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200-17 

DECRETO No 092 
(01 DE AGOSTO DE 2018) 

"POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION" 

El Alcalde de Candelaria — Valle del Cauca, en use de sus atribuciones constitucionales y 
legales y, 

CONSIDERANDO: 

a) Que la ConstituciOn Politica de Colombia establece en su articulo 315 numeral 3: 

"...ART. 315.- Son atribuciones del alcalde: 

(...) 3. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las 
funciones y la prestaci6n de los servicios a su cargo; representarlo judicial y 
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los 
gerentes o directores de los establecimientos publicos y las empresas industriales o 
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes. ..." 

b) 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 descentralizacion, delegacion y desconcentracion de 
funciones. 

c) 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. 

d) Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades 
Estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administraci6n Publica 
deberan contar con un Manual de Contratacion en el que se senalen las funciones 
internas en materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la 
delegaciOn o desconcentraci6n de funciones, asi como las que se derivan de la 
vigilancia y control de la ejecucion contractual. 

e) Que en los procesos de contrataciOn el Municipio de Candelaria Valle, aplicara todas 
las normas vigentes sobre la gestion contractual del Estado, en la actualidad Ley 80 
de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, el Decreto Onico Reglamentario 1082 
de 2015 y demas disposiciones que lo reglamenten, adicionen, modifiquen o 
sustituyan 

f) Que conforme a lo anterior el Municipio de Candelaria Valle requiere actualizar el 
Manual de Contratacion de la entidad. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS 
RESPONSABLES POR SU ACTUALIZACION 
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En merit° de lo anterior, 

DECRETA 

ARTICULO PRIMERO: Adoptar. El Manual de ContrataciOn del Municipio de Candelaria 
Valle, contenido en el anexo que forma parte integral del presente decreto. 

ARTICULO SEGUNDO: La actividad contractual del Municipio de Candelaria estara sujeta a 
lo previsto en el Manual de ContrataciOn que por este acto administrativo se adopta, y lo no 
previsto se rige por las disposiciones de las normas de contrataciOn y todas aquellas que la 
modifiquen, adicionen o deroguen. 

ARTICULO TERCERO: El presente decreto deroga el manual de contratacion anterior y las 
disposiciones que le sean contrarias. 

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto rige a partir del dia 1 de agosto de 2018. 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

Dado en Candelaria — Valle del sauca al primer dia (01) dias del mes de agosto de 2018. 

6—` 	 (C, ((_c  C 

Ica de de Municipio de Candelaria 

GestiOn Documental. 
Original Destinatario: 
Serie: 
Copia: 
Proyecto y Elaboro: Maria Ximena Gallego — Abogada Extema 
Revis6 Arley de Jesus Valencia Arbeldez — Asesor Juridico. 
AprobO: Yonk Jairo Torres — Alcalde. 
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UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS 
RESPONSABLES POR SU ACTUALIZACION 
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MANUAL DE CONTRTACION 

PRESENTACION 

CAPITULO I 

1. Naturaleza de la Entidad Estatal. 

El Municipio de Candelaria — Valle del Cauca, es una entidad territorial conforme 
at articulo 286 de la Constituci6n Politica de Colombia, con personeria juridica, 
autonomia administrativa, financiera y patrimonio propio. 

	

1.2. 	Vision. 

Candelaria en el 2019 sera un municipio integrado regionalmente, competitivo, 
nodo de conectividad vial y de prestacion de servicios, con inclusiOn social, 
equidad y educaci6n; que fundamenta su desarrollo en la riqueza de sus 
recursos naturales y culturales, su ubicaciOn estrategica y la participacion 
ciudadana, garantizado la sustentabilidad ambiental, con una modernizaciOn de 
la gestiOn publica; generando oportunidades para su poblaciOn en el marco de 
los procesos de desarrollo, en un territorio de paz. 

	

1.3. 	Misi6n. 

Contribuir con el desarrollo y la atenci6n efectiva de las necesidades de Ia 
comunidad en concordancia con los fines esenciales del Estado, a traves de Ia 
equidad, inclusiOn social, prestaci6n de servicios p0blicos, un manejo 
transparente y eficiente de sus recursos, que permita el mejoramiento de la 
calidad de vida mediante un desarrollo economic°, social y territorial sostenible. 

2. Ubicacion dentro de la estructura del Estado. 

El Municipio de Candelaria se ubica en la rama ejecutiva del poder public° en el 
orden territorial. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS NACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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3. Objeto del Manual de Contrataci6n. 

El presente Manual tiene como objeto dar cumplimiento al Decreto Nacional 
1082 de 2015 articulo 2.2.1.2.5.3. ya los lineamientos trazados por Colombia 
Compra Eficiente. 

Asi mismo pretende establecer las directrices, estandares y herramientas 
basicas sobre la forma en que se deben aplicar los principios y normas atinentes 
a la contratacion estatal, buscando de esta manera simplificar y homogenizar las 
actividades que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso 
contractual.Por otra parte da a conocer a los participes del sistema de compras y 
contratacion pUblica la forma como opera dicha gestiOn contractual al interior del 
Municipio de Candelaria — Valle del Cauca, para el cumplimiento de sus 
funciones, metas y objetivos institucionales. 

4. Fines de la Contratacion. En la entidad los fines de contratacion estan dirigidos 
al cumplimiento de los cometidos constitucionales, en especial de propender por 
mejorar la calidad de vida de los habitantes del ente territorial, a traves de los 
bienes, obras y servicios que esta requiera dentro de los limites que le permiten 
los recursos econOrnicos. 

5. Principios de la ContrataciOn. 

Principio de transparencia: Este principio garantiza entre otros, la publicidad 
de todas las actuaciones surgidas dentro el proceso contractual, con las 
excepciones que establece la ley; la utilizaciOn de las modalidades de selecciOn 
de conformidad con Ia naturaleza, objeto, el valor, Ia contradiccion de los 
informes y actuaciones del proceso, asi como Ia libre concurrencia e igualdad de 
oportunidades para quienes intervengan en el. 

Principio de Planeacion: A traves de este principio Ia entidad debe cumplir una 
serie de requisitos y procedimientos a la hora de adelantar un proceso de 
contratacion, que se encuentran regulados en la ley y en las demas normas que 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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regulan Ia materia, y que permiten adelantar con exito y hacia el cumplimiento 
de los fines de la contratacion. 

Principio de Economia: Este principio apunta a la utilizaciOn de mecanismos, 
procedimientos y etapas que permitan adelantar con agilidad y objetividad los 
procesos contractuales, sin lugar a dilaciones, exigencias innecesaria, ni 
requisitos que sean desproporcionados y con falta de razonabilidad. 

Principio de responsabilidad: Se orienta este principio a que todos los 
Servidores publicos involucrados en los procesos de contratacion, dirijan sus 
actuaciones al cumplimiento de los fines de Ia contratacion; a responder por sus 
estas actuaciones y por sus omisiones, asi como a indemnizar los dalios que 
causen. 

Principio de Seleccion Objetiva: Es objetiva Ia seleccion cuando la escogencia 
se haga al ofrecimiento mas favorable a Ia entidad y a los fines que ells busca, 
sin tener en consideracion factores de afecto o de interes y, en general, 
cualquier clase de motivacion subjetiva. 

Principio de Publicidad: A punta este Principio a Ia posibilidad real, concreta de 
que todo aquel que desee participar en un proceso de seleccion, pueda conocer 
todo lo referente a Ia futura contratacion y a Ia presentaciOn de oferta en 
condiciones de igualdad con otros oferentes, asi mismo que pueda presentar 
observaciones y contradicciones frente al proceso. 

De igual manera se orienta a que los ciudadanos sean o no participantes, 
puedan intervenir en los procedimientos de selecciOn conforme con Ia 
constituci6n, Ia ley y el reglamento. 

Principio del debido proceso: Garantiza que toda actuacion administrativa 
vinculada con Ia actividad contractual de cumplimiento al debido proceso, que 
incluye Ia posibilidad de conocer y controvertir los puntos que estime pertinente. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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6. Los principios que rigen la funcion administrativa estan delimitados en el articulo 
209 de la ConstituciOn Politica y en el articulo 3 del Codigo de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, los cuales son: 
• Igualdad 
• Moralidad 
• Eficacia 
• Economia 
• Celeridad 
• Imparcialidad 
• Publicidad 
• Debido proceso 
• Buena fe 
• ParticipaciOn 
• Responsabilidad 
• Transparencia 
• Coordinacion 

7. Regimen y Normas Aplicables. 

El regimen de contrataci6n del Municipio de Candelaria, se adelantara con 
arreglo a la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007, la ley 1474 de 2011, el decreto 
019 de 2012, el decreto 1082 de 2015, ley 1882 de 2018, entre otras. 

8. Competencia dentro de la gestion contractual de Ia entidad. 

En el Municipio de Candelaria — Valle del Cauca, Ia competencia para celebrar 
los contratos se encuentra en cabeza del senor Alcalde Municipal, por cuanto 
este es el representante legal del ente territorial, el ordenador del gasto, y no 
existe dentro del Manual Especifico de funciones y Competencias Laborales, 
delegaciOn en ningim funcionario pUblico del nivel directivo para tal efecto. 

9. Inhabilidades, incompatibilidades, y conflicto de intereses. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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"...En terminos generates, las inhabilidades e incompatibilidades son aquellas 
circunstancias creadas por la Constitucion o Ia ley que constituyen limitaciones a 
la capacidad para contratar con las entidades estatales y obedecen a Ia falta de 
aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto que lo 
incapacita para poder ser parte en una relaciOn contractual con dichas 
entidades, por razones vinculadas con los altos intereses publicos envueltos en 
las operaciones contractuales que exigen que estas se realicen con arreglo a 
criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia. 

El regimen de inhabilidades e incompatibilidades excluye a ciertas categorias de 
personas del proceso de contrataci6n, generando incapacidades especiales, 
impedimentos y prohibiciones de variada naturaleza, que en cierta medida 
afectan el derecho a la personalidad juridica traducido, a su turno, en el principio 
general de capacidad legal. La inobservancia a este regimen es causal de 
nulidad del contrato celebrado. 

Asi, por ejemplo, una entidad no puede suscribir contratos de prestacion de 
servicios con personas que ostentaban calidades de servidores publicos, sin 
violar el regimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto en el articulo 8 
de Ia Ley 80 de 1993, porque los empleados publicos no pueden contratar con 
entidades publicas por expresa prohibici6n legal. 

El caracter taxativo y restrictivo. El caracter reconocidamente taxativo y 
restrictivo de este regimen y el de las correlativas nulidades, obedece a Ia 
necesidad de salvaguardar el interes general inherente en Ia contrataciOn pUblica 
de manera que implique el menor sacrificio posible al derecho de igualdad y de 
reconocimiento de la personalidad juridica de quienes aspiran a contratar con el 
Estado. Bajo estas circunstancias las entidades publicas no pueden establecer, 
por ejemplo, en el pliego de condiciones causales de inhabilidades e 
incompatibilidades no previstas en la Constitucion o en la ley, pues su 
estipulaciOn produciria su ineficacia de pleno derecho cuya consecuencia 
juridica consiste en tenerse por no escrita. En consecuencia, al tratarse de una 
materia que tiene reserva legal, no resulta juridicamente posible que una entidad 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDEFtA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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publica o una autoridad publica establezcan nuevas causales que afecten Ia 
capacidad para contratar con el Estado. 

Proposito y consecuencias. Las consecuencias sobrevinientes inhabilidades o 
incompatibilidades son: para el contratista ceder o renunciar al contrato, para el 
proponente renunciar a la participaciOn en el proceso y a los derechos surgidos 
en el mismo y para el miembro del consorcio o de Ia union temporal Ia cesion a 
un tercero. El proposito de proscribir Ia contratacion con ciertas personas, en 
algunos casos, parte de Ia base de que estas tienen ventajas individuales que 
pueden Ilevar a Ia ruptura del equilibrio entre los contratantes, concursantes o 
licita ntes. (Colombia Compra Eficiente). 

Conflicto de Interes 

Con relacian a este Ia Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado, 
sefialO en concepto de marzo de 2011 Consejero Ponente: Enrique Jose 
Arboleda Perdomo,radicacion No. 2.045: 

"...Esta figura no este definida de manera general en Ia ley; se preve en disposiciones de 
caracter especial, como el regimen de los congresistas o de los concejales o el regimen 
disciplinario de los servidores pablicos; o se enuncia, junto con las inhabilidades, las 
incompatibilidades y los impedimentos, en el regimen disciplinario aplicable a los particulares que 
ejercen funciones pOblicas. Asi por ejemplo: 

La ley 734 del 2002, o C6digo Cinico Disciplinario, consagr6 en el Libro Ill, Titulo I, Arts. 52 a 57, 
un regimen disciplinario especial para los particulares que ejerzan funciones pUblicas, entre los 
cuales incluy6 a los interventores. Esta ley 734, en su articulo 54, agrup6 bajo el tftulo 
"inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y violaciOn al regimen de conflicto de 
intereses", unas causales que corresponden a decisiones judiciales o disciplinarias, y remite a las 
causales establecidas en los articulos 8° de Ia Ley 80 de 1993 y 113 de Ia Ley 489 de 1998, y 37 
y 38 de Ia misma ley 734, y a las dernas previstas en la ConstituciOn y las normas legates, segOn 
la funciOn pUblica de que se trate. 

En cambio, el estatuto de contrataci6n de Ia administraci6n publica no menciona el conflicto de 
intereses, como lo explic6 esta Sala en el concepto del 10 de agosto del 2006 respecto de Ia ley 
80 de1993; concepto que sigue siendo pertinente porque tampoco Ia ley 1150 del 2007 toc6 el 
tema. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 



COdigo: 54-PGQ-FT-197 

MUNICIPIO DE CANDELARIA 
DECRETOS 

Fecha: 17/05/2012 

Versi6n: 1 

Pagina 1 de 1 

La jurisprudencia coincide en interpretar el conflicto de intereses como Ia concurrencia de 
intereses antagOnicos en quien ejerce funciones pCiblicas, por lo cual puede afectarse la 
transparencia de las decisiones que le competen y Ilevarlo a adoptar determinaciones de 
aprovechamiento personal, familiar o particular, en detrimento del interes publico. 

En Ia practica las situaciones de conflicto suelen expresarse en prohibiciones, al igual que ocurre 
con las inhabilidades y las incompatibilidades y, por ende, la jurisprudencia tiene dicho que "su 
consagracion debe ser expresa, al tiempo que su interpretaciOn estricta, esto es que su 
deducciOn y aplicacion siempre debe estar ajustada a los presupuestos que para cada causal 
haya senalado el constituyente o el legislador, dado que no es posible su aplicacion extensiva o 
analOgica.". 

La Sala, en el concepto del 10 de agosto del 2006, ya citado, concluy6 que en 
los contratos estatales es posible incluir clausulas que regulen los conflictos de 
intereses de los contratistas, criterio que es extensible al contenido de los 
pliegos de condiciones; dijo en el concepto: 

"La Sala destaca que el senalamiento contractual de la existencia de conflicto de intereses a 
partir de la identificaciOn de actividades incompatibles con las tareas que le han sido 
contractualmente asignadas al Consultor, comporta una evaluaciOn estrictamente objetiva... 

"El postulado atico Insito en las clausulas sobre conflictos, Ileva a significar que el prop6sito de 
las partes contratantes es el de amparar en grado extremo los principios de transparencia, 
igualdad y moralidad administrativas, prohibiendo determinadas conductas, sin consideraci6n de 
los resultados daninos o inocuos de las mismas en relaciOn con el proceso de licitaci6n." 

Para efectos del concepto que ahora se rinde, Ia Sala resalta dos elementos 
contenidos en el texto transcrito, a saber: Ia "tipicidad" y Ia "objetividad", que 
deben predicarse de las causales que se establezcan en cada caso particular, 
para preservar y hacer eficaz Ia selecciOn objetiva del contratista, como se 
explica a continuaci6n. 

La "identificacion de actividades incompatibles" con las obligaciones del 
contratista, significa juridicamente, "tipificarlas", esto es, definirlas de manera 
concreta para derivar de ellas una consecuencia que, en el caso en estudio, 
tiene una naturaleza restrictiva, prohibitiva o sancionatoria. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZAC ION 
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La "evaluaciOn estrictamente objetiva" que debe garantizarse con las causales 
que se definan en un proceso contractual dado, exige, por supuesto, Ia 
"objetividad" en la determinaci6n de las causales que se adopten. 

En terminos gramaticales, el vocablo "objetivo" tiene, entre sus acepciones, las 
de "perteneciente o relativo al objeto en si mismo, con independencia de la 
propia manera de pensar o de sentir" y "que existe realmente, fuera del sujeto 
que lo conoce". En tanto que Ia palabra "subjetivo" se define como 
"perteneciente o relativo al sujeto, considerado en oposici6n al mundo externo" y 
"perteneciente o relativo a nuestro modo de pensar o de sentir, y no al objeto en 
si mismo." 

Siguiendo el significado gramatical de los citados terminos y la exigencia legal de 
Ia objetividad en la selecciOn de contratistas, las clausulas o reglas que se 
incorporen en los pliegos de condiciones y en los contratos para regular el 
conflicto de intereses deben tipificar las acciones u omisiones que lo generen, en 
forma tal que los hechos o situaciones que se invoquen como causales del 
conflicto puedan ser evaluados en si mismos, esto es, objetivamente, y no 
queden sujetos al criterio, opiniOn o juicio de las personas que, por distintas 
razones, pueden o deben intervenir en el proceso de que se trate. A lo cual ha 
de agregarse que esas cualidades de Ia regla permitiran que, desde el inicio del 
proceso contractual, los interesados ester" en condiciones de decidir libremente 
su participacion. 

Aplicando los anteriores criterios a la regulaciOn del conflicto de intereses en los 
pliegos que rijan un determinado proceso de selecciOn, resulta evidente la 
necesidad de serialar, de manera clara y precisa, las acciones u omisiones a las 
que se de como efecto prohibir la participaciOn de una persona en el proceso de 
que se trate. Es en razon de este efecto que el conflicto de intereses no puede 
cimentarse en definiciones ambiguas, abstractas o que permitan un margen de 
subjetividad en su examen...". 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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CAPITULO II 

1. Planeacion contractual. 

La PlaneaciOn en materia de contrataci6n y en especial en el Municipio de 
Candelaria, responde a la coherencia entre las metas trazadas en el Plan de 
Desarrollo, los recursos financieros con que cuente o gestione la entidad y el 
procedimiento de las actividades contractuales que se deben desarrollar en las 
etapas precontractual, contractual y poscontractual, todo lo cual finalmente esta 
dirigido a cumplir con los fines del Estado de servir a Ia comunidad, promover Ia 
prosperidad y garantizar la efectividad de principios, derechos y deberes a los 
que alude la Constitucion Nacional. 

De acuerdo con lo anterior Ia PlaneaciOn contractual en la entidad no puede ser 
vista, como Ia simple suscripcion de contratos con arreglo a las normas que 
regulan sus etapas y requisitos, sino como el vehiculo a traves del cual en buena 
parte un Municipio cumple con los cometidos establecidos por la Constitucion y 
Ia ley, y especificamente Ia manera como en gran medida se concretiza y 
desarrolla el Plan de Desarrollo Municipal. 

2. Plan Anual de Adquisiciones. 

De Conformidad con lo senalado por Colombia Compra eficiente, se trata de una 
herramienta para facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar, 
programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y diseriar 
estrategias de contrataciOn basadas en agregacion de la demanda que permitan 
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion. 

El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion Cita y temprana a 
los proveedores potenciales de las Entidades Estatales, para que estos 
participen de las adquisiciones que hate el Estado. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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Por su parte el Decreto Nacional 1082 de 2015 senala frente al Plan Anual de 
AdquisiciOn lo siguiente: 

"...Articulo 2.2.1.1.1.4.1. Plan Anual de Adquisiciones. Las Entidades Estatales deben elaborar 
un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que 
pretenden adquirir durante el an°. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad Estatal debe 
senalar Ia necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad debe 
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del 
contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales Ia Entidad Estatal pagara el bien, obra o 
servicio, la modalidad de selecciOn del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad 
Estatal iniciara el Proceso de Contratacion. Colombia Compra Eficiente establecera los 
lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones...". 

No. DESCRIPCION ACTIVIDAD FUNCIONARIO 
RESPONSABLE 

1 Identificar 	la 	necesidad 	que 	la 	dependencia 
requiere 	solucionar, 	junto 	con 	los 	aspectos 
generates de la adquisiciOn que debe hacer. 

Jefe de la Dependencia. 

2 Revisar 	que 	la 	adquisiciOn 	que 	se 	pretenda 
realizar se corresponda con el Plan de Desarrollo 
y el Plan de AcciOn de Ia entidad. 

Jefe de la Dependencia. 

3 Entregar 	a 	Ia 	Secretaria 	de 	Desarrollo 
Administrativo, dentro de los plazos establecidos 
y 	en 	los 	formatos 	set alados 	para 	tal 	fin 	la 
informaciOn de Plan Anual de Adquisiciones de la 
Dependencia. 

Jefe de la Dependencia. 

4 Revisar y ajustar Ia informaciOn entregada por 
cada dependencia de la AdministraciOn Municipal. 

Jefe 	de 	la 	Secretaria 	de 
Desarrollo Administrativo. 

5 Consolidar 	Ia 	informacion 	de 	todas 	las 
dependencias, con el fin de tener el Plan Anual de 
Adquisiciones de la AdministraciOn Municipal, y 
presentarlo para aprobaciOn del Ordenador del 
Gasto. 

Jefe 	de 	la 	Secretaria 	de 
Desarrollo 	Administrativo 	y 
Ordenador del Gasto. 

6 Publicar 	el 	Plan 	Anual 	de 	Adquisiciones 	del 
Municipio de Candelaria. 

Jefe 	de 	la 	Secretaria 	de 
Desarrollo Administrativo. 

7 Modificacion del Plan Anual de Adquisiciones, el 
Jefe de Ia Dependencia que pretenda el cambio, 
debera presentarlo a la Secretaria de Desarrollo 
Administrativo, para que surta el procedimiento de 

Jefe 	de 	la 	Dependencia 	que 
solicita el cambio. 
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los numerates anteriores. 

3. AdministraciOn de los documentos del proceso, elaboraciOn, expedicion, 
publicaciOn, archivo y demas actuacion de gestiOn documental. 

La hoja de ruta o lista de chequeo, permite a cualquier persona verificar cual es 
Ia ruta que debe seguir el proceso de contrataci6n en Ia entidad; en esta se 
describe con claridad y precision, los documentos que se deben expedir en cada 
etapa del proceso, adernas de establecer el funcionario responsable. 

La aplicacion y utilizacion de Ia hoja de ruta, debe utilizarse para toda modalidad 
de selecciOn de oferentes. 

... 
,- 	
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 	1 MUNICIPIO DE CANDELARIAHoJA DE 
RUTA PROCESO DE CONTRATACION 

COdigo: 54-PGC-FT-67 

Fecha: 01-Julio-2017 

Version: 8 

Pagina: 1 de 3 

Se certifica que en el archivo reposan los documentos que a continuacion se relacionan: 
NOMBRE DEL CONTRATISTA: SC:SI CUMPLE 
MODALIDAD DE CONTRATACION: NC:NO CUMPLE 
PERIODO DE CONTRATACION: NA:NO APLICA 
CONTRATO N°: 

VERIFICACION SECRETARIA EJECUTORA: SC NC NA 
1 Estudios previos. 
2 Certificado de Idoneidad firmado por secretario. 
3 Solicitud de disponibilidad firmada por secretario. 

4 Anexar todos los requisitos necesarios de acuerdo a Ia modalidad de 
contrataciOn. 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha D M A 
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VERIFICACION DESARROLLO ADMNISTRATIVO: SC NC NA 

5 Justificacion del servicio suscrita por Desarrollo Administrativo. 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

VERIFICACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PLANEACION: SC NC NA 

6 ExpediciOn de certificado de inscripciOn del Banco de Programas y Proyectos. 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

VERIFICACION SECRETARIA DE HACIENDA-PRESUPUESTO: SC NC NA 

7 Certificado de disponibilidad presupuestal No. 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

PRIMERA VERIFICACION DIRECCION JURIDICA: 

DOCUMENTOS OFERTA SC NC NA 
8 Invitacion a presentar oferta. 
9 Carta de presentaciOn de la oferta. 

10 Fotocopia de la cedula de ciudadania personas natural o Representante 
Legal si es persona juridica. 

11 Fotocopia de la libreta militar, Licencia de conducciOn, certificado de vacunas, 
certificado en alturas; si son del caso. 

12 Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria). 
13 Antecedentes Fiscales (Contralorla). 
14 Antecedentes Judiciales (Policia). 
15 Hoja de vida Unica diligenciada formato del SIGEP. 
16 Certificado de existencia y representaciOn legal. 

17 Tarjeta Profesional y/o autorizacion para ejercer la profesiOn por autoridad 
competente 6 Acta de grado y demas certificados de estudios cursados. 

18 Soportes de experiencia laboral. 
19 Examen medico ocupacional de ingreso. 

20 InscripciOn Seguridad Social (Salud, PensiOn y Sistema General de Riesgos 
Laborales) o certificado de que esta inscrito. 

21 Copia ultimo recibo de pago (Salud, Pensi6n y Sistema General de Riesgos 
Laborales). 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 



C6digo: 54-PGQ-FT-197 

MUNICIPIO DE CANDELARIA 
DECRETOS 

Fecha: 17/05/2012 

VersiOn: 1 

Pagina 1 de 1 

1 

22 DeclaraciOn juramentada de bienes persona natural. 
23 Registro Unico de Proponentes. 
24 RUT Actualizado ano 2012 en adelante. 
25 Constitucion de UniOn Temporal o consorcio. 
26 Poliza de seriedad de la oferta. 
27 Concepto Juridico. 
28 Aviso pUblico de veedurias. 

SEGUNDA VERIFICACION DIRECCION JURIDICA: SC NC NA 
29 InvitaciOn publica / pliego condiciones. 
30 Aviso publico Decreto 0019 de 2012. 
31 Acto de justificaci6n de la contrataciOn. 
32 Acto administrativo de apertura. 
33 Acto pUblico de veedurias. 
34 Acta de audiencia de aclaraciOn de pliegos y asignaciOn de riesgos. 
35 Acta de cierre. 
36 Acto administrativo designacion comite evaluador. 
37 Informe de evaluaci6n. 
38 Acta audiencia de subasta inversa presencial. 
39 Acto Administrativo de AdjudicaciOn. 

VEEDURIAS/CONTRATO/CARTA DE ACEPTACION 

40 Firma de aviso publico de veedurias. 
41 Firma del contrato por parte del contratista. 
42 DesignaciOn de Supervisor. 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

FIRMA DE DIRECCION JURIDICA 

Fecha 
D M A 

 

FIRMA DEL CONTRATO - DESPACHO 

Nombre del funcionario que recibe: 	 Fecha 
D M A 

 

EXPEDICION SECRETARIA DE HACIENDA - PRESUPUESTO: SC NC NA 
43 ExpediciOn del registro presupuestal No: 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha D M A 
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TERCERA VERIFICACION DIRECCION JURIDICA: SC NC NA 
44 Garantla Unica: pOliza de cumplimiento. 
45 P6liza de calidad. 
46 POliza de pago de salarios y prestaciones sociales. 
47 POliza de anticipo 6 pago anticipado. 
48 POliza de Responsabilidad civil. 
49 Resoluci6n aprobaciOn garantia Unica. 
50 POlizas u otras garantias de cobertura del riesgo. 

51 
Envio al correo institucional (remisiOn de copia de contrato, registro, 
disponibilidad, propuesta, invitaciOn o pliego, pOlizas, resoluciOn aprobaciOn 
de pOlizas, copia hoja de ruta, designacion de supervision). 

52 Visto Bueno a Acta(s) de modificaciOn, suspensiOn, adicionales, reinicio. 

53 ElaboraciOn de contratos adicionales. 

Nombre del funcionario que revise: 	 Fecha 
D M A 

FIRMA DE DIRECCION - JURIDICA 

Fecha 
D M A 

CERTIFICACION Y ANEXO DOCUMENTOS PRIMER PAGO 0 PAGO UNICO 
SECRETARIA SUPERVISORA: SC NC NA 

54 
Cuando la forma de pago pactada es pago anticipado o de anticipo solo se 
requiere el original de la factura o cuenta de cobro, no se requieren actas de 
inicio ni de avance. 

55 Copia de hoja de ruta completa. 
56 Acta de supervision y/o interventor del contrato. 

57 Ultimo recibo pago de seguridad social integral y soporte de afiliacion (Salud, 
PensiOn y Sistema General de Riesgos Laborales). 

58 Factura o cuenta de cobro original (2 copias) e Informe de Actividades del 
contratista (1 copia) 

59 Acta de inicio. 
60 Acta de suspensiOn. 
61 Acta de reinicio. 
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62 Acta de Informe Contractual (Acta de concertaciOn) 
63 Acta de finalizaciOn. 
64 Fotocopia del Rut (2 copias). 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

VERIFICACION SECRETARIA DE HACIENDA - PRESUPUESTO: SC NC NA 

65 Genera cuenta u obligaciOn presupuestal. 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

VERIFICACION SECRETARIA DE HACIENDA - TESORERIA SC NC NA 

66 Revisa existencia de todos los documentos que certifica la oficina supervisora 
para cada pago correspondiente. 

67 VerificaciOn de descuentos tributarios correspondientes. 
68 Genera comprobante de pago. 
69 Remite documentos de pago originates a la oficina juridica para custodia . 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

CERTIFICACION Y ANEXO DOCUMENTOS SEGUNDO PAGO U OTROS - 
SECRETARIA SUPERVISORA: 

SC NC NA 

70 Hoja de ruta lmprimir a partir de numeral 65 

71 
Factura o cuenta de cobro original (2 copias) e Informe de Actividades del 
contratista (1 copia) 

72 Acta de suspension. 
73 Acta de reinicio. 
74 Acta de Informe Contractual (Acta de concertaciOn) 

75 Informe de supervisiOn y/o interventor del contrato (utilizar formato de 
calidad). 

76 Ultimo recibo de pago seguridad social integral (Salud, PensiOn y Sistema 
General de Riesgos Laborales). 

77 Acta de finalizacian. 
78 Acta de liquidacion. 

Nota aclaratoria: Despues del segundo pago, los items anteriores deben repetirse de acuerdo a los 
pagos programados, desde verificacien de presupuesto. 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 
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CERTIFICACION Y ANEXO DOCUMENTOS SECRETARIA SUPERVISORA: SC NC NA 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

CERTIFICACION Y ANEXOS SECRETARIA SUPERVISORA SC NC NA 

Nombre del funcionario que revisa: 	 Fecha 
D M A 

HOJA DE OBSERVACIONES Y CORRECCIONES 

CAPITULO III 

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL 

ETAPAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION 

1. Etapa precontractual  

Esta etapa comprende Ia elaboracion y gestion de todos los documentos 
necesarios para Ia futura contratacion. 

Requisitos minimos para iniciar un proceso de contrataci6n.  

De conformidad con la normativa vigente, la cuantia, el tipo de contrato a 
celebrar y lo previsto en el Plan Anual de Adquisiciones de cada dependencia 
del Municipio, esta dare inicio al proceso de contratacion, previa verificacion de 
Ia existencia de los siguientes requisitos minimos: 

a. Estudios y documentos previos con sus correspondientes soportes. Los 
estudios previos deberan venir suscritos por el Jefe o Director de Ia Dependencia 
de Ia AdministraciOn Municipal que requiere Ia contrataci6n. 

b. Solicitud de disponibilidad presupuestal, suscrita por el Jefe o Director de la 
Dependencia de Ia Administraci6n Municipal que requiere Ia contrataci6n. 

1 
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c. Certificado de disponibilidad presupuestal y en el evento en que el plazo de 
ejecuciOn supere Ia vigencia fiscal, se debera aportar Ia correspondiente 
autorizaciOn de vigencias futuras expedida por Ia Secretaria de Hacienda, previa 
aprobacion a traves de Acuerdo del Concejo Municipal. 

d. Proyecto de Pliego de Condiciones. 

e. En los casos de contrataciOn directa para servicios profesionales y de apoyo a 
Ia gestion, se deberan aportar los documentos que identifican al contratista, de 
acuerdo con el listado de requisitos sehalados en los formatos para persona 
natural y para persona juridica, segun sea el caso. 

Publicidad de Ia contrataciOn.  

Para los procesos de licitaciOn pUblica, seleccian abreviada y concurso de 
meritos, el Municipio debera expedir y publicar oportunamente en el Secop un 
aviso de convocatoria que debera contener los requisitos establecidos en el 
articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015. 

Publicidad del proyecto de pliego de condiciones. 

En atenciOn a Ia modalidad de selecciOn que se pretenda utilizar, el proyecto de 
pliego de condiciones debera publicarse para Ia presentaciOn de observaciones 
por parte de los interesados, en los terminos definidos por Ia Ley y su decreto 
reglamentario. 

Procedimiento de publicacion. 

Un funcionario profesional o contratista del Departamento Administrativo 
Juridico, sera el responsable de publicar todos los documentos exigidos por la 
ley, en el Sistema ElectrOnico de ContrataciOn Publica; razor) por Ia cual, sera el 
responsable del proceso de seleccion y de verificar Ia debida, correcta y 
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oportuna publicacion de los documentos precontractuales, contractuales y 
postcontractuales. 

Modalidad de selecciOn. 

En desarrollo del principio de transparencia y el deber de seleccion objetiva que 
impone la seleccion de la propuesta mas favorable para los intereses de la 
entidad y que otorgue Ia mayor garantia sobre el cumplimiento del objeto a 
contratar, las reglas basicas para la seleccion de contratistas se fundan sobre el 
derecho a la igualdad de oportunidades y el principio de imparcialidad; de alit 
que Ia regla general sea Ia licitaciOn o convocatoria publica y la excepciOn Ia 
contratacion directa. 

2. Estudios previos 

Previo al inicio de cualquier tramite encaminado a Ia suscripcion de un contrato, 
en desarrollo de lo establecido en el articulo 25, numerales 7° y 12 de Ia Ley 80 
de 1993 y articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se deberan elaborar 
los estudios previos, verificando en los mismos que la satisfaccion de la 
necesidad se encuentre incluida o se incluya en el respectivo Plan Anual de 
Adquisiciones. 

De conformidad con las normas vigentes, los estudios previos son el soporte de 
Ia elaboraciOn del contrato, del proyecto de pliegos, de los pliegos de 
condiciones y del proceso contractual, mediante la observancia de todos los 
presupuestos fundamentales del contrato estatal, como objeto, obligaciones, 
especificaciones tecnicas, fundamentos legates, valor, forma de pago, ejecucion, 
riesgos, presupuesto, etc., constituyendo asi la base para que los interesados 
puedan valorar adecuadamente el alcance de Ia necesidad de la entidad y 
puedan presentar sus ofertas de bienes o servicios. 

La definicion y elaboracion de los aspectos tecnicos, financieros y juridicos 
corresponde a los Secretarios y directores de cada dependencia, que tengan Ia 
necesidad que se pretenda satisfacer con Ia celebracion del contrato con el 
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apoyo de los profesionales o tecnicos, bien sea personal de planta o contratista 
de dicha dependencia; por otro lado los estudios previos deberan ser suscritos 
por el Secretario o director de la dependencia y el profesional o tecnico bien sea 
de planta o contratista que proyecto los mencionados estudios previos. 

Para Ia elaboracion de los estudios previos, el area solicitante debera tener en 
cuenta los formatos publicados en el Sistema Integral de Gesti6n Institucional, 
en el cual se debera plasmar la siguiente informaciOn, adernas de la indicada 
para cada modalidad de seleccion: 

✓ Necesidad: 

Se describiran todas aquellas necesidades que se pretenden satisfacer con el 
bien o servicio a contratar y cual es la forma o las formas de satisfacerla. Es 
importante determinar la necesidad en el marco de la oportunidad para proveer 
el bien o servicio y los beneficios esperados por la Entidad con la contrataciOn. 

Es necesario hacer referencia a las causas por las cuales el Municipio debe 
contratar el bien o servicio; Ia utilidad o provecho que le reportara a la Entidad y 
las razones que sustentan la contratacion del bien o servicio. 

De igual manera es importante hacer relacion a las funciones a cargo del 
Municipio y la forma como el bien o servicio a contratar permite el cumplimiento 
de tales funciones. 
Dentro de la descripciOn de la necesidad y Ia forma en el que el Municipio puede 
satisfacerla, se debe dar respuesta a los siguientes interrogantes: 

6Que necesidad tiene el Municipio? 
6Que alternativas existen para resolver dicha necesidad? 
,Que alternativa resulta mas favorable a la entidad para resolver la necesidad 
desde los puntos de vista tecnico y economico? Se debera efectuar el analisis 
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costo — beneficio de las diferentes opciones o soluciones que satisfacen Ia 
necesidad de Ia entidad. 
tEsta necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de Ia 
entidad o debe incluirse en este, efectuando los ajustes respectivos? 
6Que beneficios (tecnicos, econOmicos, misionales, etc.) representara para la 
entidad Ia contrataciOn requerida o que perjuicios se evitaran con Ia misma? 
Debera incluirse Ia relaciOn existente entre el objeto de Ia contrataci6n y el plan 
de desarrollo municipal. 

✓ Objeto a contratar: 

Los Secretarios o directores de las Dependencias, deben determinar Ia esencia 
de la necesidad descrita, la cual debera consignarse en el objeto a contratar con 
sus especificaciones tecnicas esenciales y el alcance del objeto para determinar 
de manera clara y precisa las condiciones del contrato se debe incluir las 
especificaciones tecnicas del bien, obra o servicio a contratar. 

Para definir de manera clara, precisa y concreta se deberan establecer los 
siguientes aspectos: 

a. Definici6n de los bienes o servicios a contratar conforme al clasificador de 
bienes y servicios UNSPSC (Sistema de codificaci6n de las Naciones Unidas 
para estandarizar productos y servicios). 

b. Indicar las especificaciones tecnicas del bien o servicio a contratar, es decir Ia 
definiciOn tecnica del bien y las condiciones del mismo, las cuales deberan 
ampliarse en el estudio tecnico respectivo, para lo cual debe tener en cuenta: 

I. La futura utilizacion de los bienes. 
II. Su vida Otil. 
III. La coherencia tecnica con otras herramientas antes adquiridas 
IV. Las calidades del personal tecnico que debe prestar los servicios; 
V. Las actividades tecnicas principales y plazos para ejecutarlas, asi como el 
plazo de ejecucion total del contrato. 
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VI. Las condiciones de presentaciOn de Ia oferta tecnica, compromisos y 
declaraciones que debera efectuar el interesado. En raz6n a lo anterior y de 
manera adicional, se deben precisar los compromisos, declaraciones y 
acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia tecnica, que 
seran verificados por la entidad como requisito habilitante, durante el periodo de 
evaluaciOn de las ofertas. 
VII. Obligaciones del futuro contratista. 
VIII. El plazo, es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido 
por las partes del contrato, en el que se espera que se cumplan las obligaciones 
a cargo del contratista, el cual debe obedecer a un estudio tecnico serio por 
parte de Ia Entidad. Se debe tener en cuenta que el termino de ejecucion del 
contrato o convenio no puede superar la vigencia fiscal que termina siempre el 
31 de diciembre de cada ano, salvo que se cuente con Ia aprobacion de 
vigencias futuras. 

Debera considerarse el termino en el que el contratista dara cumplimiento al 
objeto contractual y obligaciones pactadas, el cual debera ser razonable y de 
posible cumplimiento. Para Ia estimaciOn del plazo contractual, debera tenerse 
en cuenta el tiempo que Ia entidad requiere para Ia tramitaci6n de Ia suscripci6n, 
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, asi como el principio de 
anualidad presupuestal y el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC) 
IX. El lugar de ejecucion del contrato, siendo el lugar geografico o sede principal 
en el cual se habra de desarrollar o de ejecutar las obligaciones propias del 
contrato mismo. 
X. Servicios o Actividades Conexas: Entendidos como aquellas que se derivan 
del cumplimiento del objeto principal del contrato, tales como capacitaciones, 
mantenimientos preventivos y correctivos, soportes tecnicos, entrega de 
manuales, u otros productos, garantias, etc. 

✓ La modalidad de seleccion del contratista, incluyendo los fundamentos 
juridicos que soportan dicha modalidad. 

Debera determinarse el procedimiento de seleccion a aplicar, de acuerdo con la 
naturaleza, cuantia o condiciones tecnicas de Ia contratacion, escogiendo entre 
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las modalidades de selecciOn previstas en el articulo 355 de la ConstituciOn 
Politica, Decreto 092 de 2017, Ley 80 de 1993, ley 489 de 1998, Ley 1150 de 
2007, el Decreto 1082 de 2015 y demas decretos reglamentarios. De igual 
manera, debera identificarse el tipo de contrato a suscribir (compraventa, 
suministro, obra, prestacion de servicios, prestacion de servicios profesionales y 
de apoyo a la gestiOn, permuta, consultoria, comodato, arrendamiento, 
convenios, interadministrativos, etc) 

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden 
legal y reglamentario que justifican el contrato que se dispone a celebrar, y 
precisarse las normal que amparan la modalidad respective de selecciOn. 

✓ El valor estimado del contrato y Ia justificacion del mismo. 

El presupuesto oficial de la contratacion sere establecido de acuerdo con el 
resultado que arroje el estudio de precios de mercado, que se Ileva a cabo una 
vez elaborado el estudio tecnico, en el que debera constar la realizacion de las 
comparaciones del caso mediante la confrontaciOn de los ofrecimientos recibidos 
y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones 
de Ia entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello. 
Cuando el valor del contrato este determinado por precios unitarios, se debe 
incluir Ia forma como se calcularon y se soportaron los calculos de presupuesto 
en Ia estimacion. 

No se deben publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del 
contrato, cuando la modalidad de selecciOn del contratista sea mediante 
concurso de meritos. 
En el evento de realizar la contratacion del bien o servicio mediante 
contratacion Directa se debe tener en cuenta el objeto del proceso de 
contratacion, las condiciones del bien o servicio a adquirir y las ventajas que 
representa para Ia entidad contratarlo con el aspirante correspondiente, Ia forma 
como se acuerda Ia entrega de los bienes o servicios, las cantidades 
contratadas, la forma de pago y entrega, y en general las demas condiciones 
previstas por las partes. El analisis del sector debe permitir a la entidad sustentar 
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Ia decisiOn de hacer una contratacion directa, la eleccion del proveedor y la 
forma en que se pacta el contrato. En un contrato de prestacion de servicios 
profesionales y de apoyo a Ia GestiOn, el analisis del sector depende del objeto 
del contrato y el presupuesto oficial se establecera de acuerdo con Ia tabla de 
honorarios establecida por Ia Entidad para tal efecto, donde se tendran en 
cuenta condiciones de idoneidad y experiencia del contratista seleccionado. 
Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de 
costos y mercado son los siguientes: 

COTIZACIONES. El estudio de costos puede efectuarse mediante Ia solicitud de 
minimo tres (3) cotizaciones, con una fecha de expediciOn no superior a tres (3) 
meses, verificacion de precios o condiciones de mercado en Internet. 

Cuando se emplee Ia modalidad de solicitud de cotizaciones, las mismas se 
deben requerir remitiendo a los interesados toda Ia informacion basica del 
contrato a suscribir, con el fin de que proyecten el valor del servicio o delbien 
correspondiente. Por lo expuesto, se deberan serialar en la comunicacion 
respectiva: 
a. Los gastos que debera asumir el contratista (constituci6n de garantia unica, 
impuestos, transporte, publicacion, etc.). 
b. La forma de pago prevista para el futuro contrato. 
c. El tiempo de entrega del producto o servicio. 
d. La validez de Ia oferta. 
e. La garantia en meses del producto ofrecido. 
f. El porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse. 
g. Ademas, de ser necesario se deberan detallar o puntualizar diversas opciones 
que se consideren convenientes, por ejemplo obras adicionales para la 
instalaciOn de los bienes, mantenimiento, cambio de repuestos, actualizacion de 
producto y cualquier informaciOn adicional que incida directamente en el precio 
ofrecido. 

CONSULTA DE BASES DE DATOS ESPECIALIZADAS. Cuando por las 
condiciones del mercado del bien o servicio a contratar se requiera Ia revision de 
bases de datos, el responsable debera dejar constancia de las consultas 
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realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de datos 
consultadas deben ser especializadas y representativas en el mercado del bien 
o servicio a contratar. 

ANALISIS DE CONSUMOS Y PRECIOS HISTORICOS. Para emplear el 
mecanismo de analisis de precios hist6ricos se debe verificar Ia variaciOn de los 
mismos derivados del indice de precios al consumidor en cada alio, examinando 
si se han presentado fenOmenos economicos que hayan implicado fluctuaciones 
importantes en el comercio del bien o servicio. Para una adecuada comparacion, 
las caracteristicas del bien o servicio deben ser las mismas entre una 
contrataciOn y otra. 

POR DETERMINACION DE LOS PRECIOS PACTADOS POR OTRAS 
ENTIDADES OFICIALES PARA LOS MISMOS BIENES 0 SERVICIOS. Se 
podran revisar contratos celebrados por otras entidades estatales durante la 
misma vigencia o en vigencia anterior atendiendo los incrementos anuales 
conforme al IPC. Para ello se deberan analizar las cantidades de bienes 
suministrados, Ia forma de pago, Ia calidad o caracteristicas tecnicas de los 
bienes y dernas condiciones contractuales que puedan incidir en los precios de 
los bienes y servicios. 

✓ Forma de pago. 

De acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratacion y las condiciones del 
mercado se indicara de manera clara la forma en que el Municipio pagara el 
valor del contrato (pago unico, pagos parciales, mensual, bimensual, si hay lugar 
al anticipo o pago anticipado, entreotros), con el fin de conservar las condiciones 
econornicas existentes al momento de su suscripciOn, senalandose asi mismo 
los requisitos que debera cumplir el contratista para el efecto. 

Por regla general los contratos estatales se deben pagar contra recibo a 
satisfaccion del servicio prestado o producto entregado por el supervisor o 
interventor del contrato, salvo que por las caracteristicas del objeto, sea 
necesario establecer otra forma de pago, lo cual debera ser soportado en el 
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Ana'Isis del Sectory justificado por el Secretario o director de la dependencia 
solicitante en los estudios previos. 

Para Ia inclusiOn de anticipos en los contratos o convenios que celebre el 
Municipio, la dependencia solicitante debera analizar dicha posibilidad 
previamente, la cual sera procedente si existen recursos liquidos disponibles 
para el efecto, siempre y cuando su monto no exceda el 50% del valor del 
respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 
40 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011. 

ANTICIPO: Es la suma de dinero que se entrega al contratista para facilitarle el 
cumplimiento de lo pactado con el fin de que cuente con algunos recursos que le 
permitan proveerse de materiales y atender otros gastos del contrato; 

El contratista administrara el anticipo, pero no se considera pago y por tanto 
sigue siendo de propiedad de Ia entidad. De alli que se exija que ese anticipo 
sea amparado con una garantia consistente en una pOliza de seguro 
correspondiente al cien por ciento (100%) de su valor; que se presente un plan 
para su utilizacion y tambien que vaya amortizando durante Ia ejecuciOn del 
contrato. 

La amortizaciOn hace referencia al descuento que debe hacer la entidad estatal 
de la suma entregada al contratista, es decir, que tales dineros no entran a 
formar parte de patrimonio del particular, pues su finalidad es financiar el objeto 
contractual, por tanto poseen el caracter de dineros pUblicos. 

Para el manejo del anticipo, en contratos de obra, concesiOn, salud o los que se 
realicen por licitaci6n pUblica, el contratista debera suscribir un contrato de 
fiducia mercantil para constituir patrimonio autOnomo, con una sociedad 
fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual el 
Municipio debe entregar el valor del anticipo. Los recursos entregados por la 
entidad a titulo de anticipo dejan deser parte del patrimonio de esta para 
conformar el patrimonio autonomo. En consecuencia, los recursos del patrimonio 
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autonomo y sus rendimientos son autonomos y seran manejados de acuerdo al 
contrato de fiducia mercantil. (Articulo 2.2.1.1.2.4.1. del Decreto 1082 de 2015). 

PAGO ANTICIPADO: Es Ia suma de dinero que se entrega al contratista en 
calidad de primer pago parcial del contrato y que por tanto pasa a ser de su 
propiedad y puede ser invertida libremente por el mismo, por lo que se le haran 
las retenciones que ordene Ia ley por concepto de impuestos que graven dicho 
ingreso. 

✓ Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales. 

En Ia elaboraciOn de los estudios previos deberan tenerse en cuenta las 
disposiciones tanto externas como internas en materia presupuestal, tributaria, 
financiera y contable, de manera que el contrato que se pretende celebrar se 
ajuste al cumplimiento de las directrices de las entidades competentes, se 
realicen los estudios de mercado adecuadamente, se facilite el seguimiento de Ia 
ejecuciOn del contrato y se registre y clasifique Ia informaci6n contable, para lo 
cual se deberan efectuar las consultas respectivas ala Secretaria de Hacienda 
del Municipio. 

En este punto, debera incluirse la prevision del reintegro de los rendimientos 
financieros en la celebracion del contrato respectivo, generados con los recursos 
transferidos por Ia Entidad en los eventos en que la ley ha determinado dicha 
situaci6n. 

Es importante tener en cuenta que el valor de los contratos debera contemplar 
todos los valores de los impuestos a que haya lugar. 

✓ Criterios para seleccionar Ia oferta mas favorable. 

De conformidad con lo establecido en el numeral 1° del articulo 5° de la Ley 
1150 de 2007 Ia capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad 
financiera y de organizacion de los proponentes seran objeto de verificacion de 
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cumplimiento como requisitos habilitantes para la participaciOn en el proceso de 
seleccion y no otorgaran puntaje. 

Los requisitos habilitantes para los procesos de seleccion se determinan 
considerando las condiciones minimas con las que deben contar los 
proponentes, de tal suerte que se garantice que el futuro contratista cuente con 
Ia capacidad e idoneidad suficientes para ejecutar el objeto del contrato. 

Una vez verificados los requisitos habilitantes el Municipio seleccionara Ia oferta 
mas favorable teniendo en cuenta factores tecnicos y econOmicos, para tal 
efecto realizara Ia ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados 
en puntajes y formulas o representado en Ia mejor relacion de costo beneficio 
para la Entidad. 

La entidad a la hora de establecer criterios de ponderaci6n, para seleccionar Ia 
oferta mas favorable, debera contemplar lo establecido en el Decreto 392 de 
2018, que reza: 

"...Articulo 2.2.1.2.4.2.6. Puntaje adicional para proponentes con trabajadores con discapacidad. 
En los procesos de licitaciones publicas y concursos de mentos, para incentivar el sistema de 
preferencias a favor de las personas con discapacidad, las entidadesestatales deberan otorgar el 
uno por ciento (1%) del total de los puntos establecidos en el pliego de condiciones, a los 
proponentes que acrediten la vinculaciOn de trabajadores con discapacidad en su planta de 
personal, de acuerdo con los siguientes requisitos: 1. La persona natural, el representante legal 
de la persona juridica o el revisor fiscal, segOn corresponda. certificare el nOmero total de 
trabajadores vinculados a la planta de personal del proponente o sus integrantes a la fecha de 
cierre del proceso de seleccion. 2. Acreditar el numero minimo de personas con discapacidad en 
su planta de personal, de conformidad con lo sehalado en el certificado expedido por el 
Ministerio de Trabajo, el cual debera estar vigente a Ia fecha de cierre del proceso de selecciOn. 
Verificados los anteriores requisitos, se asignara ell %, a quienes acrediten el nOmero minimo 
de trabajadores con discapacidad, senalados a continuaciOn: 

NUMERO TOTAL DE TRABAJADORES DE 
LA 	PLANTA 	DE 	PERSONAL 	DEL 
PROPONENTE. 

NUMERO MINIMO DE TRABAJADORES 
CON DISCAPACIDAD EXIGIDOS. 

ENTRE 1 Y 30 1 
ENTRE 31 Y 100 2 
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ENTRE 101 Y 150 3 
ENTRE 151 Y 200 4 

MAS DE 200 5 

Paragrafo. Para efectos de lo senalado en el presente articulo. si Ia oferta es presentada por un 
consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura, se tends en cuenta la planta de 
personal del integrante del proponente plural que aporte como minim° el cuarenta por ciento 
(40%) de la experiencia requerida para Ia respectiva contrataciOn...". 

✓ Requisitos habilitantes. 

El Municipio setiala que para Ilevar a cabo el proceso de selecciOn, determinara 
de conformidad con las normas vigentes contempladas en el Estatuto de 
ContrataciOn Estatal y normas que lo modifican y reglamentan, los requisitos del 
proceso de seleccion objetiva, dando proteccion a los intereses econOmicos de 
Ia Entidad, garantizando Ia libre concurrencia y la oposici6n a los particulares 
interesados. 

En relacion con la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, 
capacidad financiera y de organizaci6n de los proponentes, se definen en 
terminos de verificaciOn de cumplimiento como requisitos habilitantes; y su 
exigencia debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a 
suscribir y a su valor, para lo cual se tendra en cuenta como regla general Ia 
informaci6n contenida en el Registro Unico de Proponentes. (Articulo 
2.2.1.1.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015). 

En ejercicio de lo senalado, con el fin de establecer los requisitos habilitantes de 
forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato se deben de 
tener en cuenta los siguientes factores: (a) el Riesgo del Proceso de 
ContrataciOn; (b) Valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion; (c) 
Analisis del sector econOmico respectivo; y (d) El conocimiento de fondo de los 
posibles oferentes desde Ia perspectiva comercial, es decir guardando una 
relacion entre el contrato y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, 
financiera y organizacional. Especialmente se debe guardar relacion directa con 
el grado de dificultad de Ia ejecucion contractual y el riesgo asociado con el 
proceso. 
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Estos requisitos no otorgan puntaje, pero son verificados por Ia entidad como 
CUMPLE o NO CUMPLE, frente a los requerimientos y especificaciones exigidos 
en el pliego de condiciones. La fijaci6n de los requisitos habilitantes debe 
responder al estudio del sector efectuado y las exigencias deben ser adecuadas, 
pertinentes, objetivas y proporcionales al objeto y cuantia de seleccion, al plazo 
del contrato y el conocimiento que se tenga de los posibles oferentes desde la 
perspectiva comercial. 

Cuadro Requisitos Habilitantes 

PROPONENTE REQUISITOS HABILITANTES 

REQUISITOS 
JURIDICOS 

REQUISITOS 
FINANCIEROS 

REQUISITOS TECNICOS RESULTADO 

REQUISITOS 
EXPERIENCIA 

ANEXO 
TECNICO 

NO CUMPLE CUMPLE CUMPLE NO 
CUMPLE 

NO 
HABILITADO 

CUMPLE CUMPLE CUMPLE CUMPLE HABILITADO 

✓ Factores de ponderacion que permiten identificar Ia oferta mas favorable. 

Teniendo en cuenta el principio de seleccion objetiva, la seleccion que hags el 
Municipio en el proceso de contrataciOn, debera corresponder al oferente con las 
condiciones de ejecutar el contrato y que presente el ofrecimiento mas favorable 
a Ia entidad teniendo en cuenta los factores tecnicos y econ6micos de 
escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los 
pliegos de condiciones o sus equivalentes. Los criterios de calificaciOn se deben 
establecer de manera puntual y rigurosa, sin que pueda acudirse para la 
evaluaciOn a expresiones vagas o generales; tales como: "cumplir mas alla de lo 
solicitado"o "cumplir parcialmente lo establecido en los pliegos". 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
1 
I 
1 
I 
I 
I 
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Siempre los factores de ponderaci6n giran en tomb a Ia oferta, no al oferente, 
por lo cual, por regla general no se ponderan condiciones del oferente, salvo en 
Ia modalidad de seleccion de concurso de meritos. 

En consecuencia, los factores de escogencia y calificaciOn que se establezcan, 
tendran en cuenta los siguientes criterios: 

a. En los procesos de licitaciOn pUblica y selecciOn abreviada de menor cuantia, 
los factores de ponderaci6n seran calidad y precio soportados en puntajes o la 
ponderacion de esos dos factores que representen Ia mejor relacion costo-
beneficio. Lo anterior de conformidad con lo estipulado en el articulo 
2.2.1.1.2.2.2. del Decreto 1082 de 2015. 
b. En los procesos de selecciOn de consultores, el Municipio hara use de 
factores de calificaciOn destinados a valorar los aspectos tecnicos de Ia oferta o 
proyecto, utilizando para tal efecto, entre otros, los siguientes criterios: a) La 
experiencia del interesado y del equipo de trabajo, b) La formacion acadernica y 
las publicaciones tecnicas y cientificas del equipo de trabajo segun sea el caso. 
c. En los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de 
evaluacion. En este caso el Municipio efectuara las comparaciones del caso 
mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y Ia consulta de precios o 
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de Ia entidad o de los 
organismos consultores o asesores designados para ello. 
d. En los procesos de contrataciOn para Ia adquisicion o suministro de bienes y 
servicios de caracteristicas tecnicas uniformes y comun utilizacion, el Municipio, 
incluira como Cinico factor de evaluacion el menor precio ofrecido. Las 
certificaciones de sistemas de gestiOn de calidad no seran objeto de calificacion, 
ni podran establecerse como documento habilitante para participar en 
licitaciones o concursos. 

En la modalidad de minima cuantia eI precio tambien es el unico factor de 
evaluaciOn de acuerdo con lo establecido en el literal c) del articulo 94 de Ia Ley 
1474 de 2011 en concordancia con lo serialado en el numeral 6 del articulo 
2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015. 
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f. Para efectos de determinar los criterios de selecciOn en Ia modalidad de 
seleccion por Contrataci6n Directa, la Dependencia solicitante definira un perfil 
donde se especifique Ia idoneidad y/o Ia experiencia que requiere cumplir el 
contratista para ejecutar el objeto que se pretenda contratar. 

Adicionalmente, en los procesos publicos de seleccion deberan establecerse los 
criterios relacionados con el trato nacional y los factores de desempate de las 
propuestas. 

✓ Promocion al desarrollo y proteccion de Ia industria nacional. 

Con el fin de apoyar Ia industria nacional en los procesos de contrataci6n, y 
promover e incrementar Ia participacion de mas Mipymes como proveedoras de 
los bienes y servicios; recepci6n de bienes o servicios; y de preferir en 
condiciones de igualdad de condiciones de precio, calidad y capacidad de 
suministros y servicios a las Mipymes nacionales, los estudios previos deben 
establecer como criterio de calificaciOn los contemplados en el Ley 816 de 2003, 
asi como lo establecido en los articulos No(s). 2.2.1.2.4.2.1 y 2.2.1.2.4.2.2. del 
Decreto 1082 de 2015. 

✓ Criterios de desempate 

En caso de empate en el puntaje total de dos o mas ofertas, Ia Entidad Estatal 
escogera el oferente que tenga el mayor puntaje en el primero de los factores de 
escogencia y calificacion establecidos en los pliegos de condiciones del Proceso 
de Contratacion. Si persiste el empate, escogera al oferente que tenga el mayor 
puntaje en eI segundo de los factores de escogencia y calificacion establecidos 
en los pliegos de condiciones del Proceso de Contrataci6n y asi sucesivamente 
hasta agotar Ia totalidad de los factores de escogencia y calificacion establecidos 
en los pliegos de condiciones. 

Si persiste el empate, Ia Entidad Estatal debe utilizar las siguientes reglas de 
forma sucesiva y excluyente para seleccionar el oferente favorecido, respetando 
los compromisos adquiridos por Acuerdos Comerciales: 
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1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a Ia oferta de bienes 
o servicios extranjeros. 

2. Preferir las ofertas presentada por una Mipyme nacional. 

3. Preferir Ia oferta presentada por un consorcio, union temporal o promesa de 
sociedad futura siempre que: (a) este conformado por al menos una Mipyme 
nacional que tenga una participacian de por lo menos el veinticinco por ciento 
(25%); (b) Ia Mipyme aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la 
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni Ia Mipyme, ni sus accionistas, socios 
o representantes legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros 
del consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura. 

4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las 
condiciones establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de 
su namina este en condicion de discapacidad a Ia que se refiere Ia Ley 361 de 
1997. Si Ia oferta es presentada por un consorcio, union temporal o promesa de 
sociedad futura, el integrante del oferente que acredite que el diez por ciento 
(10%) de su nomina este en condicion de discapacidad en los terminos del 
presente numeral, debe tener una participacion de por lo menos el veinticinco 
por ciento (25%) en el consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura y 
aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en Ia 
oferta. 

5. Si una vez agotado el procedimiento senalado en el numeral anterior 
persiste el empate, se realizara un sorteo en audiencia publics, cuya fecha y 
hora seran Informadas en el portal de contrataciOn. Dicha audiencia sera 
conducida por el representante legal de Ia entidad y de ella se levantara un acta 
en la que consten los resultados del sorteo, que sera suscrita por los servidores 
y demas interesados que asistan a ella, el sorteo se Ilevara a cabo con balotas y 
su procedimiento sera: 

En una balotera se introducira una cantidad de balotas igual al nOmero de 
propuestas empatadas en el primer lugar, las cuales corresponderan al numero 
asignado a cada proponente. 
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Luego se sustraera una balota para establecer el primer orden de elegibilidad, 
las demas propuestas quedaran en el segundo orden de elegibilidad. 

✓ Analisis del riesgo y la forma de mitigarlo. 

Para la estimacion de los riesgos en los estudios previos, las dependencias 
solicitantes realizar6n las matrices de riesgos correspondientes, las cuales 
deben cumplir con los lineamientos establecidos por Colombia Compra 
Eficiente. 

✓ Estudio del sector y estudio de mercado: 

Se entiende por sector, el ambito en el que se desarrolla una actividad 
economica, cuyos elementos tienen caracteristicas comunes, guardan una 
unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo 
a los procesos de producci6n que ocurren al interior de cada uno de ellos. 

El estudio del sector, o el analisis del entomb en el que se desarrolla una 
determinada actividad econ6mica relacionada con el objeto del proceso 
decontratacion, tiene por finalidad otorgar a la entidad una perspectiva completa 
del comportamiento del mercado de los bienes y servicios que requiere (el cual 
debe incluir Ia perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, tecnica y 
de analisis del riesgo) para definir los requisitos habilitantes de Ia contratacion, 
las condiciones econ6micas de esta, entre otros aspectos. 

El alcance de este estudio dependera de la complejidad del objeto del contrato, 
el valor del proceso de contratacion, el tipo de contrato y los riesgos identificados 
para el proceso, debiendo incluirse ese analisis en los documentos del proceso. 

El analisis de sector debe cubrir tres areas: i) el analisis del mercado del que se 
trate; ii) el estudio de la oferta y iii) el analisis de Ia demanda y para su 
elaboracion se debe tener en cuenta lo establecido por Ia Agencia Nacional 
Colombia Compra Eficiente en el documento guia. 
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✓ La indicaci6n de si el proceso de contratacion esti cobijado por un 
acuerdo comercial vigente para el estado colombiano en los terminos del 
numeral 8° del articulo 2.2.1.1.2.1.1. del decreto 1082 de 2015. 

En los estudios previos se debera indicar si la contratacion respectiva se 
encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano 
y ratificado por el mismo, ya que se deben observar las obligaciones en ellos 
contenidas. 

El Municipio a traves del profesional o tecnico empleado de planta o contratista, 
verificara e informara la informacion actualizada relacionada con los Tratados de 
libre comercio u otros tratados vigentes en materia de contratacion pilblica. 

Esta informacion no debera incluirse en los procesos de contrataciOn realizados 
mediante Ia modalidad de contrataciOn directa y los contratos cuya cuantia no 
supere los US125.000 mil dOlares americanos. 

La entidad para efectos de Ia contratacion respectiva y en caso que Ia misma 
este cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos 
porColombia, en materia de compras estatales, dare aplicacion en todo el 
proceso contractual a los principios y deberes comunes que constituyen el 
nixie() central de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema: 
Trato Nacional y no discriminacion, plazos para la presentaciOn de ofertas, 
publicacion del pliego de condiciones en Internet — Accesibilidad, 
especificaciones tecnicas claras y necesarias, condiciones de participacion 
esenciales, experiencia previa que no discrimine Ia participacion de los 
proponentes en procesos de seleccion, conservaciOn de registros, reglas de 
origen, transparencia, compensaciones, revision nacional de impugnaciones, etc. 

Para estos efectos se debe revisar el Manual Explicativo de los capitulos de 
Contratacion Publica de los Acuerdos comerciales negociados por Colombia 
para Entidades contratantes>>, publicado en Ia pagina del SECOP, asi como el 
Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de 
Contrataci6n y sus modificaciones, publicado por Colombia Compra Eficiente. 
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✓ Las garantias que el Municipio contempla exigir en el proceso de 
contratacion. 

El Municipio determinara de manera previa las garantias que pedira a sus 
contratistas de acuerdo con los lineamientos establecidos en Ia Secci6n 3 del 
Decreto 1082 de 2015. 

En aquellos eventos donde no se exijan garantias, la dependencia interesada en 
la contrataciOn debera indicar las consideraciones que justifican la decisiOn 
adoptada. 

Clases de garantias que amparan los perjuicios de naturaleza contractual o 
extracontractual. 

Se podra asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, mediante 
cualquiera de los siguientes instrumentos: (i) Contrato de seguro contenido en 
una Olin, (ii) Patrimonio Autonomo (Fiducia) y (iii) Garantia Bancaria. 

A traves de los mencionados instrumentos, los oferentes o contratistas que 
celebren contratos con el Municipio, garantizaran los siguientes eventos: 

a. Responsabilidad civil extracontractual derivada de las actuaciones, hechos u 
omisiones de sus contratistas o subcontratistas. Este evento solo puede ser 
amparado con un contrato de seguros. 

b. Incumplimiento de Ia oferta — seriedad de Ia oferta-, en los siguientes eventos: 
i) La no ampliaciOn de Ia vigencia de la garantia de seriedad de Ia oferta cuando 
el plazo para Ia adjudicaciOn o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre 
que tal prorroga sea inferior a tres (3) meses. ii) El retiro de Ia oferta despues de 
vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas. iii) La no suscripcion 
del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario. iv) La falta de 
otorgamiento por parte del proponente seleccionado de Ia garantia de 
cumplimiento del contrato. 
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c. Cumplimiento del contrato, Ia cual debe garantizar: 

AMPARO DESCRIPICION DEL CUBRIMIENTO 
Buen manejo y correcta inversion 
del anticipo. 

Cubre a la Entidad de los perjuicios sufridos con ocasiOn de: (i) 
Ia no inversion del anticipo; (ii) el use indebido del anticipo y (iii) 
la apropiaci6n indebida que el contratista haga del mismo. 

DevoluciOn del pago anticipado. Cubre 	a 	la 	Entidad 	de 	los 	perjuicios 	sufridos 	por 	la 	no 
devolucion 	total 	o 	parcial, 	de 	los 	dineros 	entregados 	al 
contratista a titulo de pago anticipado 

Cumplimiento del contrato Cubre a Ia Entidad de los perjuicios directos derivados del 
incumplimiento total o parcial del contrato, asi como de su 
cumplimiento tardio o defectuoso. De igual manera cubre los 
datios imputables al contratista por entregas parciales de obra 
cuando las mismas no se prevean en el contrato, asi como el 
pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria. 

Pago 	de 	salarios, 	prestaciones 
sociales legales e indemnizaciones 
laborales. 

Cubre a Ia Entidad de los perjuicios que se le ocasionen como 
consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales 
del 	contratista 	derivadas 	de 	la 	contrataci6n 	del 	personal 
utilizado para la ejecucion del contrato amparado. 

Estabilidad y calidad de la obra. Cubre a la Entidad de los perjuicios que se le ocasionen como 
consecuencia del deo o deterioro independientemente de su 
causa, sufridos por Ia obra entregada a satisfaccion, imputables 
al contratista 

Calidad del servicio Cubre 	a 	la 	Entidades 	por los 	perjuicios 	derivados 	de 	Ia 
deficiente calidad del servicio prestado 

Calidad y correcto funcionamiento de 
los bienes 

Este amparo cubre la calidad y el correcto funcionamiento de 
los 	bienes que recibe la 	Entidad en cumplimiento de un 
contrato. 

Para el sehalamiento de las garantias que deben cubrir uno u otro tipo 
contractual, asi como las condiciones propias de cada una de ellas, Ia 
dependencia solicitante contara con el apoyo del Departamento Administrativo 
Juridico y los Asesores Juridicos de Despacho del Alcalde. 
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De acuerdo con el tipo de contrato y el analisis de las caracteristicas particulares 
de cada contrato, se deben prever los amparos en las siguientes condiciones 
minimas: 

TIPO DE CONTRATO AMPARO CONDICIONES MINIMAS 

COMPRAVENTA 

SUMINISTRO 

Cumplimiento 

Por lo menos el 10% del valor del 
contrato a menos que el valor del 
mismo 	sea 	superior a 	1.000.000 
SMMLV, 	caso 	en 	el 	cual 	se 
aplicaran las reglas previstas en el 
articulo 2.2.1.2.3.1.1.2. del Decreto 
1082 de 2015. Su vigencia minima 
sera la del plazo de ejecuci6n del 
contrato y el termino pactado para 
su liquidaciOn 

Calidad 	y 	Correcto 
Funcionamiento 	de 	los 
bienes 	o 	equipos 
suministrados 

Por el 20% del valor del contrato y su 
vigencia a partir de la fecha de recibo a 
satisfacciOn, minimo por el lapso de 2 
anos en los que de acuerdo con la 
legislacion 	civil 	o 	comercial, 	el 
contratista 	debe 	responder 	por 	la 
garantia minima presunta y por vicios 
ocultos. 

PRESTACION DE SERVICIOS 
GENERALES 

Cumplimiento 
Por lo menos el 10% del valor del 
contrato a menos que el valor del 
mismo 	sea 	superior 	a 	1.000.000 
SMMLV, caso en el cual se aplicaran 
las 	reglas 	previstas 	en 	el 	articulo 
2.2.1.2.3.1.1.2. 	del 	Decreto 	1082 	de 
2015. Su vigencia minima sera la del 
plazo de ejecuci6n del contrato y el 
termino pactado para su liquidacion 

Salarios 	y 	Prestaciones 
Sociales, y honorarios. 

No podra ser inferior al 5% del valor 
total del contrato, por el plazo del 
contrato y 3 ahos mas. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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PRESTACION DE SERVICIOS 

Responsabilidad 	Civil 
Extracontractual (RCE) 

El valor asegurado por los contratos de 
seguro que amparan la RCE no debe 
ser inferior a: 
(i) 200 SMMLV para contratos cuyo 

GENERALES valor 	sea 	inferior 	o 	igual 	a 	1.500 
SMMLV; 	(ii) 	300 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 
1.500 SMMLV e inferior o igual a 2.500 
SMMLV; 	(iii) 	400 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 
2.500 SMMLV e inferior o igual a 5.000 
SMMLV; 	(iv) 	500 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 
5.000 	SMMLV 	e 	inferior a 	10.000 
SMMLV y (v) El 5% del valor del 
contrato cuando este sea superior a 
10.000 SMMLV, caso en el cual el 
valor 	asegurado 	debe 	ser 	maxim° 
75.000 SMMLV. La vigencia debera 
ser igual al periodo de ejecucion del 
contrato. 

Por lo menos el 10% del valor del 
contrato a menos que el valor del 

PRESTACION 	 DE Cumplimiento mismo 	sea 	superior 	a 	1.000.000 
SERVICIOS SMMLV, caso en el cual se aplicaran 
PROFESIONALES 	Y 	DE las 	reglas 	previstas 	en 	el 	articulo 
APOYO A LA GESTION 2.2.1.2.3.1.1.2. 	del 	Decreto 	1082 	de 

2015. Su vigencia minima sera la del 
plazo de ejecucion del contrato y el 
termino pactado para su liquidaciOn 

Por lo menos el 10% del valor del 
Cumplimiento contrato a menos que el valor del 

mismo 	sea 	superior 	a 	1.000.000 
SMMLV, caso en el cual se aplicaran 
las 	reglas 	previstas 	en 	el 	articulo 
2.2.1.2.3.1.1.2. 	del 	Decreto 	1082 	de 
2015. Su vigencia minima sera la del 
plazo de ejecuci6n del contrato y el 
termino pactado para su liquidaci6n 
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OBRA 
Salarios y Prestaciones 
Sociales, honorarios. 

No podra ser inferior al 5% del valor 
total del contrato, por el plazo del 
contrato y 3 anos mas 

La garantia debe estar vigente por un 
termino no inferior a cinco (5) anos 
contados a partir de la fecha en Ia cual 

Estabilidad y Calidad de la la Entidad Estatal recibe a satisfaccian 
obra la obra. La entidad debe determinar el 

valor de esta garantia en los pliegos de 
condiciones 	de 	la 	contrataciOn, 	de 
acuerdo 	con 	el 	objeto, 	el 	valor, 	la 
naturaleza 	y 	las 	obligaciones 
contenidas en el contrato. Es posible 
aceptar que sea inferior 5 arios previa 
justificaciOn tecnica de un experto en Ia 
materia. 

El valor asegurado por los contratos de 
Responsabilidad 	Civil seguro que amparan la RCE no debe 
Extracontractual (RCE ser inferior 

a: (i) 200 SMMLV para contratos cuyo 
valor 	sea 	inferior 	o 	igual 	a 	1.500 
SMMLV; 	(ii) 	300 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 
1.500 SMMLV e inferior o igual a 2.500 
SMMLV; 	(iii) 	400 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 
2.500 SMMLV e inferior o igual a 5.000 
SMMLV; 	(iv) 	500 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 

OBRA 5.000 	SMMLV 	e 	inferior 	a 	10.000 
SMMLV y (v) 	El 5% del valor del 
contrato cuando este sea superior a 
10.000 SMMLV, caso en el cual el 
valor 	asegurado 	debe 	ser 	maxim° 
75.000 SMMLV. La vigencia debera 
ser igual al periodo de ejecucion del 
contrato. 
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SEGUROS N/A N/A 

CONVENIOS 
I NTERADMI NISTRATIVO 

N/A N/A 

CONTRATOS 
INTERADMINISTRATIVOS 

Cumplimiento 

Por lo menos el 10 % del valor del 
contrato, 	a menos que el valor del 
mismo 	sea 	superior 	a 	1.000.000 
SMMLV, caso en el cual se aplicaran 
las 	reglas 	previstas 	en 	el 	articulo 
2.2.1.2.3.1.1.2. del 
Decreto 1082 de 2015. Su vigencia 
minima sera la del plazo de ejecuciOn 
del contrato y el termino pactado para 
su liquidaciOn. 

Salarios 	y 	prestaciones 
sociales, honorarios 

No podra ser inferior al 5% del valor 
total 	del 	contrato, 	por 	el 	plazo 	del 
contrato y 3 anos mas. 

Responsabilidad 	Civil 
Extracontractual 	(Cuando 
a ello hubiere lugar) 

El valor asegurado por los contratos de 
seguro que amparan la RCE no debe 
ser inferior 
a: (i) 200 SMMLV para contratos cuyo 
valor 	sea 	inferior 	o 	igual 	a 	1.500 
SMMLV; 	(ii) 	300 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 
1.500 SMMLV e inferior o igual a 2.500 
SMMLV; 	(iii) 	400 	SMMLV 	para 
contratos cuyo valor sea superior a 
2.500 SMMLV e inferior o igual a 5.000 
SMMLV; 	(iv) 	500 	SMMLV 	para 
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contratos cuyo valor sea superior a 
5.000 	SMMLV 	e 	inferior 	a 	10.000 
SMMLV y (v) El 5% del valor del 
contrato cuando este sea superior a 
10.000 SMMLV, caso en el cual el 
valor 	asegurado 	debe 	ser 	maximo 
75.000 SMMLV. La vigencia debera 
ser igual al periodo de ejecucion del 
contrato. 

En cualquier contrato en el que 
se pacte anticipo 

Anticipo 100% 	del 	monto 	pactado 	como 
anticipo, sea en dinero o en especie, 
por el plazo del contrato y el tenpin° 
pactado para su liquidaciOn o hasta la 
amortizacion del anticipo. 

En cualquier contrato en el que 
se pacte pacto anticipado 

Pago Anticipado 100% del monto pagado de forma 
anticipada, ya sea este en dinero o en 
especie, por el plazo de ejecucion del 
contrato y el termino pactado para su 
liquidaciOn o hasta que el Municipio 
verifique el cumplimiento de todas las 
actividades o la entrega de todos los 
bienes o servicios asociados al pago 
anticipado. 

En cualquier contrato cuyo valor 
total sea inferior al 	10% de la 
menor cuantia. 

No Aplica No Aplica 

✓ Documentos adicionales o complementarios a los estudios previos por modalidad 
de contratacion. 

MODALIDAD DOCUMENTOS ADICIONALES 

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa Ficha tecnica que debe contener como minimo: 
- DenominaciOn del bien o servicio 
- Denominaci6n tecnica del bien o servicio 
- Unidad de medida 
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- DescripciOn General 

ContrataciOn Directa (Para contratos diferentes al Acto Administrativo que debera contener: 
Contrato de PrestaciOn de Servicios Profesionales y -Causal que invoca para contratar directamente 
de Apoyo a la Gestion) -El objeto del contrato. 

-Presupuesto para Ia contrataci6n y las condiciones 
que exigira al contratista. 
-IndicaciOn del Lugar donde se podran consulter los 
estudios 	previos 	salvo 	en 	el 	caso 	de 	urgencia 
manifiesta. 

Proyecto de pliego de condiciones. 

En el caso de licitacion, de concurso de meritos o de seleccion abreviada de 
menor cuantia y subasta inversa, el proyecto de pliego de condiciones sera 
elaborado por el Profesional o Tecnico empleado de Planta o Contratista del 
Departamento Administrativo Juridico, y sera revisado por el Director 
Administrativo Juridico, con base en los estudios previos y criterios tecnicos 
formulados por Ia dependencia solicitante. 

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

En concordancia con lo anterior, el proyecto de pliego de condiciones al igual 
que el pliego de condiciones definitivo debera contener como minimo Ia 
informacion selialada en el articulo 24 de Ia Ley 80 de 1993 

3. Seleccion del Contratista — Modalidades. 
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3.1. Licitaci6n Publica: Se entiende por Licitaci6n Publica, el procedimiento 
mediante el cual la Entidad formula pUblicamente una convocatoria para que 
en igualdad de condiciones, las personas interesadas presenten sus ofertas y 
se seleccione entre ellas, la mas favorable. La regla general para Ia 
escogencia de los contratistas es Ia Licitaci6n Publica, salvo las excepciones 
previstas para otras modalidades. (Numerales 2,3 y 4 del Articulo 1 de la Ley 
1150 de 2007). 

La licitaciOn publica esta regulada principalmente por el articulo 24 y 30 de Ia 
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 (articulo 9°); Arts. 2.2.1.2.1.1.1. y 
2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015, ley 1882 de 2018, siendo un 
procedimiento reglado y pUblico que resulta aplicable cuando los bienes y 
servicios son diferentes a los de caracteristicas tecnicas uniformes, es decir 
de caracteristicas tecnicas complejas (obra pOblica o servicios intelectuales 
diferentes a los de consultoria) o el valor del contrato a celebrar supere Ia 
menor cuantia de la Entidad. 

Licitacion P6blica 

SOLICITAR CERT1FICADO DE 

DISPONIBILIDADPRESUPUESTAL 

SE 
PUBLICA 

EN 
SECOOP 
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„ 
1. PUBLICAR AVISO DE CONVOCATORIA EN SECOOP YEN 

LA PAGINA WEB DE LA ENITDAD. 

2. PUBLICAR PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES, 

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS EN SECOOP 

4. ACEPTA 0 RECHAZA OBSERVACIONES 3. RECIBIR OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE 

CONDICIONES 

7. PUBLICAR AVISOS EN SECCOP Y PAGINA WEB DE LA 

ENTIDAD 

5. REALIZAR AUDIENCIA DE ASIGNACION DE REISGOS 

DEFINITIVOS 

6. EXPEDIR RESOLUCION DE APERTURA Y PUBLICAR 

PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITVOS 

LICITACION PUBLICA 

8. APERTURA DE LICITACION - INICIA PLAZO DE LA 

LICITAOON Y DE PRESENTACION DE PROPUESTAS. 

9. PRESENTAR PROPUESTA, EN DOS SOBRES, EL PRIMERO DE 

REQUSITOS HABILITANTES, V LOS REQUISITOS QUE OTORGUEN 

PUNTAJE DIFERENTE DE LA OFERTA ECONOMICA; EL SEGUNDO INCLUYE 

PROPUESTA ECONOMICA. 

4 
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10. EVALUAR PROPUESTAS EN El COMPONENTS DE REQUSITOS 

HABILITANTES Y REQUISITOS TECNICOS QUE NO ASIGNAN PUNTAJE 

Y ELABORAR INFOMRE DE EVALUACION. 

Informe permanece publicado 5 

dias, pare obseryaclones y 

documentos solicttados 
	 11. PUBLICAR INFORME DE EVALUACION EN SECOOP Y 

RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES. 

12.CELEBRAR AUDIENCIA DE ADJUDICACION, CON APERTURA DEL 

SEGUNDO SOBRE QUE CONTIENE LA OFERTA ECONOMICA, Y SE 

PROCEDERA SU EVALUACION; ACTOSEGUIDO SE DARA TRASLADO EN LA 

AUDIENCIA A LA EVALUACION PARA QUE LOSPROPONENTES HABILITADOS 

SEPRONUNCIEN SOLO SOBRE ESTE ASPECTO, Y EN ACTO SEGUIDO SE 

ESTABLECE EL ORDEN DE ELEGIBILIDAD. 

LICITACION PCJBLICA 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 
Identificar Ia necesidad que se pretende satisfacer. Jefe de la Dependencia interesada. 
Verificar que Ia necesidad se corresponda con el 
Plan de Desarrollo y el Plan de Acci6n. 

Jefe de Ia Dependencia interesada 

Verificar que el proyecto este inscrito en el Banco 
de Proyectos y en el Plan Anual de Adquisiciones. 

Jefe de Ia Dependencia interesada. 

Solicitar a la Secretaria de Hacienda Ia expedici6n 
del Certificado de disponibilidad presupuestal. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Realizar los estudios y documentos previos. Jefe de la Dependencia interesada. 
Realizar el estudio del sector. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Publicar dentro de los 10 a 20 dias calendarios 
anteriores a Ia aperture de la licitaciOn, hasta 3 

Profesional de planta o contratista de Ia Direccion 
Administrative juridica y Jefe de 	Ia 	Secretaria 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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avisos 	con 	intervalos 	entre 	dos 	y 	5 	dias 
calendario, de acuerdo a la naturaleza, objeto y 
cuantia del contrato en el SECOP. 

interesada. 

Publicar el proyecto de pliego de condiciones, asi 
como 	los 	estudios y documentos 	previos 	en 
SECOOP, cuando menos 10 dias habiles antes de 
Ia fecha de apertura del proceso de selecciOn. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrativa juridica 	y Jefe de 	la 	Secretaria 
interesada. 

Recepcionar las observaciones al proyecto de 
pliego, 	dentro 	del 	termino 	antes 	senalado 	y 
responderlas. 

Profesional de planta o contratista de la Direcci6n 
Administrativa juridica 	y Jefe 	de 	la 	Secretaria 
interesada con su equipo de trabajo. 

Elaborar el acto administrativo de apertura del de 
selecciOn. 

Profesional de planta o contratista de Ia Direcci6n 
Administrativa juridica. 

Convocar 	veedurias 	ciudadanas 	para 	realizar 
control social al proceso de contratacion. 

Profesional de planta o contratista de la Direcci6n 
Administrativa juridica 

Publicar los pliegos definitivos en SECCOP. Profesional de planta o contratista de la Direcci6n 
Administrativa juridica 

Celebrar audiencia para precisar el contenido y 
alcance de los pliegos y asignaci6n de riesgos. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Elaborar adendas que sean necesarias. Jefe 	de 	Ia 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Celebrar el acto de cierre y apertura del primer 
sobre 	con 	los 	requisitos 	habilitantes 	y 	los 
requisitos tecnicos que asignan puntaje distinto de 
Ia oferta econ6mica 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de Ia Dependencia interesada 

Evaluar junto con los dernas integrantes de comae 
evaluador las propuestas presentadas, en 	sus 
componentes 	de 	requisitos 	habilitantes 	y 
requisitos tecnicos que asignan puntaje distinto de 
la oferte econornica. 

Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada, junto con el comite evaluador. 

Publicar el informe en el SECOOP, sin que el 
termino sea superior a 5 dias, en dicho informe se 
senalaran los proponentes que no se consideren 
habilitados. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de la Dependencia interesada 

Resolver 	observaciones 	presentadas 	por 
proponentes y publicar informe final de evaluaciOn. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de la Dependencia interesada 

Celebrar audiencia de adjudicaciOn, con apertura 
del 	segundo 	sobre 	que 	contiene 	la 	oferta 
economica, y se procedera su evaluacion; ado 
seguido se dara traslado en la audiencia a la 
evaluaciOn para que los proponentes habilitados 

Jefe 	de 	Ia 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de la Dependencia interesada 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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se pronuncien solo sobre este aspecto, y en acto 
seguido se establece el orden de elegibilidad. 

Elaborar el contrato. Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Aprobacion de las garantias exigidas. Jefe 	de 	Ia 	Direccion 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Efectuar el registro presupuestal a Ia Secretaria de 
Hacienda. 

Jefe de Ia Secretaria Interesada y Jefe de la 
Secretaria de Hacienda. 

3.2. Seleccion Abreviada:se establecera en razOn a las caracteristicas y 
naturaleza del bien o servicio, o en razor) a su cuantia, atendiendo las 
disposiciones del Estatuto General de ContrataciOn de Ia AdministraciOn 
PUblica. 

La seleccion abreviada corresponde a Ia modalidad de escogencia 
objetiva prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del 
objeto a contratar, las circunstancias de Ia contrataci6n o la cuantia o 
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos 
simplificados para garantizar Ia eficiencia de Ia gestiOn contractual 

La modalidad de selecciOn abreviada procede en los siguientes casos: 

a. AdquisiciOn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas 
tecnicas uniformes y de comUn utilizacion. 
b. ContrataciOn de menor cuantia. 
c. Contrataci6n cuyo proceso de licitacion pUblica haya sido declarado 
desierto. 

d. Contratos para Ia prestaci6n de servicios de salud. 
e. La enajenaciOn de bienes del Estado con excepciOn de aquellos que 
refiere Ia Ley 222 de 1995. 
f. Productos de origen o destinaci6n agropecuaria que se ofrezcan en las 
bolsas de productos. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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g. Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e 
industriales propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales 
y de las Sociedades de Economia Mixta, con excepcion de los contratos 
que a titulo enunciativo identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993. 
h. Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecuci6n 
de los programas de protecci6n de personas amenazadas, programas de 
desmovilizacion y reincorporaci6n a Ia vida civil de personas y grupos al 
margen de la ley, incluida Ia atenci6n de los respectivos grupos familiares, 
programas de atencion a poblaciOn desplazada por la violencia, 
programas de protecci6n de derechos humanos de grupos de personas 
habitantes de Ia calle, ninos y nifias o jovenes involucrados en grupos 
juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio 
economico y sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y 
poblacion en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de 
exclusion que requieran capacitaci6n, resocializacion y preparaci6n para 
el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que demanders. 
i. Contratacion de bienes y servicios que se requieran para Ia defensa y 
seguridad nacional. 
Adicional a lo anterior, los estudios previos deben contener 
adicionalmente lo siguiente: 
- La ficha tecnica del bien o servicio que debe incluir: a) La clasificacion 
del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes o servicios; b) 
La identificacion adicional requerida; c) La unidad de medida; d) La 
calidad minima y e) Los patrones de desempeno minimos. 
- Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre Ia cual se 
hace Ia evaluacion de las ofertas. 
- Definir el contenido de cada uno de los apartes o lotes, si la adquisicion 
se pretende hacer por partes. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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SELECCION ABREVIADA 

3.2.1. SUBASTA INVERSA ADQUISICION DE BIENES DE 
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES 

La modalidad de seleccion abreviada para Ia adquisicion de bienes y 
servicios de caracteristicas tecnicas uniformes a traves del procedimiento 
de subasta inversa se encuentra senalado en el articulo 2.2.1.2.1.2.2. del 
Decreto 1082 de 2015. 

Asi mismo el procedimiento escogido se fundamenta en que el numeral 2° 
del articulo 2° de Ia Ley 1150 de 2007 en su literal a), senala como causal 
del proceso de seleccion abreviada Ia adquisicion o suministro de bienes y 
servicios de caracteristicas tecnicas uniformes y de comun utilizacion por 
parte de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las 
mismas especificaciones tecnicas, con independencia de su disetio o de 
sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempeno y 
calidad objetivamente definidos. 

Para Ia adquisicion de estos bienes y servicios las entidades deberan, 
siempre que el reglamento asi lo seriale, hacer use de procedimientos de 
subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo derivados de Ia 
celebracion de acuerdos marco de precios o de procedimientos de 
adquisicion en bolsas de productos. 

SUBASTA INVERSA ADQUISICION DE BIENES DE CARACTERISTICAS 
TECNICAS UNIFORMES 

SOLICITAR CEIRTIFICADO DE 

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. 

UNA VE,_ . 	 OMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 



     

C6digo: 54-PGQ-FT-197 

      

MUNICIPIO DE CANDELARIA 
DECRETOS 

  

Fecha: 17/05/2012 

  

Version: 1 

     

Pagina 1 de 1 

       

       

   

2. DEFINIR LA CONVENIENCIA DEL OBEJTO E IMPARTIR 

AUORIZACIONES DEL OBJETO A CONTRATAR. 

   

       

       

   

3. ELABORAR ESTUDIOS, DISEROS, PROYECTO 

PREVIOS - FICHA TECNICA. 

   

       

SUBASTA INVERSA ADQUISICION DE BIENES DE CARACTERISTICAS 
TECNICAS UNIFORMES 

1 
1. 	PUBUCAR AVISO DE 

CONVOCATORIA EN 

SECOOP 

2. PUBLICAR PROYECTO DE PLIEGO 

DE CONDICIONES, ESTUDIOS Y 

DOCUMENTOS EN SECOOP 

3. RECIBIR OBSERVACIONES AL 

PROYECTO DE PLIEGO DE 

CONDICIONES. 

4. ACEPTAR 0 RECHAZAR 

OBSERVACIONES. 

5. EXPEDIR RESOLUCIOND DE 

APERTURA V PUBLICAR PLIEGO DE 

CONDICIONES DEFINITIVAS. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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6. VERIFICAR REQUISITOS 

HABILITANTES 

7. PUBLICAR INFORME PRELIMINAR DE 

VERIFICACION DE REQUISITOS EN SECOOP. 

8. PUBLICACION DE INFORME DE 

VERFICACION DEFINITIVO. 

9. CITAR A LOS PROPONENTES 

HABILITADOS PARA LA REALIZACION DE 

AUDIENCIA DEE SUBASTA IN VERSA. 

S. 	 
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11. ADJUDICAR CONTRATO. 

10. CELEBRAR AUDIENCIA DE AUDIENCIA 

DE SUBASTA INVERSA 

12. ELABORAR V SUSCRIBIR EL CONTRATO 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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SELECCION ABREVIADA 
SUBASTA INVERSA ADQUISICION DE BIENES DE CARACTERISTICAS 

TECNICAS UNIFORMES 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Identificar Ia necesidad que se pretende satisfacer. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Verificar que la necesidad se corresponda con el 
Plan de Desarrollo y el Plan de Accion. 

Jefe de Ia Dependencia interesada 

Verificar que el proyecto este inscrito en el Banco 
de Proyectos y en el Plan Anual de Adquisiciones. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Solicitar a Ia Secretaria de Hacienda Ia expedici6n 
del Certificado de disponibilidad presupuestal. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Realizar los estudios y documentos previos. Jefe de la Dependencia interesada. 
Realizar el estudio del sector. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Publicar aviso de convocatoria. Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 

Administrative juridica 	y 	Jefe 	de 	Ia 	Secretaria 
interesada. 

Publicar el proyecto de pliego de condiciones, asi 
como 	los 	estudios 	y documentos 	previos 	en 
SECOOP, cuando menos 5 dias habiles antes de 
la fecha de aperture del proceso de selecciOn. 

Profesional de planta o contratista de la Direcci6n 
Administrative juridica 	y 	Jefe 	de 	la 	Secretaria 
interesada. 

Recepcionar las observaciones al proyecto de 
pliego, 	dentro 	del 	termino 	antes 	sehalado 	y 
responderlas. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica 	y 	Jefe 	de 	Ia 	Secretaria 
interesada con su equipo de trabajo. 

Elaborar el acto administrativo de aperture del de 
selecci6n. 

Profesional de planta o contratista de la Direccion 
Administrative juridica. 

Convocar 	veedurias 	ciudadanas 	para 	realizar 
control social al proceso de contrataciOn. 

Profesional de planta o contratista de Ia DirecciOn 
Administrative juridica 

Publicar los pliegos definitivos en SECOP. Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica 

Celebrar audiencia para precisar el contenido y 
alcance de los pliegos y asignaci6n de riesgos. 

Jefe 	de 	la 	Direccion 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Elaborar adendas que sean necesarias. Jefe 	de 	la 	Direccion 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	Ia 	Dependencia 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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interesada. 
Celebrar el acto de cierre y apertura de sobre de 
requisitos habilitantes. 

Jefe 	de 	Ia 	Direccion 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de la Dependencia interesada 

Evaluar junto con los denies integrantes de comite 
evaluador las propuestas presentadas en cuanto a 
requisitos habilitantes. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	Ia 	Dependencia 
interesada, junto con el comite evaluador. 

Publicar el informe en el SECOOP, sin que el 
termino sea superior a 3 dias, en dicho informe se 
senalaran los proponentes que no se consideren 
habilitados. 

Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de Ia Dependencia interesada 

Celebrar audiencia de subasta inverse. Jefe 	de 	Ia 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de la Dependencia interesada 

Elaborar ado administrativo de adjudicaci6n y 
enviarlo para firma del senor Alcalde. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Comunicar Ia decisi6n a todos los oferentes que 
participaron en el proceso de selecciOn. 

Jefe 	de 	Ia 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Elaborar el contrato. Jefe 	de 	Ia 	DirecciOn 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

AprobaciOn de las garantias exigidas. Jefe 	de 	Ia 	Direccion 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Efectuar el registro presupuestal a Ia Secretaria de 
Hacienda. 

Jefe de la Secretaria Interesada y Jefe de Ia 
Secretaria de Hacienda. 

SELECCION ABREVIADA 

3.2.2. CONTRATACION DE MENOR CUANTIA 

Esta modalidad de selecciOn procede: 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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a. Cuando el valor del contrato sea igual o inferior a Ia menor cuantia de Ia 
Entidad determinada por Ia Division Financiera en funcion del presupuesto 
anual de Ia entidad, expresado en salarios minimos legates mensuales 
vigentes para Ia respectiva vigencia fiscal. 
b. Cuando los servicios o bienes a adquirir no sean de caracteristicas 
tecnicas uniformes y de comUn utilizacion por parte de Ia Entidad; y 
c. Cuando el proceso de licitacion publica se declare desierto. En este 
caso el Municipio de Candelaria, puede adelantar el proceso de 
contratacion correspondiente aplicando las normas del proceso de 
selecciOn abreviada de menor cuantia, para lo cual debe abstenerse de 
recibir manifestaciones de interes, y de efectuar el sorteo de oferentes; 
para tat efecto, debe expedir el acto de apertura del proceso de 
contrataciOn dentro de los cuatro (4) meses siguientes a Ia declaratoria de 
desierto del referido proceso de seleccion. 

OTRAS CAUSALES DE SELECCION ABREVIADA: 

Contratos de prestacien de servicios de salud. La entidad estatal que 
requiera Ia prestaci6n de servicios de salud debe utilizar el procedimiento 
de selecciOn abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o 
juridicas que presten estos servicios deben estar inscritas en el registro 
que para el efecto Ileve el Ministerio de Salud o quien haga sus veces. 

Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria. La 
entidad estatal debe aplicar el proceso de adquisiciOn en bolsa de 
productos de que trata el Decreto 1082 de 2015, para adquirir productos 
de origen o destinacion agropecuaria ofrecidos en las bolsas de 
productos. Procede Ia adquisicion de tales productos fuera de bolsa si lo 
hace en mejores condiciones, evento en el cual Ia entidad estatal debe 
expresar esta circunstancia en los documentos del proceso. 

Contratacion de empresas industriales y comerciales del Estado. Las 
empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de 
economia mixta, sus filiales y las empresas en las cuales el Estado tenga 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 
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mas del cincuenta por ciento (50%) del capital social que no se 
encuentren en situaciOn de competencia, deben utilizar el procedimiento 
de selecciOn abreviada de menor cuantia para los contratos que tengan 
como objeto su actividad comercial e industrial, salvo para los contratos 
de obra pOblica, consultoria, prestacion de servicios, concesion, encargo 
fiduciario y fiducia pUblica para los cuales se aplicara Ia modalidad que 
corresponda. 

Contratacion de entidades estatales dedicadas a la proteccion de 
derechos humanos y poblacion con alto grado de vulnerabilidad. Las 
entidades estatales que tengan a su cargo la ejecucion de los programas 
a los que se refiere el literal h) del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 
1150 de 2007 deben aplicar el procedimiento establecido para la 
seleccion abreviada de menor cuantia. 

Seleccion abreviada para Ia adquisicion de bienes y servicios para la 
Defensa y Seguridad Nacional. Las entidades estatales que adquieren 
bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional deben utilizar el 
procedimiento de selecciOn abreviada de menor cuantia para las 
categorias previstas en el Decreto 1082 de 2015. 

MENOR CUANTIA 

1. 	SOLICITAR CERTIFICADO 

DE DISPONIBILIDAD 

PRESUPUESTAL. 

Z. DEFINIR CONVENIENCIA DEL OELIETO E 

IMPART1R LAS AUTORIZACIONES DEL 

OBJETO A CONTRATAR. 

3. ELABORAR ESTUDIOS, DISEROS Y 

PROYECTOS PREVIOS 

= 	 
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FIN 

SI 

9. PUBLICAR EN SECOOP 

S. EXPEDIR ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA Y 

PUBLICAR PLIEGO DEFINITIVO EN SECOOP. 

7. zu% ENTIDAD DECIDE REALIZAR AUDIENCIA DE 

SORTEO DE CONSOLIDACION DE OFERENTES7 

LB.RE ALIZAR AUDIENCIA DE SORTEO DE 

CONSOLIDACION DE OFERENTES. 

6. iSE RECIBIERON MANIFESTACIONES DE INTERES 

PARA PARTICIPAR DEL PROCESO DE SELECCIONT 

10. ADEIANTAR PROCESO CON TODOS LOS 

INTERESADOS. 

NO 

4. ACEPTAR 0 RECHAZAR 

OBSERVACIONES. 

1 
3. RECIBIR OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO 

DE CONDICIONES. 

1. 	PUBLICAR AVISO DE 

CONVOCATORIA EN SECOOP. 

4 
2. PUBLICAR PROTECT° DE PLIEGO DE CONDICIONES, 

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS EN SECOOP. 
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11. RECIBIR PROPUESTAS CON TODOS LOS 

INTERESADOS PARA LA MENOR CUANT(A. 

12. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS. 

13. PUBUCAR INFORME DE EVALUACION 

RECIBIR OBSERVACIONES EN SECOOP. 

14. ADJUDICAR CONTRATO. 

15. ELABORAR Y SUSCRIBIR EL CONTRATO. 
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SELECCION ABREVIADA 

CONTRATACION MENOR CUANTIA 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 
Identificar la necesidad que se pretende satisfacer. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Verificar que la necesidad se corresponda con el 
Plan de Desarrollo y el Plan de AcciOn. 

Jefe de la Dependencia interesada 

Verificar que el proyecto este inscrito en el Banco 
de Proyectos y en el Plan Anual de Adquisiciones. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Solicitar a la Secretaria de Hacienda la expediciOn 
del Certificado de disponibilidad presupuestal. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Realizar los estudios y documentos previos. Jefe de la Dependencia interesada. 
Realizar el estudio del sector. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Publicar aviso de convocatoria. Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 

Administrative juridica 	y 	Jefe 	de 	Ia 	Secretaria 
interesada. 

Publicar el proyecto de pliego de condiciones, asi 
como 	los 	estudios 	y 	documentos 	previos 	en 
SECOOP, cuando menos 5 dias habiles antes de 
la fecha de aperture del proceso de selecciOn. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica 	y 	Jefe 	de 	la 	Secretaria 
interesada. 

Recepcionar las observaciones al proyecto de 
pliego, 	dentro 	del 	termino 	antes 	ser alado 	y 
responderlas. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica 	y 	Jefe 	de 	la 	Secretaria 
interesada con su equipo de trabajo. 

Elaborar el acto administrativo de apertura del de 
selecciOn. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica. 

Convocar 	veedurias 	ciudadanas 	para 	realizar 
control social al proceso de contratacion. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica 

Publicar los pliegos definitivos en SECOP. Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica 

Recepcionar manifestaciones de interes, por un 
termino de 3 dias habiles. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrative juridica 

En el evento de ser mas de 10 interesados la 
entidad, podra continuar el proceso o hacer un 
sorteo para seleccionar maxim° 10 interesados de 
lo cual debera dejar constancia escrita mediante 
acta 	que 	se 	publicara 	en 	el 	SECOP 	y 	se 
comunicara a todos los participantes. 

Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Celebrar audiencia para precisar el contenido y 
alcance de los pliegos y asignacion de riesgos. 

Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	Ia 	Dependencia 
interesada. 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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Elaborar adendas que sean necesarias. Jefe 	de 	Ia 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Celebrar el 	acto 	de 	cierre 	y 	apertura 	de 	la 
propuesta tecnica. 

Jefe 	de 	la 	Direccion 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de la Dependencia interesada 

Evaluar junto con los demas integrantes de comite 
evaluador las propuestas presentadas. 

Jefe 	de 	la 	Direccion 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	Ia 	Dependencia 
interesada, junto con el comae evaluador. 

Publicar el informe en el SECOOP. Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de Ia Dependencia interesada 

Elaborar acto administrativo de 	adjudicaciOn 	y 
enviarlo para firma del senor Alcalde. 

Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Comunicar la decisi6n a todos los oferentes que 
participaron en el proceso de seleccion. 

Jefe 	de 	la 	Direccion 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Elaborar el contrato. Jefe 	de 	Ia 	Direccion 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

AprobaciOn de las garantias exigidas. Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Efectuar el registro presupuestal a la Secretaria de 
Hacienda. 

Jefe de la Secretaria Interesada y Jefe de la 
Secretaria de Hacienda. 

3.3. CONCURSO DE MERITOS 

El numeral 2° del articulo 32 de Ia Ley 80 de 1993 define los contratos de 
consultoria, como aquellos que celebran las entidades estatales consistentes en 
la realizaciOn de los estudios necesarios para Ia ejecuci6n de proyectos de 
inversion, estudios y diagnOsticos prefactibiliad o factibilidad para programas o 
proyectos especificos, los cuales son desarrollados o construidos o convertidos 
en realidades tangibles y materiales. 

Las actividades que comprende la labor de consultoria, son las siguientes: 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 1 



COdigo: 54-PGQ-FT-197 

MUNICIPIO DE CANDELARIA 
DECRETOS 

Fecha: 17/05/2012 

Version: 1 

Pagina 1 de 1 

✓ RealizaciOn de los estudios necesarios para Ia ejecucion de un proyecto de 
inversion. 

✓ Realizacion de estudios de preinversion. (Diagn6stico, Prefactibilidad, 
Factibilidad) 

✓ RealizaciOn de actividades de interventoria, asesoria o gerencia de obra o 
proyectos 

✓ Asesorias tecnicas de control y supervision. 
✓ lnterventoria, asesoria o gerencia de obras de proyectos. 
✓ RealizaciOn de actividades de direccion, programacion y ejecuciOn de diserios, 

pianos, anteproyectos y proyectos. 
✓ Proyectos de arquitectura a traves del procedimiento establecido en el Decreto 

2326 de 1995. 

En el concurso de meritos, en los pliegos de condiciones se debera indicar Ia 
forma de calificaciOn, indicando entre otros criterios: 

✓ La experiencia del interesado. 
✓ La formacion acadernica y las publicaciones tecnicas y cientificas del equipo de 

trabajo. 

En ningtin caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para 
Ia seleccion de consultores. 

• Concurso de Meritos abierto: Es aquel, en el cual Ia entidad no realiza un 
procedimiento previo de precalificacion de los interesados, permitiendo que 
todos los interesados en el mismo, puedan presentar propuesta. 

Concurso de Meritos con precalificacion: Consiste en Ia conformaciOn de una 
lista limitada de oferentes para uno o varios procesos de concurso de meritos, 
previa a Ia iniciaciOn del mismo o de los mismos. 

Para Ia contratacion de los servicios de consultoria Ia dependencia interesada en 
dicho tramite fijara en los pliegos de condiciones y en los estudios y documentos 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
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previos el sistema de concurso de mentos a utilizar, concurso de mentos abierto 
o de precalificacion, en este ultimo caso podra acudirse a la conformaciOn de 
una lista corta. 

CONCURSO DE MERITOS 

F 
2. DEFINIR CONVENIENCIA DEL OBJETO E 

INIPARTIR AUTORIZACIONES DEL 0E11E70 

A CONTRATAR. 

 

1 	 

 

.0 

  

3. EIABORAR ESTUDIROS, DISEROS Y 

PROYECTO PREVIOS — FICHA TeCNICA 

4. CONFORMAR comat EVALUADOR 

ASESOR. 

1. 	PUBLICAR AVISO DE CONVOCATORIA EN 

SECOOP YEN LA PAGINA DE LA ENTIDAD 

I 
2. PUBLICAR PROYECTO DE PLIEGOS DE CONDICONES, 

ESTUDIOS PREVIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS EN SECOOP. 

PODRA 

R UN PLAZO MENOR A 5 DiA.S. 

LAS OBSERVACIONES AL PROYECTO 

DE PUEGOS DE CONDIOONES DEBEN 

SER 	PRESENTADAS 

ESTE TERMINO. 

3. RECIBIR OBSERVAOONES AL PROYECTO PUEGOS DE 

CONDICONES 
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5. PUBLICAR ALTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA Y 

PUEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO. 

6. RECIBIR PROPUESTAS. 

7. EVALUAR PROPUESTAS TECNICAS. 

9. REALIZAR INVITAaElN A PRECALIFICADOS A 

PRESENTAR PROPUESTA 

10. RECIBIR PROPUESTAS. 

ESENTAR PRO • 

NTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 

'AD PROCEDERA A ABRIR EL SOBRE 

CONTTENE LA PROPUESTA ECONOMI 

PROPONENTE UBICADO EN PRIMER LUG 

ORDEN DE CALIFICAOON SI EL VALOR CON 

EL SOBRRE ECONOMIC° DEL PROPONE 

°BRNO EL MAYOR PUNTA-If ECONOMICO, 

DISPONIBIUDAD PRESUPUESTAL, SU PROPU 

RECHAZADA, V SE PROCEDE A ABRIR LA P 

ECONOMICA DEL 	 TE. 

•  
11. EVALUAR PROPUESTA TECNICA. 

1 
14. CELEBRAR AUDIENCIA DE APERTURA Y REVISION 

DE LA PROPUESTA ECONOMICA Y ADJUDICAOON. 

12. PUBLICAR INFORME DE EVALUACION DE PROPUEST 

TECNICA Y CITAR A AUDIENCIA. 

I 

13. TRASLADAR INFORME DE EVALUACION (MAXIMO 

3 DIAS HABILESI. 

4. 	 
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8. ELABORAR INFORME DE EVALUACION DE LAS 

PROPUESTAS TECNICAS V CITAR A AUDIENCIA. 

1E
VREDI 

:, ookon'AcCONTAATANTEN  ,N 	(5  FECIA sE 	.. 	' 

Y LUGAR DE 

PUESTAS, LUGAR FISICO Y ELE 

DE PUEDE CONSULTARSE LOS PU 

STUDISO Y DOCUMENTOS PREVIOS. 
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• 
15. ADJUDICAR CONTRATO. 

•	 

  

I 

  

• 

    

     

• 

     

  

16. ElABORAR Y SUSCRBIR EL CONTRATO. 

   

         

        

CONCURSO MERITOS CON PRECALIFICACION 

ACTIVIDADES RESPONSABLE 
Identificar la necesidad que se pretende satisfacer. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Verificar que Ia necesidad se corresponda con el 
Plan de Desarrollo y el Plan de Accion. 

Jefe de la Dependencia interesada 

Verificar que el proyecto este inscrito en el Banco 
de Proyectos y en el Plan Anual de Adquisiciones. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Solicitar a la Secretaria de Hacienda la expediciOn 
del Certificado de disponibilidad presupuestal. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Realizar los estudios y documentos previos. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Realizar el estudio del sector. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Publicar aviso de convocatoria de acuerdo con el 
cronograma establecido en el SECOP. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrativa juridica 	y Jefe 	de 	la 	Secretaria 
interesada. 

Publicar el proyecto de pliego de condiciones, asi 
como los estudios y documentos previos en 
SECOOP, cuando menos 5 dias habiles antes de 
la fecha de apertura del proceso de seleccion. 

Profesional de planta o contratista de Ia Direccion 
Administrative juridica y Jefe de 	la 	Secretaria 
interesada. 

Recepcionar las observaciones al proyecto de 
pliego, 	dentro 	del 	termino 	antes 	sehalado 	y 
responderlas. 

Profesional de planta o contratista de la Direccion 
Administrative juridica y Jefe de 	la 	Secretaria 
interesada con su equipo de trabajo. 

Recepcionar manifestaciones de interns por un 
termino de 3 dias 

Profesional de planta o contratista de Ia DirecciOn 
Administrative Juridica. 

Evaluar junto 	con 	los 	demas 	integrantes 	del 
comite evaluador los requisitos habilitantes. 

Jefe 	de 	la 	Direccion 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 

. 
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interesada. 
Publicar el informe de habilitaciOn en el SECOP; 
los 	interesados 	pueden 	hacer 	observaciones 
durante los dos dias siguientes a la publicaciOn. 

Profesional de planta o contratista de la Direcci6n 
Administrativa Juridica. 

Celebrar audiencia de precalificacion, incluida Ia 
respuesta a las observaciones de precalificaci6n. 

Jefe 	de 	Ia 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Elaborar el acto administrativo de apertura del de 
selecciOn. 

Profesional de planta o contratista de Ia Direcci6n 
Administrativa juridica. 

Convocar 	veedurias 	ciudadanas 	para 	realizar 
control social al proceso de contratacion. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrativa juridica 

Publicar los pliegos definitivos en SECOP. Profesional de planta o contratista de Ia Direcci6n 
Administrativa juridica 

Efectuar 	las 	invitaciones 	a 	presentar 	ofertas 
tecnicas. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrativa juridica. 

Celebrar audiencia para precisar el contenido y 
alcance de los pliegos y asignaci6n de riesgos. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Elaborar adendas que sean necesarias Jefe 	de 	Ia 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Celebrar el acto de cierre y recepciOn de ofertas 
tecnicas. 

Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Verificar los requisitos habilitantes y evaluaciOn de 
las propuestas tecnicas. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Evaluar junto con los dernas integrantes de comite 
evaluador las propuestas presentadas. 

Jefe 	de 	Ia 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada, junto con el comite evaluador. 

Traslado del informe de evaluaciOn por un termino 
de 3 dias. 

Profesional de planta o contratista de la DirecciOn 
Administrativa Juridica. 

Celebrar 	audiencia 	orden 	de 	calificaciOn 
propuestas 	tecnicas 	y 	apertura 	de 	propuesta 
econOmica. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, y Jefe de la Dependencia interesada 

Elaborar ado administrativo de adjudicaciOn y 
enviarlo para firma del senor Alcalde. 

Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Comunicar Ia decision a todos los oferentes que Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrativa 	Juridica, 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS I-IACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 



Cod igo: 54-PGQ-FT-197 

Fecha: 17/05/2012 

Version: 1 

Pagina 1 de 1 

Pa MUNICIPIO DE CANDELARIA 
DECRETOS 

participaron en el proceso de seleccidn. Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Elaborar el contrato. Jefe 	de 	Ia 	Direccion 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

AprobaciOn de las garantias exigidas. Jefe 	de 	la 	DirecciOn 	Administrativa 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Efectuar el registro presupuestal a Ia Secretaria de 
Hacienda. 

Jefe de Ia Secretaria Interesada y Jefe de Ia 
Secretaria de Hacienda. 

3.4. CONTRATACION DIRECTA 

Modalidad de selecciOn que procede cuando no exista pluralidad de 
oferentes en el mercado, para Ia celebraciOn de contratos o convenios 
interadministrativos, para el desarrollo de actividades cientificas y 
tecnolOgicas, para Ia prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la 
gestion, para el arrendamiento o adquisicion de inmuebles, en eventos de 
urgencia manifiesta, entre otras causales de acuerdo con lo establecido 
en el numeral 4° del articulo 2° de Ia Ley 1150 de 2007. 

Este documento sera elaborado por el Director del Departamento 
Administrativo Juridico, previa Ia proyecci6n del profesional empleado de 
planta o contratista de dicha dependencia, con base en los estudios 
previos presentados por pane de Ia dependencia solicitante y debera 
contener: 

a. La causal que invoca para contratar directamente. 
b. El objeto del contrato. 
c. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al 
contratista. 
d. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y 
documentos previos. 

CONTRATACION DIRECTA 
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1 ACTIVIDADES RESPONSABLE 
ldentificar la necesidad que se pretende satisfacer. Jefe de la Dependencia interesada. 
Verificar que la necesidad se corresponda con el 
Plan de Desarrollo y el Plan de Acci6n. 

Jefe de Ia Dependencia interesada 

Verificar que el proyecto este inscrito en el Banco 
de Proyectos y en el Plan Anual de Adquisiciones. 

Jefe de la Dependencia interesada. 

Solicitar a la Secretaria de Hacienda Ia expedici6n 
del Certificado de disponibilidad presupuestal. 

Jefe de Ia Dependencia interesada. 

Realizar los estudios y documentos previos. Jefe de la Dependencia interesada. 
Realizar el estudio del sector. Jefe de Ia Dependencia interesada. 
Elaborar el acto administrativo de justificacion de 
Ia contratacion directa. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia 

Verificar cumplimiento de requisitos de idoneidad y 
experiencia, 	y 	demos 	requisitos 	para 	la 
contratacion. 

Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia, 	y 	Jefe 	de 	la 	Dependencia 
interesada. 

Elaborar el contrato. Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Aprobacion de las garantias exigidas. Jefe 	de 	la 	Direcci6n 	Administrative 	Juridica, 
Profesional 	de 	planta 	o 	contratista 	de 	dicha 
dependencia. 

Efectuar el registro presupuestal a la Secretaria de 
Hacienda. 

Jefe de la Secretaria 	Interesada y Jefe de la 
Secretaria de Hacienda. 

3.4.1. URGENCIA MANIFIESTA. 

Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el 
suministro de bienes o Ia prestaciOn de servicios o la ejecuciOn de obras 
en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con 
hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que 
demanden actuaciones inmediatas y en general, cuando se trata de 
situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de 
seleccion o concursos publicos. 

3.4.2. CONVENIOS 	 0 
INTERADMINISTRATIVOS. 

CONTRATOS 
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El Municipio podra celebrar contratos o convenios con entidades 
territoriales o cualquier otra entidad estatal, cuando sea necesario para el 
cumplimiento de sus funciones. 

Los convenios interadministrativos son los que suscriben las entidades 
publicas entre si en ejercicio de lo senalado en el articulo 95 de la Ley 489 
de 1998, cuya finalidad es cooperar mutuamente en el cumplimiento de 
funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se 
hallen a su cargo. 

Por su parte, los contratos interadministrativos son aquellos que celebran 
las entidades estatales en los que se identifican contraprestaciones 
reciprocas entre los contratantes con intereses contrapuestos. Para Ia 
procedencia de este tipo de contratos deberan revisarse las restricciones 
impuestas en el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas 
concordantes. 

Los convenios y contratos interadministrativos deberan igualmente dar 
cumplimiento a las previsiones del presente Manual de Contratacion en 
cuanto a los requisitos de planeaciOn de la contrataciOn y los documentos 
de Ia etapa precontractual que acompanan los demas procesos 
contractuales. 

Para su celebracion, deberan tenerse en cuenta adernas lo siguiente: 
a. Tales convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de 
Adquisiciones. 
b. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en 
este 
Manual para adelantar cualquier proceso contractual, debera contener: 

I. Cuadro de Presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los 
aportes de cada una de las partes y Ia manera como se ejecutaran los 
recursos. 
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II. Documentos relativos a Ia existencia y representacion legal de la 
entidad piiblica o entidad territorial con quien se suscribira el convenio. 

3.4.3. CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DE 
ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS. 

En Ia celebracion de contratos para el desarrollo de actividades 
cientificas y tecnolOgicas, deberan tenerse en cuenta los requisitos 
senalados en el Decreto — Ley 591 de 1991 y Decreto 393 de 1991. 
Ademas debera realizarse Ia solicitud de contrataciOn con el Ileno de los 
requisitos establecidos en el presente Manual. 

3.4.4. CONTRATACION CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD 
DE OFERENTES. 

Se considera que no existe pluralidad de oferentes en los siguientes 
casos: 1) Cuando existe solamente una persona que puede proveer el 
bien o servicio por ser el titular de los derechos de propiedad industrial o 
de los derechos de autor y que solo con ese bien o servicio se puede 
atender la necesidad de Ia entidad y 2) Por ser proveedor exclusivo en el 
territorio nacional. 

Cuando el Municipio utilice este tipo de contrataci6n directa, debera dejar 
constancia de cualquiera de las dos circunstancias antes mencionadas, 
en los estudios previos. 

El procedimiento para adelantar Ia celebraciOn de contratos cuando no 
exista pluralidad de oferentes sera el sefialado en el presente manual 
para adelantar el proceso de contrataciOn directa. 
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3.4.5. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION, 0 
PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS ARTiSTICOS 
QUE SOLO PUEDAN ENCOMENDARSE A 
DETERMINADAS PERSONAS. 

Son aquellos que suscribe el Municipio de manera directa, con una 
persona natural o juridica que este en capacidad de ejecutar el objeto del 
contrato y que haya demostrado la idoneidad y/o Ia experiencia requerida 
y relacionada con el area de que se trate. 

Se caracterizan por cuando se Ilevan a cabo para desarrollar actividades 
propias de la Administraci6n, para las cuales el Municipio no tiene 
personal de planta, el mismo no es suficiente o su ejecuci6n requiere de 
conocimientos especializados. 

No generan ningun tipo de relacion laboral en virtud de la autonomia 
tecnica y administrative que tiene el contratista en desarrollo de las 
obligaciones y actividades pactadas en el contrato. 

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las 
previsiones del presente Manual de ContrataciOn en cuanto a los 
requisitos de planeacion de Ia contratacion y los documentos de la etapa 
precontractual que acompanan los demas procesos contractuales. 

Para su celebracion, debera tenerse en cuenta ademas lo siguiente: 

a. Documentos del contratista de acuerdo con el listado establecido por el 
Municipio, dependiendo si es persona natural o juridica. 
b. Documentacion que soporte Ia idoneidad y experiencia del posible 
contratista (titulos academicos y certificados de experiencia). 
c. Haberse registrado en el SIGEP, de conformidad con lo serialado en el 
articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012. 
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3.4.6. ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES 

a. El Municipio avaluara con una institucion especializada, preferiblemente 
el IGAC, el bien o los bienes inmuebles identificados que satisfagan las 
necesidades que tiene Ia entidad estatal. 

b. Analizara y comparara las condiciones de los bienes inmuebles que 
satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de adquisicion, 
analisis que debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema 
de compra y contratacion pUblica. 

c. El Municipio podra ser parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el 
bien que satisfaga Ia necesidad que ha identificado, caso en el cual no 
requiere del avaltio antes mencionado. 

3.4.7. ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES. 

El Municipio para utilizar los bienes que le permitan cumplir con Ia misiOn 
y funciones para Ia cual fue creada, podra alquilar o arrendar bienes 
inmuebles directamente. 

Para tal fin, verificara las condiciones del mercado inmobiliario en Ia 
ciudad en Ia que requiere el inmueble y efectuara un analisis de las 
condiciones de los bienes que satisfacen las necesidades identificadas y 
las opciones de arrendamiento. Este analisis debera tener en cuenta los 
principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica. 

3.4.8. OTRAS CONTRATACIONES. 

CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL 

El Articulo 20 de Ia Ley 1150 de 2007, contempla Ia posibilidad de 
suscribir convenios de cooperacion con organismos internacionales, 
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financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta 
por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperaci6n, asistencia 
o ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a los reglamentos 
de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o 
sus equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos 
celebrados, o sus reglamentos, segim el caso. 

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su 
totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) 
con recursos de origen nacional se someteran a las normas del estatuto 
de contrataci6n. 

Es importante aclarar que ambos casos Ia dependencia solicitante del 
convenio, debera tener en cuenta las siguientes consideraciones: 

a. Tales convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de 
Adquisiciones. 
b. La solicitud contractual, adernas de los requisitos minimos previstos en 
este Manual para adelantar cualquier proceso contractual, debera 
contener: 

I. Propuesta del organismo internacional o proyecto programado para 
ejecutar. 
II. Cuadro de presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los 
aportes de cada una de las partes y Ia manera como se ejecutaran los 
recursos. 
Ill. Documentos del organismo internacional relativos a su existencia y 
representacion legal, certificaciones de experiencia para acreditar 
idoneidad, certificacion bancaria de apertura de cuenta para el manejo 
exclusivo de los recursos del convenio, Ia cual debe generar rendimientos 
financieros. 

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para Ia 
administracion o gerencia de sus recursos propios o de aquellos que les 
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asignen los presupuestos publicos, con organismos de cooperaci6n, 
asistencia o ayuda internacional. 

CONVENIOS DE ASOCIACION. 

De conformidad con el Articulo 96 de Ia Ley 489 de 1998,e1 Municipio 
podra asociarse atendiendolos principios serialados en el articulo 209 de 
Ia Constitucion, con personas juridicas particulares, mediante Ia 
celebracion de convenios de asociacion o Ia creaciOn de personas 
juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en relaciOn con los 
cometidos y funciones que les asigna a aquellas Ia ley. 

Los convenios de asociacion a que se refiere el presente articulo se 
celebraran de conformidad con lo dispuesto en el articulo 355 de Ia 
Constitucion Politica, en ellos se determinara con precision su objeto, 
termini), obligaciones de las partes, aportes, coordinaciOn y todos aquellos 
aspectos que se consideren pertinentes. 

Cuando en virtud de lo dispuesto en el presente articulo, surjan personas 
juridicas sin animo de Iucro, estas se sujetaran a las disposiciones 
previstas en el COdigo Civil para las asociaciones civiles de utilidad 
comun. 

En todo caso, en el correspondiente acto constitutivo que de origen a una 
persona juridica se dispondra sobre los siguientes aspectos: 
a. Los objetivos y actividades a cargo, con precisi6n de Ia conexidad con 
los objetivos, funciones y controles propios de las entidades pUblicas 
participantes; 
b. Los compromisos o aportes iniciales de las entidades asociadas y su 
naturaleza y forma de pago, con sujecion a las disposiciones 
presupuestales y fiscales, para el caso de las pUblicas; 
c. La participaciOn de las entidades asociadas en el sostenimiento y 
funcionamiento de Ia entidad; 
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d. La integracion de los organos de direccion y administraciOn, en los 
cuales deben participar representantes de las entidades pUblicas y de los 
particulares; 
e. La duraci6n de Ia asociacion y las causales de disolucion. 

Adernas deberan tener en cuenta los articulos 5,6,7 y 8 del decreto 092 
de 2017. 

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las 
previsiones del presente Manual de Contratacion en cuanto a los 
requisitos de planeacion de Ia contratacion y los documentos de Ia etapa 
precontractual que acompanan los dernas procesos contractuales. 

Para su celebraciOn, deberan tenerse en cuenta ademas lo siguiente: 

a. Tales convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de 
Adquisiciones. 
b. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en 
este Manual para adelantar cualquier proceso contractual, debera 
contener: 

I. Cuadro de presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los 
aportes de cada una de las partes y la manera como se ejecutaran los 
recursos. 
II. Documentos relativos a la existencia y representaci6n legal de Ia 
persona juridica sin animo de lucro con quien se suscribira el convenio. 
Ill. Documentos que acrediten la reconocida idoneidad y Ia justificaciOn 
suscrita por Ia dependencia solicitante. 

CONTRATO CON ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO 

El municipio podra contratar con entidades privadas sin animo de lucro y 
de reconocida idoneidad, para impulsar programas y actividades de 

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO SE CONSIDERA COPIA NO CONTROLADA Y NO NOS HACEMOS RESPONSABLES 
POR SU ACTUALIZACION 



COdigo: 54-PGQ-FT-197 

MUNICIPIO DE CANDELARIA 
DECRETOS 

Fecha: 17/05/2012 

Version: 1 

Pagina 1 de 1 

interes de acuerdo con el Plan Nacional o los planes seccionales de 
Desarrollo, en los terminos del articulo 355 de Ia Constitucion Politica. 

La entidad puede contratar con entidades privadas sin animo de lucro y de 
reconocida idoneidad en los terminos del articulo 355 de Ia Constitucion 
Politica y del decreto 092 de 2017, siempre que el Proceso de 
Contrataci6n retina las siguientes condiciones. 

a. Que el objeto del contrato corresponda directamente a programas y 
actividades de interes public° previsto en el Plan de Desarrollo, con los 
cuales esta busque exclusivamente promover los derechos de personas 
en situaciones de debilidad manifiesta o indefension, los derechos de las 
minorias, el derecho a la educacion, el derecho a Ia paz, las 
manifestaciones artisticas, culturales, deportivas y de promocion de Ia 
diversidad etnica colombiana; 

b. Que el contrato no comporte una relacion conmutativa en el cual haya 
una contraprestacion directa a favor de Ia Entidad Estatal, ni instrucciones 
precisas dadas por esta al contratista para cumplir con el objeto del 
contrato; y 

c. Que no exista oferta en el mercado de los bienes, obras y servicios 
requeridos para Ia estrategia y politica del plan de desarrollo objeto de Ia 
contrataciOn, distinta de Ia oferta que hacen las entidades privados sin 
animo de lucro; o que, si existe, Ia contrataciOn con entidades privadas sin 
animo de lucro represente Ia optimizacion de los recursos publicos en 
terminos de eficiencia, eficacia, economia y manejo del Riesgo. En los 
demas eventos, la Entidad Estatal debera aplicar la Ley 80 de 1993, sus 
modificaciones y reglamentos. 

La Entidad debera indicar expresamente en los Documentos del Proceso, 
c6mo el Proceso de Contratacion cumple con las condiciones 
establecidas en los literales anteriores y justificar Ia contratacion con estas 
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entidades en tem-linos de eficiencia, eficacia, economia y manejo del 
Riesgo. 

La entidad puede contratar con entidades privadas sin animo de lucro de 
reconocida idoneidad en los terminos del decreto 092 de 2017, previa 
autorizaciOn expresa del representante legal para cada contrato en 
particular bajo esta modalidad. El representante legal de Ia Entidad 
Estatal no podra delegar Ia fund& de otorpar esta autorizacion. 

La entidad sin anima de lucro es de reconocida idoneidad cuando es 
adecuada y apropiada para desarrollar las actividades que son objeto del 
Proceso de Contratacion y cuenta con experiencia en el objeto a 
contratar. En consecuencia, el objeto estatutario de Ia entidad sin animo 
de lucro le debe permitir a esta desarrollar el objeto del Proceso de 
ContrataciOn que adelantara Ia Entidad Estatal. 

La Entidad Estatal debe definir en los Documentos del Proceso las 
caracteristicas que deben acreditar Ia entidad sin animo de lucro. Para tal 
efecto, debera tomar en consideracion las pautas y criterios establecidos 
en Ia guia que expida Ia Agencia Nacional de Contratacion Pijblica —
Colombia Compra Eficiente, Ia cual debera tener en cuenta las normas de 
transparencia y acceso a Ia informacion aplicable a las entidades privadas 
sin animo de lucro que contratan con cargo a recursos de origen publico y 
las mejores practicas en materia de prohibiciones, inhabilidades, 
incompatibilidades y conflicto de intereses. 

La Entidad Estatal debera adelantar un proceso competitivo para 
seleccionar Ia entidad sin animo de lucro contratista, cuando en Ia etapa 
de planeaciOn identifique que el programa o actividad de interes publics° 
que requiere desarrollar es ofrecido por mas de una Entidad sin animo de 
lucro. 

En el proceso competitivo Ia Entidad Estatal debera cumplir las siguientes 
fases: (i) definicion y publicaciOn de los indicadores de idoneidad, 
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experiencia, eficacia, eficiencia, economia y de manejo del Riesgo y los 
criterios de ponderaci6n para comparar las ofertas: (ii) definici6n de un 
plazo razonable para que las entidades privadas son animo de lucro de 
reconocida idoneidad presenten a Ia Entidad Estatal sus ofertas y los 
documentos que acrediten su idoneidad, y (iii) evaluacion de las ofertas 
por parte de la Entidad Estatal teniendo en cuenta los criterios definidos 
para el efecto. 

Las Entidades Estatales no estan obligadas a adelantar el proceso 
competitivo previsto en este articulo cuando el objeto del Proceso de 
ContrataciOn corresponde a actividades artisticas, culturales, deportivas y 
de promocion de Ia diversidad etnica colombiana, que solo pueden 
desarrollar determinadas personas naturales o juridicas, condicion que 
debe justificarse en los estudios y documentos previos. 

3.5. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA. 

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por 
ciento (10%) de Ia menor cuantia de Ia entidad en funciOn del presupuesto 
asignado a la entidad para cada vigencia fiscal, independientemente de su 
objeto. 

El procedimiento para adelantar Ia contratacion de minima cuantia sera el 
previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 y debera 
tenerse en cuenta que para todos los efectos legales, Ia oferta y Ia 
aceptacion de la misma, constituyen el contrato.. 

Los estudios previos de contrataci6n de minima cuantia deberan contener 
Ia siguiente informacion: 
a. La descripciOn sucinta de Ia necesidad que Ia Entidad pretende 
satisfacer con Ia contrataci6n. 
b. La descripciOn del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del 
Clasificador de Bienes y Servicios. 
c. Las condiciones tecnicas exigidas. 
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d. El valor estimado del contrato y su justificaciOn. 
e. El plazo de ejecucion del contrato. 
f. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la 
contrataciOn. 
g. De haberse previsto, las garantias exigibles al contratista. 
h. Forma de pago. 

La Invitacion a participar por parte de Ia Entidad, debera contener lo 
siguiente: 
a. La descripci6n del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del 
Clasificador de Bienes y Servicios. 
b. Las condiciones tecnicas exigidas. 
c. El valor estimado del contrato y su justificaciOn. 
d. La forma de acreditar Ia capacidad juridica. 
e. La forma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido. 
f. La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones tecnicas. 
g. La capacidad financiera minima y forma de verificar su cumplimiento, 
siempre y cuando Ia misma se haya exigido, en los casos en los cuales no 
se haga pago contra entrega de la obra, bien o servicio. 
h. El Cronograma. 
i. El plazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad Estatal. 
j. La indicacion del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas. 

3.6. ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE 
DE MININIA CUANTIA 

La invitaciOn estara dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y 
contendra: 
a. La descripciOn tecnica, detallada y completa del bien, identificado con el 
cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios; 
b. La forma de pago; 
c. El lugar de entrega; 
d. El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia 
habil; 
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e. La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion, y 
f. La disponibilidad presupuestal. 

El Municipio evaluara las cotizaciones presentadas y seleccionara a 
quien, con las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del 
mercado y aceptara Ia mejor oferta. 

En caso de empate, Ia entidad estatal aceptara Ia oferta que hays sido 
presentada primero en el tiempo. La oferta y su aceptaci6n constituiran el 
contrato. Se podran exigir garantias. 

CAPITULO IV 

1. ETAPA CONTRACTUAL. 

Esta etapa comprende desde Ia suscripciOn del contrato por las partes hasta Ia 
terminacion del mismo. 

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.  

Los contratos que suscriba Ia Entidad se perfeccionaran por el acuerdo de 
voluntades sobre el objeto del mismo, su contraprestacion y se eleven a escrito, 
de conformidad con el articulo 41 de Ia ley 80 de 1993. 

Para el caso de Ia modalidad de contratacion de minima cuantia, Ia 
comunicacion de aceptaci6n de Ia oferta por parte dela Entidad, junto con Ia 
oferta presentada por el contratista seleccionado, constituye para todos los 
efectos del contrato celebrado por las partes. 

EJECUCION DEL CONTRATO 

Para Ia ejecuciOn de los contratos Ia Entidad requerira de Ia expediciOn del 
Registro presupuestal por parte dela Dependencia encargada del presupuesto 
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MUNICIPIO DE CANDELARIA 
DEC RETOS 

en la Entidad y la aprobaci6n de las garantias por parte del Departamento 
Administrativo Juridic° si a ello hubiera lugar. 

De acuerdo con lo previsto en el articulo 41 de Ia Ley 80 de 1993 la Entidad, 
previo al inicio del contrato, debera tener en cuenta el cumplimiento de la 
acreditaciOn por parte del contratista de estar al dia en los aportes al Sistema 
General de Seguridad Social Integral y la correspondiente afiliaciOn a una 
Aseguradora de Riesgos Laborales si hubiere lugar a ello. 

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecuciOn, la Entidad 
procedera a realizar Ia comunicacion respectiva al supervisor o al interventor del 
contrato de conformidad con lo estipulado en las clausulas contractuales. 

Se debe destacar que si el supervisor no es el designado en el clausulado del 
contrato o en los estudios previos, correspondera al Ordenador del Gasto 
realizar la designaciOn correspondiente, en los terminos previstos en el aparte 
relacionado con la supervision de contratos del presente Manual. 

INICIO DEL CONTRATO 

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecuciOn del contrato, 
se remitira Ia documentacion al supervisor o interventor para que elabore el acta 
de inicio en caso que se hubiere sujetado el inicio del contrato a su suscripcion, 
de manera expresa. 

Para ello, el supervisor o interventor del contrato y el contratista deberan 
ponerse de acuerdo para suscribir el acta de inicio lo antes posible. Copia del 
acta debera formar parte del expediente contractual respectivo. 

En cuanto al contenido del acta de inicio, esta debera contener aquellos 
aspectos necesarios para dar inicio a la ejecucion del contrato, como la 
aprobacion del cronograma de trabajo o plan de trabajo; el serialamiento del 
personal que se destinara por parte del contratista para la ejecucion del contrato, 
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el cual debera cumplir las mismas condiciones de idoneidad durante todo el 
plazo de ejecucion del contrato. 

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO 

El supervisor o interventor del contrato una vez designado o contratado segLin 
corresponda, debera realizar el seguimiento a Ia ejecucion del contrato 
(vigilancia y control en materia administrativa, financiera y tecnica) en los 
terminos previstos en el mismo, para lo cual dara aplicacion a lo serialado en la 
Ley 1474 de 2011 asi como en los parametros senalados en el presente Manual. 

MODIFICACIONES CONTRACTUALES 

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un 
contrato durante su ejecucion, las cuales no podran consistir en cambios en el 
objeto contractual o desmejoramiento de las condiciones de la propuesta 
adjudicada. Segun la intervenciOn de las partes, estas pueden ser por mutuo 
acuerdo o unilaterales. Estas Ciltimas se producen cuando Ia entidad emite actos 
administrativos en virtud de sus facultades excepcionales. 

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse cuando el contrato se 
encuentra vigente y deben ser solicitadas por el supervisor o interventor o 
poruna de las partes del contrato diligenciando el formato previamente 
establecido por la Entidad para tal fin, en donde se indique de manera clara y 
precisa las razones o fundamentos que dieron origen a Ia misma, asi como la 
justificaci6n para realizarla. 

Debera radicarse en el Departamento Administrativo Juridico por lo menos cinco 
(5) dias antes al vencimiento del plazo de ejecucion del contrato o a la fecha en 
que se requiera que empiece a regir Ia modificaciOn respectiva. 
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Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecuciOn, y se debe 
verificar que la modificacion requerida no altere Ia esencia del objeto del contrato 
ni sea fruto de un incumplimiento por parte del contratista. 

Sera obligacion del contratista tramitar ante Ia compania aseguradora Ia 
modificaciOn de las garantias a que haya lugar y del supervisor o interventor 
entregar la Olin correspondiente al Departamento Administrativo Juridico para 
la correspondiente aprobacion. 

Las principales modificaciones que surgen en Ia etapa de la ejecucion 
contractual son las siguientes: 

ADICION 

Es un incremento del valor inicial del contrato. Los contratos estatales, por 
expresa prohibici6n legal no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento 
(50%) de su valor inicial expresado este en SMLMV, con excepciOn del contrato 
de interventoria, y se requiere contar previamente con los recursos necesarios 
(Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP). 

La solicitud de adicion debera justificarse indicando los motivos que Ia generan, 
asi como Ia forma como se han ejecutado los recursos iniciales del contrato, y 
como se ejecutaran los recursos de Ia adicion y debera guardar coherencia el 
valor de la contrataciOn inicial, sus actividades y obligaciones, con las que se 
ad icionan. 

PRORROGA 

Consiste en Ia ampliacion del plazo de ejecuciOn originalmente acordado en el 
contrato a solicitud de cualquiera de las partes (entidad o contratista), para el 
cumplimiento de las obligaciones y para la ejecuci6n de las actividades 
contratadas. 
Antes de Ia solicitud de prorroga, debera analizarse si el mayor plazo de 
ejecuciOn acarrea mayor valor, caso en el cual debera solicitarse la prOrroga y 
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adicion del contrato, adjuntando el respectivo certificado de disponibilidad 
presupuestal. 

Cuando con posterioridad a Ia celebracion del contrato, se presenten 
circunstancias que hacen imperativo modificar el plazo del mismo, las partes 
suscribiran el documento respectivo, el cual debera contener Ia correspondiente 
justificaciOn tecnica. Este documento debera suscribirse antes del vencimiento 
del plazo de ejecuciOn estipulado en el contrato. 

Si por causas imputables al contratista se requiere prorrogar el plazo del 
contrato, para lograr el fin del proyecto y evitar un perjuicio mayor a Ia Entidad, 
todos los costos que se generen por esta pr6rroga seran por cuenta del 
contratista, es decir que Ia Entidad no reconocera mayores valores o costos que 
se causen durante el plazo de Ia misma. 

CESION DE LOS CONTRATOS 

La cesion, consiste en Ia sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan 
del contrato en un tercero, para que este continue con Ia ejecucion del contrato 
en las mismas condiciones, para lo cual el cedente (contratista original) debera 
contar con Ia autorizaci6n previa y escrita de Ia Entidad, evento en el cual el 
supervisor o interventor debera evaluar si el posible cesionario (nuevo 
contratista), cumple como minimo con los mismos requisitos y condiciones 
exigidas para la contratacion original. 

El supervisor o interventor debera realizar Ia solicitud de cesion a Ia 
Dependencia que origino el contrato, de acuerdo con el formato respectivo, al 
cual debera adjuntar la petici6n de cesion efectuada por el contratista original y 
Ia documentaci6n del posible cesionario con un termino prudencial de 
anticipaciOn a Ia fecha en Ia que se desea ceder el contrato. 

SUSPENSION 
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Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias de fuerza 
mayor o caso fortuito o eventos ajenos a la voluntad o culpa del contratista que 
impidan atender las obligaciones contractuales, las partes podran suspender Ia 
ejecucion del contrato, exponiendo las razones que motivaron tal decision y el 
tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que se pacte un 
tiempo determinado o determinable de suspension y sea posible establecer Ia 
fecha de reanudaci6n del mismo. 

En ese sentido, le corresponde al supervisor o interventor del contrato solicitar, 
por escrito y oportunamente al ordenador del gasto, la suspension del 
contratoindicando el tiempo exacto durante el cual esta tendra lugar, asi mismo 
debera indicar Ia fecha de reinicio. 

Para tal efecto, el ordenador del gasto y el contratista suscribiran un acta 
suspendiendo Ia ejecucion del contrato. 

TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO 

Es Ia manifestacion expresa de Ia voluntad de las partes de dar por terminado el 
contrato de manera anticipada a Ia fecha de vencimiento del plazo previsto 
inicialmente, debido a circunstancias generadas durante la ejecucion del contrato 
y que no corresponden a culpa del contratista. 

Entre algunas de las causas que pueden Ilevar a la terminaci6n anticipada del 
contrato tenemos las siguientes: a) cuando se cumplio el objeto o se produce la 
entrega del bien, obra o servicio antes del plazo inicialmente pactado, b) Por 
mutuo acuerdo entre las partes, c) Cuando se presentan circunstancias ajenas a 
las partes sin que se requiera que Ia prestacion del servicio continue, d) como 
consecuencia del ejercicio de facultades excepcionales de Ia Administracion. 

La solicitud de terminacion, debera ser realizada por el supervisor o interventor 
del contrato adjuntando Ia carta del contratista con un termino prudencial de 
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anticipaciOn a Ia fecha en la que se desea terminar el contrato y debera contar 
con el aval del Jefe del Departamento Administrativo Juridico y del Jefe de Ia 
Dependencia en donde se origin6 el contrato. 

AJUSTES Y REAJUSTES. 

Segiin el articulo 4° de Ia Ley 80 de 1993, para la consecucion de los fines del 
Estado, las entidades estatales deberan adoptar las medidas necesarias para 
mantener durante el desarrollo y ejecucion del contrato las condiciones tecnicas, 
economicas y financieras existentes al momento de proponer en los casos en 
que se hubiere realizado licitacion o concurso, o de contratar en los casos de 
contrataci6n directa. 

Para ello utilizaran el ajuste y Ia revision de precios, como mecanismos 
tendientes a mantener Ia ecuaciOn financiera del contrato que por tanto, podran 
ser modificados, revisados y corregidos durante el plazo de ejecuciOn del 
contrato para logar el cumplimiento de los fines propuestos. 

La Entidad podra, excepcionalmente, mediante documento modificatorio, acordar 
con el contratista ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados en el 
contrato con el fin de mantener el equilibrio econOmico del mismo. 

2. ETAPA POST CONTRACTUAL, LIQUIDACION Y CIERRE DEL 
EXPEDIENTE. 

ETAPA POST CONTRACTUAL 

Esta etapa inicia con la terminacion del contrato, y culmina una vez se haya 
realizado la liquidaciOn del contrato cuando aplique o el acta de cierre del 
expediente contractual y su correspondiente archivo. 
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DE LA OCURRENCIA Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS:  

El articulo 60 de Ia Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 
Ley 019 de 2012, senala que seran objeto de liquidacion aquellos contratos de 
tracto sucesivo entendidos estos como aquellos cuya ejecucion o cumplimiento 
se prolongue en el tiempo y en los dernas casos en que se requiera. Se excluye 
de Ia anterior regla, los Contratos de PrestaciOn de servicios profesionales y de 
apoyo a la gestion, cuya terminaci6n sea normal, no hayan quedado saldos a 
favor de Ia Entidad o del Contratista o no se haya pactado en el contrato. 

TERMINO PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS 

Los terminos para la liquidacion de los contratos senalados en el articulo 11 de 
la Ley 1150 de 2007, de conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 
2012, son: 

a. CONVENCIONAL: se regira por lo estipulado en el contrato o en el pliego de 
condiciones. 

b. BILATERAL: Si no se previo un tannin° en eI contrato o el pliego de 
condiciones, se liquidara bilateralmente dentro de los cuatro (4) meses 
siguientes a la terminaciOn normal o anormal del contrato. 

c. UNILATERAL: Cuando no se Ilegue a un acuerdo dentro del plazo legal o 
convencional, segun el caso, el Municipio podra liquidarlo de officio mediante 
acto administrativo motivado adoptado por el ordenador del gasto, dentro de los 
dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo legal o convencional o antes, 
siempre que la Entidad no hubiere sido notificada de demanda interpuesta por 
parte del contratista. 
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d. Vencidos los plazos anteriormente senalados, la liquidaciOn se podra realizar 
dentro de los dos arms siguientes a su terminaci6n, ya sea de mutuo acuerdo o 
unilateralmente. Lo anterior de conformidad con lo previsto en el articulo 164 
numeral 2, literales j) y k) del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo. 

LIQUIDACION DE COMON ACUERDO 

El Municipio liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del tannin() fijado 
en los mismos, en el correspondiente pliego de condiciones, o en el termino que 
acuerden las partes, siempre y cuando se hubieren atendido los plazos previstos 
en la ley. 

Si no se hubiere pactado un termino Ia liquidaciOn se realizara dentro de los 
cuatro (4) meses siguientes a Ia expiraciOn del termino previsto para Ia ejecuciOn 
del contrato o a Ia expediciOn del acto que ordene Ia terminaciOn, o a la fecha del 
acuerdo que lo disponga. 

Para tal efecto, el supervisor o interventor del contrato debera solicitar Ia 
liquidacion del mismo, mediante memorando y debera suscribir el informe final 
donde debera constar el estado actual del contrato y contener el balance 
econdmico con el aval del Jefe de la Dependencia donde se origino el contrato, 
para efectos de establecer la veracidad de Ia informaciOn en cuanto a los pagos 
realizados, los pagos pendientes, el saldo a liberar y rendimientos financieros 
entre otros. 

LIQUIDACION UNILATERAL 

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion bilateral, 
previa notificaciOn o convocatoria que le haga Ia Entidad o las partes no Ileguen 
a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad liquidara el contrato en forma 
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unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del termino para 
liquidar el contrato en forma bilateral, mediante acto administrativo motivado. 

DOCUMENTOS PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO 

El supervisor o interventor debera adjuntar a Ia solicitud de liquidacion los 
siguientes documentos: 
a. Solicitud de Liquidacion del Contrato suscrita por el Supervisor o Interventor 
del mismo. 
b. Informe final de supervision o interventoria, de acuerdo con el formato previsto 
para tal efecto y que hace parte de este Manual. Dicho informe debera contar 
con Ia revision y aval del Jefe de la Dependencia donde se origin6 el contrato, en 
cuanto al balance financiero donde se establezcan los valores pagados y saldos 
pendientes por legalizar. 
c. Soportes completos de ejecucion, incluidos los informes periOdicos de 
supervision y las actas del comite tecnico de seguimientos cuando este se haya 
pactado en el contrato o convenio. 
d. Para las personas juridicas, certificado de cumplimiento de pago de aportes 
parafiscales expedido por el representante legal o revisor fiscal segOn 
corresponda. 
e. Recibo de consignaci6n de rendimientos financieros si hubo lugar a ellos. 

Cuando para la ejecucion del contrato objeto de liquidacion se hayan adquirido 
bienes muebles, se requiere el acta de recibo de los mismos y el ingreso a 
a Imacen. 
g. Cuando para Ia ejecucion del contrato objeto de liquidacion se hayan realizado 
obras civiles, se requiere el acta de recibo final de Ia obra, informes de 
interventoria y el acta de liquidacion respectiva. 

Una vez se tenga toda Ia documentaci6n debidamente organizada, el supervisor 
o interventor debera presentar ante el Jefe del Departamento Administrativo 
Juridico, en donde uno de los profesionales de planta o contratista asignado 
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para el efecto, realizara la revision y verificacion de Ia informacion suministrada y 
procedera a Ia elaboraciOn del acta de liquidaciOn. 

El acta de liquidacion debera ser suscrita por el Supervisor, el representante 
legal del contratista, por medio del cual acepta que se encuentra de acuerdo con 
las condiciones en las que se liquida el contrato o convenio. 

Para el tramite de Ia liquidaciOn, el supervisor o interventor debera exigir al 
contratista Ia extension o ampliacion, si es del caso, de Ia garantia del contrato a 
Ia estabilidad de la obra, a Ia calidad del bien o servicio suministrado, a Ia 
provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e 
indemnizaciones, a Ia responsabilidad civil y en general, para avalar las 
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a Ia extinciOn del contrato. 

Una vez se encuentre debidamente firmada el acta de liquidacion por todos los 
interesados, Ia misma sera publicada en el SECOP dentro de los tres dias 
habiles siguientes a Ia fecha de suscripciOn. 

El contratista podra dejar las constancias y salvedades que estime necesarias, lo 
cual no invalida Ia liquidacion, en cuanto a los acuerdos en ella consignados. En 
ningun caso podra consignarlas, ni aportarlas despues de suscrita el acta 
correspond iente. 

Los contratos de prestaci6n de servicios profesionales y de apoyo a Ia gestion de 
conformidad con lo establecido en el Decreto 019 de 2012, no requeriran 
liquidacion, sin embargo el Municipio, de conformidad con lo establecido en el 
articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 elaborara el acta de cierre del 
expediente contractual que sera suscrita por el Jefe del Departamento 
Administrativo Juridico y de Ia Dependencia donde se origino el contrato, el 
Supervisor del Contrato. 
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CIERRE DEL EXPEDIENTE 

El supervisor o interventor segiin corresponda, del contrato debera hacer 
seguimiento al cumplimiento y efectividad de las garantias post-contractuales a 
que haya lugar. 

Una vez hayan vencido las garantias de mantenimiento, calidad y estabilidad de 
la obra segun corresponda y dentro de los terminos contractuales y legates, el 
supervisor o interventor del contrato realizara el cierre del expediente 
contractual, al Jefe del Departamento Administrativo Juridico, verificando que se 
cuente con todos los soportes tecnicos, financieros y juridicos para Ia finalizaciOn 
del mismo. 

Es importante tener en cuenta que en caso de que el Supervisor o Interventor 
del Contrato se desvincule de Ia Entidad sin que se haya cerrado el expediente 
contractual, debera entregar una relaciOn de los contratos a su cargo y que se 
encuentren en esta situacion, a su superior jerarquico para su reasignaciOn, 
seguimiento y control. 

2.1 DISPOSICIONES ESPECIALES SOBRE LA EJECUCION Y LIQUIDACION 
DE LOS CONTRATOS: 

VIGILANCIA, CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS 
CONTRATOS: La dependencia solicitante debera senalar en el estudio previo el 
cargo de quien ejercera Ia actividad de supervisiOn del contrato o si se contratara 
Ia interventoria del mismo por lo que el supervisor o interventor seran los 
responsables del seguimiento a Ia ejecucion y liquidacion del respectivo contrato 
cuando a ello haya lugar. 

COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS Y PUBLICIDAD 
EN EL SECOP: La Entidad ha puesto a disposicion de las personas interesadas 
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en los procesos de selecciOn de contratistas y los oferentes, Ia siguiente 
direccion electronica:juridicocandelaria-valle.00v.co. 

Para los contratos que se encuentren en ejecuciOn, Ia comunicaciOn entre la 
Entidad y los contratistas se Ilevara a cabo a traves de los supervisores e 
interventores respectivos. 

Adicionalmente, los documentos de los procesos contractuales que adelante Ia 
Entidad, seran publicados en el SECOP, de conformidad con lo establecido en Ia 
ley. 

PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO: Se 
encuentran previstos en Ia hoja de ruta y en los actos administrativos que emits 
Ia Entidad sobre estos aspectos. 

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE 
LOS CONTRATOS: Esta actividad se encuentra a cargo del supervisor o 
interventor del contrato, en los terminos previstos en el presente Manual. 

CAPITULO V 

DE LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS 

CONCEPTO Y FUNCION GENERAL QUE CUMPLE EL SUPERVISOR. 

La Supervision es el seguimiento tecnico, administrativo, financiero, contable, y 
juridico que realiza un funcionario de Ia Entidad sobre el cumplimiento del objeto 
del contrato y en Ia que no se requieren conocimientos especializados. 

El supervisor representa a la Entidad frente al contratista, para efecto del 
seguimiento, verificaciOn y control de Ia ejecuciOn del cumplimiento de las 
obligaciones derivadas del contrato. 
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Para la supervision, Ia Entidad estatal podra contratar personal de apoyo a la 
misma, a traves de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de 
apoyo a Ia gestion que sean requeridos con el fin de coadyuvar la tarea del 
supervisor. 

Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor debera: 

a. Verificar que el contrato o convenio cuente con el registro presupuestal 
correspond iente. 
b. Verificar que el contratista hubiere constituido las garantias previstas en el 
contrato y estas hayan sido debidamente aprobadas por el Jefe del 
Departamento Administrativo Juridico. 

Suscribir el acta de inicio, en el evento en que Ia misma se haya pactado en el 
contrato o convenio. 

d. Suscribir el acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de contratos 
de arrendamiento. 

e. Suscribir el acta de entrega de bienes muebles. 

En los contratos de obra adjudicados por licitaciOn pUblica, para ejercer el control 
y vigilancia de la ejecuciOn de los mismos, se debe contratar una persona natural 
o juridica, independiente de Ia Entidad y del contratista, con conocimientos 
tecnicos especializados, el cual debera ser seleccionado a traves de concurso 
de meritos, quien tendra Ia calidad de interventor del contrato. 

INTERVENTORIA 

La interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento 
obligacional por Ia entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del 
contratista. 
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Los interventores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y 
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran 
responsables por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o 
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como 
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del 
contrato, o cuando tal incumplimiento se presente. 

Constituye falta disciplinaria gravisima no exigir, el supervisor o el interventor, la 
calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su 
defecto, los exigidos por las normas tecnicas obligatorias, o certificar como 
recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. Tambien sera 
falta gravisima omitir el deber de informar a la entidad contratante los hechos o 
circunstancias que puedan constituir actos de corrupciOn tipificados como 
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del 
contrato, o cuando se presente el incumplimiento. 

El interventor que incumpla el deber de entregar informacion a la entidad 
contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o 
circunstancias que puedan constituir actos de corrupciOn tipificados como 
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del 
contrato. 

CAPITULO VI 

TRAMITE DE PROCESOS SANCIONATORIOS CONTRA CONTRATISTAS: 

En el evento en que se configure un incumplimiento contractual, Ia Entidad dara 
aplicacion a las disposiciones constitucionales y legales vigentes, tales como el 
articulo 29 de Ia ConstituciOn Politica, el articulo 17 de Ia Ley 1150 de 2007 y el 
Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, asi como las que las reglamenten o 
sustituyan. 

MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS 
DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION: Cuando de la 
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actividad contractual surjan controversias o discrepancias, Ia Entidad y el 
contratista buscaran Ia manera de solucionarlas en forma manera 411, rapida y 
directa, para lo cual podran utilizar los mecanismos de solucion de controversias 
contractuales como Ia conciliaciOn, la amigable composicion y la transacciOn. Lo 
anterior de conformidad con las previsiones establecidas en el capitulo VIII de Ia 
Ley 80 de 1993. 

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL 

DEFINICION. 

Para Ia imposiciOn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi 
como para Ia estimacion de los perjuicios sufridos por Ia entidad contratante, y a 
efecto de respetar el debido proceso al cual se refiere el Articulo 17 de la Ley 
1150 de 2007, Ia Entidad observara el procedimiento establecido en el Articulo 
86 de la Ley 1474 de 2011. 

El procedimiento adoptado para Ia imposicion de multas, exigencia de clausula 
penal y declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del 
debido proceso y los principios que regulan Ia funci6n publica, conforme a lo 
preceptuado en los articulos 29 y 209 de Ia Constituci6n Politica y a los 
principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el 
Articulo 3 del COdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se 
surta eI procedimiento sehalado, o con posterioridad a que el contratista haya 
ejecutado la obligaciOn pendiente si esta aim era requerida por la entidad. 

PROCEDIMIENTO INTERNO DE IMPOSICION MULTA. 
Cuando el supervisor o interventor manifieste su desacuerdo con Ia ejecucion y 
desarrollo de las obligaciones pactadas en el contrato, o con los actos, 
documentos o circunstancias examinadas, debera sin excepciOn, formular todos 
los reparos por escrito al contratista con copia al Departamento Administrativo 
Juridico, quien analizara junto con el supervisor o interventor segun sea el caso, 
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Ia procedencia de Ia aplicaciOn del articulo 17 de Ia Ley 1150 de 2001 y el 
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, teniendo en cuenta que Ia entidad tiene la 
facultad de imponer las multas que hayan sido pactadas con el objeto de 
conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones o declarar el 
incumplimiento con el prop6sito de hacer efectiva la clausula penal pecuniaria 
incluida en el contrato. 

Cuando se aprecien graves irregularidades e incumplimientos en la ejecuciOn de 
un contrato que amenacen su paralizaciOn, es obligaciOn de los supervisores o 
interventores informar por escrito dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a 
Ia ocurrencia de los hechos, al Dependencia donde se origin6 el contrato y al 
Departamento Administrativo Juridico, con el fin de iniciar las acciones 
correspond ientes. 

BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL. 

Con el fin de prevenir la vulneracion de la transparencia en los procesos de 
seleccion Ia Entidad ha tornado medidas antes, durante y despues de Ilevar a 
cabo el proceso de selecciOn, dando cumplimiento a los principios de 
transparencia, eficiencia y eficacia de Ia contrataci6n publica. 

BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA PLANEACION CONTRACTUAL. 
Con el fin de evitar Ia improvisacion e el desarrollo de Ia planeacion y las 
falencias que se pueden generar al crear barreras de acceso al mercado, lo cual 
impacta en el numero de oferentes que pueden Ilegar a presentar ofertas; se 
deben tomar en cuenta las siguientes recomendaciones: 

a) RecopilaciOn de informaci6n adecuada: Al momento de recopilar Ia 
informaciOn necesaria para unificar Ia estructuracion del proceso, es sumamente 
importan conocer las caracteristicas del mercado en el cual se realizan las 
compras de bienes y servicios. Para los efectos senalados es necesario que las 
areas que requieren Ia contrataci6n elaboren de conformidad con los 
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lineamientos de Colombia Compra el estudio del Sector, lo cual permite de 
manera clara conocer los sectores del mercado que presta el servicio requerido. 

La elaboracion del analisis del sector permite entender el mercado del bien, obra 
o servicio que Ia Entidad Estatal pretende adquirir para disenar el Proceso de 
Contratacion con Ia informaci6n necesaria para alcanzar los objetivos de 
eficacia, eficiencia, economia, promocion de Ia competencia y manejo del 
Riesgo. 

b) Maximizar Ia Participacion Potencial de Proponentes: Con el fin de garantizar 
Ia pluralidad de oferentes que realmente ofrezcan los bienes y servicios 
requeridos, se debe tener en cuenta los resultados que arroje el estudios del 
sector anteriormente mencionado, asi como evitar a todo costo limitaciones 
innecesarias que disminuyan el numero de posibles participantes, para lo cual es 
crucial lograr que la capacidad juridica, las condiciones de experiencia, Ia 
capacidad financiera y de organizacion de los proponentes sean adecuadas y 
proporcionales a Ia naturaleza del contrato a suscribir y a su valor. 

Por esta razon, hay que evitar requisitos habilitantes excesivamente especificos 
para contratos de gran envergadura o demasiado exigentes para contratos de 
baja complejidad y menor valor, pues incurrir en ese yerro genera barreras 
artificiales de acceso al mercado a oferentes que podrian cumplir a satisfacciOn 
el objeto del contrato. 

Como una medida adicional para garantizar Ia pluralidad de oferentes, se 
establece como elemento esencial la definiciOn de condiciones de participacion 
claras y precisas, (evitando sefialar reglas tales como «cumplir mas ally de lo 
solicitado>> o «cumplir parcialmente lo establecido en los pliegos>>) para lo 
cual es importante cerciorarse que no exista ambiguedad en los terminos de 
referencia, que permita una interpretaci6n erronea por parte de los proponentes 
en aspectos claves del objeto del contrato despues de Ia adjudicaciOn, 
generando escenarios de renegociacion especulativa. Para lo cual se debera 
establecer: 
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a. Se debe senalar especificaciones de desemperio e identificar lo que se espera 
con el contrato en terminos de servicios. 
b. Respetar los terminos de maduracion de los proyectos. [Numeral 12 del 
articulo 25 de Ia Ley 80 de 19931 
c. Definir objetos contractuales y alcance al mismo, especificando los servicios y 
productos esperados. 
d. Determinar los entregables, asi como el procedimiento para Ilegar al mismo. 
e. Determinar un plazo adecuado para el desarrollo del software. 
f) Identificacion del Funcionario Responsable: Con el fin de establecer medidas 
para elaborar los estudios previos adecuados para adelantar un proceso de 
selecciOn la Entidad determino con claridad en el mapa de procesos de gesti6n 
contractual y en su matriz de riesgos los intervinientes y responsables de la 
actividad contractual. 
d) DefiniciOn del valor estimado del contrato a traves de Ia comparacion de 
precios ofertados al sector privado. 

Para poder determinar el precio real del bien o servicios se debe realizar un 
analisis historico con el fin de comparar precios propuestos. 

BUENAS PRACTICAS DURANTE EL PROCESO DE SELECCION. 

De conformidad con el programa Presidencia de ModernizaciOn, Eficiencia, 
Transparencia y Lucha contra Ia CorrupciOn, los servidores publicos se deben de 
abstener de realizar las siguientes actividades en el desarrollo del proceso 
seleccion: 
a. Adendas a Ia Medida: Evitar la modificacion de las condiciones contenidas en 
el pliego de condiciones, despues de haberse trascurrido el plazo para presentan 
propuestas. 
b. Abuso de Ia RegulaciOn de Oferente Unico: Evitar que el particular al celebrar 
un contrato de desarrollo de Software reserve la propiedad intelectual o los 
codigos fuente, de esta manera el futuro de los procesos de selecciOn obliga a 
continuar contratando con el antiguo proveedor. 
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Adendas cercanas al cierre: Evitar expedir modificaciones a las reglas 
contempladas en el pliego de condiciones cerca a la fecha contemplada para 
presentar ofertas, de ser necesario expedir adenda sera necesario modificar el 
plazo de presentaciOn de Ia propuestas con el fin de que los proponentes tengan 
el tiempo suficiente para ajustar sus propuesta. 
d. Procesos de Seleccion Expres: Evitar contemplar plazos o terminos muy 
cortos, se deben de establecer el termino adecuado para que los proponentes 
realizan el analisis completo de las condiciones del pliego de condiciones y 
especial del objeto y actividades a ejecutar. 

BUENAS PRACTICAS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO. 

a) Limites legales a Ia modificacion bilateral del contrato: Al realizar la 
modificacion bilateral del contrato se debe terne en cuenta: 1- ) No subsanar 
yerros en Ia planeaciOn del contrato que afecten Ia prestaci6n del servicio; 2- ) 
Incluir mejoras al proyecto que no guarden relacion directa con el objeto del 
contrato; 3- ) Suprimir o reducir el alcance de obligaciones; 4- ) Ni para 
restablecer el equilibrio econOmico del contrato. 
b) Buenas practicas en materia de modificaciOn bilateral: a manera de buena 
practica para contemplar la adiciones y modificaciones en los contratos en 
ejecuciOn los supervisores deberan tener en cuenta: 
a. La descripciOn de la necesidad tecnica, econ6mica o juridica que motiva Ia 
modificaci6n del contrato. 
b. La identificacion de las causas de paralisis o de grave afectaciOn del servicio 
que justifican Ia adiciOn del contrato. 
c. El analisis que soporta el valor estimado de Ia modificaci6n del contrato 
indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto respectiva 
modificacion, asi como su monto y el posible consto asociados al mismo. 
d. El analisis que determine si se alternan las condiciones tecnicas, economicas, 
financieras y/o de manejo de riesgo del contrato, senalando las razones que 
justifican dichas alteraciones. 
c) Materia especiales de renegociaci6n contractual: El supervisor debe verificar 
previa Ia celebraciOn de Ia renegociaciOn contractual, los siguientes aspectos: 1-
) Asegurar que las utilidades del particular no se incremente injustificadamente; 
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2- ) garantizar que en la negociaciOn o acuerdo se respeten los precios del 
mercado; 3- ) Garantizar que las nuevasprestaciones contractuales sean 
financieramente viables de acuerdo al plan de inversion de Ia Entidad. 
d) Medidas especiales en materia de cesion contractual: La Entidad contempla 
como elementos necesarios para que exista un cesion efectiva las siguientes 
reglas: 1- ) AutorizaciOn expresa y escrita del ordenador del gasto; 2-) Que el 
cesionario cumpla en igual o mejores condiciones las requeridas como requisitos 
habilitantes, experiencia o idoneidad. 
e) Procedimiento sancionatorio implosion de multas: La Entidad en cumplimento 
del derecho de defensa del contratista al momento de imponer algun tipo de 
multa aplica las siguientes pautas: 
a. Realiza Ia citacion a la audiencia por medio de correo electronic° a direcciOn 
determina por el contratista en contrato. Asi mismo, se envia citacion a traves 
del correo certificado a Ia direcci6n dispuesta por el contratista. 
b. Dentro de la citacion se hace saber al contratista el objeto de la citacion, es 
decir, se determina especificamente la actuaciOn administrativa a desarrollar, asi 
como el tramite indicado para declarar el incumplimiento, imponer Ia multa o 
hacer efectiva Ia clausula penal. 
c. En el desarrollo de la audiencia se da prelacion al derecho de defensa para lo 
cual se suspende Ia audiencia con el fin que el contratista haga Ia defensa 
tecnica apropiada. 
d. Se le permite al contratista acceder al expediente administrativo. 
e. De imponerse la sanciOn, Ia misma se suspende para que el contratista tenga 
un termino prudencial para interponer el recurso de reposicion. 

BUENAS PRACTICAS DURANTE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO 

La liquidaciOn de un contrato estatal reviste la naturaleza de acto juridico que 
sobreviene a Ia finalizacion normal o anormal del contrato11, a traves del cual se 
logran el balance final o corte definitivo de cuentas, con el prop6sito de saber en 
que estado financiero quedaron las partes y si las mismas estan o no conforme 
con las cuentas liquidadas. El acta de liquidaciOn constituye prueba del estado 
economic° del contrato y las obligaciones que subsistan a cargo del cada uno 
las partes contratantes. 
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Con base en lo expuesto Ia Entidad contempla las siguientes medidas: 

De no determinarse por mutuo acuerdo el plazo para Ia liquidacion del contrato, 
el plazo para el mismo sera el contemplado en la Ley 1150 de 2007. 
b. El proceso de liquidacion del contrato inicia una vez se culmine el plazo 
pactado para Ia prestaci6n del bien o servicio contemplado en el objeto 
contractual. 
c. En el caso de operar la liquidacion unilateral Ia Entidad preve las siguientes 
reglas: 1- ) Citacion a traves del cual se convoca o notifica al contratista para 
tratar de liquidar bilateralmente el contrato; 2- ) acto administrativo donde se 
documente que el contratista no se hizo presente para liquidar bilateralmente el 
contrato. 

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE 

Dado en Candelaria — Valle del C uca, al primer (01) dias del mes de agosto de 2018. 

GESTION: DOCUMENTAL 
Original: Destinatario 
Copia: 	Desarrollo Administrativo. 

Despacho Alcalde 	 ItC 
Proyecto: Dra. Maria Ximena Gallego Torres — Contrati ta 
Revisor 	Arley de Jesus Valencia Arbelaez — Asesor uridico 	

Ate/ 

Revisit) y aprobO: Yonk Jairo torres —Alcalde Municipal. 
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