacionados con los criterios de calificacion, entre otros:
la experiencia del interesado y del equipo de trabajo y la formacion
del equipo de trabajo. No se solicitara propuesta econdmica en sobre
aparte, en consecuencia, los proponentes se allanaran al presupuesto
oficial de la entidad, lo cual quedara estipulado en la carta de
presentacion de la propuesta.

Una vez resueltas las observaciones al informe de evaluacioén, la
entidad adjudicara el contrato mediante acto administrativo al oferente
que haya cumplido todos |0s requisitos exigidos en el pliego de
condiciones y haya obtenido el mayor puntaje.

ii. Sies un proceso de subasta inversa presencial, se deben presentar
los requisitos de participacion, habilitantes y técnicos en un sobre y la
oferta econdémica en forma separada en otro sobre y la apertura solo
se hara para el sobre que contiene los requisitos habilitantes y
técnicos.

iv. La evaluacion de las propuestas se hard de conformidad con lo
establecido en el pliego de condiciones y en las adendas, si las hay.
El plazo para la evaluacion sera estipulado en el cronograma del
proceso.

v. Eltraslado al informe de evaluacion en el SECOP se realizara durante
cinco (5) dias habiles para licitacion y tres (3) dias habiles para
seleccion abreviada o concurso de méritos. Durante este lapso de
tiempo los legitimamente interesados podran presentar las
observaciones que estimen pertinentes a los correos electronicos
sefnalados en el pliego de condiciones y subsanar los documentos
solicitados o las aclaraciones que se requieran.

vi. El comité evaluador elaborara de manera oportuna el documento de
respuesta a las observaciones y el informe final de evaluacion si hay
lugar a ello y se publicaran en el SECOP de acuerdo con el término
sefialado en el cronograma del proceso.

vii. En procesos de licitaciones de obra publica o de subasta inversa
presencial, el comité evaluador realizara la audiencia de apertura del
sobre No. 2 y de adjudicacion o de subasta inversa si hay como
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minimo dos proponentes hahilitados, o declaratoria de desierto, y la
elaboracion correspondiente de los actos administrativos que se
deriven de ella, para su publicacion en el SECOP.

Si el proceso de licitacion piiblica se ha declarado desierto, la entidad
podra iniciar dentro de ios cuatro (4) meses siguientes a la
declaratoria de desierta un piroceso de seleccion abreviada de menor
cuantia prescindiendo de a) recibir manifestaciones de interés, y b)
realizar el sorteo de oferentes, de conformidad con lo estipulado en el
articulo 2.2.1.2.1.2.22 de decreto 1082 de 2015.

Si el proceso es adjudicado. se dejara el proceso al servidor publico
que lo ha asesorado o se hara el reparto a un servidor publico de la
Secretaria Juridica, a quien se le entregara el expediente del proceso
de seleccion que contiene fodas las actuaciones precontractuales,
para la elaboracion de la minuta del contrato o el documento
“CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO", quien
una vez elaborada la remitira con los soportes respectivos al
Profesional Universitario de la Secretaria Juridica que por reparto le
corresponda su revisiéon. El texto del contrato debera corresponder a
las condiciones generales que hacen parte del pliego de condiciones,
sin perjuicio de las modificaciones que se requieran para cada caso
concreto.

La minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO" y los documentos que
hacen parte del proceso seran enviados por el servidor publico de la
Secretaria Juridica al correo electronico de la secretaria juridica para
su revision, ajustes y recomendaciones por parte del Profesional
Universitario de la Secretaria Juridica que por reparto le corresponda.

El Profesional Universitaric de la Secretaria Juridica que reviso,
remitira al correo electrénico contratacionitagui@itagui.gov.co la
minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO” al servidor publico de la
Secretaria Juridica para ia respectiva impresion.

Después de revisada la minuta de contrato o el documento
“CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO" se
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procede a la asignacion de su numero por parte del servidor publico
designado para el efecto.

Numerada |la minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO” se entiende perfeccionado
electronicamente en el SECOP Il en la fecha que se encuentre en
estado firmado por las partes.

xiv. La fecha de suscripcion del contrato o el documento “CONDICIONES
Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATOQ” corresponde a la fecha de
publicacion de la minuta y se encuentre en estado firmado por las
partes.

ARTICULO 42°, TRAMITE PARA LA MiNIMA CUANTIA. El proceso de Minima Cuantia
estara en cabeza de los servidores publicos de la entidad de conformidad con el decreto
de delegaciones vigente, quienes seran los competentes para ordenar las invitaciones y
aceptaciones de oferta.

El tramite para esta modalidad de seleccion sera el contemplado en el articulo 30 de la
Ley 2069 de 2020, y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. Una vez
cumplidos los pasos generales de la contratacion descritos en el articulo 39 del presente
Decreto se continta con lo siguiente:

Recibidos los anteriores documentos en forma completa, legible y actualizada el
servidor publico de la Secretarfa Juridica asignado inicia la configuraciéon de la
Invitacion a participar en el proceso de minima cuantia, con la participacion del
secretario, director, o jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora.

El Secretario Juridico revisa la configuracién del mismo para su suscripcion junto
con el secretario, director, o jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora y se
publican en la pagina de contratacion estatal SECOP con los respectivos
documentos del proceso esto es: Estudios y documentos previos, y anexos
necesarios (presupuesto, planocs, especificaciones técnicas, etc.).

Las observaciones presentadas por los interesados a la invitacion, deberan ser
resueltas oportunamente por el servidor publico designado de la Secretaria Juridica
en lo concerniente al contenido juridico y las de contenido técnico, econdémico y
financie& seran resueltas por el (los) designados del area ejecutora. El documento
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de respuesta sera publicado en el SECCP de acuerdo al cronograma establecido
en la invitacion.

En la fecha y hora de cierre del proceso, el servidor designado del area ejecutora
en coordinacion con el servidor puklico designado de la Secretaria Juridica,
recibiran las propuestas presentadas por el (s) oferente (s) en la plataforma del
SECOP.

El servidor del area ejecutora y el servidor pulblico de la Secretaria Juridica
realizaran la verificacion del cumplimiento de las condiciones de la invitacion de la
oferta de menor precio, si esta no cumple se procedera con la verificacion de la
oferta con el segundo menor precio y asi sucesivamente

El servidor designado de |1a Secretaria Juridica publica el informe de evaluacion en
el SECOP.

Los oferentes tendran la oportunidad de controvertir el informe de evaluacion,
mediante el envio de observaciones escritas a los correos electrénicos sefalados
en la invitacién, hasta la fecha indicada en el cronograma del proceso.

El servidor del area ejecutora y la persona designada de la Secretaria Juridica
elaboraran de manera oportuna el documento de respuesta a las observaciones y
se publicara en el SECOP junto con la aceptacion de la oferta o la declaracién de
desierta.

Aceptada la oferta se dejara el proceso ai servidor publico que lo ha asesorado o
se entregara por reparto al servidor publico de la Secretaria Juridica, el expediente
del proceso de seleccidn que contiene todas las actuaciones precontractuales, para
la elaboracibn de la minuta o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATGC". El texto del contrato debera
corresponder a las condiciones generales que hacen parte de la invitacion puablica,
sin perjuicio de las modificaciones que se requieran para cada caso concreto.

La minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES
DEL CONTRATQO" y los documentos que hacen parte del proceso seran enviados
por el servidor publico de la Secretaria Juridica al correo electrénico de la secretaria
juridica para su revision. ajustes y recomendaciones por parte del Profesional
Universitario de la Secretaria Juridica que por reparto le corresponda.
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Después de revisada la minuta de contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATOQ" se procede a la asignacion de su nimero
por parte del servidor publico designado para el efecto.

Numerada la minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO” se entiende perfeccionado
electronicamente en el SECOP Il en la fecha que se encuentre en estado firmado
por las partes.

. La fecha de suscripcion del contrato o el documento “CONDICIONES Y

ESPECIFICACIONES DEL CONTRATQ" corresponde a la fecha de publicacion de
la minuta y se encuentre en estado firmado por las partes.

ARTICULO 43°. TRAMITE PARA LA CONTRATACION DIRECTA. La Contratacion
Directa de acuerdo con los parametros establecidos en las Leyes 80 de 1993, 1150 de
2007, 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015, procede en los siguientes casos:

ooi=~l G dv g

g

Urgencia manifiesta.

Contratacion de empréstitos.

Contratos o convenios interadministrativos.

Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector Defensa.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Los contratos de encargo fiduciario.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas

' personas naturales.

El arrendamiento o adquisicidn de inmuebles.

10.La contratacion de bienes y servicios de la Direccion Nacional de Inteligencia (DNI),

que requieran reserva para st adquisicion.

Una vez cumplidos pasos generaies de la contratacion descritos en el articulo 39 del
presente Decreto se continlia con lo siguiente:

/
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a. Elservidor publico designado de la Secretaria Juridica enviara al correo electrénico

del servidor encargado del proceso del area ejecutora el formato FO-AD-15 (lista
de chequeo contratacion directa) con la sefalizacion de los documentos que debe
aportar segun la causal de centratacion directa. Para lo cual dispondra de tres (3)
dias-habiles contados a partir del dia siguiente de la solicitud de los documentos
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para allegar dicha documentacion. En el evento que no se aporten en este término,
la Secretaria Juridica entendera que se desistio del proceso contractual y debera
iniciar el proceso.

. Una vez se envié toda la documentacion del paso anterior, el servidor publico
designado de la Secretaria Juridica proyectara el acto administrativo de justificacion
de la contratacion directa cuando se trate de contratos distintos a los de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion; que debera contener lo
estipulado en el articulo 2.1.1.2.1.4.1 de! Decreto 1082 de 2015, esto es:

I. La causal que invoca para contratar directamente.
ii. El objeto del contrato.

i El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al
contratista vy,

iv. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y
documentos previos. Asi mismo elabora la minuta del contrato o el
documento “CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL
CONTRATO".

La minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES
DEL CONTRATQ’, el acto administrativo de justificacion de la contratacién directa
y los documentos que hacen parte dei proceso seran enviados por el servidor
publico de la Secretaria Juridica al correo electrénico de la Secretaria Juridica para
su revision, ajustes y recomendaciones por parte del Profesional Universitario de la
Secretaria Juridica que por reparto le corresponda.

. Despues de revisada la minuta de contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATQ" se procede a la asignacién de su numero
por parte del servidor publico designado para el efecto.

. Numerada la minuta del contraio o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO” se entiende perfeccionado
electrénicamente en el SECOP Il en la fecha que se encuentre en estado firmado
por las partes
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f. La fecha de suscripcion del contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO” corresponde a la fecha de su publicacion
y se encuentre en estado firmado por las partes.

g. Los contratos cuya causal de contratacion directa sea la urgencia manifiesta y el
acto administrativo que la declard, junto con el expediente contentivo de los
antecedentes administrativos, de la actuacion y de las pruebas de los hechos, se
enviaran INMEDIATAMENTE a la Contraloria Municipal de Itagui.

ARTICULO 44°. CONTRATACION DIRECTA EN LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO
COLOMBIANO POR ACUERDO MARCO DE PRECIOS O CONTRATOS DE
AGREGACION DE DEMANDA. De acuerdo con los parametros establecidos en las Leyes
80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015 y la Guia para entender
los Acuerdos Marco de Precios de Colombia Compra Eficiente, procede la adquisicion de
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniforme, el Acuerdo Marco de Precios es
un contrato entre un representante de los compradores y uno o varios proveedores, que
contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicion, las garantias
minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un
comprador puede vincularse al acuerdo. Generalmente, los compradores se vinculan a un
Acuerdo Marco de Precios mediante una manifestacion de su compromiso de cumplir las
condiciones del mismo y la colocacién de una orden de compra directa para la adquisicién
de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.

Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios, y
la Entidad Estatal en la etapa de planeacion del Proceso de Contratacion esta obligada a
verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual la Entidad Estatal pueda
satisfacer la necesidad identificada. Si el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios
contiene el bien o servicio requerido, la Entidad Estatal esta obligada a suscribir el Acuerdo
Marco de Precios, en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga, y luego puede
colocar la orden de compra directa correspondiente en los términos establecidos en el
Acuerdo Marco de Precios.

Una vez cumplidos los SEIS (6) pasos generales de la contratacién descritos en el articulo
39 del presente Decreto se continta con lo siguiente:

a. Elservidor publico designado de la Secretaria Juridica enviara al correo electrénico
del servidor encargado del proceso del area ejecutora el formato lista de chequeo
TVEC con la sefalizacion de los documentos que debe aportar. Para lo cual

dispondra de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la solicitud
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de los documentos para allegar dicha documentacién. En el evento que no se
aporten en este término la Secretaria Juridica entendera que se desistié del
proceso contractual y deberd iniciar ei proceso desde el principio.

b. La orden de compra (o contrato) se entieride perfeccionado electrénicamente, su
numeracion y fecha de firma, sera conforme a lo dispuesto en el PROCEDIMIENTO
CONTRATOS (i) ACUERDO MARCO DE PRECIOS (i) INSTRUMENTO DE
AGREGACION DE DEMANDA Y (i) GRAN ALMACEN - TIENDA VIRTUAL DEL
ESTADO.

~ TiTULO VI
REGIMENES ESPECIALES

ARTICULO 45°.CONTRATACION CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Y DE
RECONOCIDA IDONEIDAD. Es la modalidad a través de la cual una o varias entidades
publicas, se asocian con entidages sin animo de lucro de reconocida idoneidad, para dar
cumplimiento a sus funciones administrativas ¢ para prestar de manera conjunta sus
servicios. Dichos convenios tienen su fundamento en el articulo 96 de la Ley 489 de 1998
y se deberan celebrar de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 355 de la Constitucién
Politica, en lo reglamentado en el decreto 092 del 23 de enero de 2017 y de la Guia para
la contratacion con entidades privadas sin anime de lucro y de reconocida idoneidad, de
la Agencia Colombia Compra Eficiente.

ARTICULO 46°. CONTRATACION CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO DE
RECONOCIDA IDONEIDAD ARTICULO 4 DEL DECRETO 092 DE 2017. Para la
contratacion con entidades sin dnimo de lucro se dard cumplimiento a lo preceptuado en
el Articulo 4° del mismo decreto que reglamenta el Proceso competitivo de seleccidn
cuando existe mas de una entidad sin animo de lucro de reconocida idoneidad.

El Municipio adelantara un proceso competitivo para seleccionar la entidad sin animo de
lucro de reconocida idoneidad, cuando en la etapa de planeacion se identifique que el
programa o actividad de interés publico que requiere sea ofrecido por mas una Entidad sin
animo de lucro. En proceso competitivo la Entidad Estatal debera cumplir las siguientes
fases:

a. Definicién y publicacién los indicadores idoneidad, experiencia, eficacia, eficiencia,
economia y de manejo del Riesgo y Ics criterios de ponderacion para comparar las
ofertas;
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b. Definicion de un plazo razonable para que las entidades privadas sin animo lucro de

reconocida idoneidad presenten a la Entidad Estatal sus ofertas y acrediten su
idoneidad, v, ' '

c. Evaluacion de ofertas por parte de la entidad teniendo en cuenta los criterios

definidos para el efecto.

ARTICULO 47°. PROCEDIMIENTO. Para el proceso competitivo el procedimiento es el
siguiente:

a.

wwwlitaguigovoo  (f) (W) W (@

El secretario, director, o jefe de la dependencia solicitante o area ejecutora que
tiene la necesidad de contratacion designa un servidor responsable que debera
agotar el procedimiento descritc en el articulo 39 del presente Decreto.

Recibidos los anteriores documentos en forma completa, legible y actualizada el
(los) servidor(es) publico(s) asignados de la Secretaria Juridica y el servidor publico
asignado del area ejecutora inician la configuracién de los términos y condiciones
(a partir de los estudios y fundamentos y de los demas documentos soporte de
contenido técnico).

El Secretario Juridico revisa la configuracion de los términos y condiciones, para la
suscripcion por parte del ordenador del gasto, secretario, director, o jefe de la
dependencia solicitante o area ejecutora y de quienes intervienen en el proceso, y
su posterior publicacion eri la pagina de contratacién estatal SECOP con los
respectivos documentos del proceso, esto es, Estudios y fundamentos y anexos
tecnicos.

Dentro de los términos establecidos en el cronograma se recibiran las
observaciones de los interesados a los términos y condiciones, las cuales seran
resueltas por el respensabie del area ejecutora en cuanto al contenido técnico y
economico y las de contenido juridico seran resueltas por el responsable del
proceso de la Secretaria Juridica.

Los responsables del proceso del area ejecutora y la Secretaria Juridica consolidan
el documento de respuestas y la modificacion a los términos y condiciones, si hay
lugar a ello de conformidad con la respuesta a observaciones y se publican estos
documentos en el SECOP por parte del servidor publico de la Secretaria Juridica.
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Se realizara el cierre del proceso en ia fecha, hora y lugar estipulado en el
cronograma del proceso, por el servidor designado del area ejecutora en
coordinacion con el servidor de la Secietaria Juridica que recibiran las propuestas
presentadas por el (s) oferente (s) en lz plataforma del SECOP.

El (los) servidor (es) designado (s) de! ar=a ejecutora en coordinaciéon con el (los)
servidor (es) de la Secretaria Juridica verificaran los requisitos solicitados y
realizaran la evaluacion de las propuestas, segun competencia y consolidaran el
informe de evaluacién para su publicacion dentro de los términos establecidos en
el cronograma del proceso.

Dentro de los términos establecidos en el cronograma se recibiran las
observaciones de los interesados al informe de evaluacién, las cuales seran
resueltas por el responsable del area ejecutora en cuanto al contenido técnico y
econdémico y las de contenido juridico seran resueltas por el responsable del
proceso de la Secretaria Juridica y consclidaran el informe de evaluacion para su
publicacion dentro de los términos establecidos en el cronograma del proceso.

El responsable del proceso de la Secretaria Juridica elabora la comunicacién de la
aceptacion de la oferta o ce declaratoria de desierta del proceso, para la suscripcién
por parte del ordenador del gasto y su respectiva publicacién dentro de los términos
establecidos en el cronograma del proceso.

Si hay aceptacion de la oferta, se dejara el proceso al servidor publico que lo ha
asesorado o se hara el reparto a un servidor publico de la Secretaria Juridica, a
quien se le entregara el expediente dei pracesc que contiene todas las actuaciones
precontractuales, para la elaboracién de la minuta del contrato o el documento
“CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATOQ". Eltexto del contrato
o el documento “CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES DEL CONTRATOQ’,
debera corresponder a las condiciones generales que hacen parte de los términos
y condiciones, sin perjuicio de ias modificaciones que se requieran para cada caso
concreto y no se pactaran clausulas excepcionales.

La minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES
DEL CONTRATO" y los cocumentos gue nacen parte del proceso seran enviados
por el servidor publico de la Secretaria Juridica al correo electronico de la Secretaria
Juridica para su revision, ajustes y recomendaciones por parte del Profesional
Universitario de la Secretaria Juridica que por reparto le corresponda.

Y

P& 272

pstrative Municipal ¢




(,

LivpaD DE OPORTUNIDADES

POR MEDIO DEL CUAL SE ESTAELECE EL MANUAL DE CON"RATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

Después de revisada la minuta de contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO" se procede a la asignacion de su nimero
por parte del servidor publico designado para el efecto.

. Numerada la minuta del contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES' DEL. CONTRATO” se entiende firmada por todas las
personas que intervienen (quienes proyectan, revisan, aprueban, ordenador del
gasto y el contratista), en la fecha que se encuentre en estado firmado por las
partes.

n. La fecha de suscripcion 'de'l contrato o el documento “CONDICIONES Y
ESPECIFICACIONES DEL CONTRATO” corresponde a la fecha que se encuentre
en estado firmado por Ias partes.

ARTICULO 48°. CONTRATACION CONVENIOS DE ASOCIACION DEL ARTICULO 96
DE LA LEY 489 DE 1998 y ARTICULO 5° DECRETO 092 DE 2017. (PROCESO DE
SELECCION OBJETIVA). De acuerdo con lo sefialado en el articulo 5° del decreto 092
de 2017 cuando el municipio requiera asociarse con entidades privadas sin animo de lucro
de reconocida idoneidad para desarrollo conjunto actividades relacionadas con los
cometidos y funciones que le asigna la Ley, a los hace referencia el articulo 96 de la Ley
489 de 1998, no estaran sujetos a competencia cuando la entidad sin animo de lucro
comprometa recursos en dinero para la ejecucion de esas actividades en una proporcién
no inferior al 30% del valor total del convenio. Los recursos que compromete la entidad sin
animo de lucro pueden ser propios o de cooperacion internacional.

Si hay mas de una entidad privada sin animo lucro que ofrezca su compromiso de recursos
en dinero para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con los cometidos y
funciones asignadas por Ley al municipio, en una proporcion no inferior al 30% del valor
total del convenio, el municipio seleccionara de forma objetiva a tal entidad.

De conformidad con lo estipulado por la guia para contratar con entidades sin animo de
lucro y de reconocida idoneidac¢ de Colombia Compra Eficiente, se pueden celebrar
convenios en que la entidad sin animo de lucro apcrte recursos en especie, en esos casos
el municipio debe acudir al procesc competitivo para seleccionar a la entidad sin animo de
lucro con la cual celebrara el respectivo convenio.

Estos convenios de asociacién son distintos a los contratos a los que hace referencia el
articulo 2 y estan regidos el articulo 96 de la 489 1998 y los articulos 5, 6, 7 Y 8 del decreto
092 de 2017
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ARTICULO 49°. PROCEDIMIENTO. Para el tramite y celebracién de estos convenios, se

seguira el procedimiento estakblecido en los articulos anteriores y posteriormente lo
siguiente:

a. El (los) servidor (es) designado (s) del area ejecutora en coordinacion con el (los)
servidor (es) de la Secretaria Juridica verificaran los requisitos solicitados y
realizaran la evaluacién ce las propuestas. Si dentro de la evaluacién se advierte
que hay una sola entidad sin animo de lucro que aporta recursos en dinero en una
proporcion igual o mayor al 30% se contratara directamente con: esta y se
continuara con lo estipulado en el presente manual.

b. De presentarse varias eniidades que ofrezcan recursos en dinero o en especie se
efectuara la calificacion y se consolidara el informe de calificacion para la
publicacion en el SECOP y se continuara con lo estipulado en los items 2.6.1.1.8 al
2.6:1.1.142.

ARTICULO 50°. CONVENIOS SOLIDARIOS. De conformidad con lo preceptuado en el
numeral 16° del articulo 6° de Ley 1551 de 202, que modifica el articulo 3° de Ley 136 de
1994 se entiende por convenios solidarios aquelios gue los municipios y distritos podran
celebrar los cabildos, las autoridades y organizaciones indigenas, los organismos de
accion comunal y demas organizaciones civiies y asociaciones residentes en el territorio,
para el desarrollo conjunto de programas y actividades establecidas por la Ley a los
municipios y distritos, acorde con sus planes de desarrollo. En orden a ello los convenios
solidarios buscan la complementacién de esfuerzos institucionales, comunitarios,
econdmicos y sociales para la construccion de cbras y la satisfaccion de necesidades y
aspiraciones de las comunidades.

Estos convenios se celebraran directamente con las juntas de accion comunal con el fin
de ejecutar obras hasta por la minima cuantia. Para la ejecucién de estas deberan
contratar con los habitantes de la comunidad. En el mismo sentido las organizaciones
comunitarias, civicas, profesionales, juveniles, sindicales, benéficas o de utilidad comn
no gubernamental, sin animo de lucro y constituida con arreglo a la Ley, podran vincularse
al desarrollo y mejoramiento municipal mediante su participacion en el ejercicio de las
funciones, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras publicas a cargo de la
administracion central o descentralizada.

Los contratos o convenios que sz celebren en desarrollo del articulo anterior, se sujetaran
a ispuesto por los articulos 375 a 378 del Decreto 1333 de 1986 y la Ley 80 de 1993.
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ARTICULO 51°. SITUACION DE DESASTRE O CALAMIDAD PUBLICA. La declaratoria
de situacion de calamidad publica se encuentra dispuesto en el Capitulo VI articulo 57 y
siguientes de la Ley 1523 de 2012 y la forma de contratar se establece en el articulo 66
de la misma que dispone que los celebrados por las entidades territoriales y sus fondos
de gestion del riesgo, relacionados directamente con las actividades de respuesta, de
rehabilitacion y reconstruccion de las zonas declaradas en situacién de desastre o
calamidad publica, se someteran a los requisitos y formalidades que exige la ley para la
contratacion entre particulares, con sujecién al régimen especial dispuesto en el articulo
13 de la Ley 1150 de 2007, y podran contemplar clausulas excepcionales de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 14 a 18 de la Ley 80 de 1993.

Estos contratos se someteran al control fiscal dispuesto para los celebrados en el marco
de la declaratoria de urgencia manifiesta contemplada en los articulos 42 y 43 de la Ley
80 de 1993, es decir que, inmediatamente después de celebrados los contratos
originados, éstos y el acto administrativo que declaro la calamidad publica, junto con el
expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de la actuacion y de las
pruebas de los hechos, se enviara a la Contraloria Municipal de Itaglii.

De no enviar esa informacion se estard sujeto a una investigacién disciplinaria. El uso
indebido de la contratacion de urgencia ser& causal de mala conducta.

ARTICULO 52°. CONTRATOS DE COMODATO. De conformidad con lo establecido en

el articulo 2200 del Codigo Civil y el articulo 38 de la Ley 92 de 1989, le corresponde a la

Subsecretaria de Bienes y Servicios adelantar todo el tramite del contrato de comodato
T que se haya perfeccionado y se pretenda perfeccionar en sus etapas precontractual,
%ﬁ contractual y pos contractual, asi como su publicacion en el link habilitado en la pagina
web del Municipio de Itagii.

El Subsecretario de Bienes y Servicios debera radicar un oficio en la Secretaria Juridica
en el que se especifique con claridad el bien a entregar o recibir en comodato, las razones
que fundamentan el comodato, el plazo, adjuntara el certificado de tradicion matricula
inmobiliaria del inmueble y especificara el estado de su tenencia actual.

Con base en la informacidén suministrada por el Subsecretario de Bienes y Servicios el
Secretario Juridico establecera mediante oficio la legalidad y conveniencia de la solicitud
de comodato
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Corresponde al Secretario de Servicios Administrativos y al Subsecretario de Bienes y
Servicios establecer con claridad en los respectivos estudios previos, entre otros: la
legalidad y conveniencia de entragar el bien en comodato, la identificacién plena del bien
a entregar en comodato, las razones que lo fundamenta y el plazo.

Corresponde al Secretario Juridico perfeccionar el contrato de comodato. Los contratos
de comodato que a la fecha de =xpedicion del presente decreto se hayan perfeccionado
por parte del Secretario de Servicios Administrai*/os, se entienden legalizados conforme
al procedimiento utilizado para el efecto.

| TITULO Vil
MODIFICACIONES CONTRACTUALES

ARTICULO 53°. Los contratos publicos pueder ser modificados cuando sea necesario
para lograr su finalidad y garantizar la realizacién de los fines del Estado; asi las cosas,
durante la ejecucién del contrato se pueden presentar circunstancias sobrevinientes,
imprevisibles y/o previsibles que aun aplicands los medios de mitigacion desbordan la
planeacion proyectada y/o cuando la necesidad -publica no pudo satisfacerse en su
totalidad por limitaciones presupuestales requiriendo de adiciones en plazo o valor,
aclaraciones de contratos, suspension, cesion, terminacion anticipada, etc., o cualquier
otra variacién, las cuales en ningin caso pueden modificar el objeto contractual.

ARTICULO 54°. TRAMITE DE LAS MODIFICACIONES CONTRACTUALES (ADICION
EN PLAZO, VALOR Y/O CLAUSULAS). El tramite de solicitudes de actas modificatorias
a los contratos o convenios (en plazo, valor y/o clausulas), suscritos por el municipio de
Itaglii se llevaran ante el Grupo de Orientacion, Soporte y Seguimiento de los Procesos
Contractuales GOSSEC y sera sometida a la aprobacién o no del Consejo Directivo de la
Administracion Municipal de Itagii. -

Para la realizacion de adiciones y modificaciones se realizaran los siguientes pasos:

a. El Secretario de despacrio, Director o Jefe de la dependencia solicitante o area
ejecutora y el supervisor deben enviar a la Secretaria Juridica el formato FO-AD-02
(Necesidades de Contratacion De Bienes v Servicios) y el formato FO-AD-28 (Acta
Justificacién para modificacién de contrato) y propuesta econémica en caso de
adicion en valor, con un minimo de diez (10) dias de antelacién a la fecha de
vencimiento del contrato, con el fin de presentarlo ante el Grupo de Orientacion,
Soporte y Seguimiento de los Procesos Contractuales y sera sometida a la
aprobacién o no del Consejo Directive de la Administracion Municipal de ltagui de
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las solicitudes relacionadas con la adicion o modificacion de contratos o convenios
suscritos por la entidad y para las revisiones, analisis y ajustes correspondientes
del formato FO-AD-28 por parte de la Secretaria Juridica.

Una vez aprobada la adicion (en plazo o valor) o modificacién del contrato o
convenio, se entrega por reparto a un servidor publico de la Secretaria Juridica,
quien ademas de solicitar el expediente del contrato al archivo secretaria juridica,
solicitara al secretario de despacho, director o jefe de la dependencia solicitante o
area ejecutora y el supervisor, la siguiente dOCumentacmn para la elaboracién de la
adicion o modificacion:

Formato de necesidad de contratacion.

ii. Certificado de ‘existencia y representacion legal con vigencia no
inferior a 30 dias calendario.

iii. QOriginal del poder otorgado para la firma del contrato, cuando sea del
caso.

iv. Certificado de estar a paz y salvo con el sistema de seguridad social
y parafiscales, expedido por el revisor fiscal (si aplica) o del
representante legal dei contratista, o la planilla de pagos al sistema
en caso de persona naturales que han contratado intuito personae.

v. Certificados de Iz Contraloria, Procuraduria, antecedentes judiciales
y RNMC.

vi. Propuesta eccndmica en caso de adicion en valor.

c. En caso de ser una adicion en valor, el secretario de despacho, director o jefe de la
dependencia solicitante o area ejecutora y el supervisor diligenciaran el formato de
solicitud de disponibilidad presupuestal (FO-AD-09) y lo imprime para la firma de
los funcionarios responsables. Dicha solicitud debera ser remitida a la Secretaria
Juridica junto con el certificado de viabilidad (FO-DE-06) si es el caso, para el visto
bueno del Secretario Juridico y radicar la sclicitud en la secretaria de hacienda.

d. Una vez obtenido el certificado de disponibilidad presupuestal, para el caso de las

adn:lones en valor, se procedera a elaborar la respectiva minuta de adicion.
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La numeracion de los contratos adicionales, ya sea en plazo o en valor, asi como las
modificaciones, sera consecutiva.

ARTICULO 55°. SUSPENSION Y REANUDACION DEL CONTRATO. La suspension del
contrato es una medida excepcional que se utiliza ante la ocurrencia de situaciones de
fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecuciéon temporal del
contrato.

Cuando se presente una de esas circunstancias, el supervisor o el interventor, segun el
caso, presentara ante el area ejecutora la justificacion de los hechos generadores de la
necesidad de suspender el contrato, debidamente sustentados y documentados, para lo
cual debera diligenciar del formato FO-AD-29 Acta de suspension.

La suspension del contrato siempre sera por un término definido o por lo menos definible,
sujeto a una condicién, segun quede estipulado en la respectiva acta. Asi mismo deberan
quedar claras, en el acta de suspension, las consecuencias econdmicas de la misma, asi
como las obligaciones que asumen las partes respecto de la administracion del contrato y
sus consecuencias financieras.

Una vez suscrita el acta de suspension, el area ejecutora entregara copia de la misma al
contratista para que presente el certificado 0 anexo modificatorio de la garantia donde se
extiende el plazo por el término de la suspension.

El acta de suspension debera ser enviada el mismo dia de suscripcion, a la Secretaria
Juridica para ser publicada en el SECOP por la persona designada, dentro de los tres (03)
dias siguientes a su expedicion. La Secretaria Juridica no se hara responsable por el
cumplimiento de los términos de la publicacién, cuando el area ejecutora no allegue el
documento inmediatamente y para su publicacién extemporanea debera entregar oficio
donde dé cuenta el motivo por ei cual esta entregando extemporaneamente el acta.

Terminadas las circunstancias que dieron crigen a la suspension, el supervisor o
interventor debera diligenciar el formato FO-AD-30 (Acta de Reanudacion) para ser
suscrita por las partes y enviarla inmediatamente a la aseguradora y a la Secretaria
Juridica para su publicacion en el SECOP.

ARTICULO 56°. CESION DEL CONTRATO. En lo que se refiere a la cesion del contrato
estatal o a la de una parte del mismo, se advierte que se trata de un evento de modificacion
del contrato, en tanto supone el cambio o sustitucién de una parte por otra, de ello, que
sea necesario la exigencia de aceptacion previa por parte del Municipio de Itagti, por
cuanto el contrato estatal es de caracter personal, celebrado en atencion a la condicion de
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las partes, entendiendo que se accede a este mediante el procedimiento previo y reglado
de la contratacién estatal que no podra en ninguin caso verse vulnerado mediante la figura
de la cesién a un tercero escogido a través de un acuerdo contractual directo entre quienes
pretenden ostentar las calidades de cedente y cesionario, por fuera de las normas que se
aplicaron en la formacién del contrato, respectivo.

En este sentido la cesion del contrato estatal encuentra sus limites en el principio de la
seleccion objetiva del contratista por lo cual no constituye una potestad abierta o derecho
alguno a negociar la posicion contractual y entrar a determinar al respectivo cesionario del
contrato a través de una decision del contratista. Cabe reiterar que los contratos
celebrados por el municipic de ltagii, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso 3° del
articulo 41 de la Ley 80 de 1993, son intuifo personae, por tal razén, como norma general
no son susceptibles de cesion, salvo que exista aprobacion previa y escrita de la entidad.

De aqui que, sea exigida de forma previa la aceptacion por parte de la entidad contratante,
la cual se predica de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 887 del Cédigo de Comercio,
aplicable en el contrato estatal por disposicién del articulo 13 de la Ley 80 de 1993, amén
de que, en materia del contrato estatal, siendo el contrato configurado mediante escrito,
s6lo puede modificarse por el mismo medio, es decir a través de escrito firmado por las
dos partes.

Por lo esbozado, es responsabilidad del Ordenador del Gasto de la dependencia
solicitante el tramite de las cesiones y, por tanto, sera el quien verifique las condiciones de
su viabilidad, entendiéndose que solo circunstancias ajenas que no permitan al contratista
cumplir a cabalidad con la ejecucion, se permita y autorice la procedencia de la cesién.

Las areas ejecutoras deberan tramitar las solicitudes de cesidn de contratos siguiendo el
procedimiento descrito a continuacion:

i. El contratista debera solicitar por escrito la Cesién del Contrato al area
ejecutora precisando las razones por las cuales pretende ceder el mismo,
sobre la base de un evento legal que la permita.

i. El area ejecutora remitira la solicitud de cesién del contrato y los
documentos del futuro cesionario (quien debera cumplir con las mismas
condiciones del cedente, y verificar el cumplimiento formal de los
requisitos juridicos, técnicos y financieros contenidos en el Pliego de
condiciones o invitacién en caso de proceso de seleccion objetiva o las
condiciones del contratista en la contratacién directa ) al Grupo de
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Orientacion, Soporte y Seguimiento de los Procesos Contractuales y sera
sometida a la aprobacion o no del Consejo Directivo de la Administracion
Municipal de ltagii de acuerdc al concepto técnico vy juridico respecto a
su viabilidad o no, constatando que con dicha cesién no resulten
vulnerados el principio de seleccion objetiva y el caracter de intuito
personae de los contratos estatales.

Una vez surtido el tramite anterior y aprobado por el Consejo Directivo de
la Administracion Municipal de ltagiii, se remitira a la Secretaria Juridica
para la elaboracion, suscripcion y perfeccionamiento del documento de
aceptacion de la cesion del contrato.

Suscrito el documento de aceptacion de la cesion, se solicita al contratista
cesionario la constitucion de las garantias y seguros correspondientes,
para su aprobacién por parte del Secretario Juridico.

La cesion de un contrato implica las acciones, privilegios y beneficios
legales inherentes a la naturaleza y condiciones del contrato, es decir, los
derechos y obligaciones gue emanan del contrato cedido; pero no
transfiere los que se funden en causas ajenas al mismo, o en la calidad o
estado de la persona de los contratantes (art. 895 C. Co).

La cesién solo producira efectos a partir de la fecha de aprobacién de la
modificacion de las garantias y seguros correspondientes en las cuales
se incluya como tomador ai cesionario.

El documento de cesion dei contrato, se remitird a la secretaria de
hacienda para el tramite de modificacién del registro presupuestal toda
vez que la cesion del conirato implica la cesion de los derechos
econémicos derivados de éste y se incorporara dentro del expediente
contractual.

ARTICULO 57°. Documentos que deben integrar el expediente de la cesion del contrato:

a. Persona natural / Persona juridica:

(S D
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vi.

vii.

viil.
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Certificados de existencia y representacion del cedente y del
cesionario con una vigencia no mayor a treinta (30) dias.

En el evento de encontrarse la persona juridica, en proceso de
restructuracion, debera anexarse la autorizacidon expresa del
correspondiente promotor.

Oficio suscrito por el cedente dirigido al area ejecutora, a través del
cual solicita a la entidad autorizar la cesion del contrato.

El cesionario debera hacer entrega de todos los documentos exigidos
a los proponentes en los pliegos de condiciones que hicieron parte del
respectivo proceso de seleccion.

Acta de aprobacion del Consejo Directivo de la Administracion
Municipal de Itagi. -

Certificado u oficio Tesoreria en el cual se certifique la existencia o
inexistencia de embargo del contratista cedente.

Certificado u oficio de la oficina de Cobro Coactivo de la Entidad en el
cual se certifique la existencia o no de procesos de cobro en contra
del contratista cedente.

Certificado u oficio de la secretaria Juridica a través del cual se
certifique los procesos administrativos sancionatorios o de
declaratoria de siniestros, culrinados o en curso, en los cuales esté
involucrado el contratista cedente.

Certificado u oficio del area ejecutora a través del cual:

a. Se certifique el estado de cumplimiento de las
obligaciones contractuales por parte del contratista
cedente, respecto del contrato cedido.

b. Se certifique el valor del Registro presupuestal del
contrato que sera pagado al cedente por ejecucion del

- contrato por parte de este y el valor del mismo registro
7\ ‘que correspondera a la ejecucion del contrato por parte
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del cesionario. Lo anterior teniendo en cuenta que la
cesion del contrato solo producira efectos a partir de la
fecha en la cual se apruebe por el municipio la
modificacion de las garantias y seguros que amparan el ;
contrato y se cumplan los demas requisitos sefialados
en el documento de autorizacidén de la cesiéon para su
gjecucion. '

b. Consorcios y Uniones Temporales, ademas de los anteriores:

I. Acta de reunién a traves de la cual cada uno de los integrantes del
consorcio 0 de la union temporal autoriza de manera expresa al |
representante del consorcio o de la unién temporal, para tramitar la |
cesion del contrato o del porcertaje de participacién de uno de los
integrantes, segun el caso.

ii. Documento de la hueva conformacion del consorcio o unién temporal.

iii. Certificados de existencia y representaciéon de cada uno de los
integrantes del consorcic 0o de la unién temporal, cuando sean
personas juridicas, tanto del cedente como del cesionario con una
vigencia no mayor a treinta (30) dias.

iv. En el evento de encontrarse alguno de los integrantes del consorcio
o de la uriéon temporal, en proceso de restructuracion, debera
anexarse la autorizacion expresa del correspondiente promotor.

; TiTULOIX
TERMINACION BILATERAL Y LIQUIDACION LOS CONTRATOS

ARTICULO 58°. Previo a realizar el tramite de liquidacion del contrato, las partes deben
agotar el tramite del acta de terminacion bilateral del contrato descrito en el articulo 23 del
presente manual de contratacior;, para el efecto, dentro de los 5 dias habiles siguientes al
vencimiento del plazo del contrato o convenio, el supervisor o interventor del contrato y
contratista, firmaran el acta de terminacion biiateral del contrato o convenio formato FO-
AD-03 y se debe enviar de inmediato a la Secretaria Juridica para su publicacion.

El acta de terminacion bilateral del contrato o convenio formato FO-AD-03, aplica para
todos los contratos y convenios excepto el de obra publica, para este ultimo se diligencia
el acta de recibo de obra formato FO-AD-33.
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Si en el tramite del acta de terminacion bilateral del contrato, el supervisor del contrato ya
no esté en la dependencia responsable y no se haya realizado cambio de supervision, le
corresponde al secretario de despacho o jefe de la dependencia, asumir el rol de
supervisor y cumplir con todos las obligaciones que le correspondan frente a este tramite.

Cumplido el tramite anterior, se procede a iniciar. la liquidacion del contrato, que es un
negocio juridico mediante el cual se busca poner fin a la relacién contractual, y asi
determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo o si existen obligaciones
pendientes al momento de suscribir dicha acta, asi mismo, la forma en que deben ser
cumplidas. Por esta razén, la liquidacion soélo procede con posterioridad a la terminacion
de la ejecucion del contrato.

La liquidacion del contrato no libera al contratista del cumplimiento de algunas obligaciones
y/o garantias contenidas en el contrato, tales como la estabilidad de las obras, la calidad
de los bienes y equipos suministrados, la entrega de los registros de derechos de autor
etc., las cuales, a pesar de haberse efectuado los tramites de liquidacion, persisten en el
tiempo hasta la finalizacion o entrega de los compromisos y plazos establecidos para cada
una de ellas; conforme a lo anterior la supervision del contrato continuara con las funciones
de control y seguimiento hasta el cumplimiento del plazo o condicién establecida para las
citadas obligaciones.

Cuando con posterioridad a la liquidacion del contrato se presenten hechos que se
encuentren amparados en las garantias constituidas por el contratista o que le causen un
perjuicio a la Entidad, ésta debe adeiantar las correspondientes acciones administrativas
y/o judiciales previstas en la ley para cada caso. De acuerdo a lo establecido en el contrato,
la supervision debera verificar si de acuerdo a las obligaciones pactadas se hace necesaria
la ampliacion de la vigencia de los amparcs de las garantias que avalan el cumplimiento
de las mismas (lo cual se debe ver refiejadc de igual forma en el SECOP).

En la etapa de liquidacién el ordenador del gasto, el supervisor y/o interventor, las areas
ejecutoras y la Secretaria Juridica, tendran en cuenta lo establecido en el articulo 60 de la
Ley 80 de 1993, los articulos 11y 32 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 217 del Decreto
Ley 019 de 2012 y demas normas que las adiciones, modifiquen o deroguen.

La Secretaria Juridica efectuara la revisién y aprobacion juridica del acta de liquidacion,
una vez el supervisor del contrato allegue el proyecto de acta de liquidacién y los
documentos soportes de la ejecucion y seguimiento de la ejecucion contractual. De igual
manera brindara asesoria a cada una de las secretarias o dependencias para el cabal
cumpllmagﬂp de la etapa post contractual de conformidad a la normativa vigente.

/L‘@

—

[4H]. 54

¢ FAT7R TR o Tra, 51 Mo 51 - 55
Jvmstrativa fMosicipal de lepin (CARE

_achigo postal 055412 = thagis Colombza

wwwitaguigoveo (£ (W) (@) (@)




Alcaldia de .o b

Ita

Ciupap DE DPORTUNIDADES

POR MEDIO DEL CUAL SE :STABLECE EL MANUAL DE CONTRATACION DEL MUNICIPIO DE ITAGUI

Seran objeto de liquidacion los contratos o canvenios de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolongue en el tiempo, tales cuino los contratos de obra, interventoria,
mantenimiento, consultoria, suministros, entre otros. Asi mismo, se liquidaran los contratos
terminados anormalmente (anticipadamente), los que hayan sido objeto de incumplimiento
o declaratoria de caducidad y en los que se eincuentren saldos por pagar, por reintegrar o

por ejecutar, ademas de cualquier obligacidon perdiente por parte del contratista o
asociado.

De conformidad con lo preceptuado en el artictio 217 del Decreto Ley 019 de 2012, la
liguidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién, no obstante, la administracion tendra la facultad de realizarla en caso
de considerarla necesaria.

Para los contratos o convenios que se deriven del Decreto 092 de 2017, el municipio se
acoge a lo preceptuado en la Gu'a para la Contratacién con Entidades Privadas Sin Animo
de Lucro y de Reconocida Idoneidad de Colombia Cornpra Eficiente, por lo que al finalizar
el contrato, el supervisor debera evaluar la efectividad de la ESAL en la ejecucion,
evaluacidn que debe estimar los resultados de ia intervencion y las dificultades
encontradas en el desarrollo del contrato, asi como el desempefio de los mecanismos de
verificacion empleados por este.

La evaluacién es un documento del proceso y en consecuencia debe ser publicado en el
SECOP. La evaluacion debe contener un elemento participativo de la comunidad en la que
la ESAL desarrollo el proyecto, =l municipio a {ravés del supervisor debe garantizar que
los beneficiarios de la actividac financiada con recursos publicos expresen su opinion
sobre la manera en que la ESAL desarroll ei prcyecto.

Por lo anterior el comité de seguimiento ce cada contrato con ESAL, determinara el
documento mediante el cual se evaluara la efectividad de ésta en su ejecucion, el cual
dependera de cada objeto contractual y podra utilizar |a encuesta sugerida en la guia de
Colombia compra eficiente.

Si es necesario hacer un balance final de la eiecucion del contrato, la Entidad Estatal y la
ESAL deben hacerlo, pero también puede hacerlo exclusivamente la Entidad Estatal con
el propdsito de hacer los registros contables que requiera, sin que esta liquidacion afecte
los derechos del contratista.

En el evento de que el supervisor del contrato. ya no esté en la dependencia responsable
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o jefe de la dependencia, asumir el rol de supervisor y cumplir con todos las obligaciones
que le correspondan frente a este tramite.

ARTICULO 59°. LIQUIDACION BILATERAL O DE MUTUO ACUERDO. La liquidacion de
los contratos se hara de mutuc acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De
no existir tal termino, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes
a la expiracion del termino 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.

ARTICULO 60°. TRAMITE DE LIQUIDACION BILATERAL. El supervisor del contrato o
convenio debera remitir la Secretaria Juridica, el proyecto del acta de liquidacion en el
formato vigente, acompafiado de los soportes financieros como comprobantes de egresos
exitosos, auxiliares de compromisos cuando se efectlen modificacién al Registro
Presupuestal (Reintegros), causaciones o cuentas pagar si se encuentran vigentes al
momento de liquidar, notas debito, comprobantes de rendimientos financieros en caso de
fiducias, entre otros.

Conforme a la informacion remitida por el supervisor, se realizara una revisioén del balance
de la ejecucion (situacion que podra ser verificada en los informes de supervision y actas
de pago formato vigente. En la cual se constara si existi6 recibo a satisfaccién o hay
obligaciones incumplidas.

Una vez verificada la informacion suministrada y el expediente del contrato, se devolvera
de nuevo al supervisor del contrato para su impresién y recoleccion de firmas de las
personas que intervienen.

i En las minutas contractuales o ei documento “CONDICIONES Y ESPECIFICACIONES
_I DEL CONTRATQO" se incorpora la clausula de autorizacion del contratista para hacer las
! notificaciones electronicas, lo que implica que se hara llegar a los correos del contratista
! o asociado, las actas de liquidacion para su resoectiva suscripcién; si transcurrido un
término de diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de su remision por parte de la
Secretaria Juridica para contratistas que se encuentran dentro de Departamento de
Antioquia y de quince (15) dias habiles siguientes para contratista que tienen su sede
principal o sucursal por fuera de nuestro departamento no la allegan, la entidad procedera

a efectuar la liquidacion unilateral.

Surtido este tramite se archivara un acta original del contrato la cual se encuentra bajo
custodia de la Secretaria Juridica o archivo de la misma.
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En el caso de existir obligaciones pendientes o salaos por reintegrar reconocidos en el
acta de liquidacién debera enviarse copia de ia misma a la Secretaria de Hacienda del
Municipio.

ARTICULO 61°. LIQUIDACION UNILATERAL. En aquellos casos en que el contratista no
se presente a la liquidacion previa notificacion ¢ convocatoria que le haga la entidad, o las
partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, el Municipio de Itagui tendra la facultad
de liquidar en forma unilateral dentro de los dos {2) meses siguientes a intentar la
liquidacion bilateral, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) 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 Cédigo de procedimiento administrativo
y de lo contencioso administrativo.

En caso de desacuerdo entre 2l Municipio y ei contratista o asociado en cuanto a los
aspectos de la liquidacion, solo procedera de manera unilateral en relacion con los
aspectos que no hayan sido objzato de acuerdo.

ARTICULO 62°. TRAMITE DE LIQUIDACION UNILATERAL. Si el supervisor del contrato
o convenio no obtuvo la suscripcion del acta de jiquidacion por parte del contratista dentro
del término definido, debe proceder de manera inmediata a solicitar a la Secretaria Juridica
la liquidacion unilateral, para lo cual sera necesario anexar como minimo la constancia de
haberse hecho la notificacién por correo electrénico o una constancia escrita por correo
certificado en la cual se requirié al contratista para la suscripcién. Asi mismo, debera
adjuntar respuestas con negativas a firmar, o por el contrario manifestando desacuerdos
en la misma. e

ARTICULO 63°. EXIGIBILIDAD DE GARANTIAS EN LA ETAPA DE LA LIQUIDACION
DEL CONTRATO. En caso de no darse la liquidacion dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la terminacién del contrato, el Municipio podra si se requiere solicitar al
contratista la ampliacion de las vigencias de las garantias hasta por un término de
veintiséis (26) meses mas.

El Municipio a través de la Secretaria Juridica realizara la verificacion de las garantias que
debe cumplir el contratista o asociado con posterioridad a la extincion del plazo
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contractual, como la estabilidad de la obra, calidad del bien o del servicio, pago de salarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones laborales, entre otras.

ARTICULO 64°. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA LIQUIDACION. Vencidos los
terminos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe
dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion, para ello desde la
respectiva Secretaria y en cabeza del supervisor y la interventoria del contrato deberan
remitir a la Secretaria Juridica para su publicacion y a la Secretaria Juridica para incorporar
en el expediente del contrato y asi mismo remitir a la aseguradora para establecer los
términos de la garantia de estabilidad de la obra.

ARTICULO 65°. ACOMPANAMIENTO, SEGUIMIENTO Y ASESORIA A LA
SUPERVISION DE LOS CONTRATOS. La entidad podra facilitar la gestion de supervision
de los contratos mediante las herramientas contractuales que considere necesarias a fin
de acompanar y capacitar a su grupd'de supervisores en las actividades propias que son
inherentes a esta facultad determinando un enlace entre la etapa contractual y pos
contractual con la Secretaria Juridica en donde se surten las actuaciones que impactan el
contrato y que deben cumplir plazos perenterios en su publicacion.

ARTICULO 66°. CIERRE DEL PROCESO CONTRACTUAL. Una vez cumplido el término
de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién
final o recuperacién ambiental de las obras o bienes (articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto
1082 de 2015), la supervision procedera a cerrar el expediente contractual, previa
verificacion de la no afectacion de las mismas.

Las actividades de cierre contractual deberan contar con los correspondientes soportes,
segun las caracteristicas de cada una de las obligaciones, cuya documentacién debera
remitirse en debida forma y con el formato FO-AD-44 (cierre de expediente sin liquidar) o
FO-AD-45 (cierre del expediente) a la Secretaria Juridica para su respectiva publicacion
en el SECOP.

TITULO X
OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO 67°. PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS. El municipio de ltagii, de
conformidad con la informacion a su alcance debe determinar cuando un precio es
artificialmente bajo, ello acudiendc a ics estudios de mercado que previamente ha debido
realizar y que se reflejan en diferentes soportes documentales entre ellos las cotizaciones.
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Debe confrontar dicha informacién frente a los precios artificialmente bajos y oidas las
explicaciones del oferente que sustenten el valor por él ofertado determinar si rechaza o
continia con la oferta, teniendo en cuenta que en todo caso ello no debe poner en peligro
la calidad y cumplimento del objeto contractual.

Ademas de lo sefialado, para determinar cuando un valor es artificialmente bajo la entidad
debe verificar que dicho valor ofertado no represente pérdida para el contratista.

También seria artificialmente baja la oferta que supera el punto de no pérdida para el
contratista en el sentido de que ademas de no ganar ninguna utilidad (que como ya se vio
no es obligatorio garantizarlo a la entidad) representa pérdidas econémicas para el
contratista teniendo que disminuir su patrimonio para cumplir las obligaciones del contrato
para con la entidad o que eventualmente impliguen para la entidad el restablecimiento de
la ecuacién contractual.

Cuando se presente un caso de precio artificialmente bajo, la entidad requerira al oferente
para que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado. Oidas las
explicaciones, el comité asesor recomendara el rechazo o la continuidad de la oferta en el
proceso, explicando sus razones.

Procedera la recomendacion de continuidad de la oferta en el proceso de seleccion,
cuando el valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y de su
oferta, que no ponen en riesgo el procesc ni el cumplimiento de las obligaciones
contractuales en caso que se adjudique el contrato a dicho proponente.

En una subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
tecnicas uniformes y de comun utilizacion, sélo sara aplicable por la entidad lo previsto en
el presente articulo, respecto de! precio final obtenido al término de la misma. En caso de
que se rechace la oferta, la entidad podra optar de manera motivada por adjudicar el
contrato a quien haya ofertado ei segundo miejor precio o por declarar desierto el proceso.
En ningln caso se determinaran precios artificialmente bajos a través de mecanismos
electrénicos o automaticos.

ARTICULO 68°. PROCEDIMIENTO ENAJENACION DE BIENES DE LA ENTIDAD. Para
la enajenacion de bienes muebles de la entidad de minima cuantia se seguira el
procedimiento de seleccion objetiva prevista para los contratos de minima cuantia, previsto
en el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020, as/ mismo se seguird el procedimiento de la
seccion 2 Subseccion 1, 2, 3 y 4 del Decrete 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.2.1.1
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ARTICULO 69°. AUDIENCIAS OBLIGATORIAS EN LOS PROCESOS. De conformidad
con el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.1.2. Audiencias en la licitacion. En la
etapa de seleccion de |a licitacion son obligatorias las audiencias de: a) asignacién de
Riesgos. y b) adjudicacion, la ertidad llevara a cabo las audiencias obligatorias para la
estimacion de riesgos en la que es obligatoria la participacion de los interesados con
fundamento en el principio de responsabilidad y ecuacién contractual , sustentando este
hecho en sus estudios previos, asi mismo se efectuara obligatoriamente la audiencia de
adjudicacion a la que podran asistir solamente los legitimados en el proceso, y las
veedurias ciudadanas que lo consideren pertinente.

ARTICULO 70°. AUDIENCIAS DE ADJUDICACION: Cuando la adjudicacién de la
contratacion, deba cumplirse en audiencia publica, ésta se sometera a las siguientes
reglas:

a. En ella podran participar los oferentes, las organizaciones de veeduria ciudadana
debidamente acreditados, los medios de comunicacion, y cualquier persona que lo
desee.

b. Se instalara por parte del jefe de la dependencia responsable del proceso, sin cuya
presencia no podra iniciarse, ni proseguirse la misma.

c. Se dejara constancia de los asistentes a la misma, y se les advertira la posibilidad
de intervenir por una sola vez, hasta por un término de cinco (5) minutos, en forma
directa o por conducto de su apoderado; pero en todo caso por una sola
oportunidad.

d. Se llevara a cabo con el propdsito de presentar el proyecto de respuesta a las
observaciones presentadas por los oferentes en la debida oportunidad, asi como
para escuchar a estos en relacién con la falta de respuesta a observaciones
presentadas dentro de! término legal o para sefialar cuando alguna de éstas haya
sido resuelta en forma mcompleta

e. Cumplidas las intervenciones, el presidente de la misma declarara cerrada la
discusion o el debate, o la suficiente ilustracion sobre el tema, y procedera a decidir
sobre la adjudicacién dando lectura al acto administrativo pertinente.

f. En el acto administrativo se resolveran todas las observaciones formuladas, y de
este quedaran notificados en estrados todos los asistentes, en tanto que sera
comunicada esa decision a los no asistentes.
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g. Si la decision fuere la declaratoria de desierto del proceso precontractual,
igualmente quedaran notificados en estrados todos los asistentes a la audiencia, en
tanto que debera ser notificada personalmente a los demas oferentes ausentes, en
los términos del articulo del Cédigo de Procedimiento y de lo Contencioso
Administrativo (C.P.C.A.) Para este efecio, el aviso o citacién para comparecer a
notificarse sera fijado en la pagina WEB de la entidad, cumpliéndose la publicitacién
del mismo.

h. No obstante lo anterior, en cualquier momiento de la diligencia, el presidente podra
decretar la suspension de la misma, para ser continuada en oportunidad posterior,
igualmente alli anunciada a los asistentes.

ARTICULO 71°. REQUISITOS PARA LA CONTRATACION. Para contratar con el
municipio de ltagii, las sociedades de todo tipo, asi como las entidades sin animo de lucro
y personas juridicas en general, en la medaiidad de contratacion directa o seleccion
objetiva, estas deberan estar inscritas en la Camara de Comercio de su domicilio, o en la
entidad encargada de su registro y su objeto social debera estar acorde con el objeto a
contratar.

Para contratar un servicio o actividad comercial con una persona natural, ésta debera
acreditar estar inscrita en el registro mercantil de la Camara de comercio de su domicilio y
sus'actividades registradas deberan estar acordes con el objeto a contratar.

PRI |
El termino de antelacion de la InSCTIpCIOH sera la establecida en cada uno de los estudios
previos y / o pliegos de condiciones de cada proceso contractual.

En el caso de profesionales liberales, éstos aportaran soportes documentales que
acrediten su idoneidad académica o su experiencia general o especifica.

ARTICULO 72°. PROCEDIMIENTO DE REVISION Y ACTUALIZACION. EI presente
manual de contratacién, sera revisado y actualizado periédicamente por la Secretaria
Juridica Unicamente respecto a la caracterizacion, procedimientos, documentos
especificos, instructivos, metodologias, servicios, manuales y formatos. Los demas
asuntos del Manual de Contratacién del Municipio de Itagli solo podran ser modificados
mediante decreto municipal.
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ARTICULO 73°. DEROGATORIAS. El presente decreto deroga el Decreto Municipal 267
del 12 de febrero de 2020 y las demas normas expedidas con anterioridad que regulen la
materia.

ARTICULO 74°, VIGENCIA. El presente decreto rige a partir de la fecha de su expedicién.

Dado en ltagui el 0 4 NOV 2[]21

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

e ioRsoom/n

JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADA
' Alcalde Municipal
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