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‘Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacion y se dictan otras disposiciones de la Alcaldia

Local Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario Biodiverso y Ecoturistico de
Buenaventura “

EL ALCALDE LOCAL ISLA DEL CASCAJAL DEL DISTRITO DE ESPECIAL INDUSTRIAL
PORTUARIO BIODIVERSO Y ECOTURISTICO DE BUENAVENTURA En ejercicio de sus facultades
legales y en especial lo establecido en la Ley 1617 de 2013, Acuerdo 007 de 2014, Ley 80 de 1993,

Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Decretos 019 de 2012 vy el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082
de 2015, vy

CONSIDERANDO:

Que la Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario Biodiverso vy
Ecoturistico de Buenaventura de conformidad con lo establecido en el articulo 209 de la Constitucién
Politica desarrolla su funcion administrativa con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, entre otros

Que la actividad contractual de la Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial
Portuario Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura, como una manifestacion del ejercicio de la

funcion administrativa, debe cefirse a los principios a que se refiere el articulo 209 de la Constitucion
Palitica

Que para la consecucion de los fines de la contratacion estatal sefialados en el articulo 3° de la Ley 80
de 1993 el cumplimiento de las distintas competencias contractuales y los deberes de control sobre la
actividad contractual, prescritos en los articulos 4, 11, 14 y 26 de la misma ley, asi como en los
articulos 82 a 86 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes, resulta necesaria la prevision

de procedimientos y competencias especificas para el desarrollo de la misma al interior de la Alcaldia
Local Isla del Cascajal

Que segun lo dispuesto en el articulo 2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, las entidades deben contar
con un Manual de Contratacion, el cual debe cefiirse a los lineamientos de Colombia Compra Eficiente,
el cual debera ser una herramienta que oriente adecuadamente a los intervinientes en el sistema de
compras y contratacion publica sobre la forma en que opera la gestiéon contractual de la entidad, y, en
particular, a los servidores publicos de esta, a los interventores y/o supervisores de los contratos que
celebre, y a los particulares contratados para evaluar propuestas y manifestaciones de interés si
hubiere lugar, sobre las tareas que les corresponden en desarrollo de dicha gestion, y por otra,
establezca las directrices necesarias para que en los procesos de contratacion, se garanticen los
objetivos del mencionado sistema, incluyendo la eficacia, la economia la promocién de la competencia,
la rendicion de cuentas, el manejo del riesgo, la publicidad y la transparencia

Que mediante Decreto 002 de 22 de marzo de 2017 se adoptd el Manual de Contratacion de la
Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario Biodiverso y Ecoturistico de
Buenaventura, el cual debe ser actualizado, en consideracion a la normatividad vigente y a su
integracion en el Sistema de Gestion de Calidad.

Que con el fin de garantizar mayor eficiencia y agilidad en las modificaciones al manual de
contratacion, se requiere que la version numero 2.0, contenga todos los procedimientos, formatos y
reglamentaciones internas de la gestion contractual, incorporado al Sistema de Gestion de Calidad.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,
1de?2
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DECRETA

ARTICULO 1.- Adopcién. Adéptese el Manual de Contratacién de la Alcaldia Local Isla del Cascajal del
Distrito Especial Industrial Portuario Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura contenido en el anexo
que forma parte integral del presente acto administrativo, el cual contiene directrices aplicables a la
actividad contractual que adelante la Alcaldia Local.

ARTICULO 2.- Ambito de Aplicacién. La actividad contractual de la Alcaldia Local Isla del Cascajal,
estara sujeta a las normas legales y reglamentarias que rigen la materia y a lo previsto en el Manual de
Contratacion, que por este Acto Administrativo se adopta.

PARAGRAFO.- El Alcalde Local, realizara el seguimiento a la expedicién, modificacion o derogatoria
de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de |a
Administracion Publica, en aras de mantenerlo actualizado, y velara por que las actuaciones de Ia
Alcaldia en materia contractual, se ajusten a derecho.

ARTICULO 3.- Publicacién. El Manual de Contratacion junto con el presente Decreto que lo adopta,
seré publicado en la pagina Web de la entidad y comunicado a los funcionarios de la entidad.

ARTICULO 4.- Vigencia y derogatorias. La vigencia del presente manual rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga en su integridad el Decreto 002 de 22 de marzo de 2017.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Buenaventura, a 1 3 JUL ZOZH

JULIGCESAR BIOJS ESTACIO
Alcalde Local Isla del Cascajal

Elaboré: Aracelly Arboleda Urbano 4%
Revisé: Julio Cesar Biojo Estacio
Aprobo: Julio Cesar Biojoé Estacio
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INTRODUCCION

De conformidad con lo reglado en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, las
entidades estatales cuya contratacion se rija por el Estatuto General de la Contratacion
Administrativa- EGCAP deben contar con un manual de contratacion elaborado de
conformidad con los lineamientos sefialados por Colombia Compra Eficiente-CCE, para la

elaboracion de tal tipo de instrumento.

Para lo anterior, Colombia Compra Eficiente profirid los “Lineamientos Generales para la
Expedicién de Manuales de Contratacién”, documento que recoge las practicas que, por
expreso mandato reglamentario, deben ser tenidas en cuenta por las entidades estatales
para la elaboracion y adopcion de sus respectivos manuales de contratacion. En el citado
escrito se encuentran recogidos los elementos a partir de los cuales deben estructurarse los
manuales de contratacion, entendidos como aquellos documentos que “(...) da(n) a conocer
a los participes del Sistema de Compra Publica los flujos de proceso y organigrama que cada

Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestién Contractual.

En ese contexto, a través del presente documento, La Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del
Distrito Especial Industrial, Portuario, Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura, en
cumplimiento a la citada norma reglamentaria y siguiendo los lineamientos proferidos por el
ente rector, expide y adopta su Manual de Contratacion mediante el que da a conocer a
todos los participes del Sistema de Compra Publica, el flujo de procesos y el organigrama en

el que desarrolla sus procesos de contratacion, de manera que se constituya en una guia al

1 Articulo 2.2.1.2.5.3. Manual de contratacién. Las Entidades Estatales deben contar con un manual de
contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario
Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacion
del Lider del proceso de Gestion Documental.
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interior de la Entidad, con el fin de ejercer la funcion contractual dentro de los principios que
la regulan: seleccion objetiva, igualdad, transparencia, economia, celeridad, publicidad,
responsabilidad, eficacia, eficiencia y buena fe, entre otros.

El presente manual tiene como proposito fijar directrices y estandares para simplificar y
homogenizar las acciones que se desarrollan en su actividad pre contractual, contractual y
post contractual para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionales. Las
directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios de

la funcion publica previstos en la Constitucion politica y en la Ley.

Este manual recoge los principios, pautas y procedimientos que deben ser tenidos como
guia de aplicacién para todos los procesos contractuales que adelante la Alcaldia local y
constituye, por lo tanto, un instrumento de apoyo, guia, orientacién y consulta para todos

aguellos servidores publicos y contratistas.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario
Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacion
del Lider del proceso de Gestion Documental.
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1. OBJETIVO

Definir las actividades y los procedimientos en las diferentes etapas del proceso contractual
que oriente, apoye y defina las responsabilidades de los intervinientes en los procesos
contractuales que adelanta la Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial,
Portuario, Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura, para el cumplimiento de sus metas y
objetivos de conformidad con las disposiciones que rigen la materia, en atencion a los
principios que orientan la funcién publica previstos en la Constitucién Politica y en la ley, asi
como los propios de la contratacion estatal.

2. ALCANCE

El presente manual se aplicara a todas las actividades relacionadas con la contratacion con
los recursos de los Fondos de Desarrollo Local ejecutados por la Alcaldia Local Isla de
Cascajal del Distrito Especial Industrial, Portuario, Biodiverso y Ecoturistico de
Buenaventura, y a los procedimientos establecidos en él seran de obligatorio cumplimiento
y observancia en la entidad.

El manual de contratacién esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas, de las
areas y procesos de la Alcaldia Local participes de la contratacién publica en todas sus
fases. Inicia con la identificacion de las necesidades en el Plan Anual de Adquisiciones,
etapa precontractual pasando por la etapa contractual y terminando con la liquidacion en la
etapa final.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acta: Documento en el cual se deja constancia de un acto contractual o se describe lo
tratado en una reunién o visita, mencionando los compromisos y tareas pactadas e indicando
el(a) responsable de cada uno de ellas y el plazo para su ejecucion.

Acta de entrega y recibo final: Documento en el cual consta la entrega de los bienes, las
obras o los servicios contratados por parte del(a) contratista y el recibo a satisfaccion de la
entidad.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario
Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacion
del Lider del proceso de Gestion Documental.
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Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucién del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucién, que permiten la iniciacién formal de actividades. El acta de inicio lo suscriben el(a)
supervisor(a) o interventor(a) y el(a) contratista.

Acta de suspension: es el documento expedido por quienes suscribieron el contrato,
mediante el cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando se presenta una
circunstancia especial y ajena a las partes que lo amerite, previo visto bueno del interventor o
supervisor del contrato, segln sea el caso. En la misma deberan incluirse las razones que
sustentan la suspension del contrato asi como la fecha exacta de la reanudacién del mismo.

Acta de reiniciacion: es el documento mediante el cual se levanta la suspension y se
ordena la reiniciacion de las actividades, debidamente firmada por las partes. El contratista
se obliga a actualizar sus pélizas a esta fecha.

Acta de liquidacién: es el documento suscrito por el representante de la Alcaldia Local o
quien delegue y el contratista, en el que se refleja el balance de la ejecucion financiera del
contrato o corte de cuentas entre las partes, con sujecion a lo previsto en este manual.

Acta de seguimiento del contrato. Documento en el que se describen los temas tratados
en una reunion o el estado de ejecucién del contrato hallado en una visita de seguimiento de
la supervision o interventoria, dejando constancia de los compromisos y tareas pactadas e
indicando el(a) responsable de cada uno de ellos. Debe estar suscrita por quienes
intervienen.

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

Acuerdo marco de precios: es el contrato celebrado entre uno 0o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades
Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y
condiciones establecidas en este.

Adendas: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Adicion, modificacién, reduccidn y prérroga: Son las modificaciones contractuales que se
realizan por el cambio de modificaciones contractuales inicialmente pactadas
contractualmente. a) Adicién: Es el acuerdo por el cual se aumenta el valor de un
contrato/convenio en ejecucion; b) Modificacion: Instrumento por el cual se aclara,
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complementa o modifica, las clausulas contractuales; c) Prérroga: Es el acuerdo por el cual
las partes determinan modificar el plazo contractual, con el fin de aumentarlo. d) Reduccion:
Es el acuerdo por medio del cual se reduce valor del contrato, debido a saldos restantes de
la ejecucion contractual, a la modificacion del alcance del contrato y en general cuando las
partes asi lo establezcan.

Adjudicacion: es la decisién que pone término a un proceso de seleccion, por medio de la
cual se determina la persona natural, o juridica, consorcio, unién temporal o promesa de
sociedad futura que resulté favorecida, por ser la propuesta mas favorable para la Alcaldia
Local.

Adjudicar: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion o de
culminacion de la audiencia de subasta inversa, la Entidad manifiesta a través de una acto
administrativo motivado que el contrato producto del proceso del proceso de seleccion, se
suscribird con el proponente que haya obtenido las mejor calificacion o haya presentado el
menor precio.

Adjudicatario: es el proponente que resulta favorecido con la adjudicacion dentro de un
proceso de seleccion.

Amortizacién del anticipo. Porcentaje que se descuenta de cada factura o documento
equivalente que presente el(a) contratista, con el fin de devolver a la entidad el valor
entregado por ésta, en calidad de anticipo.

Anticipo: valor pactado en los contratos y que se entrega al contratista en calidad para ser
utilizado en el desarrollo del contrato y ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato. Como es un pago
no causado a ingreso alguno, éste constituye para el contratista un pasivo (cuenta por pagar.

Asignacién del riesgo. Es el sefialamiento que hace la entidad de la parte contractual que
deber& soportar total o parcialmente la ocurrencia de los hechos, eventos o circunstancias
tipificadas, asumiendo el costo.

Audiencia Publica: Sesién publica dispuesta para adelantar el tramite de imposicion de
multas, sanciones o declaratoria de incumplimiento de conformidad con lo establecido en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007. El procedimiento para la imposicion de multas sera el
consagrado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Bienes nacionales: son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores
de Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o las normas
gque lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes: son los bienes y servicios de
comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales
o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogé-
neos para su adquisicién y a los que se refiere el literal () del numeral 2 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007.

Bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional: son los adquiridos para ese
proposito por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las en-
tidades del Sector Defensa, la Direccién Nacional de Inteligencia, la Fiscalia General de la
Nacién, el INPEC, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios SPC, la Unidad
Nacional de Proteccion, la Registraduria Nacional del Estado Civil y el Consejo Superior de
la Judicatura en las categorias previstas en el articulo 65 del presente decreto.

Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancion por incumplimiento grave del
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizaciéon. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato y se ordenard su
liguidacion en el estado en el que se encuentre.

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

Catalogo para acuerdos marco de precios: es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes
ylo servicios; (b) las condiciones de su contratacidon que estan amparadas por un Acuerdo
Marco de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de
Precios.

Cesion: Consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato,
en un tercero, la cual sb6lo procederd previa aprobacién escrita del Alcalde (sa) Local,
conforme al procedimiento sefialado en el manual de contratacion.

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

Clausula penal: Es una estipulacién propia del derecho comun que se puede pactar bien
sea como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar con
ocasion del incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de
los perjuicios que se causan en razon al incumplimiento del contrato.
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Clausula penal pecuniaria: Acuerdo contractual en el que para asegurar el cumplimiento de
una obligacion, el contratista se sujeta a una pena que consiste en dar o hacer algo en caso
de no ejecutar o retardar la obligacion. Puede tener fines sancionatorios o ser una mera
tasacion anticipada de perjuicios.

Colombia Compra Eficiente: es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por
medio del Decreto-ley nimero 4170 de 2011.

Comité asesor: Para la evaluacion de propuestas o manifestaciones de interés, en los
procesos de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos 0 minima cuantia,
es necesario que se designe un Comité Asesor. Este estard integrado por servidores
publicos o contratistas. Dicho Comité elevara recomendaciones de las cuales podra
separase la Entidad, previa motivacion.

Comité de contratacion: Es la maxima instancia dentro de los procesos de contratacion que
adelanta la Alcaldia Local.

Compraventa. Es un contrato en el cual una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra
a pagarla en dinero. Aquélla se dice vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da
por la cosa vendida se llama precio.

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad de seleccion de consultores, en la que
se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

Consorcio: Cuando dos 0 mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo solidariamente de
todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En
consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la
propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.

Constancia de cierre de expediente contractual. Certificacion que se expide con
posterioridad a la liquidacion del contrato y una vez vencido el término de vigencia de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, donde se evidencia la finalizacién del
Proceso de Contratacion.

Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos
a los estudios necesarios para la ejecuciobn de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a
las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervisidbn. Son también contratos de
consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programacion y la ejecucidon de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.
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Contrato: acuerdo de voluntades celebrado entre la entidad y una persona natural o juridica,
mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones.

Contrato adicional: Acuerdo que celebra la Administracién Distrital y el contratista para
prorrogar el plazo y/o adicionar el valor de un contrato. Ningan contrato podra adicionarse en
mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en s.m.m.L.v.

Contrato de concesién. Son los que celebran las entidades estatales con el objeto de
otorgar a una persona llamada concesionario la prestacién, operacién, explotacion,
organizacién o gestién, total o parcial, de un servicio publico, o la construccién, explotacion o
conservacion total o parcial de una obra o bien destinado al servicio o uso publico, asi como
todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento de la
obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la
entidad concedente, a cambio de una remuneracion que puede consistir en derechos, tarifas,
tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la explotacion del bien, o en
una suma periddica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de
contraprestacion que las partes acuerden.

Contrato de obras: Es el que celebre la Administracién Distrital para la construccion,
mantenimiento, instalacion y en general para la realizacion de cualquier otro trabajo material
sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

Contrato de suministro. Es el contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas
0 continuadas de cosas 0 servicios.

Contratacion directa: Proceso de seleccion para la contratacion prescindiendo de las
formalidades establecidas para el proceso licitatorio o concursal, en los casos enumerados
taxativamente por la ley, garantizando el cumplimiento de los principios consagrados en el
Estatuto de Contratacion.

Contrato estatal: Acuerdo de voluntades generador de obligaciones, el cual celebran las
entidades estatales y el futuro contratista, que se eleva a escrito.

Contratos interadministrativos: Acuerdo de voluntades entre entidades estatales, en el que
las partes se obligan a ejecutar prestaciones a favor de la otra.

Contratista: persona(s) natural, o juridica, consorcio o unién temporal o que se obliga (n) a
cumplir una determinada prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacion.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario
Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacion
del Lider del proceso de Gestion Documental.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: | MN-CA-01

Alcaldia Distrital

DE LA CALIDAD - SGC Y MODELO INTEGRADO DE

PLANEACION Y GESTION - MIPG VERSION: | 2.0

15

FECHA: 13/07/2020

uuuuuuuuuuuuuu MANUAL DE CONTRATACION ALCALDIA LOCAL
ISLA DEL CASCAJAL PAGINA: 13 DE 82

Control de calidad: Es el proceso mediante el cual se verifican las condiciones de los
materiales, elementos, métodos, modelos, normas, etc., que se utilizan, de acuerdo con las
especificaciones requeridas para la ejecucién del contrato.

Convenios interadministrativos: Acuerdo de voluntades entre entidades publicas, donde
las partes aunan esfuerzos y recursos (cuando se requiera) para la consecucion de un
objetivo comun o el desarrollo de proyecto de interés mutuo.

Cronograma: es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo.

Cronograma de contratacion: Acapite del pliego de condiciones que fija de forma
cronoldgica las fechas de las diferentes etapas del proceso de seleccion.

Documentos del Proceso: son (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad
Estatal durante el Proceso de Contratacion.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados esperados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

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

Estimacion del riesgo: Es la valoracion, en términos monetarios o porcentuales respecto
del valor del contrato, que hace la Entidad de ellos, de acuerdo con la tipificacion que ha
establecido. Analiza ademas la forma en que se mantendra el equilibrio contractual cuando
se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Estudios y documentos previos: Son los documentos que soportan la elaboracion del
proyecto de pliego de condiciones, para que los interesados puedan valorar el alcance
requerido por la Alcaldia Local, asi como la distribucién de riesgos propuestos.

Etapas del Contrato: son las fases en las que se divide la ejecucién del contrato, teniendo
en cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por
la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.
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Evaluacién de ofertas: es la actividad mediante la cual un grupo multidisciplinario, ya sea
de manera conjunta o individual, realiza la verificacion de requisitos habilitantes y calificables
segun corresponda, de las ofertas 0 manifestaciones de interés presentadas.

Experiencia acreditada: es la experiencia del(a) proponente que se relaciona directamente
con el objeto contractual en un proceso de seleccion determinado, y la cual es verificada por
la entidad contratante con base en la informacion adicional a aquella que consta en el RUP y
que le solicite al(a) proponente en el respectivo pliego de condiciones.

Factura o documento equivalente: Documento externo originado por el(a) contratista, que
contiene los requisitos necesarios para soportar contablemente los costos y deducciones,
tales como el impuesto sobre la renta, el IVA, etc., de conformidad con la reglamentacién
vigente.

Ficha técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la
entidad, cuando se adelanten procesos de seleccién abreviada para la contratacién de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, siempre y
cuando los mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La entidad
elaborard una ficha técnica, la cual, debe incluir las caracteristicas y especificaciones, en
términos de desempefio y calidad, de los elementos sefialados en el objeto de la
contratacion. La ficha técnica debe contener como minimo: la denominacién de bien o
servicio, la denominacién técnica del bien o servicio, la unidad de medida y la descripcion
general.

Garantias: Instrumento otorgado por los oferentes o por los contratistas de una entidad
estatal contratante, a favor de ésta o de terceros, con el objeto de garantizar la cobertura de
los riesgos a que se encuentra expuesta la Administracion.

Clases de garantias. En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran
otorgar, como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes cinco
garantias: Contrato de seguro contenido en una péliza de seguros. Fiducia mercantil en
garantia — patrimonio autbnomo Garantia bancaria.

Garantia de seriedad de la propuesta: Garantia que tiene como finalidad asegurar el
cumplimiento de los ofrecimientos que contenga cada propuesta en el proceso de seleccion
y la seguridad de que el adjudicatario suscriba el contrato.

Garantia Unica: Pdliza expedida por una compafiia de seguros legalmente autorizada para
funcionar en Colombia o garantia bancaria a través de la cual el Contratista avala el
cumplimiento de las obligaciones que surjan a su cargo, por razon de la celebracion,
ejecucion y liquidacién de un contrato estatal. Debe contener entre otros y de acuerdo a la
naturaleza del contrato, los amparos de Correcta inversion y buen manejo del anticipo;
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calidad del bien o servicio suministrado; pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones;
estabilidad de la obra, provisién de repuestos y accesorios, etc.

Gastos contingentes. De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Espafiola, el
adjetivo "contingente" significa "que puede o no suceder". De lo anterior se deduce que esta
clase de gastos son los que deben realizarse cuando se presenta una situacion
extraordinaria o de eventualidad.

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

Hecho cumplido. Se consolida cuando se adquieren obligaciones sin que medie soporte
legal que los respalde, es decir, se eleve a escrito la obligacion y, cuando existiendo tal
formalidad, antes de su ejecucién no se han cumplido requisitos minimos y legales en su
creacion, como la reserva presupuestal previa o cuando en la ejecucion de un contrato se
adicionan bienes o servicios no incluidos desde el inicio. Luego, se infiere que los hechos
cumplidos se producen por una inadecuada labor administrativa en la planeacién de
procesos contractuales y en la adquisicién de obligaciones.

Por su naturaleza, los “hechos cumplidos”, al no contar con un soporte econdmico que los
respalde presupuestalmente, han llevado a los(as) servidores(as) publicos(as) a pretender
que, a través de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, como es el caso de la
conciliacion, se convalide presupuestalmente el pago de la acreencia generada por un hecho
cumplido.

Informe de evaluacién: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion
de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados por la
Entidad.

Informe del interventor o del supervisor: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor da cuenta a la Entidad sobre las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del contrato.

Interpretacion unilateral: Poder excepcional de la entidad publica para interpretar algunas
estipulaciones o clausulas del contrato cuando surjan discrepancias entre las partes, sobre la
interpretacion de alguna de éstas, que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion
grave del ser.

Interventor: es la persona natural o juridica contratada mediante un concurso de méritos o
minima cuantia, que tiene a cargo la funcién de verificacion, vigilancia y control de la

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario
Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacion
del Lider del proceso de Gestion Documental.



Alcaldia Distrital SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: | MN-CA-01

PLANEACION Y GESTION - MIPG VERSION: | 2.0

?‘ DE LA CALIDAD - SGC Y MODELO INTEGRADO DE
A

—~——_| MANUAL DE CONTRATACION ALCALDIA LOCAL | FECHA: | 13/07/2020

ISLA DEL CASCAJAL PAGINA: 16 DE 82

ejecucion contractual, cuando el seguimiento del contrato justifique un conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad del mismo, asi lo requiera.

Interventoria: Es el conjunto de actividades de vigilancia y control para la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato.

Justificacion: Es una descripcion precisa de la necesidad del bien o servicio a requerir, de
forma tal, que el objeto a contratar permite alcanzar un objetivo, contribuir a la realizacion de
un proyecto o inversion, o del servicio requerido. lgualmente, contendra el andlisis de
alternativas consideradas que hacen necesaria la contratacion.

Lance: es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
Lances validos: Son las propuestas de precio que superan el margen minimo de diferencia.

Licitacion: Procedimiento mediante el cual, por regla general la entidad estatal formula
publicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

Lider de contratacion: Es el servidor publico designado para coordinar al Equipo de
contratacion y revisar las actuaciones, documentos y etapas del proceso contractual e
impulsarlo, asi como las demas funciones asignadas a dicho rol.

Liquidacion: La liquidacién del contrato tiene como obijetivo principal, que las partes aclaren
sus cuentas, que decidan en qué estado quedan después de cumplida la ejecucion de aquél.
Alli se resuelven todas las reclamaciones a que ha dado lugar la ejecucion del contrato, y por
esa razon es ese el momento en que se pueden formular las reclamaciones que se
consideren pertinentes. La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio
juridico, por ende, no puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no hicieron
en ese momento.

Manual de contratacion: Documento en el que se sefalan las funciones internas en materia
contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacion o desconcentracion
de funciones, asi como las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucion
contractual.

Margen minimo: es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del
Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.
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Menor cuantia: Los procesos de menor cuantia son aquellos cuyo presupuesto o monto de
contratacion no supera el asignado para cada Entidad o el establecido en la Ley 80 de 1993.

Minima cuantia. Se entiende como de minima cuantia los contratos cuyo valor sea inferior o
igual al 10% de la menor cuantia.

Minuta de suspensién. Documento mediante el cual la entidad y el(a) contratista formalizan
el acuerdo para suspender los plazos de vigencia y ejecucion del contrato, por circunstancias
sobrevinientes que imponen el cese de su desarrollo, las cuales deben especificarse
expresamente.

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

Modalidad de seleccidn: Es el procedimiento mediante el cual se procedera a escoger a los
contratistas (Licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos, contratacion
directa 0 minima cuantia). El Alcalde Local determinaré la modalidad de seleccion aplicable a
cada caso, de acuerdo con los pardmetros que establezcan las normas que regulan la
contratacion estatal.

Modificacién del contrato. Acuerdo que suscribe la entidad y el(a) contratista para variar
las condiciones del contrato. Se exceptla de esta modificacion el objeto contractual.

Modificacién unilateral: Es una facultad excepcional que tiene la entidad estatal para
introducir mediante acto administrativo debidamente motivado, variaciones en el contrato con
el fin de evitar la paralizacion o afectacién grave del servicio publico que se deba satisfacer
cuando las partes previamente no lleguen al acuerdo respectivo.

Multas: consiste en la sanciéon pecuniaria que tiene como finalidad el constrefiimiento,
coercién, coaccion y presibn o apremio al contratista a darle cumplimiento a sus
obligaciones, cuando en los términos y desarrollo del contrato, se observa que aquel no esta
al dia en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para
satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales
asumidos.

Notificacién: Es el acto mediante el cual se da a conocer un acto administrativo a los
interesados en el decision.

Oferta. Es la propuesta que presenta el(a) interesado(a) es el Proceso de Contratacion y que
debe cumplir con los requisitos establecidos en la ley y en los términos y condiciones para la
contratacion.
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Orden de pago: Documento a través del cual se efectia el pago por parte de la
Administracion Distrital al contratista, por las labores ejecutadas durante el periodo
respectivo, de acuerdo con la modalidad de pago estipulada en el contrato.

Otro si: Documento contentivo de una modificacion o aclaracién a las clausulas estipuladas
inicialmente en el contrato. Debe ser firmado por las mismas personas que firman el contrato
original, o quienes hagan sus veces.

Pago anticipado. Suma de dinero que se entrega al(a) contratista en calidad de primer pago
del contrato. Por tanto, pasa a ser de su propiedad y puede ser invertida libremente. Es un
pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista, razon por la cual éste
dispone totalmente de la administracién y manejo de los mismos.

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

Plan Anual de Adquisiciones -PAA: Es el instrumento de planeacion elaborado por las
Entidades Publicas, que contiene la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante un afio. Es un documento que contiene todas las adquisiciones que la Entidad tiene
previsto realizar para una vigencia presupuestal. Estas adquisiciones pueden ser de materias
primas y materiales, productos terminados o servicios para funcionamiento o inversion.

Plazo. Es el término de ejecucién en el cual se deben realizar ciertas actuaciones y
procedimientos necesarios para el proceso contractual.

Plazo del proceso contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la
fecha y hora de cierre de un proceso contractual.

Plazo de ejecucion: es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones
pactadas por las partes en el contrato.

Pliego de condiciones: marco normativo bajo el cual se desarrolla el procedimiento
licitatorio que contiene los derechos y obligaciones de las partes, describe el objeto a
contratar, con la inclusion de los requisitos que deben cumplir los proponentes y
posteriormente, el contratista durante la ejecucion del contrato.

Pdliza de responsabilidad civil: Amparo autobnomo que debe ser constituido por los
contratistas en contratos de obra y en los demas que considere necesario la entidad, con el
gue se cubre la responsabilidad civil frente a dafios a terceros, derivados de la ejecucion del
contrato respectivo.
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Proceso de contratacion. Es el conjunto de actos, actividades y su secuencia adelantadas
por los participes del proceso de contratacion desde su planeacion hasta la culminacion del
plazo, o el vencimiento de las garantias o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes, lo que ocurra més tarde.

Proponente: es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un
proceso de seleccién de contratistas.

Proponente habilitado: Es aquél que cumple con los requisitos habilitantes sefialados en el
pliego de condiciones o en la invitacién publica.

Proponente u oferente: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio,
union temporal o promesa de sociedad futura que participa en un proceso de selecciéon de
contratista para una entidad publica y que aspire a celebrar contratos con las entidades
estatales.

Propuesta: se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente
dentro de un proceso de seleccion, siempre que relna los requisitos.

Préorroga: consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes

Publicacién en el secop: Los funcionarios de la Alcaldia Local seran responsables de
garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de
contratacion. Para el efecto, deberan dar publicidad de las actuaciones por medio del
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP).

La falta de publicacién en el SECOP de la informacién constituird la vulneracion de los
deberes funcionales de los responsables, lo cual podra dar lugar a imposicion de sanciones
disciplinarias.

Régimen de inhabilidad e incompatibilidad: Conjunto de normas que determinan cuando
un servidor publico o un particular no pueden desempefiar ciertas funciones o asumir
algunas responsabilidades en procura de la trasparencia y la objetividad en el desarrollo de
las mismas. En materia contractual, limitan la posibilidad de contratar con las entidades
estatales.

Relacidon costo-beneficio. En los procesos de seleccion por licitacion publica y seleccion
abreviada, la propuesta mas favorable para la entidad podra ser la que presente la mejor
relacion costo-beneficio, que se calculara restando cada uno de los valores adicionales
técnicos y econdémicos sefialados por el proponente del precio total de su oferta. La mejor
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relacion costo-beneficio para la entidad estara representada por aquella oferta que, aplicada
la metodologia anterior, obtenga la cifra mas baja.

Requisitos de ejecucion del contrato: Son el registro presupuestal y la aprobacién por
parte del Alcalde (sa) Local de la garantia Unica, con el fin de poder dar inicio a la ejecucion
del contrato.

Requisitos habilitantes. Son aquellos que no son considerados por las entidades para la
seleccion de la propuesta mas favorable, sino que verifican condiciones del(a) proponente
como su capacidad juridica, experiencia, capacidad financiera y de organizacion, los cuales,
una vez verificados los habilita para participar en otras etapas de los procesos de seleccion.
En todo caso, su exigencia debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a
suscribir y a su valor.

Resolucidon de adjudicacion o declaratoria de desierto: Acto administrativo por medio del
cual se adjudica un contrato estatal a uno de los oferentes o se declara desierto un proceso
de seleccion. Este acto debe ser expedido por el representante legal de la Entidad o por el
delegado para ejecutar la ordenacion del gasto.

Resolucion de apertura: Acto administrativo mediante el cual la Alacaldia Local declara
oficialmente la iniciacion de un proceso de contratacion.

Responsabilidad civil: Es la originada en el dafio patrimonial surgida por conductas
contrarias a derecho, desarrolladas por las partes durante la celebracion y ejecucion de los
contratos.

Responsabilidad civil extracontractual. Amparo autbnomo que debe ser constituido por
los(as) contratistas en los contratos que considere la entidad con el que se cubre la
responsabilidad civil frente a dafios a terceros, derivados de la ejecucion del contrato
respectivo.

Responsabilidad disciplinaria: Responsabilidad imputable a un servidor publico o un
particular que ejerce funciones publicas, por inobservancia de sus deberes, obligaciones,
extralimitaciones u omisiones en la actividad contractual.

Responsabilidad fiscal: Se origina en el dafio patrimonial que con motivo de la seleccion,
celebracion, o ejecucion de un contrato pueda sufrir el erario publico, como consecuencia de
la actuacién de un servidor publico.

Responsabilidad penal: Violacién de uno o varios tipos penales consagrados como delitos
dentro de la legislacion.
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Revisidn de precios: Es un mecanismo para restablecer el equilibrio econédmico del contrato
mediante el cual la entidad a solicitud del contratista podr& revisar y actualizar los precios
pactados inicialmente en el contrato, incorporando incrementos ocurridos por causas
excepcionales, diferentes a las generadas por los ajustes.

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

Riesgo imprevisible. Son las circunstancias imprevisibles e irresistibles que afectan la
ecuacion econdémica del contrato, razén por la cual su ocurrencia deben ser considerados
como costo del contrato en el item de gastos contingentes o mediante una adicion del
contrato o mediante su reconocimiento en el acta de liquidacién.

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

Rubro: Es aquella parte del presupuesto de la Alcaldia Local que se afecta especificamente
para el desarrollo de un proceso de seleccién o un contrato; dicha afectacion se hace en los
términos dispuesto por la Ley Orgéanica de Presupuesto.

RUP: es el registro Unico de proponentes que llevan las cdmaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos. Instrumento por
medio del cual se verifican las condiciones habilitantes del proponente. Para poder celebrar
contratos con el Estado se requiere estar inscrito en él.

Seleccién abreviada: Es la modalidad de seleccion objetiva, prevista para aquellos casos
en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la
cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados
para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Servicios nacionales: son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la
legislacion colombiana.

SECOP: es el Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el
articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

Smmlv: es el salario minimo mensual legal vigente.
Subasta inversa: Se entiende por subasta inversa, la puja dindamica mediante la cual los

oferentes durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas variables
susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que por tener el menor
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costo evaluado, represente la mejor relacion costo beneficio para la entidad, de acuerdo con
lo sefialado en el pliego de condiciones.

Supervisién: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico de la
ejecucion del contrato, que es ejercido por la misma Entidad cuando no requiere
conocimientos especializados.

Supervisor: es el servidor publico designado al seguimiento técnico, financiero, contable,
administrativo, legal, ambiental, que realiza una persona natural o juridica, contratada o
asignada para tal fin. El supervisor, como responsable del proyecto, entiéndase contrato o
convenio al cual ha sido asignado, debe reportar al ordenador de gasto sobre el
funcionamiento, operatividad, cumplimiento de obligaciones contractuales, ejecucion
presupuestal en los casos que asi se requiera, presentar las observaciones o novedades que
se desprendan de la vigilancia y control que ejerce.

Terminacion del contrato: es el vencimiento del plazo de ejecucion contractual.

Terminacion anticipada del contrato: La terminacién en este tipo de contratos procede de
manera bilateral, la cual debe motivarse en forma suficiente y no afectar la continua y
eficiente prestacion de los servicios y el cumplimiento de los fines estatales.

Terminacion por mutuo acuerdo: Es el mecanismo que tienen las partes para la
terminacion anticipada de un contrato, mediante acta debidamente motivada y proceder a su
posterior liquidacion.

Terminacion unilateral: Es el mecanismo que tienen las partes para la terminacion
anticipada de un contrato, mediante acta debidamente motivada y proceder a su posterior
liquidacion.

Términos y condiciones para la contratacion. Son las condiciones establecidas en los
pliegos de condiciones, la invitacion para participar en procesos de minima cuantia y la
invitacion para la contratacion directa.

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

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

Valor final del contrato: Es el resultante de la suma de todos los pagos y deducciones
efectuadas al contratista, en el momento de hacer la liquidacién del contrato.

Veedurias ciudadanas en la contratacion estatal: Es el mecanismo democréatico de
representacion mediante el cual los ciudadanos o las organizaciones comunitarias, ejercen
vigilancia sobre la gestion publica, respecto de las autoridades administrativas, politicas,
judiciales, electorales, legislativas y 6rganos de control, asi como de las Entidades publicas o
privadas, organizaciones no gubernamentales de caracter nacional o internacional que
operen en Colombia.

Vigencia del contrato: Es el ciclo juridico del contrato, que se extiende
hasta la liquidacion del contrato, diferente al plazo que es el ciclo material

4. GENERALIDADES

4.1. NATURALEZA JURIDICA

El Distrito de Buenaventura (Valle del Cauca) es una entidad territorial fundamental de la
division politica administrativa del Estado Colombiano, perteneciente a la rama del Poder
Ejecutivo, con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites que le sefiale
la Constitucion y la Ley.

A partir del acto legislativo 002 de 2007 el Congreso de la Republica modificé los articulos
328 y 356 de la Constitucién Politica otorgandole a la ciudad de Buenaventura la categoria
de Distrito Especial, Industrial, Portuario, Biodiverso y Ecoturistico.

Su régimen politico, fiscal y administrativo se regira por la Constitucion y las leyes
especiales, que para el efecto se dicten, en especial la ley 1617 de 2013 y en lo no
dispuesto en ellas, las normas vigentes para los municipios.

En los términos del Articulo 34 de la ley 1617 de 2013, los distritos estaran divididos en
localidades, de acuerdo con las caracteristicas sociales de sus habitantes, con
homogeneidad relativa desde el punto de vista geografico, social, cultural y econémico.
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Respecto a las Alcaldias Locales mediante Acuerdo 07 de 2004 se crean las localidades
urbana y suburbana en el Distrito Especial, Industrial, Portuario, Biodiverso y Ecoturistico de
Buenaventura y se establece su organizacion y funcionamiento.

Por otro lado, el titulo V del Acuerdo 07 de 2004 en su articulo 42 establece “Naturaleza. En
cada una de las localidades habra un Fondo de Desarrollo Local, que tendra un patrimonio
auténomo, personeria juridica, cuyo ordenador del gasto sera el Alcalde local. Con cargo a
los Fondos de Desarrollo Local se financiaran la prestacion de los servicios, la construcciéon
de las obras de competencia de las JAL, las erogaciones que se generen por asistencia de
los ediles a sesiones Plenarias y Comisiones Permanentes en el periodo de sesiones
ordinarias y extraordinarias”.

4.2. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LAS ALCALDIAS LOCALES

La estructura organizacional de las Localidades se encuentra definida o establecida en el
Titulo VIII, articulos 81 a 87 del Acuerdo 07 de 2004 y en el organigrama adoptado mediante
Decreto 0220 de mayo 04 de 2020, que se muestra en la figura 1 a continuacion:

ALCALDES LOCALES

AREA DE PLANEACIONY BANCO AREA DE PARTICIPACION
DE PROYECTOS CIUDADAMNA

AREA DE COORDINACION -
GESTIGN DE PROYECTOS Y AREA DE CONTROL DEL

OPERACIONES ESPACIO URBANC Y RURAL

Figura 1 organigrama Alcaldias Locales
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4.3. OBJETIVO DE LA CONTRATACION

El proceso de contratacion obedece a un encadenamiento de procedimientos, todos con una
importancia marcada en el mismo, pasando por sus diferentes etapas, desde la identificacién
de la necesidad hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras
o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

De conformidad con lo sefialado en el Estatuto General de la Contratacion, el objetivo de la
actividad contractual es buscar la satisfaccion del interés general o colectivo, mediante la
realizacion de los fines estatales, asegurando asi, la continua y eficiente prestacion de los
servicios sociales y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que
colaboran con la Entidad/Alcaldia Local en la consecucion de dichos fines.

De igual modo, de conformidad con el articulo 3 de la Ley 80 de 1993, los servidores
publicos tendran en consideracion en el desarrollo de sus funciones los fines anteriormente
mencionados.

Los particulares, por su parte, tendrdn en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con las
Entidades estatales que colaboran con ellas en el logro de sus fines y cumplen una funcion
social que, como tal, implica obligaciones.

La administracién publica realiza la contratacion para alcanzar el cumplimiento de sus
objetivos, razon por la cual los procedimientos de seleccion de contratistas deben
encontrarse sustentados en los proyectos, planes y programas que adelantan las Alcaldias
Locales.

La finalidad de los procesos de seleccién de contratistas es elegir el ofrecimiento mas
favorable, a través de un procedimiento eficiente, transparente, objetivo y agil.

4.4. MARCO NORMATIVO DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Los contratos que celebren las Alcaldias Locales del Distrito Especial, Industrial, Portuario,
Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura, se rigen por lo dispuesto en la Constitucion
Politica de Colombia, en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica,
conformado entre otras por las leyes 80 de 1993, 489 de 1998, 1150 de 2007, 1474 de
2011, Ley 1712 de 2014, Ley 1882 de 2018 y los decretos 4170 de 2011, 019 de 2012,
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1510 de 2013, 1082 de 2015, asi como en las demas disposiciones que lo reglamenten,
complementen, adicionen o modifiquen.

4.5. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION EN LAS ALCALDIAS LOCALES

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con
arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de conformidad con
los postulados que rigen la funcion administrativa moralidad, imparcialidad, publicidad,
igualdad, economia, eficiencia, celeridad.

Ilgualmente, se aplicardn en las mismas las normas que regulan la conducta de los
servidores publicos, las reglas de interpretacion de la contratacién, los principios generales
del derecho y los particulares del derecho administrativo.

De igual modo, se tendra en cuenta el deber de seleccién objetiva dentro de la contratacion
de los(as) servidores(as) publicos(as) y contratistas intervinientes en el proceso contractual
de las Alcaldias Locales, con el fin de obtener los resultados y el cumplimiento de los
objetivos de los procesos institucionales.

Teniendo en cuenta lo anterior, y en cumplimiento de éstos, las Alcaldias Locales daran
aplicacion en la gestién contractual que desarrolla los siguientes Principios:

4.5.1. Del principio de transparencia.

Se encuentra consagrado en el articulo 3, numeral 8, del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En las Alcaldias Locales la actividad
contractual serd de dominio publico pudiendo ser conocida por toda persona, salvo la
existencia de reservas legales, de igual manera garantizard la imparcialidad, se
determinaran reglas claras y se dara la oportunidad a los participantes de controvertir
informes, conceptos y decisiones que se rindan. La Entidad buscan garantizar la moralidad
en la contratacion y la imparcialidad de la Administracion en la escogencia del contratista, al
exigir que la misma se realice de acuerdo con unas reglas preestablecidas, claras, precisas,
completas y objetivas. Este principio garantiza la publicidad y contradiccion de los informes
y actuaciones surgidos dentro del proceso, asi como la libre concurrencia e igualdad de
oportunidades para quienes intervengan en él; guarda relacion con cuatro aspectos, asi:

a) La escogencia del contratista se efectuara siempre a través de convocatorias publicas.
La norma sefiala los casos excepcionales y taxativos donde la contratacion podra hacerse
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de manera directa, garantizando de igual forma la objetividad en la escogencia del
contratista y los principios de la contratacion estatal.

b) Todos los interesados tienen la oportunidad de conocer y controvertir los informes,
conceptos y decisiones que se rindan o adopten.

c) Teniendo en cuenta que las actuaciones de las autoridades serdn publicas, los
expedientes que las contengan estardn abiertos al publico, salvo los documentos que
cuenten con reserva.

d) Garantizar el acceso a la informacion de la de las Alcaldias Locales, utilizando para el
efecto las paginas electronicas institucionales definidas para ello.

4.5.2. Del principio de economia. Se encuentra consagrado en el articulo 26 de la ley 80 de
1993 y en el numeral 12, del articulo 3 de la Ley 1437/2011. Se materializa en la austeridad
de tiempo, medios y gastos en la ejecucién de los procesos contractuales. Este principio
hace referencia a que las normas de procedimiento sean utlizadas para agilizar las
decisiones, y las etapas sean las estrictamente necesarias para asegurar la seleccion
objetiva; que los procedimientos se adelanten en el menor tiempo y con la menor cantidad de
gastos de quienes intervengan en ellos y que no se exija sino los documentos necesarios. Es
decir que toda la actividad contractual se realice con celeridad y eficacia, agilizando los
trdmites y optimizando los recursos de la Entidad. Este principio también se traduce en el
fortalecimiento de la planeacién de los procesos contractuales. Segln este principio quienes
intervienen en la actividad contractual de las Alcaldias Locales, estan obligados a buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacion, a vigilar la ejecucién del objeto contratado y a
proteger los derechos de la entidad, respondiendo por sus decisiones, actuaciones,
omisiones o extralimitaciones.

4.5.3. Del principio de responsabilidad. Se encuentra consagrado en el articulo 26 de la
ley 80 de 1993 y en el numeral 7, del articulo 3 de la Ley 1437/2011. Consiste en la
obligacion de los servidores publicos y contratistas de velar por el cumplimiento de los fines
de la contratacion, asi como la vigilancia de la correcta ejecucion del objeto contratado.

Los servidores publicos y contratistas de las Alcaldias Locales tienen el deber de buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacion y velar por su correcta y oportuna ejecucion.
Este principio somete disciplinaria, penal y fiscalmente, a todos los que intervienen en la
actividad contractual para asumir las consecuencias de un eventual incumplimiento de las
obligaciones a su cargo.
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Las entidades y los servidores publicos responderan cuando hubieren abierto procesos de
seleccion sin haber elaborado previamente el pliego de condiciones, o cuando dicho
documento se elabore en forma incompleta, ambigua o confusa, que conduzca a
interpretaciones de caracter subjetivo. Los funcionarios que intervengan en la planeacion,
tramite, celebracién, ejecucion y liquidacion de un contrato, estan obligados a proteger los
derechos de las Alcaldias Locales, del Contratista y de terceras personas que puedan verse
afectadas con el mismo.

Los servidores publicos deberan responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e
indemnizar los dafios que se causen por razon de ellas. Los Contratistas responderan por
haber ocultado al contratar inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones, o por haber
suministrado informacién falsa o no ajustada a la verdad y por la buena calidad del objeto a
contratar.

Los contratistas interventores (si ho son servidores publicos) y los asesores externos, son
particulares que ejercen funciones publicas y por lo tanto estan sujetos al régimen de
responsabilidades aplicable a los servidores publicos. Los consultores y asesores externos
responden civil, penal y fiscalmente por los dafios que se ocasionen a la entidad con sus
acciones u omisiones en el desempefio de las funciones.

4.5.4. Del principio de seleccién objetiva. Se encuentra consagrado en el articulo 2 de la
ley 1150 de 2007. Pretende garantizar condiciones imparciales en donde prime el interés
general sobre el particular para garantizar la seleccién del ofrecimiento mas favorable a la
entidad. En virtud de este principio la escogencia del oferente con quien ha de contratarse
debe ser la mas favorable para las Alcaldias Locales, segun los fines y los factores
establecidos en la invitacion o en el pliego de condiciones, eliminando en la seleccién
cualquier motivacion subjetiva.

4.5.5. Del principio de igualdad. Se encuentra consagrado en los articulos 13 y 209 de la
Constitucion Nacional, asi como en el numeral 2, del articulo 3, de la ley 1437 de 2011. De
conformidad con este principio las Alcaldias Locales en los procesos de seleccion debe
propiciar las mismas condiciones para todos los interesados y darles el mismo tratamiento. El
deber de seleccion objetiva consagrado en la ley 1150 de 2007 constituye desarrollo directo
de este principio constitucional.
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El principio de igualdad implica a su vez, trato y proteccion especial a las personas que de
conformidad con las disposiciones legales se encuentren en circunstancias de debilidad
manifiesta

4.5.6. Del principio de moralidad administrativa. Se encuentra consagrado en el articulo
209 Superior y en el numeral 5, del articulo 3, de la Ley 1437/2011. De acuerdo con este
principio, las actuaciones que en desarrollo de la actividad contractual adelante las Alcaldias
Locales, deben responder al interés de la colectividad y especificamente al desarrollo de
sus fines actuando con rectitud, lealtad y honestidad.

45.7. Del principio de eficacia. Se encuentra consagrado en el articulo 209 de la
Constituciéon Nacional y en numeral 11, del articulo 3, del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En virtud de este principio los
procedimientos de seleccion contractual las Alcaldias Locales deben lograr su finalidad,
removiendo de oficio los obstaculos puramente formales y evitando decisiones inhibitorias.

4.5.8. Del principio de celeridad. Se encuentra contenido en el articulo 209 de la
Constitucién Nacional y en el numeral 13, del articulo 3, del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En desarrollo de tal principio las Alcaldias
Locales, deberan adelantar los procesos contractuales sin dilaciones injustificadas, haciendo
uso de las etapas estrictamente necesarias, procurando resolver los asuntos en el menor
tiempo posible y estableciendo en los procedimientos tramites preclusivos y perentorios, tal y
como lo prevé la legislaciéon vigente. De igual manera para estos propdsitos, incentivaran el
uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

4.5.9. Del principio de imparcialidad. Se encuentra contenido en el articulo 209 de la
Constituciéon Nacional y en el numeral 3, del Articulo 3, del Cdédigo Contencioso
Administrativo. En desarrollo de este principio las Alcaldias Locales daran igual trato a los
proponentes e interesados dentro de un proceso de seleccion, teniendo en cuenta que la
finalidad de estos procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todos
los asociados.

4.5.10. Del principio de publicidad. Se encuentra contenido en el articulo 209 de la
Constitucién Nacional y en el numeral 9, del Articulo 3, del Cdédigo Contencioso de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. La aplicacion de este
principio implica que la actividad contractual y las decisiones que dentro de ella tomen las
Alcaldias Locales, se deben dar a conocer en la forma prevista en el estatuto general de
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contratacion estatal y en el presente manual, utilizando para ello los medios fisicos o
electrénicos dispuestos por la ley.

En desarrollo de este principio las Alcaldias Locales daran a conocer sus decisiones
mediante las comunicaciones, notificaciones o publicaciones que ordena el Estatuto General
de Contratacion de la Administraciéon Publica a través de su pagina WEB y el SECOP,
publicando en dichas paginas las convocatorias y toda la actividad contractual que
dependiendo de su modalidad, deba ser conocida por los interesados en contratar.

45.11. Del principio de buena fe. Se encuentra consagrado en el articulo 83 de la
Constitucién Nacional y en el numeral 4, del articulo 3, del Cbédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. De acuerdo con este postulado los
interesados, proponentes y las partes contratantes obraran de manera recta y honrada
frente a las actividades y obligaciones que se desarrollen en ejercicio de la actividad
contractual y apoyados en tal precepto los particulares y las Alcaldias Locales presumiran
entre si el comportamiento leal y fiel.

4.5.12. Del principio del debido proceso. Se encuentra consagrado en el articulo 29 de la
Constitucién Nacional y en el numeral 1, del articulo 3, del Cbédigo del procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Segun este postulado las actuaciones se
adelantaran de conformidad con las reglas y procedimientos sefialados en el estatuto
General de la Contratacion Puablica, dando la oportunidad a los interesados, proponentes y
contratistas de conocer y controvertir las decisiones adoptadas por las Alcaldias Locales
garantizaran que toda actuacién administrativa vinculada con la actividad contractual dé
cumplimiento al debido proceso, que incluye la posibilidad de conocer y controvertir las
decisiones de la administracion, en los momentos destinados para tal fin.

4.5.13. Del principio de legalidad. Las autoridades administrativas deben actuar con
respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas
y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas.

4.6. REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE
INTERES

La consagracion de las inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de interés obedece a
razones éticas, vinculadas con la eficiencia, la eficacia y la imparcialidad administrativa, pues
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se busca asegurar una adecuada seleccion del contratista, que redunde en beneficio de los
fines del interés publico o social, atendiendo los principios de la contratacion.

Para efectos de este acapite, cuando se hace referencia al servidor publico o contratista, se
hace a aquellas personas naturales que prestan sus servicios personales a las Alcaldias
Locales del Distrito ejerciendo alguno de los roles que se crean por medio del presente
Manual.

4.6.1 Conceptos. Las inhabilidades constituyen una limitacién de la capacidad para contratar
con las empresas estatales, que puede aplicarse a personas naturales y juridicas, y
obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto
que lo incapacita para poder ser parte en una relacién contractual con dichas empresas, por
razones vinculadas con los altos intereses publicos envueltos en las operaciones
contractuales que exigen que éstas se realicen con arreglo a criterios de imparcialidad,
eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

Las incompatibilidades son aquellas prohibiciones contempladas en la Ley que impiden
adelantar actuaciones relativas a la celebracion del contrato y el desempefio y ejecucion del
mismo.

No podran participar en procedimientos de seleccién ni celebrar contratos con las Alcaldias
Locales del Distrito, las personas naturales o juridicas que se encuentren incursas en
alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad sefialadas en la Constitucion
Politica y la ley, en particular las indicadas en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993 modificada
por la Ley 1474 de 2011, entre otras de creacién constitucional o legal.

4.6.2 Conflictos de Interés. Los administradores, representantes legales, asesores,
estructuradores, consultores, evaluadores, supervisores e interventores, y en general, todo
servidor publico y/o contratista y/o en general cualquier persona que preste sus servicios a
las Alcaldias Locales del Distrito, deberan abstenerse de participar por si 0 por interpuesta
persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacion de la Entidad que
impliqguen conflicto de interés, o estén dentro de las causales de inhabilidad e
incompatibilidades sefaladas en la Ley.

Cuando el interés general propio de la funcién publica entre en conflicto con el interés
particular y directo del servidor publico o contratista, este debera declararse impedido, por
medio escrito, explicando las razones de ello y aportando las pruebas pertinentes,
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necesarias y Utiles del caso. Todo servidor publico o contratista que deba adelantar o
sustanciar actuaciones contractuales en las Alcaldias Locales del Distrito, podra ser
recusado en los términos del articulo 11 de la Ley 1437 de 2011.

Sin perjuicio de lo previsto para el Comité Evaluador, en caso de impedimento, el servidor
publico enviara dentro de los tres (3) dias siguientes a su conocimiento la actuacién con
escrito motivado a su superior.

El procedimiento del impedimento o de recusacién se adelantara en los términos del
articulo 12 de la Ley 1437 de 2011 de acuerdo a los procedimientos internos de las
Alcaldias Locales del Distrito.

4.7. DEFINICION DE LAS CUANTIAS DE CONTRATACION

En la segunda semana de cada vigencia, el sefior alcalde Local expedird un Decreto por
medio de la cual se informard a todas areas de la Administracion Local los montos de las
cuantias de contratacion para la vigencia de acuerdo con el articulo 2 de la ley 1150 de
2007.

4.7.1. Contratacion de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores que se
relacionan, en la tabla 1 que se encuentra determinada en funcién de los presupuestos
anuales de la entidad expresados en salarios minimos legales mensuales (Leer Articulo 2 ley
1150 de 2007)

Tabla 1. Cuantias en la Contratacion

Presupuesto anual de la Entidad Estatal Menor cuantia Minima cuantia
(SMLMV) (SMLMV) (SMLMV)
Igual o mayor a 1.200.000 1.000 100
Entre 850.000 y 1.200.000 850 85
Entre 400.000 y 850.000 650 65
Entre 120.000 y 400.000 450 45
Menos de 120.000 280 28

Fuente: Colombia Compra Eficiente.

4.8. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD - SGC
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Para el desarrollo de todas las etapas del proceso de Contratacion de Bienes y Servicios, se
observaran los instructivos, procedimientos y formatos establecidos en el Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad - SGC de las Alcaldias Locales, a través de los cuales se llevaran a
cabo los procesos de contratacion conforme la normatividad vigente.

4.9. ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL

Las Alcaldias Locales, cuentan con el Proceso de Gestién Documental, el cual establece
los lineamientos basicos para la identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion,
tiempo de retencion y disposicion de los documentos, con el fin de asegurar su adecuado
uso, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente, que garantice su disponibilidad
con los estandares de calidad definidos.

Dicho proceso, junto con sus procedimientos, instructivos y demas, son los que se deben
atender y cumplir, para el manejo de los documentos que surjan en desarrollo de la gestién
contractual, entiéndase en cada una de las etapas del Proceso de Gestion Contractual que
se adelanten en la Administracién Local.

Es importante resaltar que toda la documentacion generada por el Proceso de Gestion
Contractual en cada una de sus fases (Precontractual, Contractual y Pos-contractual),
debera reposar en la carpeta de cada proceso de contratacion y debera digitalizarse para
consulta de los usuarios autorizados.

Es responsabilidad del Profesional de gestion documental de la Alcaldia Local administrar y
custodiar toda la documentacién generada del proceso contractual, en todas sus fases.

4.10. CODIFICACION DE CONTRATOS

Para la codificacion de contratos se llevara un consecutivo Gnico sin importar la cuantia del
mismo. El codigo para contratacion se encuentra establecido en las tablas de retencion
documental. El codigo de los contratos de las Alcaldias Locales tendra la estructura

establecida en la tabla 2, que se describe a continuacion:

Tabla 2. Codificacion contratos Alcaldias Locales

ALCALDIA LOCAL CODIGO TABLA DE RETENCION | VIGENCIA NUMERO DE
DOCUMENTAL CONSECUTIVO
Isla del Cascajal 0101-13 20XX 00
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4.11. PUBLICIDAD DE LOS CONTRATOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 223 del decreto 019 de 2012 los contratos
estatales s6lo se publicaran en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica -SECOP-
que administra la Agencia Nacional de Contratacién Publica- Colombia Compra Eficiente.

De acuerdo con el Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del decreto 1082 de 2015 los documentos y los
actos administrativos del Proceso de Contratacion, se deberan publicar dentro de los tres
dias siguientes a su expedicion.

La publicidad a que se refiere este numeral se har4 en el Sistema Electronico para la
contratacién Publica (SECOP) a través del Portal Unico de Contratacion, cuyo sitio web es
www.contratos.gov.co.

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

e El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la presentaciéon de
manifestaciones de interés cuando se trate de la aplicacion de los procedimientos de
precalificacion para el concurso de méritos.

e El proyecto de pliego de condiciones y la indicacién del lugar fisico o electrénico en que
se podran consultar los estudios y documentos previos.

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

e Lalista corta o la lista multiusos del concurso de méritos.

e El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccién, para el
cual no seré necesaria ninguna otra publicacion.

e La invitacion a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta 0 multiusos del
concurso de méritos.

e El pliego de condiciones definitivo y la constancia de envio de informacién a la Camara
de Comercio para la licitacion publica.

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

e El acta de la audiencia de revision de la asignacion de riesgos previsibles.
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El acto administrativo de suspensién del proceso.

El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

Las adendas a los pliegos de condiciones.

El informe de evaluacion

El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la subasta inversa

en la seleccién abreviada de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de

comun utilizacion.

¢ La oferta del adjudicatario del Proceso de Contrataciéon

e El acto administrativo de adjudicacion del contrato. En los casos de licitacién publica,
también el acta de la audiencia publica de adjudicacién

e El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion

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

e El acta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacién Unilateral

4.12. REGIMEN DE GARANTIAS

Las garantias son instrumentos de cobertura de algunos Riesgos comunes en Procesos de
Contratacion. El objetivo de esta seccion es definir lineamientos y orientar a las Alcaldias
Locales en las caracteristicas de cada una de las clases de garantia previstas en las normas
de contratacion, sus diferencias y los aspectos a considerar en los Procesos de Contratacion
sujetos al Decreto 1082 de 2015.

4.12.1 Riesgos que deben cubrir las garantias en la contratacion. El cumplimiento de las
obligaciones surgidas en favor del Distrito con ocasion de:

a) La presentacion de las ofertas.

b) Los contratos y su liquidacion.

Los riesgos a los que se encuentra las alcaldias Locales, derivados de la responsabilidad
extra contractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos omisiones de sus contratistas
y subcontratistas, deben estar garantizadas en los términos de la ley, y del presente Manual .

En las modalidades de seleccién de contratacion directa y minima cuantia asi como en la
contratacion de seguros, los alcaldes Locales deben justificar la necesidad de exigir o no la
constitucion de garantias.
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En las deméas modalidades de seleccidon son obligatorias las garantias de seriedad de la

oferta y cumplimiento.

La garantia de responsabilidad civil extracontractual es obligatoria en los contratos de obra 'y
en aquellos en que por su objeto o naturaleza.

4.12.2 Clases de garantias. Garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para
asegurar el cumplimiento de sus obligaciones son:
a) Contrato de seguro contenido en una poliza.

b) Patrimonio auténomo.
c) Garantia Bancaria.

4.12.3 Riesgos que se debe amparar en los contratos estatales. En la siguiente tabla se
presenta una relacion de los amparos que deben cubrir las diferentes podlizas en los
contratos que realicen las alcaldias Locales del Distrito.

Tabla 3. Garantias en los contratos

Pélizas

Suficiencia

Garantia seriedad de la oferta

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde la
presentaciéon de la oferta y hasta la aprobacion de la garantia de
cumplimiento del contrato y su valor debe ser de por lo menos el diez
por ciento (10%) del valor de la oferta

Garantia de buen manejo y correcta
Inversion del Anticipo

La Garantia de Buen Manejo y Correcta Inversion del Anticipo debe
estar vigente hasta la liquidacién del contrato o hasta la amortizacion
del anticipo, de acuerdo con lo que determine la Entidad Estatal. El
valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento (100%) de la
suma establecida como anticipo, ya sea este en dinero 0 en especie

Garantia de pago anticipado

La garantia de pago anticipado debe estar vigente hasta la liquidacion
del contrato o hasta que la Entidad Estatal verifique el cumplimiento
de todas las actividades o la entrega de todos los bienes o servicios
asociados al pago anticipado, de acuerdo con lo que determine la
Entidad Estatal. El valor de esta garantia debe ser el ciento por ciento
(100%) del monto pagado de forma anticipada, ya sea este en dinero
0 en especie

Garantia de Cumplimiento

La garantia de cumplimiento del contrato debe tener una vigencia
minima hasta la liquidacion del contrato. El valor de esta garantia
debe ser de por lo menos el diez por ciento (10%)

salarios,
legales e

Garantia de pago de
prestaciones sociales
indemnizaciones laborales

Esta garantia debe estar vigente por el plazo del contrato y tres (3)
afilos mas. El valor de la garantia no puede ser inferior al cinco por
ciento (5%) del valor total del contrato

Garantia de estabilidad y calidad de
la obra

Esta garantia debe estar vigente por un término no inferior a cinco (5)
afios contados a partir de la fecha en la cual la Entidad Estatal recibe
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a satisfaccion la obra. La Entidad Estatal 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.

La Entidad Estatal puede aceptar que esta garantia tenga una
vigencia inferior a cinco (5) afios previa justificaciéon técnica de un
experto en la materia objeto del contrato.

Garantia de calidad del servicio La Entidad Estatal debe determinar el valor y el plazo de la garantia
de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones
contenidas en el contrato. En los contratos de interventoria, la
vigencia de este amparo debe ser igual al plazo de la garantia de
estabilidad del contrato principal en cumplimiento del paragrafo del
articulo 85 de la Ley 1474 de 2011

Garantia de calidad de bienes La Entidad Estatal debe determinar el valor y el plazo de la garantia
de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza, las obligaciones
contenidas en el contrato, la garantia minima presunta y los vicios

ocultos
Seguro de responsabilidad civil | El valor asegurado por los contratos de seguro que amparan la
extracontractual responsabilidad civil extracontractual no debe ser inferior a:

1. Doscientos (200) smmlv para contratos cuyo valor sea inferior o
igual a mil quinientos (1.500) smmlv.

2. Trescientos (300) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a
mil quinientos (1.500) smmlv e inferior o igual a dos mil quinientos
(2.500) smmlv.

3. Cuatrocientos (400) smmlv para contratos cuyo valor sea superior
a dos mil quinientos (2.500) smmlv e inferior o igual a cinco mil
(5.000) smmlv.

4. Quinientos (500) smmlv para contratos cuyo valor sea superior a
cinco mil (5.000) smmlv e inferior o igual a diez mil (10.000) smmlv.

5. EI cinco por ciento (5%) de smmlv, caso en el cual el valor
asegurado debe ser maximo setenta y cinco mil (75.000) smmlv.

La vigencia de esta garantia debera ser igual al periodo de ejecucion
del contrato.

4.12.4. Restablecimiento o ampliacién de la garantia. Cuando con ocasién de las
reclamaciones efectuadas por las alcaldias Locales del Distrito, el valor de la garantia se
reduce, El supervisor con el apoyo del soporte juridico debe solicitar al contratista restablecer
el valor inicial de la garantia.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prorrogar su plazo, EL
supervisor o interventor debe exigir al contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o
ampliar su vigencia, segun el caso.
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Las Alcaldias Locales del Distrito deben, prever en los pliegos de condiciones para la
Contratacion, el mecanismo que proceda para restablecer la garantia, cuando el contratista
incumpla su obligacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

4.12.5. Efectividad de las garantias. De acuerdo con el Decreto 1082 de 2015 las garantias
que respaldan el cumplimiento de un contrato pueden hacerse efectivas cuando se presenta
un incumplimiento atribuible al contratista en las obligaciones pactadas que dan lugar a la
declaratoria de incumplimiento, la caducidad del contrato, la imposicion de multas y la
efectividad de la clausula penal. Si existe incumplimiento, la Entidad Estatal debe expedir un
acto administrativo que lo declare.

En los procedimientos administrativos sancionatorios 0 conminatorios la Entidad Estatal debe
vincular al contratista y al asegurador del contrato. Cuando la garantia es un patrimonio
autbnomo, garantia bancaria o carta de crédito stand by no es necesario que la Entidad
Estatal vincule a la fiduciaria o al emisor al procedimiento sancionatorio o conminatorio.

Cuando se trata de oferentes plurales como consorcios, uniones temporales o promesas de
sociedad futura, la garantia debe cubrir a todos sus integrantes. lgualmente, la notificaciéon
del incumplimiento debe vincular a todos sus miembros.

Las Alcaldias Locales del Distrito deben hacer efectivas las garantias previstas en este
capitulo asi:

1. Por medio del acto administrativo en el cual se declare la caducidad del contrato y ordene
el pago al contratista y al garante, bien sea de la clausula penal o de los perjuicios que ha
cuantificado. El acto administrativo de caducidad constituye el siniestro.

2. Por medio del acto administrativo en el cual se impone multas, debe ordenar el pago al
contratista y al garante. El acto administrativo correspondiente constituye el siniestro.

3. Por medio del acto administrativo en el cual se declare el incumplimiento, puede hacer
efectiva la clausula penal, si estd pactada en el contrato, y ordenar su pago al contratista y al
garante. El acto administrativo correspondiente es la reclamacién para la compafia de
seguros.

Nota importante: Sin consideracion a la cuantia o al tipo de contrato, siempre que en un
contrato se pacte el pago de anticipo o pago anticipado se debera constituir una garantia que
ampare el cumplimiento del contrato y el buen manejo e inversion del mismo.
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4.13. DE LOS ANTICIPOS

En los contratos que celebren Las alcaldias Locales del Distrito de Buenaventura se podra
pactar el pago anticipado y la entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder del
cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato (articulo 40 ley 80 de 1993).

4.14. CODIGO DE INTEGRIDAD

La actividad contractual deber& aplicarse atendiendo los cinco valores del servicio publico
establecidos en el Cadigo de Integridad, los cuales se describen a continuacion:

¢ Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

o Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra
condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy
en disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas
con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su
bienestar.

¢ Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso
de los recursos del Estado.

e Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

4.15. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se establece el proceso Gestidn de Contratacion, como parte de la implementacion del
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad- SGC y Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG de las Alcaldias Locales, el cual tiene como objetivo “Realizar de manera
oportuna, transparente y objetiva el proceso contractual para la adquisicion de bienes,
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servicios o la ejecucion de obras para satisfacer las necesidades de la comunidad y el
funcionamiento de la Alcaldia Local, de conformidad con el Manual de Contrataciéon y la
normatividad vigente.”.

A continuacién, se muestra el mapa de procesos de las Alcaldias Locales, con el fin de
establecer graficamente donde se encuentra el proceso y su interacciéon con los demas
procesos institucionales.

MODELO OPERATIVO POR PROCESCS ALCALDIAS LOCALES

PLANEACION ¥ BANCO DE COORDINACION DE GESTION COMUNICACION
e DE PROYECTOS Y OPERACIONES PUBLICA
Gastion de Flaneacidn Gagtldn de Politicas Comunicacidn Piblica Local
Gastion d
Gastitn Banco Local de Proyectos " ""’;"“' "5"’”“”“’“ Rendickin de Cuentas Local
| MACPROCESDS MISIONALES
[ GESTION DE CONTROL DEL ESPACIO URBANO ¥ RURAL } PARTICIPACION CIUDADANA
[ Gestién de Desarrclloy usos del | I Gestin del Espacio Publica J  Gestion de Participacién
slo Ciudadana

Figura 2 Mapa de procesos Alcaldias Locales

4.16. PARTICIPES DE LA CONTRATACION EN LAS ALCALDIAS LOCALES

Las areas o procesos que participan en el proceso contractual son los siguientes:

4.16.1. Grupo Gestion financiera. El Grupo de Gestion financiera de la Alcaldia Local,
tendra las funciones de:
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Expedir los certificados de Disponibilidad Presupuestal y Certificados de Registro
Presupuestal autorizados por el Ordenador del Gasto.

Realizar la definicion de los criterios de evaluacion y requisitos habilitantes de caracter
financiero e igualmente realiza las evaluaciones de los procesos contractuales en las
diferentes modalidades.

Manejar adecuadamente los recursos financieros de la Alcaldia Local y velar por el
pago oportuno de las obligaciones que se asuman con cargo al presupuesto de la
entidad.

4.16.2. Grupo Gestion Contractual. Tendra a cargo de acuerdo a las diferentes
modalidades de contratacién las siguientes:

Revisar el contenido de los estudios previos verificando que estos cumplan con los
lineamientos establecidos en el presente manual

Apoyar la publicacion de los procesos en el SECOP

Verificar la documentacion necesaria para adelantar los tramites contractuales

Elaborar y/o revisar la minuta de los contratos

Elaborar y/o revisar los otro si y contratos adicionales

Proyectar la aprobacion de las pélizas

Proyectar y/o revisar las resoluciones de adjudicacion

Realizar el registro de los contratos en la base de datos

Revisar previamente todos los actos administrativos que requieran la firma del sefior (a)
alcalde (sa) en materia contractual

Revisar las actas de liquidacion de los contrato que lo requieran

La comunicacion con los oferentes y contratistas.

El seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los contratos.

El tramite de procesos sancionatorios contra contratistas.

El manejo de las controversias y la solucién de conflictos derivados de los Procesos de
Contratacion

El Manejo de los Documentos del Proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo, y una vez culminada la etapa precontractual seran remitida la
carpeta al Grupo de Gestion Documental.

4.16.3. Grupo Gestion juridica. Tendra a cargo de acuerdo a las diferentes modalidades
de contratacion las siguientes:
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e La definicién de los requisitos habilitantes juridicos.

e La definicion de los criterios de evaluacion juridica de propuestas.

e Aportar sus conocimientos juridicos, detallando en los estudios y documentos previos la
situacion factica que da lugar a una u otra modalidad de seleccién, incluyendo los
regimenes especiales, la aplicacion de acuerdos comerciales.

e Efectuar la preparacion juridica de toda la documentacién.

e Proyectar las respuestas juridicas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos
juridicos que se presenten al proyecto de pliego y al pliego definitivo.

e Efectuar el estudio de garantias del proceso y definir los mecanismos de cobertura.

e Apoyar el analisis de riesgos, analisis del sector y los demas del proceso de
contratacion que indique la reglamentacion.

4.16.4. Grupo Gestion de bienes e inmuebles. Tendra a cargo actualizar el Plan Anual de
Adquisiciones por lo menos una vez durante su vigencia. En sinergia con los lideres de los
procesos, consolidar y hacer seguimiento de las necesidades generadas por cada una de
las dependencias de la Entidad con la finalidad de ser publicadas en el SECOP.

El procedimiento para adelantar la recoleccién de informacién con respecto al Plan Anual
de Adquisiciones esta estipulado en la guia para elaborar el plan anual de adquisiciones por
Colombia Compra Eficiente.

5. COMPETENCIA PARA LA ADJUDICACION Y CELEBRACION DE CONTRATOS

5.1. COMPETENCIA CONTRACTUAL

El (la) Alcalde (sa) de la Alcaldia Local, es la autoridad competente para ordenar y dirigir la
celebracidén de licitaciones o concursos, para escoger contratistas y para la celebracion de
contratos de conformidad con las facultades de ley, en especial lo establecido en el articulo
11 de la Ley 80 de 1993 y demas normas relacionadas, sin perjuicio de la facultad de
delegacion.

Actualmente la ordenacion del gasto radica en cabeza de cada alcalde o alcaldesa local,
por virtud del titulo V del Acuerdo 07 de 2004. En ningun caso, quedara exonerado por
virtud de la delegacion de sus deberes de control y vigilancia de la actividad precontractual
y contractual Conforme el Decreto 1082 de 2015 en las etapas de planeacion seleccion y
contratacion.
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5.2. DELEGACION DE LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR

En virtud del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150
de 2007, El Alcalde (sa) local podra delegar funciones para la adjudicacion, la celebracion,
la suscripcion, la terminacion, la modificacién, la adicién, liquidacion de los contratos,
convenios y demas actos inherentes a la actividad contractual en los servidores publicos del
nivel directivo y/o designados por la Alcaldia Distrital a la Alcaldia local. Esta delegacion
no los exime del deber de ejercer el control y vigilancia de la actividad precontractual y
contractual.

5.3. COMITE EVALUADOR

El Decreto 1082 de 2015 sefiala que el Alcalde (sa) Local puede designar un comité
evaluador conformado por servidores publicos o por particulares contratados para el efecto
para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada Proceso de
Contratacién por licitacion, seleccién abreviada y concurso de méritos.

El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a
las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del comité no lo
exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento en el cual
la Entidad Estatal no acoja la recomendacién efectuada por el comité evaluador, debe
justificar su decisién.

Los miembros del Comité evaluador estdn sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflictos de interés previstos en la Constitucion y la Ley.

La verificacién y evaluacion de las ofertas de minima cuantia ser4 adelantada por el
ordenador del gasto o en su defecto a las personas que designen estos, sin que se requiera
un comité plural.

5.3.1. Conformacion. El comité evaluador estad conformado como minimo por un ndmero
plural e impar, asi:

Rol juridico: Un servidor publico del nivel profesional o superior o contratista, con titulo de
abogado, quien realizara el rol juridico dentro del Comité.
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Rol financiero: Un servidor del nivel profesional o superior o contratista, con titulo
profesional en temas financieros, para ejercer el rol financiero dentro del Comité.

Rol técnico: Un servidor del nivel profesional o superior o contratista, con titulo profesional y
conocimientos en la materia objeto de la contratacion a realizar, quien ejercera el rol técnico
dentro del Comité.

Los integrantes del Comité Evaluador tendran las siguientes funciones, de acuerdo con el
rol de sus integrantes, tal como sigue a continuacion:

Juridico

a) Evaluar los documentos allegados por los proponentes.

b) Proyectar las respuestas juridicas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos que se
presenten a los informes de verificacion o evaluacion.

c¢) Consolidar los informes de verificacion y evaluacion.

d) Elaborar las resoluciones, actas de audiencias - que debe acompafar - y minutas
contractuales y cualquier tipo de documentos contractuales, desde la recepcion de
propuestas hasta la legalizacion del contrato.

e) Verificar la garantia para aprobacion del Profesional de Gestion Contractual e informar a la
aseguradora el inicio del contrato.

f) Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacién segln
competencia y procedimientos establecidos.

g) Mantener actualizado el expediente de contratacion fisico y electronico desde la recepcion
de propuestas hasta la legalizacion del contrato y enviar al archivo de gestion de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Financiero

a) Verificar y evaluar los documentos allegados por los proponentes en lo administrativo,
contable, econdmico y financiero.

b) Remitir al juridico del Comité r Evaluador los informes de verificacion y evaluacion.

c) Proyectar las respuestas a las observaciones y reclamaciones administrativas, contables,
economicas y financieras que se presenten a los informes de verificacion y evaluacion.

d) Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacion, segun
competencia y procedimientos establecidos desde la recepcién de propuestas.

Técnico

a) Evaluar los documentos técnicos allegados por los proponentes.

b) Remitir al juridico del Comité los informes de verificacion y evaluacion.

c) Elaborar las respuestas a las observaciones y reclamaciones técnicas que se presenten a
los informes de verificacién y evaluacion.
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d) Diligenciar, anexar y actualizar los soportes en los sistemas de informacion segun
competencia y procedimientos establecidos desde la recepcidon de propuestas hasta la
legalizacion del contrato.

El Comité Evaluador realizara un informe recomendando la adjudicacion, declaratoria de
desierta 0 revocatoria del proceso a los Alcaldes Locales de conformidad con la
evaluacion. En los términos del ordenamiento juridico en materia contractual.

Para efectos de dar cumplimiento al articulo 27 del Decreto 1510 de 2013, y demas
normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o complementen el Comité Evaluador
cumplira las funciones alli consignadas respecto a la evaluacion de las ofertas.

Los Comités Evaluadores se podran reunir para adelantar su labor multidisciplinaria.

6. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

La actividad contractual en las Alcaldia Local Isla del Cascajal del Distrito Especial,
Industrial, Portuario, Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura se desarrollar4 en las
siguientes etapas:

e Precontractual
e Contractual

e Postcontractual

6.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

Toda decision de dar inicio a un proceso de contratacion debe estar precedida de la
planeacion, la que comprende las actividades previas a la apertura del proceso de
seleccién de contratistas o de celebracién de contratos, requeridos para la satisfaccién de
las necesidades de la Alcaldia Local, las cuales permitiran la escogencia de la oferta mas

favorable

6.1.1. PLANEACION INSTITUCIONAL DE LA CONTRATACION
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La planeacién contractual determina las actividades y medidas previas a celebrar el
contrato, en la cual se deben determinar los objetivos, metas y acciones acordes con la
vision de la Alcaldia Local, con el fin de determinar las condiciones del contrato a celebrar,
tales como objeto de la contratacion, estudios de factibilidad, conveniencia y oportunidad
del contrato, lugar de ejecucion, disponibilidad de recursos, fuentes de informacion, analisis
del mercado, estrategias de contratacion, perfil de los proponentes y requisitos que deben
acreditar, todo dentro del marco de la necesidad que tiene la Entidad.

6.1.1.1 Plan Anual de Adquisiciones. La etapa de planeacién inicia con la elaboracién del
Plan Anual de Adquisiciones para cada Fondo de Desarrollo Local de cada Alcaldia, insumo
primario para adelantar cualquier proceso de seleccién, documento que contiene la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden adquirir las Alcaldias Locales durante el afio para
cumplir con sus finalidades.

Su elaboracion es una obligacion legal, previa planeacion de las necesidades y debe ser
contenido en un archivo a mas tardar el quinto dia habil anterior a la finalizacién del mes de
enero de cada vigencia.

Es de obligatorio cumplimiento y se debe publicar en la pagina web de la Alcaldia Local y
en el SECOP el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad a mas tardar 31 de enero de
cada afo.

El plan anual de adquisiciones debe contener cada uno de los lineamientos establecidos
por la Ley y la guia para elaborar el plan anual de adquisiciones por Colombia Compra
Eficiente, en el cual se aclara que la Fecha estimada de inicio de proceso de seleccion
corresponde a la radicacion del proceso o procedimiento en la oficina de Contratacion y
contendra:

e La identificacion de la necesidad, bien, obra o servicio utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios.

e Valor estimado del contrato.

e Eltipo de recursos con cargo a los cuales la Alcaldia Local pagara la obra, el bien o
el servicio

e La modalidad de seleccion.

e Lafecha aproximada en la cual la Alcaldia Local iniciara el proceso de contratacion
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Dicho plan anual de adquisiciones es susceptible de modificaciones durante la vigencia
conforme a las disposiciones legales vigentes, por lo menos una vez durante su vigencia,
en los siguientes casos:

» Cuando haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion,
origen de los recursos

* Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios

+ Para excluir obras, bienes y/o servicios; o modificar el presupuesto anual de
adquisiciones.

6.1.2. PREPARATORIA DE CONTRATOS

En esta etapa se debera elaborar los estudios previos y gestionar los documentos minimos
para el inicio del proceso de selecciéon del contratista. El procedimiento aqui definido aplica
para todos los contratos sin importar su cuantia o modalidad de seleccién.

6.1.2.1. Estudios previos. A excepciéon de la contratacidon por minima cuantia, las demas
modalidades de contratacion, deben contar con un documento donde se plasme el andlisis,
los estudios, disefios, tramites, y toda la informacion que sustente el proceso de
contratacion en la Alcaldia Local. Este documento soporta el proyecto de pliego, el pliego
definitivo y el contrato. Son de publico conocimiento, razén por la cual deben estar al
alcance de todos los ciudadanos interesados en consultar el avance de un proceso de
contratacion

6.1.2.1.1. Estudios y documentos previos. Deben y contener los elementos que se
describen a continuaciéon, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015; ademas de los indicados para cada modalidad de seleccion:

a) Descripcion de la necesidad que la Alcaldia Local pretende satisfacer con el proceso de
contratacion: Se debe describir en los estudios previos las razones que justifican la
contratacion a desarrollar enmarcada en las funciones que debe cumplir la Alcaldia local
de cara a satisfacer el interés general.

b) EIl objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias
requeridos para su ejecucion: Se debe precisar claramente la forma en que se va a
satisfacer la necesidad, describiendo en forma precisa lo que se requiere.

c) La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion incluyendo los fundamentos
juridicos: Se debe determinar la modalidad de contratacién, segun el objeto o bien a
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contratar, sustentando juridicamente sus fundamentos legales, esto es, Licitacion
Pulblica, Seleccion Abreviada, Contrataciéon Directa, Concurso de Méritos y Minima
Cuantia, o aquellos que sean definidos por el legislador.

d) El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo: El andlisis que soporta el
valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el
presupuesto de la respectiva contratacion, asi como su monto; cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma
como los calculd y soportar sus célculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.
Se debe hacer un andlisis del mercado para determinar el presupuesto real de la futura
contratacion, para lo cual debe sondear el mercado requiriendo cotizaciones de acuerdo
a la definicion que hizo del objeto del contrato y sus especificaciones técnicas, y
advirtiendo expresamente que la solicitud es Gnicamente con el propdsito de elaborar un
estudio de mercado.

En los estudios previos se deben plasmar las herramientas para establecer el contexto
del Proceso de Contratacion, identificar algunos de los Riesgos, determinar los
requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

e) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable: En los estudios previos debe
indicarse el procedimiento de cémo se seleccionara la oferta que mas le convenga a la
entidad. Son las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de evaluacion vy
calificacion para la seleccion del contratista dependiendo de la modalidad de seleccion
gue permita identificar la oferta mas favorable para la Entidad.

f) Analisis de riesgo en la contratacidn estatal y la forma para mitigarlo: Se entienden

como riesgos involucrados en la contratacion todas aquellas circunstancias que de
presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de
alterar el equilibrio econémico del contrato, pero que dada su previsibilidad se regulan
en el marco de las condiciones inicialmente pactadas en los contratos y se excluyen asi
del concepto de imprevisibilidad. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.
En las modalidades de Licitacién Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos,
las Alcaldias Locales deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente la
probabilidad e impacto, y sefialard el sujeto contractual que soportara, total o
parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, a fin de
preservar las condiciones iniciales del contrato.
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La tipificacion, estimacién y asignacién de los riesgos debe constar en el Pliego de
Condiciones, asi como la Justificacion de su inexistencia en determinados procesos de
seleccion en los que por su objeto contractual no se encuentren las Alcaldias Locales
deben evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para
el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

g) Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacién El analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar
los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento
del ofrecimiento o del contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la division de
aguellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular. Se debe garantizar el
cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de las Alcaldias Locales con ocasion
de:

* La presentacion de los ofrecimientos.
* Los contratos y de su liquidacion.

* Los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades publicas contratantes
derivados de la responsabilidad extracontractual que para ellas pueda surgir por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

Los mecanismos de cobertura del riesgo pueden consistir en pdéliza de seguros expedida
por Compafiia de Seguros legalmente establecida en Colombia; fiducia mercantil en
garantia; garantia bancaria a primer requerimiento.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en
cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los riesgos que deban
cubrir y las reglas establecidas en las normas vigentes.

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los
Interadministrativos, en los de seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la
menor cuantia. En el evento en el cual la Entidad las estime necesarias, atendiendo la
naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi lo justificara en el estudio previo
suscrito por la dependencia solicitante. Para la ejecucion de los contratos de Interventoria
es obligatoria la constitucion y aprobacion de la garantia de cumplimiento hasta por el
mismo término de la garantia de estabilidad del contrato principal.

h) La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial
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6.1.2.1.2. Aviso de convocatoria. El aviso de convocatoria para participar en un Proceso de
Contratacion debe contener la siguiente informacién, de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015:

a) Elnombre y direccion de la Entidad Estatal.

b) La direccién, el correo electrénico y el teléfono en donde la Entidad Estatal atendera a los
interesados en el Proceso de Contratacion, y la direccién y el correo electrénico en donde
los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del Proceso de
Contratacion.

c) El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.
d) La modalidad de seleccién del contratista.
e) El plazo estimado del contrato.

f) La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de
presentacién de la misma.

g) El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la Entidad Estatal
cuenta con la disponibilidad presupuestal.

h) Mencién de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
i) Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

i) Enumeracién y breve descripcién de las condiciones para participar en el Proceso de
Contratacion.

k) Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.
l) El Cronograma.
m) La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

n) En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccion de mi-
nima cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicidn y publicacién del aviso

6.1.2.1.3. Pliegos de condiciones. Los pliegos de condiciones deben contener por lo menos
la siguiente informacién, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del
Decreto 1082 de 2015:

a) La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de
lo contrario con el tercer nivel del mismo.
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b) La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c) Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando
a ello haya lugar.

d) Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta para la
seleccidn objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

e) Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y a la adjudicacion
del contrato.

f) Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

g) El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe
haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en
cuenta los rendimientos que este pueda generar.

h) Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacién del Riesgo entre
las partes contratantes.

i) Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacién y sus condiciones.

j) La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones
estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

k) Los términos, condiciones y minuta del contrato.

[) Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

m) El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir Adendas.

n) EI Cronograma.

6. 1. 2.1.4. Andlisis del sector econdmico. Consiste en el estudio pormenorizado del sector
al cual pertenece el proceso de contratacion, mediante el cual se analiza en detalle los
aspectos financieros, técnicos, ambientales, juridicos, comerciales y organizacionales del
sector que corresponda. De igual manera, realiza el andlisis de riesgos, todo lo cual se
plasma en el estudio previo, donde se deja constancia de lo anterior.

a)

Andlisis del sector en procesos de contratacion directa: El andlisis del sector debe
tener en cuenta el objeto del Proceso de Contratacion, particularmente las condiciones
del contrato, como los plazos y formas de entrega y de pago. El andlisis del sector debe
permitir a la Alcaldia Local sustentar su decision de hacer una contratacion directa, la
eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de
la eficiencia, eficacia y economia. En un contrato de prestacion de servicios
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profesionales, el andlisis del sector depende del objeto del contrato y de las condiciones
de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural o juridica que esta
en condiciones de desarrollar dicho objeto.

b) Andlisis del sector en procesos de contratacion de minima cuantia: EL analisis del
sector debe ser proporcionado al valor del Proceso de Contratacion, la naturaleza del
objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso de
Contratacion. Ademas debe recopilar la informacién suficiente de precios, calidad,
condiciones y plazos de entrega con otros clientes del proveedor publicos o privados,
solicitar informacion a los proveedores, verificar la idoneidad de los mismos y plasmar tal
informacién en los Documentos del Proceso.

6.1.2.1.5. Estudio de las condiciones del mercado. Este estudio se realiza para todas las
modalidades de seleccion de contratistas, donde se establece el presupuesto oficial de
contratacion planteado. En este estudio se refleja la variedad de precios ofrecidos en el
mercado tanto de los bienes como de las obras o los servicios a contratar.

Dado que este estudio responde a las necesidades de cada Alcaldia Local, para su
elaboracion se requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Definir de manera planificada los bienes, obras y servicios, segln las necesidades de la
Secretaria Ejecutora, lo cual debera ajustarse a los objetivos, fines, conveniencia y
pertinencia institucional.

b. Garantizar que los bienes, obras y servicios requeridos, sean contratados bajo las
condiciones de mercado mas favorables para la Administracién Municipal. Lo anterior,
teniendo en cuenta criterios de calidad, condiciones técnicas, cantidades, servicios de
instalacion, garantia comercial, documentos a entregar.

c. Solicitar cotizaciones, revisar los precios de mercado que han sido objeto de andlisis en
las Secretarias ejecutoras, consultar base de datos especializados, pues son instrumentos
que sirven para calcular el presupuesto del contrato.

6.1.2.1.6. Valor estimado del contrato o convenio. Es el estudio y andlisis que soporta el
valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de
la respectiva contratacion, asi como su monto y los posibles costos asociados al mismo.
Cuando el proceso de contratacion sea a precios unitarios, este debera soportar los célculos
de presupuesto en la estimacion de aquellos precios. En el Concurso de Méritos no se
publicara el detalle del andlisis que se ha realizado para los estudios previos.
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Se debe hacer un andlisis del mercado para determinar el presupuesto real de la futura
contratacion, requiriendo como minimo cotizaciones de acuerdo a la definicion que hizo del
objeto del contrato y sus especificaciones técnicas, y estableciendo que la solicitud es
Unicamente con el propésito de elaborar un estudio de mercado, igualmente se debe
registrar la forma de pago y validez de la oferta.

En aquellos procesos en los que se requiera adelantar estudio de mercado para determinar
el presupuesto oficial, previo a la solicitud del CDP, la Alcaldia Local requirente debera
realizar el respectivo estudio. Se debe dejar evidencia de los soportes que sirvieron para
establecer el presupuesto oficial. Este presupuesto oficial debera establecerse con el
promedio que arrojen como minimo dos (2) cotizaciones. Adicional a los parametros antes
establecidos, el estudio de mercado podra llevarse a cabo con informacion correspondiente a
valores histdricos, estudios de mercado de otros procesos, ofertas de procesos anteriores y
consultas de precios en Gran Almacén. Estos estudios deberan ser recientes o ajustados con
el IPC.

6.1.2.1.7. Requisitos habilitantes. La Alcaldia Local establece los requisitos habilitantes
en el pliego de condiciones o en la invitacién, los cuales deberan ser proporcionales y
razonables, vale decir, coherentes, consistentes, suficientes y objetivos, en relacién con el
objeto y el valor a contratar, teniendo en cuenta ademas los siguientes aspectos:

a. Riesgos del proceso de contratacion;

b. Valor del contrato objeto del proceso de seleccion;

c. Forma de pago

d. Andlisis del respectivo sector;

e. Conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Ademas de los factores antes descritos, Las Alcaldias Locales podran tener en cuenta los
siguientes, los cuales seran certificados por las cAmaras de comercio y en consecuencia
verificados a través del RUP salvo las excepciones previstas:

a. Experiencia del proponente en ejecucion de proyectos que prevén actividades
directamente relacionadas con el objeto del contrato a celebrar;

b. Capacidad juridica;

c. Capacidad Financiera;

d. Capacidad de organizacion.

No obstante lo anterior, la definicion y exigencia de los requisitos habilitantes, debe
responder a un estudio completo y debidamente sustentado por parte de la Administracion
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Local, los cuales se plasmaran en los estudios previos definitivos, asi como en el pliego de
condiciones.

La informacion suministrada por los participantes en el proceso de seleccién, debe ser
constatada con el Registro Unico de Proponentes —RUP-, tal como lo establecen los articulos
5numeral 1y 6 de la Ley 1150 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015.

Es importante que la Administracién Local, al verificar los requisitos habilitantes, no se limite
a aplicar de manera sisteméatica formulas financieras. En ningln caso se exigirdn muestras
de productos o visitas al lugar de las obras como requisito habilitante para contratar.

6.1.2.1.8. Criterios de evaluacién de propuestas. Las Alcaldias Locales , atendiendo el
principio de seleccién obijetiva establecida en la Ley 1150 de 2007 en su articulo 26 y el
articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082 de 2015, donde establece los criterios para
seleccionar la oferta mas favorable acatando las normas aplicables a cada modalidad de
seleccidn de contratista se vera tener en cuenta lo siguiente: ...“En la licitacién y la seleccion
abreviada de menor cuantia, la Entidad Estatal debe determinar la oferta mas favorable
teniendo en cuenta:

a. La ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas; o
b. La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor relacion de
costo-beneficio.

Si la Entidad Estatal decide determinar la oferta de acuerdo con el literal (b) anterior debe
sefalar en los pliegos de condiciones:

1. Las condiciones técnicas y econGmicas minimas de la oferta.

2. Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de
funcionamiento, tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia,
rendimiento o duracion del bien, obra o servicio.

3. Las condiciones econdmicas adicionales que representen ventajas en términos de
economia, eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo la
forma de pago, descuentos por adjudicacion de varios lotes, descuentos por variaciones en
programas de entregas, mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida,
impacto econémico sobre las condiciones existentes de la Entidad Estatal relacionadas con
el objeto a contratar, mayor asuncion de los Riesgos, servicios 0 bienes adicionales y que
representen un mayor grado de satisfaccion para la entidad, entre otras.
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4. El valor en dinero que la Entidad Estatal asigna a cada ofrecimiento técnico o econémico
adicional, para permitir la ponderacion de las ofertas presentadas.

5. La Alcaldia Local debe calcular la relacion costo-beneficio de cada oferta restando del
precio total ofrecido los valores monetarios asignados a cada una de las condiciones
técnicas y econdémicas adicionales Alcaldia Local es la de la oferta que una vez aplicada la
Alcaldia Local debe adjudicar al oferente que present6 la oferta con la mejor relacién costo-
beneficio y suscribir el contrato por el precio total ofrecido.”

6.1.2.1.9. Riesgos en el proceso de contratacién. El Riesgo se define como un evento que
puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
Proceso de Contratacién, en todas sus etapas.

Las Alcaldias Locales deben administrar los Riesgos de cada uno de los procesos
contractuales, para lo cual se determina una estructura, que permite reducir la probabilidad
de ocurrencia del evento y de su impacto asi:

1. Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacion.
2. Identificar y clasificar los Riesgos del Proceso de Contratacion.

3. Evaluar y calificar los Riesgos.

4. Asignar y tratar los Riesgos.

5. Monitorear y revisar la gestién de los Riesgos.

Los aspectos a tener en cuenta para reducir la exposicion del Proceso de Contratacion frente
a los diferentes Riesgos que se pueden presentar son los siguientes:

a) los eventos que impidan la adjudicaciéon y firma del contrato como resultado del Proceso
de Contratacion

b) los eventos que alteren la ejecucién del contrato

c) el equilibrio econémico del contrato

d) la eficacia del Proceso de Contratacion, es decir, que la Entidad Estatal pueda satisfacer
la necesidad que motivo el Proceso de Contratacion

e) la reputacion y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

6.1.2.1.10. Acuerdo comercial. El ordenador del gasto, debe indicar en los estudios previos
si esta cobijado por un acuerdo comercial, de ser asi debe adoptar las medidas necesarias
para el cumplimiento de la totalidad de los compromisos previstos en los acuerdos
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comerciales, para lo anterior debe tener en cuenta que acuerdos comerciales le son
aplicables para el Ente Territorial.

Es importante recordar, que Colombia compra eficiente establecié dentro del Manual de
acuerdos comerciales, que las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion
basados en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este andlisis en las
modalidades de seleccion de contratacién directa y de minima cuantia.

6.1.2.1.11. Expediciéon de Certificado de Disponibilidad Presupuestal. El &rea
responsable debera solicitar la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, es
importante sefalar que cualquier acto administrativo que comprometa apropiaciones
presupuestales deberd contar con certificados de disponibilidad presupuestal previos y
cualquier compromiso que se adquiera con violacion de esta obligacién, generara
responsabilidad, disciplinaria, fiscal y penal.

La disponibilidad presupuestal es una operacion, pues requerida garantiza el principio de
legalidad, es decir, la existencia de la apropiacion presupuestal suficiente para atender un
gasto determinado, la Alcaldia Local no puede contraer obligaciones si no estan
sustentadas en una apropiacion, o sin la autorizaciobn correspondiente tanto para el
proceso, como para comprometer vigencias futuras de acuerdo a la guia para la
elaboracion del Presupuesto establecida para el efecto.

Cuando se trate de contratos para la ejecucion de proyectos de inversion, la solicitud de CDP
debera contar con el visto bueno del responsable del banco de proyectos de la Alcaldia Local
quien debera verificar que el proyecto objeto de la solicitud se encuentre debidamente
inscrito en el banco de proyectos y en el plan de inversiones de la correspondiente vigencia
fiscal.

No se requiere adjuntar certificacion de inscripcion en el Banco de proyectos cuando la
necesidad se vaya a financiar con gastos de funcionamiento.

La solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP, debera radicarse en la
Oficina de Presupuesto de la Alcaldia Local acompafiada de los respectivos estudios previos
y el certificado de inscripcion en el banco de proyectos.

La Oficina de Presupuesto elaborard el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

Este documento es propiedad de las Alcaldia Local 1 Isla del Cascajal del Distrito Especial Industrial Portuario
Biodiverso y Ecoturistico de Buenaventura. Prohibida su reproduccién por cualquier medio, sin previa autorizacion
del Lider del proceso de Gestion Documental.



Alcaldia Distrital SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: | MN-CA-01
?“ DE LA CALIDAD - SGC Y MODELO INTEGRADO DE
-

PLANEACION Y GESTION - MIPG VERSION: | 2.0

Rt MANUAL DE CONTRATACION ALCALDIA LOCAL
ISLA DEL CASCAJAL PAGINA: 57 DE 82

FECHA: 13/07/2020

6.2. ETAPA CONTRACTUAL
6.2.1. SELECCION Y CONTRATACION

La Etapa de Seleccién del contratista inicia con la publicacién de la invitacion publica, el
analisis del sector, los estudios previos, el proyecto de pliego de condiciones y aviso de
convocatoria. Esta etapa se finaliza con el Acto Administrativo por el cual se adjudica el
contrato o mediante la Carta de Aceptacién de la oferta, cuando se trata de un proceso de
contratacion por minima cuantia.

6.2.1.1. Aspectos a tener en cuenta en esta etapa.

e Apropiaciones presupuestales: Es necesario que las areas técnicas cuenten con la
disponibilidad de los recursos que soporten el valor del contrato.

e Verificar que la contratacion se encuentra prevista en el plan anual de adquisiciones.

o Realizar los estudios previos y verificar muy bien la descripcién de las especificaciones
técnicas de los bienes y servicios a contratar.

e Identificar la modalidad de seleccién, asi como el contrato a celebrar.

6.2.1.2. Modalidades de seleccion. De conformidad con la normatividad vigente y de
acuerdo con la cuantia del contrato y el tipo de bien o servicio a adquirir, en Las Alcaldias
Locales del Distrito Buenaventura la seleccion de contratistas se realiza a través de las
modalidades descritas en la tabla 4.

Tabla 4. Modalidades de contratacion

Tipo | Nombre de la categoria Aplica para

CONTRATACION DE | Contratos de minina cuantia.
MINIMA CUANTIA

1

CONTRATACION DIRECTA | Contratacidn de empréstitos.
Contratos o convenios interadministrativos.

Urgencia Manifiesta.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades
territoriales cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a
que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las
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modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades
financieras del sector publico

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado para la prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

El arrendamiento o adquisicién de inmuebles

SELECCION POR | Incluye todos los bienes o servicios que excedan el valor de la minina
CONCURSO O | cuantia y que no se encuentren definidos dentro de las causales de
CONVOCATORIA PUBLICA | contratacidon directa de que trata el numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150
de 2007 o definidos en la categoria de convenios de la presente tabla.
3 Dentro de esta categoria se encuentran los siguientes procedimientos:
* Seleccién abreviada de menor cuantia
*  Seleccion abreviada por subasta inversa
* Licitacion publica
*  Concurso de méritos
CONVENIOS O | Convenios de asociacion.
4 CONTRATOS ESPECIALES | Convenios de Cooperacion

Contratos de Interés publico

6.2.1.3. Procesos de seleccién contractual. Para desarrollar cualquiera de los procesos
de seleccion contractual, las Alcaldias Locales publicaran los documentos e informacion,
segun corresponda, de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes:

6.2.1.3.1. Aviso de convocatoria. Es el documento mediante el cual se materializa el
cumplimiento del principio de transparencia en la contratacion estatal, en tanto responde a
la informacion general a los interesados de la intencion de contratacion que tiene La
Alcaldia Local. EI documento debe cumplir con las condiciones previstas en la norma
vigente. En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccién
de minima cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicion y publicacién del
aviso de convocatoria en el SECOP.

6.2.1.3.2. Elaboracién del proyecto de pliego y/o pliego de condiciones definitivo. Es
el documento estructural del proceso de seleccion, que contiene el conjunto de
requerimientos juridicos, técnicos, econdémicos y financieros, asi como las condiciones,
plazos y procedimientos, que permitan la seleccién objetiva del ofrecimiento mas favorable

para la entidad en los procesos de seleccion de Licitacion Pablica, Seleccion Abreviada y
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Concurso de Méritos; asi mismo contiene las condiciones del contrato a celebrar. En la
elaboracion del pliego de condiciones se tendra en cuenta la descripcion técnica detallada y
completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion la cual se publicara como documento separable
del pliego como anexo técnico, o los requerimientos técnicos, segun sea el caso. Dicha
ficha se presentara siempre en documento separado del pliego de condiciones, como
anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa reserva. Al pliego se anexaran el
proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que sean necesarios.
El pliego de condiciones debera tener por lo menos el contenido minimo determinado por la
ley y los decretos reglamentarios

6.2.1.3.3. Publicacién del pliego de condiciones definitivo. El pliego de condiciones se
publicard en la pagina del SECOP. De igual forma, se publicaran las razones por las cuales
se acogen o rechazan las observaciones a los mismos. Los interesados pueden hacer
comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de la fecha de publicacion de los
mismos, dentro de los plazos alli previstos, o en las normas que lo modifique, adicione o
sustituya.

6.2.1.3.4. Observaciones al pliego de condiciones definitivo. Una vez recibidas las
observaciones en medio fisico y a través de medios electronicos, se deberan enviar a los
integrantes del comité evaluador, con el fin de que estos emitan sus respuestas por escrito.

6.2.1.3.5. Respuestas a las observaciones. Una vez el comité evaluador se pronuncie
sobre las observaciones presentadas se debe consolidar la totalidad de las observaciones y
respuestas emitidas por los comités en orden cronolégico. Este documento debera ser
firmado por el competente contractual. Si dichas observaciones son procedentes y
eventualmente aceptadas por la entidad, se deberan consignar en la adenda
correspondiente. En todo caso la aceptacion o rechazo de las observaciones se hara
siempre de manera motivada, para lo cual la entidad las publicara en el portal Gnico de
contratacion SECOP. Las respuestas a las observaciones, se deberdn consolidar por el
Grupo de Gestion contractual.

6.2.1.3.6. Modificacion del pliego de condiciones definitivo. La modificacion del pliego
de condiciones se realizara a través de adenda, entendida ésta como el documento
mediante el cual se modifica, aclara, o se adiciona el pliego de condiciones definitivo. La
Alcaldia Local sefialara en el pliego de condiciones el plazo maximo dentro del cual puedan
expedirse dichas adendas o a falta de tal prevision, sefialara al adoptarlas la extension del
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término de cierre que resulte necesaria, en uno y en otro caso, para que los proponentes
cuenten con el tiempo suficiente que les permita ajustar sus propuestas a las
modificaciones realizadas. La Alcaldia Local podra expedir adendas para modificar el
cronograma una vez vencido el término para la presentacion de las ofertas y antes de la
adjudicacion del proceso contractual. En ningln caso podran expedirse y publicarse el
mismo dia en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera para la
adicion del término previsto para ello. En el evento en el que se modifiquen los plazos y
términos del proceso de seleccion, la adenda deberd incluir el nuevo cronograma,
estableciendo los cambios que ello implique en el contenido del acto de apertura del
proceso. La Alcaldia Local debera publicar las adendas en los dias habiles, entre las 7:00
a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para
presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitacién publica, la cual
debera hacerse con tres (3) dias de anticipacion.

6.2.1.3.7. Resolucion de apertura. Es el acto administrativo por medio del cual se ordena
la apertura de la Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccién Abreviada. El
encargado del proceso, del Grupo de Gestibn contractual, debera elaborar el acto
administrativo motivado de caracter general de la apertura del proceso de seleccidon suscrito
por el Ordenador del gasto, a través del cual declara abierto el proceso de seleccion,
precisando los siguientes aspectos:

1.- El objeto de la contratacion a realizar.

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

3.- El Cronograma.

4.- El lugar fisico o electrénico en que se pueden consultar y retirar los pliegos de
condiciones y los estudios y documentos previos.

5.- La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6.- El certificado de disponibilidad presupuestal

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

6.2.1.3.8. Revocatoria del acto administrativo de apertura. En el evento en que ocurra o
se presente durante el desarrollo del proceso de seleccion alguna de las circunstancias
contempladas en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, la entidad revocara el acto administrativo que ordend la apertura del proceso
de seleccién, para efectos de garantizar el cumplimiento de los principios que rigen la
contratacion estatal.
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6.2.1.3.9. Cierre. Es el documento que contiene las actividades que se realizan en el acto
de cierre del plazo para presentar ofertas y apertura las propuestas presentadas en el
proceso de contratacion. El citado documento contiene los datos que los oferentes
presentes en el acto solicitan a la entidad, tales como: nombre de los proponentes, himero
de folios de la propuesta, valor de la oferta (si aplica), presentacién de la garantia de
seriedad de la propuesta, entre otros. Previo al evento de cierre, los funcionarios
encargados del area de recepcién deberan imprimir el formato de planilla, el cual se
diligenciar4 a medida que los oferentes entreguen sus propuestas. Una vez culminado el
tiempo para la presentacion de ofertas, el &rea de contratacion en presencia de todos los
oferentes, dard lectura a los datos considerados dentro del acta. Previo al evento de cierre,
en la recepcion de la entidad se preparard un computador con acceso a internet ubicado en
la pagina web que permita observar la hora legal a los interesados en participar en el
proceso de seleccion. El acta de cierre, una vez firmada, debe ser archivada junto con los
antecedentes del proceso de selecciéon y formara parte de la carpeta precontractual. Para
los casos de los procesos de seleccion abreviada por subasta inversa y concurso de
méritos, el oferente presentard el formulario debidamente diligenciado de la oferta
econdmica, el cual solo sera abierto al momento del inicio de la audiencia de adjudicacion.

6.2.1.3.10. Evaluacion de ofertas. Una vez terminado el acto de cierre, las ofertas
originales junto con las carpetas de los antecedentes del proceso, estaran en custodia del
comité evaluador Juridico para su evaluacion, los cuales deberan tener apego a lo exigido
en el pliego de condiciones, adendas y a la normatividad vigente. Las copias seran
remitidas mediante oficio al comité evaluador Financiero y Técnico para que en el plazo
establecido en el cronograma del proceso, adelanten la evaluacion correspondiente.

Asi mismo los integrantes del comité evaluador, podran consultar el proceso
correspondiente a cada modalidad de contratacion, en la pagina Web del Portal Unico de
Contratacion SECOP. Durante el desarrollo de la evaluacion, pueden surgir dudas que
deban ser aclaradas por parte del oferente, razén por la cual, los integrantes del comité
evaluador (Juridico, financiero y técnico) estan facultados para requerir dichas aclaraciones
a los proponentes, para lo cual, el comité establecera el plazo dentro del cual el oferente
debera allegar las aclaraciones so pena de rechazo de la propuesta. Dichas solicitudes,
seran remitidas a los oferentes a través del Grupo de Gestion Contractual. EI comité
evaluador de la Alcaldia Local, solicitaran aclaraciones a los oferentes y en virtud de dicha
facultad, los proponentes no podran modificar o mejorar sus propuestas.
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6.2.1.3.11. Publicacién de la evaluacion de las ofertas en el portal Gnico de
contratacién (www.contratos.gov.co). La publicacion del informe de evaluacion se
realizara durante un (1) dia habil para el proceso de minima cuantia y durante tres (3) dias
hébiles para los procesos de concurso de méritos, y seleccion abreviada, y cinco (5) dias
habiles para el proceso de licitacién publica.

6.2.1.3.12. Resolucion de adjudicacion y/o declaratoria desierta.

Acto Administrativo de adjudicacion: es la resolucion mediante la cual se adjudica el
proceso licitatorio a favor de la oferta mas favorable a la entidad y a los fines que ella
busca. Este acto administrativo se notifica al proponente favorecido personalmente o por
estrados cuando se celebre Audiencia Publica de adjudicacién, en la forma y términos
establecidos en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Declaracion de desierta: La declaratoria de desierta del proceso de seleccion se
materializa en un acto administrativo debidamente motivado que pone fin al proceso de
seleccién y procede por motivos 0 causas que impidan la seleccion objetiva, cuando no se
presente propuesta alguna, o ninguna propuesta se ajuste al pliego de condiciones, o0 en
general, cuando falte voluntad de participacion.

6.2.1.3.13. Acta de audiencia publica de adjudicacion. Es el documento que contiene la
decision de la entidad estatal de adjudicar el proceso de contratacion al oferente que
presente la propuesta mas favorable para la entidad y para los fines que ella busca, de
acuerdo con las condiciones técnicas y econdmicas previstas en el pliego de condiciones.
La audiencia de adjudicacion se realiza en los eventos y en la forma prevista en la norma
vigente. Concluido el traslado a los proponentes para conocer el informe de evaluacion, el
encargado del proceso del Grupo de Gestibn contractual, deberd elaborar el acto
administrativo (resolucion) de adjudicacion y/o de declaratoria desierta, segiin corresponda.

La resoluciéon de adjudicacion es irrevocable y obliga tanto a la entidad como al
adjudicatario. Contra la resoluciéon que declara desierto el proceso procede el recurso de
reposicion.

En los eventos que por conveniencia institucional sea necesario revocar el proceso de
seleccién, la Alcaldia Local, expedira el respectivo acto administrativo, debidamente
motivado, exponiendo las razones de su decision. En los eventos en que ya se haya
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efectuado la diligencia de cierre y ya se hayan recibido ofertas, el acto administrativo de
declaratoria de desierta estara sujeto a recurso de reposicion por parte de los interesados.

En los casos en que ya se haya realizado la adjudicacién sin que se haya suscrito el
contrato, la Alcaldia Local, podra revocar la misma si sobreviene una inhabilidad o
incompatibilidad o si se demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales.

6.2.1.3.14 Reglas de subsanabilidad. En todo proceso de contratacién de contratistas de
la Alcaldia Local, primard lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra
rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que
verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no
constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el pliego de
condiciones, de conformidad con lo previsto en el articulo 5° de la Ley 1150 de 20072, Tales
requisitos o documentos podran ser requeridos por la Alcaldia Local, en condiciones de
igualdad, para todos los proponentes hasta el momento previo a la adjudicacién, sin que tal
prevision haga nugatorio el principio contemplado en el inciso anterior. Podran recibirse
documentos subsanables en la etapa de observaciones de los procesos de contratacion
como segunda oportunidad de subsanar para los proponentes.

Sin perjuicio de lo anterior, se acoge la tesis del Consejo de Estado, “defecto subsanable es
el que no asigne puntaje al oferente, y es corregible dentro del plazo que la entidad estatal
le otorgue al oferente para enmendar el defecto observado durante la evaluacién de las
ofertas ‘usualmente indicado en los pliegos de condiciones’, sin exceder del dia de la
adjudicacion” Por lo anterior la propuesta no sera rechazada si dentro del término previsto
en el pliego o en la solicitud, responde al requerimiento que le haga la entidad para
subsanarla, o a mas tardar en el periodo de observaciones y contra-observaciones al
informe de evaluacion, y en todo caso a mas tardar el momento anterior a la audiencia,

2 Sobre el particular se pronuncié el Consejo de estado en Sentencia de la Seccion Tercera de la Sala de lo Contencioso Administrativo del 12
de junio de 2014 (Radicado: 05001-23-25-000-1994-02027-01(21324) C.P.: Enrique Gil Botero, al establecer que “la exclusion de una oferta
del correspondiente procedimiento administrativo de seleccién contractual, s6lo puede adoptarse o decidirse de manera valida por parte de la
respectiva entidad estatal contratante, cuando verifique la configuracion de una o varias de las hip6tesis que se puntualizan a continuacion: (i)
cuando el respectivo proponente se encuentre incurso en una o varias de las causales de inhabilidad o de incompatibilidad previstas en la
Constitucion Politica o en la ley; (ii) cuando el respectivo proponente no cumple con alguno(s) de los requisitos habilitantes establecidos, con
arreglo a la ley, en el pliego de condiciones o su equivalente; (iii)cuando se verifique “la ausencia de requisitos o la falta de documentos
referentes a la futura contratacion o al proponente” que en realidad sean necesarios, esto es forzosos, indispensables, ineludibles, “para la
comparacion de las propuestas” y, claro esta, (iv) cuando la conducta del oferente o su propuesta resultan abiertamente contrarias a Principios
0 normas imperativas de jerarquia constitucional o legal que impongan deberes, establezcan exigencias minimas o consagren prohibiciones
y/o sanciones”
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certamen, adjudicacion del contrato o aceptacion de la oferta segin se trate de la
modalidad respectiva. El plazo que se otorgue para subsanar debe ser suficiente y
razonable de acuerdo con la naturaleza del requisito, y podra ser prorrogado por la entidad.

En ningln caso la entidad podra sefalar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o0 no subsanables en el pliego de condiciones, asi como tampoco podra
permitir que como producto de las subsanaciones adicione o mejore el contenido de la
oferta.

6.2.1.3.15. Oferta con valor artificialmente bajo. Cuando, de conformidad con la
informacion a su alcance, la Secretaria Ejecutora estime que el valor de una oferta resulta
anormalmente bajo, requerirhd al oferente para que sustente el valor por él ofertado.
Analizadas los argumentos recibidos, el Comité Asesor Evaluador recomendard el rechazo
o la continuidad de la oferta en el proceso, explicando sus razones.

Para efectos de poder determinar si una oferta contiene un valor artificialmente bajo, en la
Alcaldia Local se deberé tener en cuenta y analizar, como minimo, los siguientes aspectos
precontractuales:

a. El analisis del sector y el estudio de mercado con que se estimo6 el valor oficial del
proceso.

b. El promedio y analisis de las ofertas econdmicas recibidas en el cierre del proceso o en
la realizacién de la subasta.

c. Explicaciones que sustenten el valor ofertado por el proponente, las cuales deben ser
solicitadas por la Entidad, con base en el presente numeral, donde se debe demostrar la
estructura de costos del mismo, segun argumentos objetivos.

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

6.2.1.3.17 Elaboracién del contrato. El profesional asignado del Grupo de Gestion
Contractual, proyectard la correspondiente minuta de contrato, de acuerdo con las
condiciones previstas en los Estudios Previos y demas documentos soportes del respectivo
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proceso de seleccion, por lo cual el Profesional asignado al area juridica deberd revisarla y
dar su visto bueno, antes de pasarlo a firma del Ordenador del Gasto.

El siguiente es el contenido minimo del contrato:

a. Elementos esenciales del contrato: Las partes, valor, plazo de ejecucion, forma de pago;
b. Datos de contacto del contratista y la Entidad: Nombre completo, nimero de
identificacion, teléfono, correo electrénico.

c. El bien, obra o servicio a contratar: Objeto

d. El sitio de entrega de los bienes o de prestacion de los servicios, el lugar de ejecucion y
el domicilio contractual;

e. Obligaciones de las partes;

f. Especificaciones técnicas;

g. Supervisiéon y/o Interventoria del contrato y la relacién de las obligaciones respectivas;

h. Sanciones (multas, incumplimiento y caducidad cuando aplique);

i. Clausula penal pecuniaria;

j- Indemnidad;

k. Clausulas excepcionales, si estas aplican;

|. Garantias que amparan la ejecucién contractual; m. Certificado de disponibilidad
presupuestal.

Es importante sefialar que el contrato se debe elevar a escrito, en medio fisico o a traves
del uso de medios electronicos acordes con la Ley 527 de 1999 o la norma que la
modifique, sustituya o aclare. Se perfecciona con la firma de las partes, es decir que debe
ser firmado por parte del Ordenador del Gasto y por el Representante legal del contratista, o
su apoderado si se trata de persona juridica, consorcio o0 unién temporal; o por la persona
natural que demuestra la capacidad para obligarse.

En la contratacion de minima cuantia NO aplican los elementos establecidos en este
numeral, en su lugar, la carta de aceptacion de la oferta sera sucinta, conforme lo
establecido en las normas pertinentes

De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre
el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

Para la ejecucion se requerira de la aprobacion de la garantia y de la existencia de las
disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de la contratacion con
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recursos de vigencias fiscales futuras, de conformidad con lo previsto en la ley organica del
presupuesto.

El contratista debera acreditar que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y
Cajas de Compensacion Familiar.

Previamente a la firma de un contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de Apoyo
a la Gestion, el futuro contratista debera registrar en el Sistema de Informacion y Gestion
del Empleo Publico - SIGEP la informacién de hoja de vida, la cual serd habilitada por el
profesional del &rea administrativa de la Alcaldia local.

Si se trata de contratos de arrendamiento de inmuebles, debera anexarse el certificado de
libertad y tradiciébn del inmueble, expedido por la autoridad competente, asi como los
linderos generales y especificos del inmueble, en orden a la plena identificacion del
inmueble objeto del contrato

Teniendo en cuenta que algunos contratos requeriran para su ejecucion, la firma del Acta
de Inicio, ésta se debe elaborar de conformidad con el formato establecido en el Sistema
integrado de Gestion de Calidad SGC de la entidad y se firmara, una vez se hayan
cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

6.2.2. EJECUCION Y SUPERVISION

Esta etapa corresponde a la vigilancia y acompafiamiento de la ejecucién del contrato por
parte del supervisor, de la cual depende su adecuado cumplimiento. Es obligatoria la
designacion de un supervisor o interventor en todos los contratos que realice la Alcaldia
Local, de conformidad con lo establecido en el Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, “Con el
fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion
y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan
obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de
un supervisor o un interventor, segun corresponda”.

El interventor o supervisor deberd emitir en forma periddica los informes respectivos en los
que se consignen las observaciones al cumplimiento y desarrollo del contrato.
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6.2.2.1. Seguimiento, vigilancia y control. La vigilancia sobre la ejecucién de los contratos
sera responsabilidad del interventor o supervisor y se llevara a cabo de conformidad con lo
sefalado el presente manual.

6.2.2.2. Supervision y/o Interventoria Las Alcaldias Locales tienen la obligacién de
asegurar el cumplimiento del objeto contractual de los contratos que celebren, para lo cual
tendran la direccion general y responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la
ejecucion del contrato tal como lo establece el numeral 1, Articulo 14 de la Ley 80 de 1993

6.4.2.2.1. Supervision. La supervision de un contrato estatal consiste en “el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del objeto
del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal cuando no se requieren conocimientos
especializados” (Parrafo 2 del Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011). De esta manera, la
supervision es entendida como la vigilancia permanente ejercida por sus funcionarios, de
todos los aspectos relacionados con el contrato estatal, que no sdélo se predica de la
ejecucion de las obligaciones contractuales en la forma acordada, sino también de las
etapas pre contractual y pos contractual.

La supervision sera ejercida por un servidor publico que represente la Alcaldia Local en el
contrato o convenio.

6.4.2.2.2. Interventoria. La interventoria de un contrato estatal es “el seguimiento técnico
que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada
para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiqguen.
No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria” (Paragrafo 3, Articulo 83
de la ley 1474 de 2011). Asi, la interventoria es llevada por una persona externa a la
entidad contratada para tal efecto, la cual debe verificar el cumplimiento del objeto
contractual, de tal manera que se asegure el cumplimiento de la calidad, cantidad, costo y
cronograma del contrato.

La persona a cargo de la interventoria puede ser juridica o natural, se contrata segun el
procedimiento que corresponda para la seleccion de consultores, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 32 numeral 1 de la Ley 80 de 1993.
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La designacion del supervisor del contrato se hara siempre por escrito, se deberd hacer
entrega al interventor al momento de su designacion de la siguiente documentacion:

e Copia del contrato o convenio,

e Propuesta del oferente

e Pliegos de condiciones,

e Copia de las polizas y el acta de aprobacién

e Planos, estudios memorias de calculos y especificaciones técnicas
¢ Resolucion de aprobacién de la garantia Unica

6.2.2.3. Funciones de Supervision/ Interventoria. Las funciones de supervisibn e
interventoria de contrato y/o convenios de las Alcaldias Locales, se deberan ejercer de
forma integral y se circunscriben desde el inicio del de contrato y/o convenio supervisado
hasta su formacion y/o liquidacion, segun corresponda.

Algunos de los aspectos funcionales son:

Aspectos técnicos: Comprende las labores encaminadas a determinar si las obras
servicios o0 bienes, se ajustan a las cantidades, especificaciones y calidades establecidas
en los términos de referencia y/o en el contrato.

Aspecto administrativo: Es el eje principal de la debida coordinacién entre la Institucion y
el contratista con respecto a la ejecucion y liquidacion del contrato y comprende todas las
actividades encaminadas a impulsar la ejecucion del contrato y verificar el cumplimiento por
parte del contratista de los tramites y diligencias que debe realizarse.

Aspecto financiero: Tiene por objeto el seguimiento del presupuesto de los contratos y/o
convenios en aras a que los desembolsos y pagos se lleven a cabo en los términos y por
los valores acordados en el contrato y/o convenio buscando evitar que se realicen pagos no
ajustados al soporte presupuestal y a la realidad del contrato y/o convenio. En otras
palabras, comprende las actividades dirigidas a controlar el buen manejo e inversién de los
recursos del contrato.

Aspecto legal: Esta directamente relacionado con la revision y la verificacion del
cumplimiento del marco legal, reglametario y contractual en que se ejecuta el contrato
principal.
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Guardando directa relacion con los aspectos previamente mencionados y sin perjuicio de
las obligaciones que se establezcan con posterioridad y las que correspondan a la
naturaleza del objeto especifico del contrato, los supervisores e interventores tendran a su
cargo, ademas de las funciones designadas en el contrato y/o convenio, las siguientes
actividades:

a) Conocer las Localidades, estructura y procedimientos.

b) Disponer de la organizacion adecuada para el ejercicio de sus funciones si se trata de
interventor.

c) Ejercer control de cumplimiento de todas las obligaciones del contratista.

d) Controlar la inversion del anticipo.

e) Exigir, revisar, aceptar y controlar programas para la ejecucién de la obra, bien o servicio.
f) Recibo de la obra, bienes o insumo contratados.

g) Llevar el archivo de la Interventoria o Supervision.

h) Preparar y presentar los informes sobre la ejecucién del contrato y/o convenio.

i) Solicitar al contratista los informes sobre la ejecucion del contrato y/o convenio.

j) Vigilar la expedicion y vigencia de las pdélizas de garantia de cumplimiento del contrato y/o
convenio, inversion del anticipo, etc.

k) Establecer los incumplimientos totales o parciales.

[) Consignar en actas las reuniones de comité, acuerdos, convenios, etc y llevar toda la
trazabilidad.

m) Firmar las actas de iniciacion, recibo, suspension, recibo final, liquidacién, entre otras.

n) Verificar el pago por parte del contratista de los salarios, prestaciones sociales y aportes
y parafiscales.

6.2.2.3.1. Funciones técnicas:

a) Estudio y conocimiento del proyecto

b) Revision de cantidades y calidades de los bienes, servicios u obras contratados.

c) Obtencion de planos y disefios de la entidad y entrega de los mismos al constructor
(cuando se trate de obra o concesion)

d) Estudio de sugerencias, consultas y proyeccién de aclaraciones.

e) Suscripcion de acta de iniciacion y todas aquellas que se requieran. (Acta
Cumplimiento de satisfaccion mensual.... Informe de supervision)

f) Inspeccién y control en la calidad de los materiales y oportunidad de su entrega y/o
instalacion.
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g) Control permanente de la oportuna y adecuada ejecucién y liquidacion del contrato y
convenio.

h) Control de calidad de obra, bien o servicio recibido.

i) Estudio, concepto o aprobacion de modificaciones de cantidades y precio unitarios.

i) Archivo de documentos e informes técnicos.

k) Elaboracién del Informe final.

6.2.2.3.2. Funciones contables y financieras:

a) Autorizar pagos

b) Revisar y aprobar las cuentas del contratista (segun se establezca en el contrato)

c) Examinar los extractos contables para verificar los rendimientos que llegaren a producir
los recursos entregados como anticipo.

d) Estudiar las férmulas de reajustes de precios y compensaciones economicas de
contratistas asi como la revisién de precio.

e) Hacer las proyecciones financieras a que haya lugar.

6.2.2.3.3. Funciones legales:

a) Verificar que el contrato se desarrolle dentro del plazo, montos, calidades y demas
términos establecidos por las partes y por la ley.

b) Verificar y exigir que las garantias contractuales constituidas por el contratista se ajusten
a las disposiciones legales vigentes durante el desarrollo del contrato y/o convenio, asi
mismo solicitar las modificaciones que sean necesarias.

c) Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccién y reorientacién de la
relacion contractual que compete a la Institucién, asi como las facultades excepcionales y
los mecanismos de apremio a que hubiere lugar.

d) Analizar, aprobar y decidir sobre la viabilidad de las adiciones, prérrogas y
modificaciones que requiera el contrato o convenio objeto de supervision.

e) Velar por que el contratista cumpla con las obligaciones fiscales y laborales, relacionadas
con el contrato y/o convenio supervisado.

f) Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista a la Alcaldia Local
contratante y recomendar motivadamente la solucion correspondiente.

g) Elaborar el proyecto de acta de liquidacion y suministrar la informacion necesaria que
soporte el contenido de la misma, dentro del término pactado en el contrato o en su defecto
en la ley.
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h) Dar traslado oportuno a la administracion de las solicitudes y peticiones que le haga el
contratista en relacion con el desarrollo del contrato y/o convenio y advertir a esta sobre el
vencimiento del término para resolver, prestando especial atencion a los términos fijados
por la ley.

i) Requerir por escrito al contratista, con copia a la aseguradora, en caso de posibles
incumplimientos parciales o totales en que incurra el contratista en la ejecucion del contrato
y/o convenio.

j) Informar al Ordenador del Gasto del incumplimiento del contratista y solicitar la aplicacién
de sanciones correspondientes de manera motivada, y aportando las pruebas oportunas,
pertinentes y necesarias.

Todas las anteriores funciones son enunciativas y minimas de manera que las mismas se
entenderan incorporadas al contrato de interventoria y a los funciones del supervisor que se
designe, sin perjuicio de la asignacién de mas funciones. Las Alcaldias Locales deberan
establecer de forma expresa, clara y escrita en cada contrato de interventoria todas y cada
una de las actividades a desarrollar respecto del contrato o convenio principal sobre el cual
recaeran las funciones de interventoria.

No obstante ello, dichas funciones estaran directamente relacionadas con las funciones
generales sefialas en el presente capitulo del manual de contratacion relativas a las
funciones de naturaleza técnica, juridica, administrativa y financiera de los Supervisores e
Interventores.

6.2.2.4. Designhacion del supervisor del contrato o convenio. La supervision podra
constituirse desde la fase precontractual, de manera que asegure la participacion y el
conocimiento del proyecto y/o convenio a intervenir. La participacion del supervisor en la
fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar, tendrd caracter consultivo y podra
participar en el proceso de evaluacion de las propuestas. Si la supervision se constituye en
la etapa contractual, se seleccionara el supervisor en el mismo contrato y/o convenio y se
comunicard mediante memorando interno.

La designacion del supervisor esta a cargo del(a) Alcalde (sa) Local. En caso de ausencias
temporales o absolutas del supervisor serd remplazado por la persona o servidor publico
que seleccione el Ordenador del Gasto.

No se podra iniciar la ejecucion de un contrato o convenio sin la designacion en el mismo
de un Interventor o Supervisor. A més tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes al
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cumplimiento de los requisitos de legalizacién y/o aprobacién de las garantias del contrato
y/o convenio se comunicara su designacion.

La designacion del supervisor es de forzosa aceptacion, salvo en caso de fuerza mayor o
caso fortuito debidamente motivado y autorizado por el Ordenador del Gasto o se encuentre
incurso en las causales de inhabilidad o incompatibilidad. Designacion del Interventor del
contrato o convenio.

El Ordenador del Gasto, con base en los estudios previos, en cualquier momento de la
etapa previa y siempre antes de celebrar el contrato supervisado, determinara la necesidad
de contratar una interventoria para el contrato y/o convenio con fundamento en los criterios
establecidos en el Manual de Contratacion. La ejecucién del contrato de interventoria
debera iniciarse simultamente con la firma del acta de inicio del contrato o convenio objeto
de la Interventoria.

6.2.2.5. Consecuencias del incumplimiento de las funciones de supervisores e
interventores. La accién defectuosa o la omisién en el seguimiento a la gestion contractual
por parte de los funcionarios encargados de ejercerla, asi como de quienes sean
contratados externamente para este fin, seran responsables civil, fiscal, penal y
disciplinariamente.

Los Supervisores e Interventores seran responsables en los siguientes casos:

1. Responderan civilmente cuando la Universidad de Narifio sufra un detrimento patrimonial
como consecuencia de la negligencia o la ejecucion indebida de las labores de Supervision,
quienes tenian a cargo estas labores responderan pecuniariamente por el dafio
ocasionado.

2. Responderan penalmente cuando la accion u omision del Supervisor o Interventor se
constituya en delito. En caso, por ejemplo, del interés indebido en la celebracién de
contratos, o cuando se tramite, celebre o liquide un contrato o convenio sin el cumplimiento
de los requisitos legales.

3. Responderéan disciplinariamente cuando el Supervisor o Interventor incurra en cualquiera
de los conductas o comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002 y de la Ley 1474 de
2011 que implique incumplimiento de los deberes, extralimitacion en el ejercicio de
derechos y funciones, prohibiciones, o violaciébn al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades impedimentos o conflictos de interés, podra dar lugar a la imposicion,
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suspension en el ejercicio del cargo, multa o amonestacion escrita con copia a la hoja de
vida, previo proceso disciplinario que garantice su debido derecho a la defensa.

Asi mismo y dando cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 82 de Ley 1474 de 2011, los
Interventores serdn responsables por sus conductas en los siguientes casos:

1. Responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de Interventoria como por los hechos u omisiones que
les sean imputables y que causen dafio o perjuicio a la Universidad de Narifio, derivados de
la celebracién de los contratos y convenios respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan
las actividades de Supervision o Interventoria.

2. Responderéan disciplinariamente por las faltas gravisimas consagradas en los numerales
2, 3,14, 15, 16, 18, 19, 20, 26, 27, 28, 34, 40, 42, 43, 50, 51, 52, 55, 56, y 59, paragrafo 4°,
del articulo 48 de la ley 734 de 2002 cuando resulten compatibles con la funcién.

6.2.2.6. Constancia de las actuaciones del interventor o supervisor. Todas las
actuaciones y requerimientos del interventor deberdn constar por escrito. En los casos
excepcionales en que una instruccidon suya no pueda ser cursada por escrito, se impartira
verbalmente y se dejara constancia de ello y de las circunstancias que impidieron su
formalizacion oportuna. En todo caso, debera ser ratificada por escrito dentro de los tres (3)
dias siguientes.

6.2.2.7 Iniciacién del contrato. Antes de la iniciacién de los trabajos el interventor debera
verificar y aprobar la localizaciéon de los trabajos, cuando sea del caso, y en general las
condiciones técnicas pertinentes para iniciar y desarrollar el contrato, como planos, disefios,
estudios, calculos, y especificaciones y/o calidades técnicas que las partes le soliciten y
sugerir la adopciéon de las medidas necesarias, para corregir los errores y vacios que se
presenten.

Contenido minimo del acta de iniciacion:

e Lugar y fecha donde se inician los trabajos.

e Enunciar que personas intervienen en el acto.

e Plazo que tiene el contratista para entregar los trabajos y la fecha en que se vence el
mismo.

e Enunciar que el contratista presenta en tiempo el cronograma de trabajo, el cual fue
aprobado por el interventor.
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e Solicitar y exigir al contratista que amplie o prorrogue las pdlizas conforme a lo pactado
en el contrato, a partir del acta de iniciacion de los trabajos.

6.2.2.8. Modificacién, adicién, prérroga, cesién y/o suspension. Si durante la ejecucién
del contrato se presentan situaciones que ameritan su prorroga, adicion o modificacion, el
supervisor o interventor del contrato deberd justificar la necesidad durante la vigencia del
mismo. Las adiciones a los contratos pueden ser en bienes, servicios, valor y tiempo.

Las adiciones en valor deben contar con la correspondiente apropiacion presupuestal, los
contratos no podran adicionarse en méas del cincuenta por ciento (50%) de su valor y
tiempo inicial.

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

6.2.2.8.1. Otras modificaciones. Durante la ejecucién del contrato las partes pueden
establecer la necesidad de ajustar algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a
las anteriormente mencionadas, los cuales pueden exigir la inclusiéon de nuevos contenidos
y modificar parte de lo pactado, para poder garantizar la adecuada ejecucién del contrato y
el logro de los objetivos propuestos, se debera elaborar la justificacién respectiva para el
tramite correspondiente por parte de la comision evaluadora. En todo caso dicho ajuste no
podréa modificar el objeto.

6.2.2.8.2. Suspensién del contrato. Si durante el desarrollo del contrato se presentan
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o circunstancias ajenas a la voluntad de las
partes, o por solicitud formal del contratista, que impidan en forma temporal su normal
ejecucion, las partes de comun acuerdo pactar como mecanismo excepcional la suspension
del mismo. En la solicitud de suspension, debe indicarse el término exacto de suspension,
al reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o supervisor debera exigir al contratista
gue ajuste la vigencia de las garantias.

6.2.2.8.3. Cesion de los contratos. En el evento en que el contratista no pueda seguir
asumiendo la ejecucion del compromiso formalizado, el Supervisor del Contrato, podra
solicitar al Alcalde (sa) Local la cesion del contrato, a través de una comunicacion escrita,
proponiendo una tercera persona idénea y capacitada, para que continde con la ejecucién
del contrato.
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El Contratista cesionario debe reunir como minimo las mismas caracteristicas exigidas al
contratista que propone la cesion y, anexar todos los documentos que acrediten dichas
condiciones. Es requisito obligatorio contar con el concepto técnico favorable del supervisor
del contrato y con la autorizacion expresa y escrita del Alcalde (sa) Local.

6.2.2.8.4 Terminacién anticipada de los contratos por mutuo acuerdo de las partes. El
contrato puede darse por terminado por las partes cuando ellas asi lo acuerden, atendiendo
el principio de autonomia de voluntad, que se constituye en vinculante para las partes del
contrato.

6.2.2.8.5. Medidas por el incumplimiento contractual del contratista. Los Alcaldes
Locales tendran la facultad de declarar el incumplimiento del contrato, cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas y hacer efectiva la clausula
penal.

Para tal efecto, El Alcalde (sa) Local respetaré el derecho al debido proceso y aplicara el
procedimiento dispuesto en las normas vigentes al momento de los hechos. El Supervisor
del Contrato debera requerir por escrito al contratista, cuando se presente demora o
incumplimiento de las obligaciones y del objeto contractual e informar por escrito al
Ordenador del Gasto.

6.3. ETAPA POSTCONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la terminacién del contrato, realiza los tramites y compila los
documentos tendientes a la liquidacion del contrato, cuando aplique, y finaliza con el cierre
del expediente y su correspondiente archivo

6.3.1 Terminacion del contrato. Terminada la ejecucion del contrato, entendiéndose por
esta el cumplimiento pleno de las obligaciones contractuales o el vencimiento del plazo
estipulado, debe quedar debidamente documentada mediante un acta en que se formalice
el recibo a satisfaccién del objeto del contrato. Esta acta debera ser suscrita a la fecha de
terminacion por el contratista, el interventor y/o supervisor.

6.3.2. Liquidacién del contrato. La liquidacion del contrato procede una vez terminado el
mismo, con el fin de efectuar una revision total de las obligaciones ejecutadas, efectuando
los reconocimientos o ajustes econdmicos a que haya lugar, para declararse a paz y salvo,
es decir, es un corte de cuentas.
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La liquidacion del contrato, no libera al contratista de la obligacién de responder por la
estabilidad de la obra o la calidad de los bienes o servicios contratados, por lo tanto, la
Entidad debera adelantar las acciones administrativas y/o legales a que hubiere lugar,
cuando se presenten hechos posteriores a la Liquidacion del Contrato, que se encuentren
amparados en las garantias vigentes del mismo.

En cumplimiento del articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del
Decreto 19 de 2012, El Alcalde (sa) Local liquidara los contratos de tracto sucesivo,
aquellos cuya ejecucion se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, por ser
necesaria una verificacion de los pagos, porque se hayan presentado dificultades durante
Su ejecucion, o porque la naturaleza del mismo lo amerite. La liquidacién no sera obligatoria
en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

No seran objeto de liquidacion los convenios de cooperacion, coordinacién y colaboracion
que no se rijan por la Ley 80 de 1993.

6.3.2.1 Contratos que requieren liquidacion:

a) Los contratos de tracto sucesivo (por ejemplo, suministro, prestacion de servicios, obra,
mantenimiento, consultoria, Interventoria entre otros).

b) Aquellos en que se haya declarado la caducidad.
c) Contratos en los que se haya declarado la terminacién unilateral.
d) Contratos que, siendo de ejecucion instantanea, se hayan prolongado en el tiempo.

e) Aquellos en que se presenten causales de nulidad absoluta del contrato, en los cuales el
Alcalde (sa) Local debera dar por terminado el contrato mediante acto administrativo
debidamente motivado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

6.3.2.2. Contenido minimo del acta de liquidacion:

a) Lugary fecha en donde se liquida el contrato.

b) Descripcion del valor inicial del contrato

c) Relacién de pagos

d) Relacion de recibos parciales realizados

e) Descripcion de contratos adicionales, modificatorios y aclaratorios

f) Valor final del contrato
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g) Enunciar que personas intervienen en el acto.

h) Dejar constancia de los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes, para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.
Igualmente acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

i) Exigir al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato,
la estabilidad de la obra, la calidad del bien o servicio suministrado, la provision de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, la
responsabilidad civil y en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincién del contrato.

6.3.2.3. Documentos que deben acompafar la liquidacién del contrato. Para liquidar
los Contratos las Alcaldias Locales deben contar con los siguientes documentos:

a) Acta de entrega y recibo definitivo del contrato

b) Relacion de pagos

c) Original de la modificacibn de las garantias pactadas debidamente ampliadas y
prorrogadas segun lo establecido en el contrato, y aprobadas por el ordenador del
gasto.

d) Conceptos técnicos y/o juridicos que se requieran para sustentar las declaraciones
incorporadas en el acta.

e) Copia del contrato principal, asi como sus adicciones, modificaciones, prorrogas, actas
de suspension y de reiniciacion

6.3.3. Liguidacion por mutuo acuerdo. La liquidaciéon de los contratos tiene por objeto
que las partes realicen de comun acuerdo, un balance econémico general de las
obligaciones contractuales. Los contratistas tendrdn derecho a efectuar salvedades a la
liguidacion de mutuo acuerdo.

La liquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los
pliegos de condiciones o sus equivalentes, o dentro de lo que acuerden las partes para el
efecto. de no existir tal termino, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del termino previsto para la ejecucién del contrato o a la
expedicion del acto administrativo que ordene la terminacioén, o a la fecha del acuerdo que
la disponga.

Las determinaciones que se adopten en el documento definitivo de la liquidaciéon y que no
sean objetadas por ninguna de las partes dentro de los tiempos legales, constituyen la
cesacion definitiva de la relacién contractual.
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6.3.4 Liquidacion unilateral. En el caso en que el Contratista nho se presente a la
liquidacion, previa citacidbn o convocatoria que le haga El Alcalde(sa) Local, o que no fuese
posible llegar a un acuerdo en la liquidacion que el Contratista no se presente a la
liquidacion, previa citacion o convocatoria que le haga El Alcalde(sa) Local, la efectuara de
forma unilateral, mediante acto administrativo debidamente motivado y dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del plazo establecido para la liquidacion por mutuo
acuerdo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A. Para tal efecto, el
supervisor remitira su informe final y el estado de cuenta al Grupo de Gestion Contractual.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento
del término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin
perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del C.C.A.

6.3.5. Obligaciones posteriores a la liquidacion. De conformidad con el Articulo
2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015, vencidos los términos de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental
de las obras o bienes, el Alcalde Local debe dejar constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion.

6.3.6 Evaluacion de proveedores. Al momento de la elaboracién del acta de recibo final del
contrato, el interventor o quien haga sus veces debera diligenciar el formato de evaluacién
del proveedor mediante el cual calificara el desempefio del contratista durante la ejecucién
del contrato.

7. OTRAS DISPOSICIONES
7.1. SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

Con ocasion de la celebracién, ejecucién y liquidacion del contrato pueden surgir
divergencias o controversias, frente a la cuales el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Pablica prevé mecanismos alternativos de solucion.

Estos mecanismos se encuentran consagrados en los articulos 68 y siguientes de la ley 80
de 1993 y buscan solucionar en forma agil, rapida y directa las discrepancias surgidas en la
actividad contractual, constituyendo un imperativo para las entidades contratantes antes de
acudir al juez del contrato, es decir, a la jurisdiccion de lo contencioso administrativo.
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En este sentido, las alcaldias Locales han considerado conveniente pactar en los contratos
la posibilidad de acudir, en primera instancia, a los mecanismos alternativos de solucion
antes mencionados, en especial a aquellos que no impliquen trdmites dilatorios y resulten
demasiado onerosos para las partes. Asi las cosas, se recurrird a los Centros de Conciliacion
institucional de las asociaciones profesionales, gremiales, de conformidad con lo establecido
en el Art. 73 de la Ley 80 de 1993; asi mismo se podra acudir al peritaje definitorio
consagrado en el articulo 74 de la ley 80 de 1993, para resolver aquellas controversias de
caracter exclusivamente técnico, surgidas en los contratos y que consiste en que las partes
acuerdan someter sus diferencias al criterio de expertos (organismo consultivo del Gobierno,
asociacion profesional o centro docente universitario o de ensefianza superior), designados
directamente por ellas, cuya decision sera definitiva y de obligatorio cumplimiento.

Cabe anotar que, para realizar el peritaje definitorio, las alcaldias Locales estiman
procedente acudir de manera preferente a las Asociaciones de Ingenieros y Arquitectos con
sede en Buenaventura en el caso de contratos de Obras Publicas. Los mecanismos y
procedimientos de solucién alternativa de conflictos, seran acordados por las partes en acta
que se suscribira en su oportunidad.

En caso de no llegar a un acuerdo sobre alguno de estos mecanismos, el juez del contrato
sera la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo. Por lo anterior, se procurara que en
los contratos que celebre el Distrito las partes acuerden no utilizar, el mecanismo alternativo
de los Tribunales de Arbitramento.

7.2. PARTICIPACION CIUDADANA

Las veedurias ciudadanas podran desarrollar su actividad de participacion durante las
etapas planeacion, seleccion, contratacién y ejecuciéon, formulando recomendaciones
escritas, conducentes y oportunas para buscar la eficiencia institucional y la probidad en la
actuacion de los funcionarios. Asi mismo podran intervenir en las audiencias que se
realicen durante el proceso y los funcionarios deberan prestar la colaboracion necesaria.

La participacion de las Veedurias Ciudadanas se efectuara de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, en consonancia con la Ley 850 de
2003.

8. NORMATIVIDAD, DOCUMENTOS Y/O REGISTROS REFERENCIADOS
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Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
9. INSTRUCTIVOS

N/A
10. ANEXOS

CP-GC-01 Caracterizacidon proceso gestion contractual

PR-GC-01 Procedimiento contratacion directa

PR-GC-02 Procedimiento contrato arrendamiento y adquisicion de inmuebles
PR-GC-03 Procedimiento contratacion minina cuantia

PR-GC-04 Procedimiento contratacion seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-01 Formato certificado de idoneidad

FG-GC-02 Formato certificado de inexistencia o insuficiencia de personal
FG-GC-03 Formato acto establecimiento cuantias procesos de contratacion
FG-GC-04 Formato estudios previos contratacion directa

FG-GC-05 Formato minuta contratacion directa

FG-GC-06 Formato designacion supervisor contratacion directa

FG-GC-07 Formato acta de inicio contratacion directa

FG-GC-08 Formato informe de supervision contratacion directa

FG-GC-09 Formato certificado recibo a entera satisfaccién contratacion directa
FG-GC-10 Formato acta de liquidacién contratacién directa

FG-GC-11 Formato acta de terminacion anticipada contratacion directa
FG-GC-12 Formato estudios previos minima cuantia

FG-GC-13-Formato invitacion minima cuantia

FG-GC-14-Formato carta de presentacion de la propuesta
FG-GC-15-Formato certificacion de pagos de aportes al sistema de seguridades sociales y
parafiscales persona juridica

FG-GC-16-Formato propuesta econémica

FG-GC-17-Formato carta presentacion de la oferta

FG-GC-18-Formato ficha técnica de productos o servicios minima cuantia
FG-GC-19 Formato Andlisis del sector minima cuantia

FG-GC-20-Formato acta de cierre minima cuantia

FG-GC-21-Formato informe de evaluacién minima cuantia
FG-GC-22-Formato aceptacion de la oferta minima cuantia

FG-GC-23 Formato designacion supervisor minima cuantia
FG-GC-24-Formato acta de inicio minima cuantia

FG-GC-25 Formato Informe de supervisién minima cuantia

FG-GC-26 Formato certificado recibo a entera satisfaccion minima cuantia
FG-GC-27 Formato Acta de liquidacién minima cuantia

FG-GC-28 Formato Resolucion declaratoria de desierto

FG-GC-29 Formato acta de terminacién anticipada minima cuantia
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FG-GC-30 Formato estudios previos seleccion abreviada de menor cuantia

FG-GC-31 Formato analisis del sector seleccion abreviada de menor cuantia

FG-GC-32 Formato aviso de convocatoria seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-33 Formato proyecto pre pliego de condiciones seleccion abreviada de menor
cuantia

FG-GC-34 Formato acta limitacién mipyme seleccién abreviada de menor cuantia
FG-GC-35 Formato acto que ordena apertura seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-36 Formato pliego de condiciones definitivo seleccién abreviada de menor cuantia
FG-GC-37 Formato adendas al pliego de condiciones

FG-GC-38 Formato listado de manifestacion de interés seleccion abreviada de menor
cuantia

FG-GC-39 Formato acta de cierre seleccion abreviada de menor cuantia

FG-GC-40 Formato designacion comité evaluador seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-41 Formato informe de evaluacion seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-42 Formato acto de adjudicacion seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-43 Formato contrato seleccion abreviada de menor cuantia

FG-GC-44 Formato designacion supervisor seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-45 Formato acta de inicio seleccion abreviada de menor cuantia

FG-GC-46 Formato Informe de supervisién minima cuantia seleccion abreviada de menor
cuantia

FG-GC-47 Formato certificado recibo a entera satisfaccion seleccién abreviada de menor
cuantia

FG-GC-48 Formato Acta de liquidacion seleccion abreviada de menor cuantia

FG-GC-49 Formato acta de terminacion anticipada seleccion abreviada de menor cuantia
FG-GC-50 Formato contrato de arrendamiento

FG-GC-51 Formato matriz de riesgo para procesos de contratacion

FG-GC-52 Formato acto de aprobacion de polizas

FG-GC-53 Formato acta de suspension de contrato

FG-GC-54 Formato Solicitud de modificacion, prérroga y/o adicién de contratos
FG-GC-55 Formato acto cesion de contratos

FG-GC-56 Formato hoja de control requisitos precontractuales, contractuales y
postcontractuales

FG-GC-57 Formato lista de chequeo contratacion directa persona juridica

FG-GC-58 Formato lista de chequeo contratacion directa persona natural

FG-GC-59 Formato lista de chequeo minima cuantia

FG-GC-60 Formato lista de chequeo seleccidon abreviada de menor cuantia

FG-GC-61 Formato lista de chequeo contratacion directa arrendamiento

FG-GC-62 Formato seguimiento a los contratos y convenios
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