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PRESENTACION

El Concejo Municipal de Bello adopta el MANUAL DE CONTRATACION para la entidad, de
conformidad con el articulo2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, buscando garantizar que la
adquisicion de bienes y servicios para el cumplimiento de sus fines, se realice con los mas altos
niveles de transparencia, eficiencia y efectividad.

E! manual contiene los conceptos y las orientaciones basicas, expresadas de manera clara y
ajustadas a la normatividad vigente, facilitando asi el conocimiento y comprensidon de lo que
debe hacerse en cada una de las etapas que hacen parte de la contratacion; la forma de aplicar
los procedimientos y en general, los requisitos de caracter legal inherentes a cada una de las
modalidades de seleccion.

Forman parte del manual, los diferentes procedimientos y los formatos que se deben aplicar, al
igual que la reglamentacion para ejercer adecuadamente la supervision y la interventora en
materia de contratacion. Se pretende con ello, hacer de este instrumento, una fuente de
consulta permanente, que permita minimizar la ocurrencia de errores haciendo mas efectivo el
proceso y el control de la ejecucion contractual en el Concejo Municipal de Bello

Ei manual se constituye entonces en una herramienta para que !a seleccidn de los contratistas y
la celebracion de los contratos a que haya lugar por parte del Concejo Municipal de Bello, sean
el resultado de un proceso diligente y coordinado de planeacion y de ejecucion a cabalidad de
las actividades, estudios, proyecciones y demas, enmarcado en los principios de transparencia y
seleccion objetiva que conlleva la actividad contractual del Estado.
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INTRODUCCION

La contratacion plblica reviste la mayor trascendencia en la gestion de las entidades publicas,
considerando que un alto porcentaje del presupuesto oficial se ejecuta a través de la
celebracion de contratos, buscando el cumplimiento de las funciones Constitucionales y legales
asignadas, la inversién y correcto manejo de los recursos publicos, de donde resulta una
herramienta de conocimiento imprescindible.

Ef Manual de Contratacidn, tiene como proposito fijar los criterios, lineamientos, tramites,
pautas de seguimiento de autoevaluacion y autocontrol de la actividad contractual que debe
adelantar E| Concejo Municipal de Bello en el cumplimiento de su misién institucional.

Las directrices establecidas, han sido formuladas con la finalidad de afianzar la transparencia,
eficiencia, eficacia, legalidad, economia, igualdad, imparcialidad, publicidad y celeridad de los
procesos contractuales.

El presente manual contiene los elementos esenciales, practicos y normativos para llevar a cabo
cualquier proceso de contratacidn en el Concejo Municipal de Bello a fin de que sus servidores
plblicos, puedan cumplir cabalmente con la funcion administrativa y desarrollar sus planes,
programas y proyectos.

Resulta indispensable entonces, que el ordenador del gasto, los servidores publicos,
contratistas y en general las personas que de una u otra manera tienen injerencia en los
procesos de contratacion, cuenten con un instrumento que ilustre de manera clara, el
proceder del Concejo Municipal de Bello en su actividad contractual, los derechos, obligaciones
y responsabilidades de quienes participan en dichos procesos.
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CAPITULO I
1. GENERALIDADES

1.1NATURALEZA JURIDICA DEL CONCEJO MUNICIPAL DE BELLO

El Concejo Municipal de Bello es una Corporacién Administrativa de eleccion popular, compuesta
por el nimero de miembros que determinen la Constitucidn y la Ley para un periodo reglado en
las mismas y cuyo funcionamiento tiene como eje rector fa participacion democratica de la
comunidad (art 21 de fa Ley 136/94 art. 312 C.N y arts. 2-6 de la ley 617 de 2:000)

Para e! cabal cumplimiento de sus obligaciones constitucionales y legales, goza de autonomia
presupuestal y administrativa, facultad que le permite ejecutar su presupuesto, es decir, dictar
los actos y celebrar los contratos necesarios para el desempefio normal de sus funciones y logro
de su objetivo misional.

Dentro de los principios generales, el Concejo Municipal de Bello, tiene como funcién contribuir
al fomento de la participacion ciudadana, a través de la organizacién, promocion y capacitacion
de los diferentes grupos de interés civicos, sindicales, comunitarios, juveniles profesionales,
benéficos 0 de utilidad com(n no gubernamentales sin detrimento de su autonomia, con el fin
de crear mecanismos democraticos de representacion, participacion, concertacion y control y
vigilancia de la gestién plblica que se establezca (CN art 103).

1.2. OBJETIVO DEL MANUAL DE CONTRATACION

Ilustrar sobre los procedimientos internos a seguir para la obtencién de bienes y servicios
requeridos por el Concejo Municipal de Bello, delimitando cada una de las etapas y las
modalidades de contratacidn, desde su planeacion, pasando por los subprocesos de seleccion,
ejecucion, vigilancia y control, con el fin, de obtener una gestién transparente, eficaz y eficiente
en el marco de las disposiciones legales vigentes.

1.3. ALCANCE

Inicia con la etapa precontractual o de planeacion, en la cual se debe tener en cuenta el Plan
Anual de Adquisiciones y se elaboran los estudios y documentos previos, identificando entre
otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos, continCa con la etapa
contractual y culmina con la liquidacion del contrato o etapa postcontractual. Su aplicacién no
releva al usuario de la observancia de las normas vigentes y sus modificaciones.
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El presente Manual de Contratacion contiene fos procedimientos que deberan surtirse para la
celebracion de los contratos que requiera el Concejo Municipal de Bello para la adquisicion de
bienes, obras y servicios y para el desarrollo de las funciones y competencias que la
Constitucion v la ley le atribuyen.

1.4. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION PUBLICA

En Jos procesos de contratacidon que adelante el Concejo Municipal de Bello, se tendran en
cuenta los principios consagrados en la Constitucion Politica, el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, el Codigo de Procedimiento administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y especialmente los que se enuncian a continuacion:

Transparencia. En virtud de este principio en los procesos contractuales se concedera a los
interesados y a las autoridades pulblicas que asi lo requieran, la oportunidad de conocer y
controvertir los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten.

Responsabilidad. Los servidores publicos estan obligados a buscar el cumplimiento de los
fines de la contratacion, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y proteger los
derechos del Concejo Municipal de Bello, del contratista y de terceros que puedan verse
afectados por la ejecucion de contratos.

Ecuacion econdmica contractual. En los contratos estatales se mantendra la igualdad o
equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar,
seguin el caso.

Debido proceso. Todo tramite se surtira con observancia formal y material de las normas que
determinan la ritualidad del proceso, en los términos de la ley y del presente manual.

Buena fe. Este principio se encuentra desarrollado en el articulo 83 de la Constitucion Politica,
debe reinar durante ia etapa de seleccion del contratista, de celebracion y de ejecucion del
contrato.

Planeacién. Toda contratacion respondera a una planificacion encaminada al cumplimiento de
ios propositos, objetivos, metas y prioridades del Concejo Municipal de Belio. Con este principio
se busca que la seleccidn del contratista, la celebracion de contratos, la ejecucion y liquidacion
de los mismos, no sea, de manera alguna, producto de la improvisacion.
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Calidad. Los funcionarios que intervienen en la actividad contractual, de acuerdo con las
competencias a ellos asignadas, controlaran la calidad de los procesos y de los bienes, obras o
servicios obtenidos como resultado de la ejecucion de los contratos.

Seleccion objetiva. Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento
mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de
afecto o de interés y en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

Principio de la participacion. Los ciudadanos pueden intervenir en los procesos de seleccion
y ejecucidén contractual, contribuyendo con sus inquietudes a la eficiente ejecucion de los
recursos y al cumplimiento de los planes de desarrollo.

1.5 NORMATIVIDAD APLICABLE A LA CONTRATACION EL CONCEJO MUNICIPAL DE
BELLO

Como entidad estatal del orden municipal, en sus procesos de contratacion esta sujeta a las
disposiciones contenidas en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y en el
Decreto 1082 de 2015 y demas disposiciones que las reglamenten, complementen, modifiquen,
adicionen, reformen o sustituyan.

*» Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion PUblica”.

e Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y Ia
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre ia
contratacion con Recursos Publicos”.

* Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién vy la efectividad del control
de la gestion pablica”.

» Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Pdbilica”.

o Decreto 1082 de 2015 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica”. De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la
contratacién estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes
en aquellas materias no reguladas por la misma.

* Decreto 092 del 23 de enero de 2017, por el cual se reglamenta la celebracion de los
contratos a que refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

1.6 COMPETENCIA, DELEGACION Y DESCONCENTRACION

1.6.1 Competencia. Segun ef articulo 11 de la Ley 80/93, la competencia para ordenar y
dirigir la celebracidon de contratos y para escoger contratistas, sera del Jefe o Representante
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Legal de la entidad. En el Concejo Municipal de Bello, EL PRESIDENTE DEL CONCEJO
MUNICIPAL, como ordenador del gasto, se reserva y mantiene la competencia, en materia
contractual, en todos los asuntos de la Dependencia.

1.6.2 Delegacion. De conformidad con el articulo 12 de la citada Ley, los Jefes y los
Representantes Legales de las entidades estatales, podran delegar total o parcialmente la
competencia para suscribir contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones, en los
servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o en sus equivalentes.

Es de anotar que en ningln caso, el Presidente como representante legal, en caso de delegar la
funcién contractual, quedara exonerado por virtud de la delegacion de sus deberes de control y
vigilancia de la actividad precontractual y contractual.

1.6.3. Desconcentracion. Entendida como la radicacion de competencias y funciones en
dependencias ubicadas fuera de la sede principal del organismo o entidad administrativa; en
virtud de la cual, puede transferirse el ejercicio de funciones a colaboradores o a otras
autoridades con funciones afines o complementarias, sin que éstos puedan subdelegarlas, para
ello se requiere acto administrativo.

1.7REGLAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES INTERNOS SOBRE LA CONTRATACION

Todo proceso de seleccion que lleve a cabo Ei Concejo Municipal, deberd cumplir, sin
excepciones, los siguientes tramites y procedimientos:

a) Cada uno de las funcionarios gque apoye la labor contractual en cualquiera de las etapas de la
contratacién y de las modalidades previstas por el articuio 2° de fa Ley 1150 de 2007 y del
Decreto Reglamentario 1082 de 2015, deberd verificar que todo proceso esté precedido del
correspondiente estudio previo, el cual, deberd elaborarse con sujecion a lo descrito en la
norma que esté vigente; el analisis del sector y de mercado; documentos que se anexaran al
respectivo expediente junto con los documentos definitivos que sirvan de soporte a la futura
contratacion.

b) Tales estudios, procuraran alcanzar la mayor precision y claridad conceptual y descriptiva
posible, de tal manera que tanto el Concejo como los futuros proponentes, puedan identificar y
valorar adecuadamente el alcance de o requerido por la entidad. Cada funcionario, debe tener
en cuenta que los documentos previos deben estar a disposicion de los interesados, ya sean
estos, futuros proponentes, veedores ciudadanos o representantes de los organismos estatales
de control,
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¢) Los funcionarios con competencia funcional para impulsar procesos contractuales y de
seleccion de contratistas, deberan verificar que las necesidades estén contenidas en el Plan
Anual de Adquisiciones, el cual, de conformidad con la normativa vigente, a mas tardar ef 31 de
enero de cada vigencia fiscal, se deberd publicar en la pagina web de la entidad y del SECOP II
y presentard ademads, la solicitud de disponibilidad presupuestal debidamente suscrita por el
Presidente del Concejo Municipal en el formato determinado para tal fin y el original de la
disponibilidad presupuestal como requisito indispensable para iniciar cualquier proceso
precontractual o de seleccion de contratistas.

El Presidente del Concejo Municipal, designara al funcionario encargado del Plan Anual de
Adquisiciones, quien estard apoyado por un equipo interdisciplinario para la elaboracién y
actualizacién del mismo. Dicho documento tiene como finalidad identificar y justificar el valor
total de los recursos requeridos para compras y contratacion, como referente inicial para
evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto y para pronosticar la demanda de bienes y
servicios de la entidad durante el periodo anual.

En caso que se deban adquirir bienes y servicios debido a imprevistos, daios o a la
implementacién de nuevos procedimientos que por asuntos técnicos, de conocimiento, de
capacidad financiera y presupuestal no se hayan identificado en el referido Plan, se deberd
dejar constancia de esto, empero en la medida de lo posible debera incluirse como modificacion
a ese instrumento de planeacién, sin que este se convierta en un limitante para satisfacer las
necesidades de la entidad y la correcta ejecucion de las funciones.

1.8 RESPONSABLES DEL PROCESO DE CONTRATACION

De conformidad con las funciones establecidas para los Presidentes de los Concejos Municipales
en la ley 136 de 1994, el ordenador del gasto es el Presidente del Concejo Municipal, quien
tendra la facultad de expedir actos administrativos y celebrar los contratos que requiera para el
funcionamiento del Concejo, verificando la disponibilidad presupuestal, solicitando el
correspondiente  Registro presupuestal y cumpliendo la normatividad vigente para la
contratacién publica.

1.8.1 PRESIDENTE DEL CONCEJO MUNICIPAL

El Jefe o Representante Legal de la entidad Pablica es el competente para dirigir los diferentes
procesos de seleccion y para celebrar contratos, en este caso le corresponde al
Presidente del Concejo Municipal, quien dara aplicacién a la normatividad vigente, en especial a
la ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con
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Recursos Pubiicos, ley 1474 de 2011, por fa cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion vy la efectividad del
control de la gestion publica y el decreto 1082 de 2015, por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica y a los procedimientos establecidos en el presente manual.

1.8.2 COMITES Y EQUIPOS DE CONTRATACION

1.8.2.1 Comité de Evaluacion

En los procesos de seleccion por Licitacion Piblica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos,
el ordenador del gasto designara el Comité Evaluadar.

La verificacion y la evaluacién de las ofertas para la minima cuantia serd adelantada por quien
sea designado por el ordenador del gasto, sin que se requiera de pluralidad de miembros.

El Articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, refiriéndose a eéste tema expresa:
“Comité evaluador. La Entidad Estatal 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 contratadion por licitacion, seleccion abreviada
y concurso de meéritos. E/ comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva,
dfiéndose exdlusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. FI cardcter
asesor del comité no lo exime de la responsabifidad del ejercicio de fa labor encomendada. En
ef evento en el cual la Enfidad Estatal no acoja la recomendacion efectuada por el comité
evaluador, debe justificar su decision.”

Dando cumplimiento a esta disposicion, se creard dentro del Concejo Municipal de Bello, el
Comité Evaluador para los procesos contractuales que se lleven a cabo, cuyos miembros tienen
plena libertad para discrepar, controvertir y dejar en el acta las constancias que consideren
necesarias. El Personero designara mediante acto administrativo de apertura a dicho Comité en
los procesos que superen la menor cuantia y para los demas se sefialaré en la invitacién publica
estara integrado por personal de la entidad que sea idoneo para desempefiar los roles juridico,
técnico y financiero dentro del Comité. Sus miembros estan sujetos al régimen de inhabilidades
e incompatibilidades y conflicto de intereses legales. Dicho Comité estard integrado por:

Presidente

Secretario General

Jefe de la oficina asesora juridica
Profesional de Planeacion y Financiero
Secretario Técnico Comité
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Los funcionarios designados para adelantar el proceso de seleccion.

Los miembros del Comité, se encargaran de analizar y certificar que las propuestas presentadas
por los oferentes cumplan con todas las condiciones juridicas, econdmicas, financieras, técnicas,
de experiencia y demas contenidas en los pliegos de condiciones.

1.8.2.1.1 Funciones.
E! Comité tendra de forma permanente y extraordinaria las siguientes funciones:

El comité evaluard el cumplimiento de los criterios habilitantes a saber, capacidad juridica,
capacidad financiera, capacidad operativa, experiencia y requisitos técnicos; y asignara ef
puntaje de acuerdo con lo estipulado en los pliegos de condiciones.

Si los documentos que soportan estos requisitos se presentan incompletos o no se ajustan a lo
dispuesto en el pliego, el comité debera requerir a los proponentes, para que dentro del
término previsto en los pliegos ¢ en el requerimiento subsane los requisitos faltantes. Si no se
indica plazo los proponentes podran subsanar estos requisitos hasta antes de la adjudicacion
(Articulo 5° de la ley 1150 de 2007).

Nota: Si la persona designada para realizar la evaluacion o verificacion de un proceso
contractual es un contratista, en las obligaciones de este contratista, se debid contemplar la
actividad de evaluar los procesos de seleccion que le sean asignados.

Scn obligaciones del Comité Evaluador y sus miembros:

1. Estudiar y conocer totalmente el pliego de condiciones, anexos y formatos. i

SE

2. Reunirse para responder las observaciones, aclaraciones o consultas que presenten los
interesados en el procesc de contratacion.isty

3. Elaborar una lista de chequeo de los documentos que debe verificar con ocasion de la
evaluacién que le corresponde. s

4. Aportar sus conocimientos y experiencia en el desarrollo de la verificacion y evaluacion
de documentos que le corresponden. st

5. Aplicar las reglas de sub sanabilidad que se estimen en ef pliego de condiciones o el
Manual de Contratacion.

6. Realizar los requerimientos que sean necesarios en aras de garantizar la seleccién
objetiva del contratista y remitirlos en el término que se solicite en el memorando de
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remision de propuestas al encargado en el Grupo de Contratos con la finalidad que sean
consolidados y enviados a sus destinatarios.it:

i

7. El encargado de Evaluar la propuesta econdmica, verificara si el menor precio ofertado
es o no artificialmente bajo; en caso de ser procedente, el Comité recomendara la
adjudicacion del proceso, en caso contrario se requerira al oferente para que explique
las razones que sustenten el valor ofertado en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4 del
Decreto 1082 de 2015.55;

8. Entregar al encargado o funcionario correspondiente, los respectivos informes con la
evaluacion realizada, debidamente suscritos.

9. &Responder las observaciones a las evaluaciones que sean interpuestas por los
proponentes en el término previsto en el respectivo pliego o cronograma de! proceso.

10. En caso que las respuestas a las observaciones generen un cambio de evaluacién, este
debe entregarse debidamente sustentado y suscrito.ite:

11. Asistir a las Audiencias de adjudicacion a que sean convocados.kke

12. Recomendar por escrito al ordenador del gasto, la adjudicacion o rechazo de las
ofertas, de manera motivada.

1.8.2.2. Comité de Planeacion y Adquisiciones

1. Definir politicas para el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios tendientes a
garantizar los principios en la contratacion publica, por iniciativas propias o vinculadas
a las recomendaciones y auditorias externas, de las auditorias internas y los cambios
en la norma.

2. Planificar, organizar, documentar y dirigir el proceso de contratacion, ajustado a
parametros de legalidad, economia y transparencia en el proceso de evaluacion,
seleccion y contratacion.

3. Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y sus modificaciones.

4. Aprobar los estudios previos y los pre-pliegos cuando a solicitud del Presidente del
Concejo Municipal

5.Para realizar adiciones o prdrrogas a los contratos, el supervisor del contrato debera
solicitarlo al ordenador del gasto quien expondra en el comité |a justificacion respectiva
y su decision de aprobacion o desaprobacion y lo remitird al supervisor para la
elaboracion del documento que contenga la adicion o prorroga.
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El comité serd creado por resolucidon motivada, donde se establecerd quienes lo conformaran y
quien a su vez hara las labores secretariales del mismo, los periodos de reunidn y la manera de
citacion a reunion extraordinaria, dicho comité por disposicién legal estard vigente hasta que se
sefaie lo contrario.

1.8.3 Veedurias ciudadanas en la contratacion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, y el numeral 5 del
articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, dentro de los procesos de seleccidon de
Licitacion Pubiica, Concurso de Méritos y Seleccion Abreviada, se convoca a las veedurfas
ciudadanas para que realicen control social de los procesos de seleccion y de considerarlo
procedente, formulen las recomendaciones escritas que estimen necesarias para buscar la
eficiencia institucional, sefialandoles que pueden intervenir en todas las audiencias que se
realicen dentro del proceso de seleccion, Asimismo, los medios electronicos sirven como
mecanismos de participacidn de la ciudadania para la veeduria y seguimiento a la contratacion y
para la publicidad de los procesos contractuales que adelanta la entidad, los cuales permiten a
los interesados conocer el desarrollo del proceso.

CAPITULO I1
2. DOCUMENTOS BASICOS SOPORTE PARA LA CONTRATACION

2.1 Requisitos para la suscripcion de los contratos. Son aquellos requisitos y documentos
de orden legal y aquellos indispensables para elaborar la minuta y suscribir el contrato. Estos
son por regla general los documentos que debe aportar la persona natural o juridica que tenga
intencién de celebrar contratos con el Concejo Municipal.

+ Fotocopia de la cédula de ciudadania

» Formato Unico de hoja de vida persona natural o juridica segln el caso

» Formato declaracion de bienes y rentas (Funcién publica)

+ Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de ia Republica

» Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)

+ Certificado de antecedentes penales (Policia Nacional)

» Fotocopia tarjeta profesional cuando se requiera

+ Oferta o propuesta de servicio

» Copia del Registro Unico Tributario RUT

+ Afiliacién a la seguridad social como independiente

* Fotocopias de diploma, certificados, actas de grado, experiencia laboral, en los casos que se
requiera

» Copia dei RUP para procesos licitatorios y de menor cuantia
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- Certificado de existencia y representacion legal cuando se requiera
+ Pdlizas cuando se requiera
+ Los demas que se requieran seguin la modalidad de contratacién.

Internamente, deben expedirse los siguientes documentos:

+ Estudios previos o justificacion para contratar, incluye el analisis del sector y la estimacién
de riesgos

+ Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro presupuestal

« Invitacion plblica y pliegos de condiciones segln el caso

« Elaboracion de la minuta del contrato

» Acta de inicio

» Acta de delegacién de supervision

» Acta de aprobacion de polizas

2.2 Requisitos de ejecucion. Para la ejecucién de los contratos se requiere de la aprobacién
de las garantias requeridas en el contrato conforme al analisis de riesgos hecho (desde el
estudio previo), de la existencia de la disponibilidad, registro presupuestal, acta de inicio de
actividades y contrato debidamente suscrito.

CAPITULO III
3. GARANTIAS EN LA CONTRATACION.

Con elias, se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del Concejo
Municipal de Bello con ocasion de: a) La presentacién de las ofertas b) Los contratos y su
liquidacidn y c) Los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad derivados de la
responsabilidad extracontractual que le pueda sobrevenir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

Debe tenerse en cuenta que en cualquier evento en que se aumente o adicione el valor del
contrato 0 se prorrogue su término, el contratista deberd ampliar el valor de la garantia
otorgada o ampliar su vigencia, segln el caso. Cuando se requiera, los contratistas prestaran
garantfa Unica para el cumplimiento de las obligaciones, los proponentes otorgaran garantia de
seriedad de las ofertas y las demas que sean estipuladas en las clausulas dei contrato.

3.1 MONTO Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

3.1.1 Seriedad de la oferta: La vigencia es desde el momento de la presentacion de la oferta
hasta la aprobacién de la garantia de cumplimiento del contrato.
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3.1.2 Buen manejo y correcta inversion del anticipo: Esta garantia 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 deberd ser equivalente al 100% de la
suma establecida como anticipo, ya sea este en dinero o en especie.

3.1.3 Pago anticipado: Equivale al 100% del monto que el contratista reciba a titulo de pago
anticipado ya sea este en dinero ¢ en especie y su vigencia se extendera hasta la liquidacion del
contrato 0 hasta que la entidad estatal verifique el cumplimiento de todas las actividades o la
entrega de todos los bienes 0 servicios asociados al pago anticipado.

3.1.4 Cumplimiento: No podra ser inferior al 10% del valor total del contrato a menos que el
valor del contrato sea superior a un millén (1.000.000) de smmlv y debe tener una vigencia
minima hasta la liquidacion del contrato.

3.1.5 Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: No
podra ser inferior al 5% del valor total del contrato vy su vigencia debera extenderse por el plazo
del contrato y tres (3) afics mas.

3.1.6 Estabilidad y calidad de la obra: El porcentaje minimo se determinara en cada caso
de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones contenidas en cada contrato.
La vigencia no serd inferior a cinco (5) afios contados a partir de la fecha en la cual la entidad
recibe a satisfaccidn la obra.

3.1.7 Calidad de los bienes: La entidad 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.

3.1.8 Calidad del servicio: La entidad 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. 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.

3.1.9 Responsabilidad extracontractual: La vigencia deberda ser igual al periodo de
ejecucion del contrato y el valor asegurado para el caso de la Personeria, no debe ser inferior
a200 SMMLYV para contratos cuyo valor sea inferior o igual a 1.500 SMMLV.

PN
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3.2 No obligatoriedad de garantias: No serén obligatorias en: Los contratos de empréstito,
los contratos interadministrativos, contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestidn, los contratos de seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento
(10%) de la menor cuantia prevista para cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas
previstas para la minima cuantia.

CAPITULO 1V

4. SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE DURANTE LA EJECUCION DEL
CONTRATO.

Las situaciones que se describen a continuacién son las que comin o frecuentemente pueden
llegar a presentarse en la ejecucidn del contrato y que ameritan el andlisis por parte del
ordenador del gasto y de los supervisores de la contratacion.

4.1 Modificacion a los contratos estatales u otrosi: La modificacion contractual obedece
al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en las clausulas del contrato, bien sea
porque el Concejo Municipal de Bello lo considere pertinente o a solicitud del contratista.
Solamente podra ser objeto de modificacion contractual el clausulado que no altere la esencia o
naturaleza del objeto inicialmente pactado. Para modificar un contrato en el que es parte del
Concejo Municipal de Bello deberd adjuntarse la justificacidon y el certificado de disponibilidad
presupuestal en caso de requerirse.

4.2 Ampliacién del plazo o prérroga: Hace referencia a una extension o ampliacidn en el
tiempo que inicialmente se habia acordado para la ejecucion del contrato, la cual deberd
hacerse con la debida justificacién.

4.3 Adicién. Cuando hablamos de adicidn, nos referimos a la inyeccion de mas dinero al
contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos para seguir satisfaciendo la
necesidad de la entidad. Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente
al cambio de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual
inicialmente pactado, pero si hace necesario el presupuesto de més cantidad de objeto o mas
calidad del mismo. Si la adicion se refiere a incremento del valor, debe tenerse en cuenta,
ademas lo siguiente:

» Para efectos de determinar si se observa o no el tope maximo legal de la adicion,
bastara con traducir e! valor del contrato inicial a salarios minimos legales mensuales
vigentes para la fecha en que se celebrd el contrato, pues este Gltimo es el criterio
adoptado por el articulo 24 de la Ley 80 de 1993, Vale decir entonces, que la adicién no
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se hara en términos del valor del contrato, sino de los salarios minimos a que ascendia
este; significa ello que el tope méximo de la adicion; no estd dado por el valor del
contrato, sino por su conversién a salarios minimos legales mensuales vigentes para la
época en que se efectlia la adicion, siendo esa la razdn por la cual, en ocasiones la
adicion puede superar el 50% del valor contable del contrato inicial.

+ Se debe tener el correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal.

» Incremento proporcional del valor de la garantia unica.

« Prérroga de la garantia Gnica en el tiempo en que aquel se adicione.

La adicion requerird, ademas del cumplimiento de los requisitos observados para el contrato
principal, la publicacién de ia misma.

4.4 Cesidn del contrato: Los contratos estatales se celebran en consideracion a la capacidad,
calidades y habilidades del contratista. Es o que cominmente se denomina intuitupersonae, en
consideracion a la persona misma y no a otra. Por ello el acto de ceder o entregar la gjecucién
del contrato a una persona diferente a la que celebrd el contrato, requiere de una previa
valoracién, evaluacién y autorizacion del ordenador del gasto.

La causa debe tener una entidad tal que por si misma no constituya un incumplimiento de sus
deberes, pues entonces la figura de la cesidn resultaria utilizada para fines diversos a los
previstos y llegaria a transformarse facilmente en un instrumento para evitar la imposicién de
multas o la adopcion de potestades excepcionales por parte de la entidad.

La cesion debe reducirse a escrito en el que se advierta la totalidad de condiciones de fa misma.
Ei contrato cedido no es uno nuevo y distinto al suscrito por la entidad, sino el mismo con
sujeto distinto, razdn por la cual no es indispensable expedir nuevo certificado presupuestal. La
cesidon también opera para los casos en los cuales sobrevenga una inhabilidad ©
incompatibilidad al contratista, durante el periodo de ejecucién del contrato. En este caso el
contratista debe, de ser ello posible, ceder el contrato, previa autorlzacidn escrita del Presidente
del Concejo Municipal.

Cuando se celebra esta cesidn, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir, que la persona a quien se le cede el contrato queda con la obligacién de
ejecutar a favor del Concejo Municipal de Bello el contrato.

Procedimiento para la cesion de contratos:

+ Ef contratista debe manifestar por escrito al Supervisor segin el caso, su imposibilidad
de continuar con la ejecucion del contrato justificando las razones para ello y éste a su
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vez lo hara saber al Presidente del Concejo Municipal quien autorizard o negara la
cesidn.

« El acta, debera ser firmada por el cedente y el cesionario y llevar el visto bueno del
Presidente del Concejo Municipal.

+ El cesionario del contrato (contratista), deberé tramitar la expedicién de la garantia
Unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos
del contrato original y pagar los impuestos si hay lugar a ello.

« Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

4.5 Suspension y reinicio del contrato. En desarrollo de la delegacion, el encargado de la
supervision y vigilancia podra por mutuo acuerdo con el contratista, suspender la ejecucion del
contrato cuando se presente alguna circunstancia que haga imposible la ejecucion del mismo, la
ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de Interés publico que impiden la
ejecucién temporal del negocio juridico, y es precisamente por ese motivo que la misma no
puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al
cumplimiento de una condicién, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o
situacion diferente. La finalidad de fa suspensién del contrato estatal; es una medida
excepcional.

Es importante que la solicitud de suspension def contrato ocurra previamente a la fecha a partir
de la cual iniciara la suspension del contrato, dado que no existen suspensiones retroactivas. La
suspension no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad vy
proporcionalidad. Para que se produzca la suspensién del contrato, se deben cumplir varios
requisitos tales como:

» Manifestacidn escrita de solicitud de suspensidn por parte del contratista, o
requerimiento por parte de la entidad al supervisor del contrato donde se expresen las
razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

« El acta por medio de la cual se suspende un contrato debe suscribirse por el encargado
de la supervisién y el contratista y debera contener fecha de inicio de la suspension y de
reinicio de actividades. Copia del acta de suspension debera ser remitida por el
Supervisor al Presidente del Concejo Municipal para su conocimiento y anexarse a la
documentacion del contratista.

« Superados los hechos que lievaron a la suspensién del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio del contrato, de la cual también debe remitirse copia al
Concejo Municipal de Bello.

4.6 Rescision o terminacion anticipada. La rescision es una forma de disolucion de fos
contratos que consiste en terminar por mutue consentimiento de todos fos que intervinieron en
su celebracién un contrato o convenio. El fendmeno de la rescisién opera solamente para los
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contratos validamente perfeccionados y que aln estan vigentes sin haberse extinguido sus
efectos juridicos y no para actos unilaterales.

Es la manifestacion expresa de la voluntad de las partes de dar por terminado el contrato de
manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto inicialmente, debido a
circunstancias generadas durante la ejecucion del contrato y que no corresponden a culpa del
contratista. Entre algunas de las causas que pueden llevar a la terminacidn anticipada de mutuo
acuerdo del contrato estan: a) cuando se cumplié el objeto (entrega del bien, obra o servicio)
antes del plazo iniclalmente pactado, b) Cuando se presentan circunstancias ajenas a las partes
sin que se requiera que la prestacion del servicio continte. Para dar por terminado un contrato
celebrado por el Concejo Municipal de Bello debera tenerse en cuenta como minimo lo
siguiente:

e Se requiere el informe actualizado del Supervisor, donde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico y contable del contrato y se comunicara al ordenador del
gasto las razones invocadas para dicha terminacion.

e El ordenador del gasto contratante; determinara la conveniencia para la entidad vy
procederd a decidir sobre la terminacidn anticipada.

» Se suscribe la correspondiente acta de terminacidn y liquidacidn del contrato por las partes
y se remiten las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
terminacion de la relacion contractual.

4.7 El pago. Para la realizacion de cada pago, el Concejo Municipal de Bello debera verificar la
forma de pago planteada en el contrato, la ejecucidn de! contrato por parte del contratista, el
cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucion, y que el contratista se encuentre al dia en el
pago de aportes relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando a ello hubiere lugar.

CAPITULO V

5. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

5.1 ETAPA PREPARATORIA O DE PLANEACION: Esta etapa, se concentra en la
planificacion y el andlisis de conveniencia y oportunidad de la contratacidn, los estudios de
factibilidad, los documentos y estudios previos, las autorizaciones que el contrato demande, la
apropiacion presupuestal, capacidad e idoneidad del contratista y demas presupuestos que
deben materializarse con la debida antelacion a la apertura de los procesos de seleccién, lo que
a su turno constituye la base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de
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contratista, la cual, debe adelantarse para cualquier clase de contrato y llevar a cabo las
siguientes actividades:

Designacion del funcionario encargado del proceso por parte del ordenador dei gasto.
Elaboracion de estudios y documentos previos.

Solicitud y expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).

Elaboracién de la invitacion o del Proyecto y Piiego de Condiciones segun la modalidad
de seleccion en procesos de convocatoria pablica.

5. Desarrollo de la modalidad de seleccién: Publicaciones, resolucion de apertura,
observaciones, adendas, comunicaciones, audiencias, recibo de propuestas, evaluacion,
adjudicacion o deciaratoria de desierto.

oW

Es claro que todo bien, servicio u obra que se pretenda contratar debe estar registrado
previamente en el plan anual de adquisiciones de la entidad y en caso de que asi no sea, debe
procederse a realizar la respectiva modificacién o justificar el inicio de la actuacion contractual
sin este procedimiento.

5.1.1 Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones, es el equivalente al Plan General de Compras, los parametros
para su formulacion y el contenido, se encuentra en el Decreto 1082 de 2015.Es una
herramienta para que la entidad pueda identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades en cuanto a bienes, obras y servicios. Su aplicacion, permite identificar y justificar
el valor de los recursos requeridos por la entidad para compras y contratacion como un
referente inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto y para pronosticar la
demanda de bienes y servicios de la entidad durante la vigencia.

5.1.2 Elaboracion. El Plan Anual de Adquisiciones debera ajustarse a la realidad, respetando
los principios de economia y eficacia contempiados en ia norma.

ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1. Identificar bienes y servicios

Identificar los bienes, obras y servicios
necesarios, que se requieren para el normal
funcionamiento de la Personeria y el
cumplimiento de objetivos y metas.

Presidente del
Concejo Municipal,
Secretaric General
y Asesor Juridico

Presidente del

2. Aprobar necesidades Concejo Munidipal

3. Publicacion Técnico
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El Plan Anual de Adquisiciones debe | Administrativo
publicarse antes del 31 de enero de cada
afio.

4, Actualizacion

E! plan anual de adquisiciones y contratacién
debe actualizarse por lo menos una vez al
afio, para identificar cuando el plan requieres
sera actualizado se debe tener en cuenta:
éla Entidad ha modificado alguno de sus
objetivos estratégicos?

¢La Entidad ha incrementado el numero de | Presidente del
empleados? Concejo Municipal,
¢La Entidad ha adquirido nuevas funciones? | Secretario General
¢la Entidad planea cambiar la ubicacion de | y Asesor Juridico
su sede?

éLa Entidad requiere de adquisiciones
estratégicas no reflejadas originalmente en el
¢Plan Anual de Adquisiciones?

Una vez actualizado el plan, este debe ser
aprobado por el Personero y publicado en
Colombia compra eficiente.

Plan anual de
Adquisiciones con
sus modificaciones

5. Seguimiento al plan:

Periodicamente los responsables del plan
deben realizar seguimiento, con e! fin de
realizar los ajustes correspondientes por lo
menos una vez durante su vigencia cuando
se presenten cambios que modifiquen los
elementos que hacen parte del Plan.

Presidente del
Concejo Municipal,
Secretario General
y Asesor Juridico

Informe — plan
anual de
adquisiciones

5.1.3 Publicidad

E! SECOP II es la nueva versién del SECOP (Sistema Electronico de Contratacién Publica) con la
cual el gobierno nacional busca adelantar todos los procesos de contratacion estatal,
garantizando con esto beneficios visibles en términos de transparencia, eficiencia y trazabilidad
de los procesos contractuales, Cuyo marco normativo se proporciona mediante El articulo 3 de
la ley 1150 de 2007, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 4170 de 2011, el Decreto 1082 de 2015y
el Decreto 1083 de 2015. En desarrollo de estas normas, Colombia Compra Eficiente administra
el SECOP II como una nueva herramienta transaccional en donde todo el proceso de
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contratacion se realiza en linea y en tiempo real, por lo cual deja trazabilidad de todas las
acciones que generan los usuarios que hacen parte de la cuenta de la entidad estatal y que
gestionan los procesos de contratacion en la plataforma.

En este caso el Concejo Municipal de Bello y proveedores podran realizar el Proceso de
contratacion en linea, garantizando con esto un gasto puublico mas responsable, eficiente y
orientado a resuitados que faciliten la gestion del desarrollo del Municipio, eliminando gastos de
desplazamiento e impresion y demas que terminan siendo engorrosos en los procesos de
contratacion.

Desde su cuenta, £l concejo Municipal de Bello (comprador) puede crear y adjudicar Procesos
de contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucion contractual, definir ciertos
permisos y roles en las distintas fases del proceso de contratacion, a lo cual cada usuario y
contrasefia es personal e intransferible para cada uno de los participes en el proceso de
contratacion.

Todo el proceso de contratacion aplicada dentro de las modalidades de contratacldn estatal
tales como: Licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacién directa,
contratacion minima cuantia se deberan gestionar exclusivamente y con uso obligatorio en el
SECOP II a partir del 01 de octubre del afio 2021.

Asl mismo, aplica para la publicacién del plan anuat de adquisiciones de 2021 y para todos los
procesos de contratacién que inicien las entidades que tienen un régimen especial de
contratacion.

El concejo Municipal de Bello estd habilitado para crear usuarios, definir perfiles y otorgar
permisos para ver, editar, modificar, y aprobar documentos electrénicos. E! pablico en general
puede ver los documentos del proceso y el detalle de los procesos de contratacion en linea,
ademas se genera un expediente electrénico siempre que la Entidad Estatal crea un Proceso de
contratacion. El expediente electronico del SECOP II cumple con los criterlos para crear,
conformar, organizar, controlar, y consultar los expedientes del archivo del proceso de
contratacién de acuerdo con el capitulo III del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacion, es importante aclarar el Concejo Municipal de Bello es responsable de la administracién
de los documentos y expedientes electronicos de sus Procesos de Contratacion adelantados en
el SECOP II de acuerdo con sus tablas de retencién, luego de cumplido el plazo de retencién
que es de 20 afios.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica-Colombia Compra Eficiente-, en cumplimiento de
las funciones conferidas por los numerales 2 y 5 del articulo 37 del Decreto Ley 4170 de 2011,
actuando como ente rector del Sistema de Compra Plblica y administrador del Sistema
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Electrénico para la Contratacién Publica -SECOP-, es competente para desarrollar e impulsar
politicas publicas, programas, herramientas y normas orientadas a la organizacién y articulacion
de los participes en los procesos de compras y contratacion publica, asi como para promover las
mejores practicas en la gestion contractual del Estado con el fin de lograr una mayor eficiencia,
transparencia y optimizacion de los recursos publicos. En virtud de ello expide la presente
Circular Externa, con el propdsito de emitir directrices sobre la obligatoriedad del uso del SECOP
II en el afio 2022.

La normativa colombiana de forma expresa permite que “la sustentacion de las actuaciones, ia
expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en general los actos
derivados de la actividad precontractual y contractual’ y la “publicacion de taies actos” esté en
el SECOP.

En consecuencia, los documentos electronicos que conforman el expediente del SECOP II son
vélidos y tienen valor probatorio de conformidad con el Codigo de procedimiento administrativo
y de lo Contencioso administrativo, y con el Codigo General del Proceso.

Es importante tener en cuenta que, en fundamento de! principio de transparencia y publicidad
de las actuaciones publicas, el Concejo Municipal después de ocurrido el cierre de cualquier
Proceso contractual, deben entregar la copia solicitada de las ofertas recibidas o publicar las
ofertas en SECOP II, salvo aquella informacion sujeta a reserva legal.

En los Procesos de Contratacion que se adelanten en SECOP II, la entidad dard a conocer las
ofertas presentadas en e! Proceso de Contratacion en la opcidn “publicar ofertas” para que sean
visibles a todos los proponentes que quieran conocer el proceso.

El SECOP 1I es la Unica version de la plataforma que permite el registro de proveedores toda
vez que es transaccional. adicionalmente, el SECOP II es el medio para acreditar los indicadores
de idoneidad, eficiencia, economia, eficacia y manejo del Riesgo definidos por el Concejo
Municipal.

La entidad puede publicar los documentos de los subcontratos reportados por la ESAL, una vez
esté creado el proceso en el médulo “"Régimen Especial”, por medio de la seccidon “documentos
de ejecucion del contrato”.

Es de aclarar que el SECOP II no contaba con la funcionalidad técnica para adelantar de manera
transaccional el procedimiento de! concurso de méritos. Por lo cual la Agencia permitid el uso
del SECOP I para publicar los procesos contractuales en la modalidad de concurso de méritos,
pero solo de manera temporal, es importante destacar que todos los procesos de contratacion
creados mediante la modalidad de concurso de méritos en SECOP II antes de la fecha de
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expedicion de la Circular No. 002 de 2021 de Colombia compra eficiente (12 de enero del
2022), podran seguir siendo gestionados en la plataforma SECOP I1.

5.1.4 Estudios y documentos previos. Los estudios y documentos previos son el soporte
para elaborar el proyecto de pliego, los pliegos de condiciones y el contrato. Permiten a los
proponentes valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad y dan cuenta del
analisis que se ha hecho sobre la necesidad del bien, obra o servicio que requiere la entidad, asi
como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacién. El contenido se encuentra
descrito en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1.del Decreto 1082 de 2015.

Para la contratacion por minima cuantfa, aplica en cuanto a estudios previos lo descrito en el
Articulo 2.2,1,2.1.5.

5.1.6 Aviso de convocatoria

5.1.7 Pliegos de condiciones.

5.1.7 Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones.
5.1.9 Acto administrative de apertura del proceso de seleccion.

El contenido de los anteriores actos preparatorios; se encuentra descrito en los articulos
2.2.1.1.2.1.2 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

5.1.9 Analisis del Sector.

Es deber de la Entidad hacer el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de anélisis de riesgo, para lo cual, se debe consultar |a Guia para la Elaboracién de los
Estudios del Sector, publicada en la Pagina Web: vwww.colombiacompragov.co. Debe tenerse
presente las actualizaciones publicadas en la pagina de Colombia Compra Eficiente.

En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

+ El punto de partida del analisis es el objeto del contrato y el sector al cual corresponde.

+  Se debera dejar constancia en los estudios previos del andlisis del sector que se realice
para cada contrato. En el Concejo Municipal de Bello, las fichas técnicas o el documento
que contenga las condiciones técnicas del bien o servicio a contratar deberan ser
elaboradas por el funcionario delegado para adelantar el proceso en cualquiera de las
modalidades de seleccidn, con el apoyo de la dependencia del Concejo Municipal que
requiera el bien o serviclo.
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5.1.10. Estudio del mercado.

Refleja lo que de acuerdo con las reglas del mercado debe ser el costo de los bienes, servicios,
obra, monto de los honorarios/meses-horas, o jornales, perfiles, imprevistos, impuestos,
insumos necesarios para la ejecucion del servicio o entrega de los bienes u obras en un lugar
especifico, bajo determinadas circunstancias y conforme a las variables que el objeto del
contrato implique, fales como cantidad, calidad, especialidad, lugar de ejecucion, logistica,
transporte, tiempo de ejecucion, condiciones geogréficas, de orden publico, componentes del
bien o servicio a contratar, garantias, efc. Es decir que el estudio de mercado debe permitir al
Concejo Municipal de Bello, adquirir bienes y servicios con costos razonables y a precios de
mercado. En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

+ Debe sustentarse en todas las fuentes de informacion que sean accesibles, tales como
cotizaciones de proveedores, valores historicos, ofertas de anteriores procesos, valores
senalados en los portales web de grandes superficies entre otras, para lograr establecer
un valor estimado, evitando la subjetividad.

« Para la contratacidn de bienes o servicios para los cuales existan varios proveedores, e
responsable del proceso, debe solicitar de manera escrita como minimo dos (2)
cotizaciones o efectuar consultas digitales en centros de comercio que ofrezcan los
bienes o servicios a obtener, no siendo necesario que la cotizacion sea obtenida
directamente del proveedor.

+ En la solicitud debera informarse a los proveedores en forma clara, las condiciones
particulares y los requerimientos minimos del objeto a contratar, indicandoles que dicha
solicitud se realiza con el fin de elaborar el estudio de mercado.

» Las solicitudes de cotizacidén deben contener todos los requerimientos técnicos minimos
del objeto a contratar y deben ser comparables.

+ Las solicitudes de cotizacion podran ser remitidas via correo electrénico o radicado
directamente en el Establecimiento de Comercio del proveedor del bien, servicio u obra.
Para el efecto la Dependencia Solicitante debera dejar constancia del envio y recibo por
parte de la persona natural o juridica a la cual se haya hecho extensiva dicha solicitud.

+ Las cotizaciones allegadas deben identificar claramente el proveedor, fecha de
expedicion, vigencia de la misma y deben guardar relacion directa con las condiciones
sefaladas por la dependencia solicitante en la comunicacion de solicitud.

» En caso que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener la totalidad de
las cotizaciones solicitadas, se deberan adjuntar las constancias con las cuales se
evidencie la invitacidn efectuada.

» Llas cotizaciones que no guarden relacion en su integridad con las condiciones
particulares del objeto y especificaciones a contratar y que no sean comparables, no
pueden ser tenidas en cuenta en el estudio de mercado.

+ En el evento de diferir en algunos aspectos, estos deben ser determinados y justificados
por ¢l jefe de la Dependencia que requiere la contratacion. Los datos obtenidos se
deben analizar comparativamente, de manera que permitan realizar la proyeccion vy el
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analisis econdmico, especificando ei costo estimado de los bienes o servicios a contratar.
Este analisis debe fundamentarse en factores objetivos.

» El presupuesto oficial debera establecerse con fundamento al valor promedio obtenido
mediante la comparacion de precios.

5.1.11 Analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

Las entidades estatales tienen la obiigacidon de realizar un analisls que incluya la tipificacion,
valoracién y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacion (Art. 4° Ley
1150). Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos
eventos que pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacidn o en la ejecucion de un contrato. Ei riesgo sera previsibie
en fa medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.En
consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente:

» La dependencia solicitante debera evaluar los riesgos que el proceso de contratacion
representa de acuerdo con los manuales y guias expedidos por Colombia Compra
Eficiente. (Manual para la Identificacidn y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion, visible en ia Pagina Web: www.colombiacompra.gov.co.

- El andlisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de
contratacidén (sin excepcién alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del
contrato, justificando su existenciao no para el caso.

« Ei estudio adecuado de los riesgos les permitirda a las entidades estatales hacer las
previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un adecuado
analisis de riesgos es imperativo examinar en el pasado qué tropiezos o dificultades han
tenido en la ejecucién de sus contratos, incluso la ejecucion de contratos en el sector
privado.

+ En aquelios contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos
previsibles, debera justificarse asf en ios estudios previos.

+ En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
Proceso de Contratacion, con el fin de cuantificarios y sefialar el sujeto contractual que
soportara, total o parciaimente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, o ia forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo.

+ Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuma directamente el
Concejo Municipal de Bello corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan
sido asumidos en la distribucion del riesgo.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren riesgos
previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.
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5.1.12 Garantias que la entidad estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse cémo mitigar tales riesgos, en aquellos
eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

¢. Los contratos de seguro

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

f. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

5.2 ETAPA CONTRACTUAL O DE EJECUCION.

Es el periodo comprendido entre la iniciacion y la liquidacidn del contrato, esto es, el
perfeccionamiento del contrato, legalizacién, ejecucién y supervision. Esta etapa es considerada
como la etapa central del proceso contractual, puesto que configura el cumplimiento de las
perspectivas planteadas tanto para el contratante como para el contratista, expresadas en las
obligaciones, metas u objetos pactados.

Una vez se concluye la etapa precontractual a través de la cual se definid la persona que la
entidad considera portadora de la propuesta mas conveniente, favorable y ventajosa, se debe
pasar a consolidar el proceso contractual por medio de la celebracién del contrato y asi poder
iniciar la ejecucion de las obligaciones ¢ del objeto contraidas por las partes. Suscrito el
contrato, se debe proceder a la aprobacidn de la garantia Unica en caso de haberse exigido al
contratista y definida segln el andlisis de riegos realizado en la etapa preparatoria.

Cuando se hayan surtido todos los pasos descritos y finalizados con la suscripcion del contrato,
se procederia a iniciar la ejecucion del mismo mediante el acta de iniciacién del contrato, acto
que define con exactitud el momento en que empiezan a desarrollarse las obligaciones
consagradas para las partes.

Lo mas recomendable es dotar al supervisor de una copia del contrato, propuesta favorecida y
el pliego de condiciones que sirvié de base para disefiar, no solo la seleccion del contratista sino
del mismo contrato; igualmente, se le debe dar copia de las pdlizas que amparan el
cumplimiento de las obligaciones y recordarle la importancia de su funcidn, la cual requiere de
una actitud permanente de cuidado, pues de él depende en gran medida la exitosa ejecucion

WCarrera50# 52-63 &, PBX: 604 79 44 Exts; 1166, 1216, 1164 55 www.concejodebello.gov.co




CONCEJODEBELLO
Una decision para todos

del contrato y que los pagos que requieren de su aprobacion correspondan a lo realmente
debido.

5.2.1 Requisitos.

El punto de partida de esta etapa; contiene unos requisitos preponderantes y que son
denominados como requisitos de apertura de ejecucién. Dichos requisitos son:

1. Firma como expresion de la autonomia y voluntad privada de las partes. (contrato

escrito y firmado por las partes).

Expedicion del registro de disponibilidad y de registro presupuestal.

Constitucion y aprobacién de la pdliza de garantia Gnica que ampara los riesgos

Acta de inicio (aunque no es un requisito como tal es una consecuencia de la apertura

de la ejecucidén, para los contratos de tracto sucesivo).

5. Pago del anticipo o pago anticlpado, si se pactd.

6. Designacion de un Supervisor idéneo, competente y que su funcién institucional tenga
nexo de causalidad con el contrato.

e

5.3 ETAPA POST-CONTRACTUAL.

5.3.1 Liquidacion del contrato.

Es el procedimiento mediante el cual, una vez terminado el contrato, las partes verifican en qué
medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones derivadas del mismo, con el fin de
establecer si se encuentran 0 no a paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.
También en la liquidacion, las partes acordardn los ajustes, revisiones de cuentas, el
reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes y constaran los acuerdos,
concillaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas.

5.3.2 Tipos de liquidacion

Existen dos tipos de liquidacion a saber: Liquidacién de mutuo acuerdo y liquidacion
unilateral. Si no se logra acuerdo sobre el contenido de la liquidacién o el contratista no
concurre al acto de liquidacidn, la entidad puede liquidar unilateralmente el contrato mediante
acto administrativo debidamente motivado.

5.3.3 Del plazo para liquidar los contratos.

1. Se hard de mutuo acuerdo dentro del término que acuerden las partes para el efecto.
2. De no pactarse término para proceder a la liquidacién de mutuo acuerdo, se deberd
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realizar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para
la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene |la
terminacion.

3. En los eventos en que el contratista no se presente dentro del plazo pactado o previsto
para ese efecto, o no haya acuerdo sobre el contenido de la liquidacian, la entidad lo hara
unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo para
hacerlo de comun acuerdo.

4. Si la administracion no lo ha liquidado unilateralmente durante los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes o el establecido por la ley, los
interesados, esto es, tanto la entidad, como el contratista, podran acudir a la jurisdiccion
para obtener la liquidacién judicial a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al
incumplimiento de la obligacion de liquidar.

5. Si no se ha realizado la liquidacion, se podra adelantar en cualquier tiempo dentro de los
dos afios siguientes al vencimiento del término indicado en los numerales anteriores, de
mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de la facultad de acudir al juez para que
adelante dicho procedimiento.

5.3.4. Terminacion y liquidacion anticipada.

La terminacion anticipada de los contratos estatales, antes del vencimiento del plazo de
ejecucion pactado, puede darse en los siguientes casos:

* Por mutuo acuerdo entre las partes.

+ Por el gjercicio de la potestad unilateral del Concejo Municipal de Bello para resolver o
terminar el contrato estatal, de conformidad con los requisitos establecidos en la ley.

« Enlos casos en que se declara el incumplimiento o la caducidad del contrato estatal por
parte de la entidad.

En caso qué la terminacidn anticipada del contrato sea solicitada por el contratista, se
procedera de la siguiente forma:

« Fl contratista debera radicar su solicitud dirigida al Supervisor, justificando las razones
para ello y especificando el dia a partir del cual pretende la terminacién anticipada de su
contrato con minimo un dia de antelacion.

+ Recibida esta comunicacion, el Supervisor verificara el estado de ejecucién del contrato
y e cumplimiento del objeto contractual y decidird sobre la viabilidad de dicha
terminacidn, posteriormente mediante escrito, comunicard al ordenador del gasto
solicitando su aprobacion con el fin de proceder a elaborar el acta de terminacion
anticipada por mutuo acuerdo y la liquidacion del contrato.

« Ei Supervisor del contrato debe reunir los siguientes documentos: informe final de
ejecucion, balance financiero del contrato, certificacién de cumplimiento, constancias de
pagos de aportes a seguridad social (salud, pension y ARL) del (ltimo mes y los demas
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documentos que se requieran para la liquidacién del contrato, de igual manera exigira al
contratista la ampliacion de la cobertura de la pdliza cuando aplique.

Obligaciones posteriores a la liquidacion:

Correspondera a la supervision, velar por el cumplimiento de las obligaciones contractuales
dentro de las vigencias de las garantias y/o el plazo para hacerlas efectivas. Hasta tanto no se
cumplan estos plazos el seguimiento de las obligaciones posteriores a la liquidacién no cesa.

Cierre del expediente contractual: El personal a cargo de la gestidon documental suscribira acta
por medio de la cual se evidencia el respectivo cierre del proceso contractual en una vez
vencido las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las condiciones de disposicion
final de las obras o bines de la entidad en concordancia con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto
1082 de 2011.

5.3.5 Administracion y archivo de los documentos contractuales.

Los documentos que soportan la contratacion; se conservaran bajo la custodia del Concejo
Municipa! de Bello, garantizando la conservacion en el expediente contractual, todos los
documentos de la etapa precontractual, informes de actividades, informes de supervision,
pagos, y actas de terminacion y liquidacién correspondiente.

CAPITULO VI
6. MODALIDADES DE SELECCION
6.1LICITACION PUBLICA.

De acuerdo con lo previsto por el numeral 1° de! articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la
escogencia del contratista se efectuard por regla general a través de licitacién publica, con las
excepciones que se sefialan en los numerales?, 3, 4 y 5 del mencionado articulo, que hacen
referencia a los procesos de Seleccidn Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa, y
lo previsto por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, que hace referencia a la contratacion de
minima cuantia. Igualmente se deberdn aplicar todas las reglas contenidas en el Articuto 30 de
la Ley 80 de 1993.

6.2 SELECCION ABREVIADA.

Es una modalidad de seleccidn de contratistas prevista para aquellos casos en que por las

FCarrera50#52-63 §_ PBX: 604 79 44 Exts: 1166, 1216, 1164 4} www.concejodebello.gov.co ¥
B info@concejodebello.gov.co




L)
CONCEJODEBELLO
Una decision para todos

caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion, la cuantfa o la
destinacion del bien, obra o servicio, la escogencia del contratista se puede adelantar a través
de un proceso mas corto y simplificado, que garantiza igualmente su seleccidn objetiva y la
aplicacion de los principios que rigen la contratacion estatal.

As{ como en la Licitacion Plblica y el Concurso de Méritos la entidad en los procesos de
seleccion abreviada debera limitar a Mi pyme que tengan por lo menos un afio de existencia en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.1 del Decreto 1082 de 2015

6.2.1 Seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes por subasta inversa.

Cuando se habla de caracteristicas técnicas uniformes se hace referencia al bien o servicio que
presta la misma utilidad para la entidad y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma
de presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del
bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica. La adquisicion de estos bienes y
servicios puede hacerse a través de tres procedimientos a saber:

6.2.1.1 Subasta inversa. Es una modalidad por la cual una entidad adquiere bienes, obras o
servicios, a través de oferta publica, el postor ganador seré aquel que ofrezca las mejores
condiciones para la entidad. Es entonces, una puja inversa en e sentido que va desde un precio
mayor hasta que se obtenga el menor precio, es dinamica y se efectla presencial o
electronicamente mediante la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado. En
este proceso, el precio sera el Unico factor de evaluacidn. La subasta inversa se llevard a cabo a
través del siguiente procedimiento:

1. Plan Anual de Adquisiciones: El Funcionario encargado de! proceso, verificara que los
bienes se encuentran incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.

2. Estudios y documentos previos: Su contenido minimo se encuentra en el Decreto 1082
de 2015.

3. Ficha técnica del bien o servicio: Como parte de los estudios previos, se debe elaborar
una ficha técnica que contenga todos los requisitos, especificaciones y caracterfsticas
técnicas que, de manera uniforme, deben cumplir los bienes o servicios solicitados,
incluyendo aspectos de desempefio y calidad. Como minimo debe contener los
siguientes requisitos: ]

a. La clasificacidn del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios.

b. La identificacion adicional requerida.

c. La unidad de medida.
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d. La calidad minima.
e. Los patrones de desempefio minimos. Denominacién general.

4. La ficha técnica sera publicada en documento independiente para consulta en el SECOP,

como parte del pliego de condiciones.

Analisis del sector. Debe realizarse con los estudios previos

CDP: Solicitud de disponibilidad presupuestal

Elaboracién del proyecto de pliego de condiciones. Con base en la informacion basica

suministrada en los estudios previos.

8, Garantia: El monto asegurado para garantizar la seriedad de la oferta, no podra ser
inferior al 10% del presupuesto oficial para cada proyecto.

9. Publicacién del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP: Con cinco (5) dias
habiles de antelacidén, como minimo, a la fecha del acto que ordena la apertura, con el
fin de que los posibles interesados puedan formular observaciones. La publicacion del
proyecto de pliego de condiciones no genera obligacion para Concejo Municipa! de Bello
de dar apertura al proceso de seleccién. En esta publicacién se indicara el lugar fisico o
electrénico, donde se pueden consuitar los estudios y documentos previos.

10. Analisis de las observaciones al proyecto de pliego. Las observaciones de los posibles
interesados seran estudiadas segun correspondan a la parte técnica, financiera o
juridica.

11. Elaboracién def pliego definitivo: por parte de! funcionario encargado del proceso.

12. Acto administrativo de apertura: El proyecto de acto administrativo que ordena la
apertura del proceso de seleccién y adopta el pliego definitivo sera elaborado por el
funcionario encargado del proceso y sometido a consideracién y firma por parte del
ordenador del gasto.

13. Publicacidn del pliego definitivo de condiciones y del acto administrativo que ordena la
apertura del proceso.

14. Cierre del proceso y recepcion de propuestas. En el lugar, fecha y hora determinadas en
el pliego de condiciones se llevara a cabo el cierre del proceso. Corresponde al
funcionario encargado del proceso levantar el acta en la que conste como minimo:

a. El nombre del proponente

b. La hora de recibo de la oferta

¢. Ndmero de folios

d. Datos de la garantia de seriedad de |a oferta

15. S8lo se podrén tener en cuenta, las propuestas presentadas dentro del término y en el
lugar establecido. Las presentadas en contravencion a lo aqui expresado, no se abriran y
seran devueltas por el funcionario encargado del proceso con la expresion clara de
haber sido presentadas en forma irregular.

16. Verificacion del cumplimiento de los requisitos habilitantes previstos en el pliego de
condiciones: corresponde al funcionario encargado del praceso, verificar las condiciones
de cumplimiento de requisitos habilitantes de los interesados (capacidad juridica,
condiciones de experiencia, capacidad financiera o de organizacién de los proponentes
previstos para la participacion en el proceso de seleccién, segun el caso, los cuales no
otorgaran puntaje).

17. Recomendacién del Comité al ordenador del gasto.

Now,
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18. Publicacidn del informe preliminar en el SECOP: El funcionario encargado del proceso
publicard el informe preliminar de verificacion de cumplimiento de requisitos
habilitantes, en la fecha establecida en el cronograma del proceso en el aplicativo de
Colombia compra eficiente SECOP IL

19. Observaciones de los proponentes: al informe preliminar de cumplimiento de requisitos
habilitantes establecido en el cronograma del proceso,

20. Publicacion en el SECOP del informe de evaluacion definitivo: por parte del funcionario
encargado del proceso, en la fecha de aprobacion del informe en el aplicativo de
Colombia compra eficiente SECOP IL

21. El término para presentar observaciones se cuenta a partir de la fecha de publicacion.

22.Subsanabilidad: La falta de documentos para verificar las condiciones del proponente o
que soporten ei contenido de ia oferta, que no sean requeridos para aplicar los factores
de escogencia establecidos en el pliego de condiciones, seran subsanables. Se requerira
a los proponentes para subsanar requisitos o documentos habilitantes, lo cual procederd
hasta el momento previo a la realizacién de la subasta. Cuando el proponente no
subsane a mas tardar antes de iniciarse la audiencia de subasta, su oferta se declarara
como "no habilitada para participar”.

Condiciones para la realizacion de la subasta inversa:

1. Minimo de proponentes habilitados. Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los
términos del Pliego de Condiciones, deberan resultar habilitados para presentar lances de
precios por lo menos dos (2) proponentes.

Si solo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, el Concejo Municipal
puede adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestat para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.

2.Tiempo asignado para realizar lances de mejora. El Concejo municipal, otorgara a
través de la invitacion piblica un término com(n de “3” minutos para recibir por parte de todos
los proponentes sus lances, usando el formulario previsto para ello, contados a partir de la
entrega de los sobres con los formularlos.

3.Margen minimo de mejora. Se deberd respetar en cada lance el margen minimo de
mejora de ofertas, establecido en el Pliego de Condiciones. Los lances que no superen el
margen minimo de mejora seran invalidos, lo que inhabilitara al proponente para continuar en
la puja.

4,Representacion en el certamen. El proponente autorizado para realizar la subasta inversa
sera el representante legal 0 su delegado, debidamente autorizado conforme a la ley.
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5. Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio. En cualquiera de
los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando del certamen de subasta:

+ Si presenta cifras ilegibles.

» Siel lance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora establecido.

+ Si presenta el formuiario para lances en bianco.

+ Si entrega el sobre sin formulario para lances.

* Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al valor de la

puja.

6. Lances sin mejora de precios. En el desarrolio del certamen, cuando el oferente decida
que no hara mas lances de mejora, deberd manifestario en el formuiario para lances,
consignando una “X" al frente del siguiente enunciado: *NO REALIZARE MAS LANCES EN
ESTA SUBASTA”. Como consecuencia no podrd continuar participando del Certamen de
Subasta y el valor del Gltimo lance vélido que haya efectuado se tendra como el valor definitivo
de su oferta. Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la
expresion clara e inequivoca, que indigue que el oferente desiste de continuar en el certamen.

7.0ferta con valor artificialmente bajo. Se debe proceder de conformidad con la norma
vigente en la materia y requerir al oferente para que explique las razones de su ofrecimiento.

8. Desarrollo de la audiencia de subasta inversa. Se procedera segn lo sefialado en el
Decreto 1082 de 2015 o en las normas que lo modifiquen o adicionen.

6.2.1.2 Seleccion abreviada para la adquisicibn de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes por compra por catalogo derivado de la
celebracion de acuerdos marco de precios.

Procedencia del acuerdo marco de precios. Las entidades territoriales, no estan obligadas a
adquirir bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a través de los acuerdos marco
de precios, pero estan facultados para hacerlo.

6.2.3Seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes en bolsas de productos.

La entidad debe comparar, estudiar e identificar las ventajas de utilizar las bolsas de productos
para la adquisicién respectiva, incluyendo el andlisis de! proceso de seleccion del comisionista,
los costos asociados a la seleccion, el valor de la comisién y las garantias.
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6.3 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.

Es un mecanismo simplificado para seleccionar al contratista establecido por la ley en
consideracion al monto del proceso que se pretende desarrollar. Para esta modalidad deberd
seguirse el siguiente procedimiento:

1. Elaboracion de documentos y estudios previos por la Dependencia interesada en el

proceso.

Designacion del funcionario encargado del proceso.

Plan Anual de Adquisiciones: Corresponde a la Dependencia a la cual pertenece el

proceso verificar que 10s bienes se encuentran incluidos en el Plan.

4. Proyectos de inversion: Cuando se trate de la adquisicion de bienes o servicios con
cargo a recursos de inversion, la Dependencia a la cual pertenece el proceso deberd
verificar que adicionalmente, se encuentren incluidos en un proyecto inscrito en el Plan
de Inversiones y en el Banco de Proyectos.

5. CDP: Solicitud de disponibilidad presupuestal por el lider de contratacién de la
dependencia.

6. Elaboracién del proyecto de pliego de condiciones por el funcionario encargado del
proceso.

7. Publicacién del proyecto de pliego de condiciones en el SECOP, con cinco (5) dias
habiles de antelacién, como minimo, a la fecha del acto que ordena la apertura, con el
fin de permitir a los posibles interesados la presentacién observaciones. En esta
publicacion se indicard el lugar fisico o electrénico, donde se pueden consultar los
estudios y documentos previos. La publicacion del proyecto de pliego de condiciones no
genera obligacién para el Concejo Municipal de dar apertura al proceso de seleccion.

8. Andlisis de las observaciones: El funcionario encargado del proceso analizard las
observaciones, proyectard respuesta motivada y recomendara las modificaciones que
estime pertinentes al prepliego de condiciones.

9. Publicacién en el SECOP de la respuesta motivada a las observaciones.

10. Acto administrativo que ordena la apertura del proceso de seleccién y aprueba el pliego
de condiciones definitivo, proyectado por el funcionario encargado del proceso, para
aprobacion, consideracién y firma del ordenador del gasto.

11. Publicacién en el SECOP del acto administrativo de apertura y del pliego de condiciones
definitivo.

12. Publicacion en el SECOP del aviso de convocatoria publica.

13. Manifestaciones de interés: Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al acto de
apertura del proceso, los posibles interesados podran manifestar su interés en participar.
El pliego de condiciones indicarad el mecanismo de presentacién de las manifestaciones
de interés y suministro de informacion del nombre y forma de contacto, para que la
Personeria municipal comunique la fecha y hora de la audiencia de sorteo, siempre que
se presente un numero superior a diez (10) interesados y que en los pliegos se haya
establecido la posibilidad de realizar el sorteo. Esta manifestacion es requisito habilitante
para la presentacion de la respectiva oferta.

w N
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14, Audiencia de sorteo de participantes:

a. Cuando el nimero de interesados en participar sea superior a diez (10): El Grupo
de Contratacion llevara a cabo el sorteo de los participantes cumpliendo con el
procedimiento establecido en el pliego de condiciones, para escoger entre ellos,
los diez (10) oferentes que podran presentar oferta en el proceso de seleccion.

b. Cuando el nimero de interesados sea inferior o igual a diez (10): Se adelantara
el proceso con todos ellos, aun cuando una sola persona manifieste su interés en
participar.

¢. Cuando no haya manifestaciones de interés: En caso de no presentarse
manifestaciones de interés, la entidad declarara desierto el proceso.

d. Publicacidén de los resultados del sorteo: El funcionario encargado del proceso
publicard los resultados del sorteo en el SECOP y en la pagina web de la Entidad
cuando a ello haya lugar.

15. Plazo para presentacion de ofertas: El plazo sefialado en el pliego de condiciones para la
presentacion de ofertas comenzara a contarse a partir del dia hébil siguiente a la fecha
del sorteo. Cuando no se requiera sorteo, por haber recibido un nlUmero de
manifestaciones de interés igual o inferior a diez, se contara a partir del dia siguiente a
la fecha de publicacidn de la comunicacion sobre el nimero de participantes en ef
SECOP.

16. Presentacion de propuestas: Solo seran validas las propuestas presentadas en el iugar,
fecha y hora establecidas en el pliego de condiciones. Las recibidas en contravencion a
lo aqui expresado, no se abriran y seran devueltas por el funcionario encargado del
proceso, con la expresidn clara de haber sido presentadas en forma irregular.

17.Revisidn y analisis de las propuestas. Comprende dos etapas:

a). Verificacién previa del cumplimiento de requisitos habilitantes: Cuando se trate de
contratos que exijan inscripcidon en el RUP Se verificara el cumplimiento de requisitos
habilitantes a partir de lo certificado por la Cdmara de Comercio. Cuando no se requiera
inscripcion en el RUP o durante la etapa de transicion de la implementacion del RUP: se
verificara con base en la documentacion presentada en la propuesta o por requerimiento
para que sea subsanado. La verificacion del cumplimiento de requisitos habilitantes
correspondera al funcionario encargado del proceso del cual hace parte el Funcionario
encargado del proceso.

Subsanabilidad de requisitos o documentos habilitantes: La falta de documentos para
verificar las condiciones del proponente o que soporten el contenido de la oferta, que no
sean requeridos para aplicar los factores de escogencia establecidos en el pliego de
condiciones, seran subsanables, observando las reglas de igualdad y oportunidad
previstas en la Ley. Los proponentes podran subsanar dentro del término establecido en
el pliego de condiciones, por requerimiento de la entidad o por iniciativa propia. El
informe de cumplimiento de requisitos habilitantes se publicaré previa aprobacion del
Comité Evaluador.,

b). Calificacion de las propuestas: Las propuestas que hayan cumplido con los requisitos
habilitantes, seran evaluadas vy calificadas, de acuerdo con los criterios establecidos en el
pliego de condiciones.
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18. Publicacion del informe de evaluacion y orden de elegibilidad: En € SECOP se publicara
el informe de evaluacion, durante tres (3) dias habiles como minimo. En este término los
oferentes podran presentar observaciones.

19, Revision vy pronunciamiento de la entidad frente a las observaciones: La respuesta
motivada a las observaciones y la evaluacion definitiva serd presentado por el Comité y
hara parte del acto de adjudicacion del proceso de seleccion.

20. Publicacion del acto administrativo de adjudicacion con la respuesta motivada a las
observaciones presentadas.

21. Notificacion y comunicacion del acto administrativo de adjudicacion: Se notificara al
proponente favorecido y se comunicard a los demas. Contra dicho acto no procede
recurso alguno por la via gubernativa y serd irrevocable.

22. Revocatoria de la adjudicacion: Si dentro del lapso comprendido entre la adjudicacion y
la firma del contrato, sobreviniera una inhabilidad o incompatibilidad, o si se demuestra
que la adjudicacion se obtuvo por medios ilegales, el acto de adjudicacion podra
revocarse. En este caso la garantia de seriedad de la propuesta quedara a favor de la
Personeria municipal, sin perjuicio de las acciones que estime procedentes.

23.El Concejo municipal, mediante acto administrativo motivado, podra adjudicar el
contrato, al proponente calificado en segundo lugar, dentro de los siguientes 15 dias
calendario, siempre y cuando su propuesta satisfaga las exigencias de la entidad. El
mismo procedimiento sera aplicable cuando el proponente favorecido, sin justa causa,
no suscriba el contrato dentro del termino sefialado en el pliego de condiciones.

24, Suscripcion y legalizacion del contrato, dentro de los términos establecidos en el pliego
de condiciones.

25. Procedimiento en Caso de Declaratoria de Desierto: En caso de declararse desierto el
proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, ia entidad podré iniciario de nuevo,
en los términos que sefiaie la ley o el reglamento. De ser necesario, se modificaran los
elementos de la futura contratacion que hayan sido determinantes en la declaratoria de
desierta, siempre que no se modifique el objeto de la contratacion, sin perjuicio de los
ajustes de las cantidades y/o del presupuesto. En caso de modificaciones se publicara
de nuevo.

6.4 CONTRATACION DIRECTA.

Es una modalidad de contratacion excepcional, por lo que su aplicacion es de caracter
restrictivo. La contratacion directa procede (nicamente para los casos establecidos en el
numeral 4°, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Las causales son las siguientes:

6.4.1 Urgencia Manifiesta: Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio
exige el suministro de bienes, o la prestacion de servicios, 0 la ejecucién de obras en el
inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion;
cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o
constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general,
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cuando se trate de situaciones similares que imposibifiten acudir a los procedimientos de
seleccion publicos.

La urgencia manifiesta se declara mediante acto administrativo motivado. Con el fin de atender
las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se podran hacer los traslados
presupuestales internos que se requieran dentro del presupuesto del organismo o entidad
estatal correspondiente. Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la
urgencia manifiesta, éstos y el acto administrativo que la declard, junto con el expediente
contentivo de los antecedentes administrativos, de la actuacion y de las pruebas de los hechos,
se enviara al funcionario u organismo que ejerza el control fiscal en la respectiva entidad, que
en ef caso del Concejo Municipai es la Contraloria Municipal.

6.4.2. Contratos o Convenios Interadministrativos: Los contratos 0 convenios
interadministrativos constituyen otra causal de contratacion directa, siempre que las
obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora,
sefialado en la ley o en sus reglamentos. En relacion con esta causal, se debe tener en cuenta
los contratos exceptuados segun el inciso 1 del literal ¢. del numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011. Para la celebracion de
contratos interadministrativos se debera tener en cuenta lo indicado en la seccién 1, subseccion
4, Articulo 2.2.1.2.1.4.4. Del Decreto 1082 de 2015, asi como las demés disposiciones aplicables
de dicho decreto, en especial los Articulo 2.2.1.2.1.4.1y Articulo 2.2.1.2.1.4.5.

El Concejo Municipal, podra asociarse con personas juridicas particulares, mediante la
celebracion de convenios de asociacion o la creacidn de personas juridicas, para el desarrolio
conjunto de actividades en relfacion con los cometidos y funciones que ies asigna a aquellas la
ley. Los convenios de asociacion se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el articulo
355 de la Constitucion Politica, en ellos se determinard con precision su objeto, término,
obligaciones de las partes, aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren
pertinentes.

Cuando el convenio se realice con personas juridicas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad, se aplicaran las reglas previstas en el Decreto 92 de 2017

6.4.3. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado: Acorde con la seccién 1,
subseccion 4, Articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015, se considera que no existe
piuralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el
servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial 0 de los derechos de autor, o por
ser proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deberan constar en el
estudio previo que soporta la contratacion.
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Es preciso se anexe como soporte la prueba documental que acredite al contratista como
proveedor Unico Y exclusivo (registros de propiedad o de autoria intelectual). Si el proveedor es
extranjero, dicho documento debe estar apostillado o legalizado, segin corresponda.

6.4.4. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales:

La entidad podra contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o jurldica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando verifique la idoneidad y experiencia requerida
y relacionada con el &rea de que se trate. En este caso, no es necesario que se haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita, con
fundamento en lo establecido en ios estudios previos. Los servicios profesionales y de apoyo a
la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que
se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas o asistenciales. Adicionalmente, para esta contratacidn se
debera tener en cuenta que las actividades a desarrollar deberan ser de caracter temporal y no
podran satisfacer actividades administrativas de caracter permanente.

Los contratos de prestacién de servicios con personas naturales o juridicas, solo se podrén
celebrar cuando no existe personal de planta que pueda desarrollar ia actividad para la cual se
requiere contratar la prestacion del servicio; cuando el desarrollo de la actividad requiere un
grado de especializacién que implica la contratacion del servicio; o cuando aun existiendo
personal en la planta, este no sea suficiente. Estd prohibido el pacto de honorarios de
contratistas por un valor mensual superior a la remuneracion total mensual del Jefe de la
Entidad.

6.4.5 Arrendamiento de Bienes Inmuebles: Para el arrendamiento de bienes inmuebles se
deberén aplicar las reglas de la seccion 1, subseccion 4, Articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto
1082 de 2015, teniendo en cuenta lo siguiente:

« Verificar las condiciones de! mercado inmobiliario en el municipio en el que ia entidad
estatal requiere el inmueble.

o Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que debera tener
en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica. De
igual manera, se debera contar con un estudio previo, que contempie diferentes
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alternativas en el sector del municipio de que se trate, en el evento que en el mismo se
encuentren inmuebles de similares caracteristicas, caso en el cual deberdn ser
comparadas para elegir la de menor costo de acuerdo con las caracteristicas técnicas
requeridas.

6.4.6 Generalidades a tener en cuenta en la contratacion directa

- Acto Administrativo de justificacién de la Contratacion Directa:; La Personeria, a través del
Personero, sefialara en un acto administrativo la justificacion para contratar bajo la modalidad
de contratacion directa, el cual debe contener:

La causal que invoca para contratar directamente.

El objeto del contrato.

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

El fugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos
previos. Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para los
contratos de que tratan los literales a), b) y ¢) de la seccion, subseccién 4, del
Articulo 2.2.1.2.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

- Si la causal de contratacion directa es la urgencia manifiesta, el acto administrativo que la
declare hara las veces del acto administrativo de justificacién, y en este caso |la entidad estatal
no esta obligada a elaborar estudios y documentos previos.

- No obligatoriedad de garantias: En la contratacion directa la exigencia de garantias
establecidas en seccidén 3, subseccidn 1, de las disposiciones especiales del Decreto 1082 de
2015, no es obligatoria y la justificacion para exigirlas 0 no debe estar en los estudios y
documentos previos.

- Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que
regula la Ley 996 de 2005,

6.5CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

La Ley 1474 de 2011, introdujo ésta, como una modalidad de contratacion adicional a las
mencionadas en la Ley 1150 de 2007, este procedimiento no se aplica, cuando la contratacion
se deba adelantar en aplicacién de una causal de contratacion directa, de conformidad con lo
establecido en el numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. La modalidad de seleccién
de minima cuantia es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al contratista en la
adquisicién de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia del Concejo Municipal de Bello.
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En consecuencia, resulta necesario tener en cuenta lo siguiente: No se exigird la inscripcion en
el RUP;la garantia no es obligatoria; la entidad estatal podra adquirir bienes hasta por el monto
de su minima cuantia a través de "Grandes Superficies"; el menor valor es el Unico factor de
ponderacion.

6.5.1 Documentos del proceso de minima cuantia.

1. Estudios previos.

2. Invitacion a participar.

3. Acta de cierre del proceso de contratacion. Es el documento elaborado por la entidad
para dejar constancia de la presentacion de las ofertas en el cual, debe constar el
nombre del oferente y la hora de presentacion de la oferta. La entidad debe publicar en
el SECOP el acta de cierre en la oportunidad establecida para el efecto en el cronograma
del proceso de contratacion y si en este no se establecid |a fecha correspondiente debe
publicarse a més tardar el dia habil siguiente a la fecha de presentacién de las ofertas y
por lo menos por un dia habil.

4. Solicitud para subsanar documentos. La entidad puede solicitar a los proponentes
subsanar inconsistencias o errores, siempre y cuando la correccion no represente una
reformulacién de la oferta.

5. Informe de evaluacion. El informe de evaluacidn debe indicar si el oferente cumplié con
los requisitos habilitantes o de otro tipo establecidos en la invitacion a participar, el valor
de su oferta y la fecha y hora de presentacidn de la oferta. La etapa de ejecucidn inicia
con la celebracion del contrato y se extiende hasta el cumplimiento del objeto
contractual. La entidad debe ejercer la supervisién del contrato para establecer si se
cumplieron a cabalidad las obligaciones pactadas.

6. Comunicacion de aceptacion de la oferta. La entidad debe aceptar la oferta del oferente
que haya cumplido con los requisitos establecidos en la invitacion y que haya ofrecido el
precio mas bajo, mediante documento (electrénico o fisico) en el cual indigue el
supervisor del contrato.

Si hay empate, la entidad debe aceptar la oferta presentada primero en el tiempo. La oferta y la
comunicacion de aceptacién de la misma conforman el contrato y los dos documentos deben
ser publicados en el SECOP en la fecha establecida en el cronograma y si ésta no fue
establecida se recomienda publicar el dia habil siguiente a la adjudicacién. La comunicacién de
aceptacion de la oferta es el acto de adjudicacion.

6.5.2 Caracteristicas de la modalidad de seleccion de minima cuantia.

1. El precio es el factor de seleccidn del proponente, es decir, la entidad debe adjudicar el
proceso de contratacion al oferente que cumpla con todas las condiciones exigidas en
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los documentos del proceso (estudios previos e invitacion a participar) y que ofrezca el
menor valor. No hay lugar a puntajes para evaluar las ofertas sobre las caracteristicas
del objeto a contratar, su calidad o condiciones.

La entidad debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio cumple
con las condiciones de la invitacién. Si ésta no cumple con las condiciones de Ia
invitacion, la entidad debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitacion de la
oferta con el segundo mejor precio y asi sucesivamente. En caso de empate de ofertas,
se aceptara la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo.

2. Los oferentes en la seleccion de minima cuantia no estan obligados a acreditar que
estan inscritos en el Registro Unico de Proponentes — RUP — ni a presentar el certificado
correspondiente. La entidad debe verificar directamente los requisitos habilitantes a que
haya lugar.

3. Los incentivos a ta industria nacional regulados por la Ley 816 de 2003 y por el Decreto
1082 de 2015, no son aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia, es
decir, no hay lugar a definir férmulas de puntuacion con ocasién del origen de los bienes
y servicios. En la modalidad de seleccion de minima cuantia no hay lugar a la solicitud
de limitar la convocatoria a Mipymes.

4. En la modalidad de seleccion de minima cuantia, el acuerdo de voluntades entre la
entidad y el contratista lo constituyen: la oferta presentada por el proponente v la
comunicacién de la entidad en la cual acepta la oferta. Por esta razén los documentos
del proceso deben ser completos en la definicion de la necesidad de la entidad, ef objeto
del contrato, la cantidad y calidad de los bienes o servicios, las caracteristicas técnicas,
garantias de funcionamiento y todas las condiciones necesarias para verificar el
cumplimiento de los términos exigidos por la entidad para que el oferente quede
obligado con la presentacién de la oferta a satisfacer a cabalidad la necesidad de la
entidad.

5. Las Entidades Estatales no estan obligadas a exigir garantias en los procesos de
contratacion de minima cuantfa. Si decide exigir garantias en los procesos de seleccion
de minima cuantfa debe ser una consecuencia del riesgo del proceso de contratacién y
del sector econdémico al cual pertenecen los posibles oferentes.

6. Los términos del proceso de contratacién de minima cuantfa son mas cortos que los
establecidos para las demas modalidades de seleccién. El término para presentar ofertas
es de por lo menos un dia habil contado a partir de la publicacién de la invitacion.

6.5.3 Requisitos Habilitantes

Capacidad juridica. Las personas juridicas acreditan su capacidad juridica con el certificado
de existencia y representacion legal expedido por la cdmara de comercio de su domicilio, el cuat
debe haber sido expedido dentro de los treinta (30) dias anteriores a la fecha de presentacion o
por la entidad que tenga la competencia para expedir dicho certificado.
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La entidad debe verificar la capacidad de una persona juridica revisando los siguientes
aspectos:

» El objeto social de la persona juridica para efectos de verificar que esté autorizada para
cumplir con el objeto del contrato.

La calidad de representante legal de quien suscribe [a oferta, lo cual se verifica con la
inscripcion del representante legal en el certificado de existencia y representacion
legal.

Las facultades de! representante legal de la persona juridica para presentar la oferta y
obligar a la persona juridica a cumplir con el objeto del contrato, lo cual se verifica con
la inscripcion del representante legal en el certificado de existencia y representacion
legal.

La ausencia de inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones de la persona juridica
para contratar con el Estado. Este requisito lo debe verificar la Entidad con la
presentacion de una declaracion de la persona juridica en la cual esta certifiqgue que ni
la persona juridica ni su representante legal estan incursos en inhabilidades,
incompatibilidades o prohibiciones.

Adicionalmente la Entidad debeconsultar los sistemas de informacion de fa Procuraduria
General de la Nacién y la Contraloria General de la RepUblica.

Experiencia. Las entidades estatales no estan obligadas a establecer un requisito habilitante
de experiencia en los procesos de contratacion de minima cuantia. Si decide establecer un
requisito habilitante de experiencia, este debe ser una consecuencia dei riesgo del proceso de
contratacion, de las caracteristicas del sector y del objeto del contrato, y debe referirse a la
experiencia del oferente en las actividades objeto del proceso de contratacién.

Si la entidad establece requisitos habilitantes de experiencia debe solicitar copias de contratos o
certificados expedidos por terceros que hayan recibido del oferente los bienes, obras o servicios
objeto del proceso de contratacion.

Capacidad financiera. Las entidades estatales solamente estan obligadas a establecer
requisitos habilitantes de capacidadfinanciera en los procesos de contratacion de minima
cuantia cuando la entidad paga antes de laentrega a satisfaccion de los bienes, obras o
servicios.En caso de exigir requisitos habilitantes de capacidad financiera debe solicitar los
estados financieros auditados del Ultimo ejercicio, suscritos por el representante legal y el
revisor fiscal, cuando la persona juridica esta obligada a tenerlo o suscritos por el representante
legal y el auditor o contador, si la persona juridica no esta obligada a tener revisor fiscal.

6.5.4Concurrencia de contrataciéon directa y minima cuantia. Las modalidades de
seleccion de minima cuantia y de contratacién directa concurren cuando: El presupuesto del
proceso de contratacion es menor o igual que la minima cuantia de la entidad; ocuando existe
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una causal de contratacién directa para el objeto del proceso de contratacién de conformidad
con el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, como en el caso de la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién o para los contratos interadministrativos.

En este caso estamos frente a un conflicto de normas contenidas en la misma disposicion, en el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, por lo cual se debe acudir a los principios generales
establecidos en la Ley 80 de 1993 para decidir cudl modalidad de seleccion debe utilizarse
cuando estas concurren. El articuio 23 de la Ley 80 de 1993 establece que las actuaciones en el
proceso de contratacién deben desarrollarse con arreglo a los principios de transparencia,
economia y responsabilidad.

E! principio de economia contenido en la Ley 80 de 1993 busca que en la seleccion del
contratista, la entidad cumpla y establezca los procedimientos y etapas estrictamente
necesarios para asegurar la seleccion objetiva de la propuesta mas favorable, con austeridad de
tiempo, medios y gastos. En consecuencia, dado que las causales de contratacion directa son
especiales y expresas frente a otras modalidades de seleccién y que la contratacion directa
permite obtener una mayor economia en el tramite del proceso de contratacidn, en caso de
concurrencia de la contratacién directa y de la de minima cuantia, la modalidad de seleccion
aplicable es la de contratacidn directa.

6.5.5 Estructura del Proceso de Minima Cuantia

a). Publicacion de la invitacion publica de minima cuantia y estudios previos. No inferior a un
(1) dfa habil.

b). Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones. Antes de! vencimiento del plazo para
presentar ofertas.

c). Publicacién de las respuestas a las observaciones

d). Presentacion de ofertas. Se realiza una audiencia de cierre del proceso y apertura de
propuestas.

e). Evaluacion y verificacion de las propuestas. Propuesta econdmica mas baja.

f). Publicacién del informe de evaluacion. Trasiado por el término de un (1) dia habil.

g). Recepcion de observaciones al informe de evaluacién. Un (1) dia habil.

h). Comunicacion de la aceptacion de la oferta. Constituye el contrato celebrado.

6.5.6 Adquisicion en Grandes Superficies. Articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de
2015. Las entidades estatales deben aplicar las siguientes reglas para adquirir bienes hasta por
el monto de su minima cuantia en Grandes Superficies:
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1. La invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe
contener: a) la descripcién técnica, detallada y completa del bien, identificado con el
cuarto nivel del clasificador de bienes y servicios; b) la forma de pago; ¢) el lugar de
entrega; d) el plazo para la entrega de la cotizacién que debe ser de un (1) dia habil; d)
la forma y el lugar de presentacién de la cotizacién, y €) la disponibilidad presupuestal.

2. la Entidad Estatal debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con
las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor
oferta.

3. En caso de empate, la entidad estatal aceptara ia oferta que haya sido presentada
primero en el tiempo.

4. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato.

CAPITULO VII
7. REGLAMENTO DE SUPERVISION A LA CONTRATACION
7. 1 Supervision de los contratos.

Segun el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, las entidades publicas estdn obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un Supervisor segtin
corresponda, con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de
actos de corrupcidn y de tutelar la transparencia de la actividad contractual.

Todo contrato que se celebre bajo las disposiciones previstas en este manual: debe contar con
supervisién. De conformidad con el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, la supervision e
interventorfa contractual implica el seguimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
desde el punto de vista técnico, juridico y financiero.

Los supervisores y los interventores, estdn facultados para solicitar informes, aciaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucidn contractual y serdn responsables de mantener
informada a ia entidad contratante de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcién, tipificados como conductas punibles, o que puedan poner en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando se presente incumplimiento del mismo.La designacidn del supervisor le
corresponde al ordenador del gasto del Concejo Municipal de Bello, para lo cual, empleara el
formato aprobado por gestion de calidad de la entidad.

7.2Lineamientos generales a tener en cuenta por los Supervisores

1. La comunicacién entre el supervisor y el contratista, y de este Gitimo, con el supervisor, es
absolutamente formal, es decir, siempre deberd constar por escrito y debe estar debidamente
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radicada con el fin de tener evidencias en caso de tener que demostrar un Incumplimiento o
cualguier otra situacién que lo amerite.

2. Todas las actas que surjan en el desarrollo de un contrato, seran elaboradas por el
supervisor, y seran suscritas por él, el contratista y el ordenador del gasto (cuando asi sea
requerido).

3. En ningln caso el supervisor podra suscribir documentos que impliquen incremento en el
valor inicial del contrato (actas de modificacién de cantidades, cambio de especificaciones,
aprobacion de items y fijacién de precios no previstos, etc.), cambios o especificaciones del
contrato que impliquen mayores o menores cantidades de obra, de servicios, bienes,
modificacion de su valor, plazo u objeto del contrato.

4. El supervisor debe advertir oportunamente al contratista sobre el cumplimiento de sus
obligaciones y si fuere necesario, solicitarle acciones correctivas, siempre con plazo perentorio,
debiendo ademas informar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos gue puedan dar
origen a la aplicacion de sanciones, segdn lo estabiecido en el contrato y solicitar, cuando haya
lugar, la aplicacion de multas, sanciones y deciaratorias de incumplimiento a los contratistas,
dando estricto cumplimiento al procedimiento establecido en la normatividad vigente.

5. Controfar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido.

6. Adelantar los tramites necesarios para la liquidacién del contrato dentro del término pactado
en el mismo.

7. El supervisor debera verificar permanentemente la calidad de los bienes y/o servicios que se
estipule en el contrato.

8. El supervisor realizard evaluacién previa a la finalizacién o entrega de bienes y servicios e
indicara al contratista los faltantes y deficiencias de los bienes o servicios, con el fin de que
sean subsanados en el periodo restante para el vencimiento de! plazo contractual.

9. Cuando se requiera el cambio del supervisor, deberd proceder a suscribirse un acta de
entrega, suscrita por el supervisor saliente y el entrante, en la que se consignaran todos 1os
aspectos técnicos, econémicos, juridicos y demas de relevancia en la ejecucion contractual.

10, Constatar la afiliacién y pago de los aportes a la seguridad socia! integral, riesgos
profesionales (ARP) y parafiscales cuando a ello hubiere lugar.
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7.3 Del ejercicio de las funciones de supervision de los contratos. El ejercicio de la
Supervision y seguimiento de la ejecucion contractual comprendera, entre otras las siguientes
funciones:

FUNCIONES DEL SUPERVISOR

Una vez recibida la comunicacion de designacion como supervisor y legalizado el contrato
objeto de la supervision, deberd revisar y analizar en forma completa y detallada todos los
documentos que hacen parte del contrato o del proceso.

Representar al Concejo Municipal ante el contratista, apoyandolo en la direccion y
coordinacién del mismo en concordancia con la misién y los fines de la entidad.

Acompafiar a las partes en la blsqueda de soluciones pertinentes y eficaces que aseguren
el cumplimiento del objeto y la terminacion exitosa del contrato vigilado.

Estudiar las sugerencias, reclamaciones y consultas de los contratistas, y cuando sea
pertinente dar traslado de ellas, dentro de los ocho (8) dias calendarios siguientes al recibo
de las mismas al ordenador del gasto, con su respectivo concepto, fijando y sustentando la
posicion de la supervision en relacion con el tema,

Supervisar y controlar de manera integral, eficaz y permanente la ejecucién del contrato,
haciendo cumplir las especificaciones tecnicas, tiempos pactados, las obligaciones
especificas, legales, financieras y presupuestales e informar y sustentar ante el ordenador
del gasto, en caso de reiterado incumplimiento del contratista, para la aplicacion de
procedimientos sancionatorios.

Verificar el estado presupuestal en que queda el contrato antes del cierre de cada vigencia.

Expedir la constancia de cumplimiento de las obligaciones del contratista para efectos de
autorizar los pagos, segun lo previsto en el contrato, previo cumplimiento por parte del
contratista de sus obligaciones ante el Sistema de Seguridad Social Integral, el Sena, el
ICBF y las Cajas de Compensacidon Familiar, segin sea el caso.

Preparar y suscribir las actas que se requieran desde el inicio hasta el final de la ejecucion
del i—contrato y tramitarlas ante las instancias pertinentes.

Conceptuar oportunamente sobre las necesidades de suspension de la relacion contractual,
y reanudacion de la misma cuando se hayan superado las circunstancias que dieron lugar a
dicha suspensién.
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Realizar la revisidn técnica final previa a la entrega definitiva de los bienes y servicios
suministrados, elaborando el acta de recibo definitivo, el recibo a satisfaccion en donde
conste que el contratista ha cumplido a cabalidad con el objeto para el cual fue contratado.

El Supervisor del Contrato no puede sin la correspondiente consulta vy autorizacion del
ordenador del Gasto:

- Autorizar modificaciones de las especificaciones o requisitos técnicos.

- Autorizar modificaciones de las condiciones contractuales. - Autorizar prorrogas o mayores
plazos.

- Autorizar adiciones.
- Auforizar suspensiones.

- Autorizar mayores cantidades de objeto contractual.

7.3.1. Elaboracion de actas. A través de las actas a que haya lugar segln el caso, la
supervision registrara todos los compromisos, acuerdos o discrepancias que llegaren a surgir
entre las partes o sus representantes, relacionadas con la ejecucién del contrato, las actas mas
Usuales son:

Acta de Inicio: Debera ser suscrita entre el contratista y el Supervisor, segun sea el caso, no
se requiere la suscripcion del ordenador del gasto. El acta de inicio sdlo podra ser suscrita
después de la expedicién del acto aprobatorio de las garantias, en el evento de que éstas hayan
sido requeridas como requisito para la ejecucidn contractual. Los contratos de ejecucion
instantanea, por regla general, no requieren acta de inicio, a menos que en el mismo, se
contemple mas de una actividad y una de ellas requiera plazo para su ejecucion total, como en
los contratos de compraventa e instalacion.

Actas de recibo y pago parcial. Previa cuantificacion de los trabajos ejecutados por el
contratista, el supervisor, elaborarad y suscribira, con base en los cortes periodicos pactados en
el contrato, las actas de recibo parcial de suministro o servicios y todos los hechos que sucedan
en su ejecucion, las cuales suscribira conjuntamente con el contratista, adjuntando los
respectivos soportes.
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Acta de suspension. Es el documento que suscriben el contratista, e supervisor y el
ordenador del gasto, cuando por razones especiales, no imputables a las partes, es necesario
suspender temporalmente la ejecucion del contrato. Durante el tiempo en que el contrato se
encuentra suspendido, NO se pueden realizar entregas, pagos y en general ninguna actividad
derivada del contrato. En ella deben especificarse los motivos que dan origen a fa suspension

El contratista elaborara fa solicitud de suspension temporal del contrato indicando claramente
las circunstancias que dan lugar y la justificacion de la peticidn. Una vez recibida la
comunicacion el supervisor debera dar traslado de ésta al ordenador del gasto quien la valorard
y de ser aceptada previa proyeccion del acta, suscribird la misma conjuntamente con el
contratista y el ordenador del gasto.

Acta de reinicio. Superados los inconvenientes que hayan motivado la suspension del contrato
y vencido el plazo pactado de suspension, el supervisor, elaborara el acta de reiniciacion del
contrato la cual serd suscrita por éste, el contratista y el ordenador del gasto, dejando
constancia de! tiempo total de suspension temporal y del vencimiento final def contrato.

Acta de terminacion. Una vez terminado el contrato, por alguna de las causales previstas en
la ley 0 en el acuerdo de voluntades, el supervisor, procedera a elaborar y suscribir con el
contratista el acta de terminacion en los términos de la normatividad vigente para el efecto.

Acta de pago final. Elaboraréd y suscribird con el contratista y el ordenador del gasto el acta
de pago final del contrato.

Acta de liquidacion. El supervisor, verificara la relacidn de pagos efectuados al contratista.
Con base en esta informacion y la relacion del estado en que se recibe los bienes o servicios,
constatara el valor final del contrato, elaborara el proyecto del acta de liquidacion del contrato,
dentro del mes siguiente a la fecha de suscripcion del acta de recibo definitivo. El acta de
liquidacion debera ser suscrita por el contratista y el ordenador del gasto, su tramite estara a
cargo del Supervisor y debera llevar su visto bueno.

Si el contratista no se presentare a suscribir el acta de liquidacion o se abstuviere de firmarla, el
supervisor dejara constancia de ello y hara un acta de terminacion unilateral, 1a cual sera
firmada por el ordenador de! gasto. El Contratista tendra derecho a efectuar salvedades a la
liquidacién por mutuo acuerdo y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

7.3.2. Responsabilidad del supervisor. Los supervisores responderan en materia penal,
disciplinaria, fiscal y patrimonial, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
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contrato, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a
la entidad, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan las funciones de supervision.

Responsabilidad solidaria de supervisores y otros servidores publicos. Establece el
paragrafo 3° del articulo 84 del Estatuto Anticorrupcidn, que seran solidariamente
responsablesde los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento, por los danos que le
sean imputables.

7.3.3. Del procedimiento para el ejercicio de la funcion de supervision

- En caso de requerirse €l cambio de la supervision del contrato, éste se hard mediante
comunicacion escrita del ordenador del gasto, la cual se dard a conocer al contratista de la
misma forma.

- Para cualquier eventualidad que requiera confrontar, el supervisor podrd consultar el
expediente original completo del contrato.

- En todo caso, el Supervisor de los contratos vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del
contrato durante todo el tiempo que esté vigente y su funcion sélo terminara una vez se haya
suscrito el acta de liquidacion que le ponga fin a las obligaciones pactadas por las partes. Para
los contratos que por su naturaleza no requieran de liquidacidn, su responsabilidad terminara
una vez se haya suscrito el acta de recibo a satisfaccion.

- En los contratos que, no obstante se haya suscrito el acta de liquidacion, se mantienen
obligaciones o prestaciones a cargo del contratista en el tiempo con posterioridad a esta, el
Supervisor mantiene su funcion de vigilar la ejecucion y el cumplimiento de las mismas a
satisfaccion de la entidad, en particular vigilaré porque se extiendan o amplien las garantias del
contrato, cuando hayan sido requeridas por la entidad para avalar las obligaciones que se
deban cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

- Cuando el Supervisor se manifieste en desacuerdo con la ejecucion y desarrollo de las
obligaciones pactadas en un contrato o con la forma de los actos, documentos o circunstancias
examinadas, debera sin excepcion, formular todos sus reparos por escrito. Dichos reparos
deberan ser motivados con razonamientos fundados en hechos, circunstancias y normas en las
que se apoye el criterio sustentado y deberan comprender todas las observaciones y objeciones
correspondientes.
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- El Supervisor dara cuenta al ordenador del gasto, de los resultados mas relevantes de su
desempefio y recomendard las actuaciones gue considere mas convenientes u oportunas para
la normal ejecucidn del contrato.

- El Supervisor podra solicitar al ordenador del gasto, la revisidn de los actos que considere
perjudiciales para los intereses de la Personerfa Municipal.

- Cuando se aprecien graves irregularidades en la ejecucién de un contrato que amenace su
paralizacién, es obligacién del Supervisor informar por escrito de inmediato al ordenador del
gasto, para que se inicien las acciones correspondientes.

- Los supervisores designados podrén soficitar su cambio o remocion de esta funcion ante el
ordenador del gasto, siempre y cuando demuestre un conflicto de intereses (inhabilidades o
incompatibilidades), dentro de los tres (3) dias siguientes a la notificacion de la designacion,
una vez allegada la solicitud, el ordenador del gasto analizara la viabilidad o no de la solicitud.

- Los Supervisores de los contratos que suscriba la Personeria Municipal, estan en la obligacion
de acatar las observaciones y decisiones que adopte el ordenador del gasto en los eventos de
discrepancias en la ejecucion del contrato y no estan autorizados a expedir recibos a
satisfaccion hasta tanto no se tenga pronunciamiento favorable del mismo para ese efecto.

7.4 Tramite previo a la declaratoria de incumplimiento, de imposicion de multas y
demas sanciones contractuales.

Requerimiento al Contratista: Bajo el entendido de que la supervision e interventoria
contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad
contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista; quienes ejerzan tales calidades
deben requerir de! contratista los Informes, aclaraciones y explicaciones que consideren
pertinentes sobre el desarrolio de la ejecucidon contractual, de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcidn tipificados como conductas punibles, 0 que puedan poner
0 pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente;
actuacion que debera reunir los siguientes requisitos:
a. Siempre debe hacerse por escrito, adicionalmente cuando el requirente sea el Supervisor
del contrato la solicitud deberd contar con el respectivo radicado en el Sistema de

correspondencia adoptado por el Concejo Municipal y la correspondiente prueba de
envio al contratista.

b. En el contenido del requerimiento dirigido al contratista se debe incorporar los hechos,
actos o circunstancias sobre los que el Supervisor requiere informes, aclaraciones y
explicaciones y sefialar con exactitud las razones por las cuales se considera que puede
presentarse un incumplimiento de las obligaciones contractuales a su cargo y de ser
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pertinente o conducente, los documentos o soportes que a juicio de la Supervision o la
interventoria, deben ser allegados para aclarar las situaciones particulares de cada caso.

c. Dentro del mismo texto del requerimiento, el Supervisor debe establecer un plazo
prudencial y perentorio para recibir la respuesta por parte del contratista, teniendo en
cuenta la gravedad y complejidad del asunto, asi como la naturaleza y cantidad de los
documentos solicitados.

d. En los casos en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de sequros, copia del
requerimiento al contratista sera remitido al garante, con la informacion relativa a la
respectiva péliza.

e. La respuesta del contratista debe ser allegada a la Personeria con radicade en el
Sistema de correspondencia, y si es del caso, deberda estar acompafiada de la
documentacién que soporte el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales y/o
la justificacién en la que se basa su manifestacion.

f. Cuando el contratista guarde silencio frente al requerimiento o la respuesta presentada
no desvirtle plenamente el posible incumplimiento, el Supervisor elaborara un informe
pormenorizado de o sucedido donde se indiquen los hechos generadores del posible
incumplimiento, las normas o clausulas posiblemente incumplidas, asi como de las
consecuencias que podran derivarse para el contratista, acompafiado de los respectivos
soportes probatorios.

g. El informe que el Supervisor rinda debera ser objeto de analisis por el ordenador del
gasto quien decidira si es procedente seguir con el procedimiento sancionatorio que
seguidamente se detalla.

7.5 Muiltas y Clausula Penal

Podra pactar multas de apremio para conminar a que el contratista que cumpla con sus
obligaciones dentro de los plazos establecidos. Las muitas no podran exceder el diez por ciento
(10%) del valor total del contrato y se podran descontar directamente por parte del Concejo
Municipal de Bello de los valores adeudados al contratista.

Caracteristicas:

+ Tienen caracter eminentemente conminatorio.

» Se imponen mediante acto administrativo motivado, siempre que hayan sido pactadas

o

» Requieren estar precedidas de audiencia del afectado, de forma que se garantice el
debido proceso. C.C., Sent. C-489/96.

¢ Su imposicién pretende exhortar al contratista a dar cumplimiento a las obligaciones
pactadas en el contrato.

* Procede su imposicién sélo mientras se halle pendiente la ejecucién de las obligaciones

Warrera 50 #52-63 £ PBX: 604 79 44 Exts: 1166, 1216, 1164 £5 www.concejodebello.gov.co
7 info@concejodebello.gov.co



CONCEJODEBELLO
Una decision para todos

a cargo del contratista.

» Las multas sélo procederan mientras esté pendiente la ejecucién de obligaciones a cargo
del contratista.

¢ Para la imposicion de multas se deberad respetar el debido proceso que le asiste al
contratista y se seguira el procedimiento sefialado en el presente manual.

La clausula penal es una tasacién anticipada y parcial de los perjuicios que se le puedan causar
a la entidad con ocasion del incumplimiento total o parcial de las obligaciones del contratista.
Por lo que el Concejo Municipal podra solicitar al contratista la totalidad del valor de los
perjuicios causados en lo que excedan el valor de la misma.

7.6Procedimiento para la declaratoria de incumplimiento e imposicion de multas y
sanciones.

En uso de sus facultades el Presidente del Concejo Municipal o su delegado, debera proceder de
acuerdo con el procedimiento sefialado en el literal b) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

La Ley 1474 sefiala al respecto lo siguiente: “Imposicion de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento.|as entidades sometidas al Estatuto General de
Contratacién de la Administracion Publica podran declarar el incumplimiento, cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las muitas y sanciones pactadas en el contrato y hacer efectiva la
clausula penal”.

Para tal efecto, el Articulo 86 de la Ley 1474, contempla el respectivo procedimiento y Articulo
100 del Decreto Nacional 1437 de 2011, establece la forma de hacer efectivas las garantias.
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CAPITULO VIII
8. Buenas practicas para el desempefio de la gestion contractual

8.1. En la etapa precontractual:

o Es indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adguisiciones, el cual debe
ajustarse al Plan Estratégico y debe ser aprobado y publicado en el SECOP a mas
tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

o Utilizar siempre las uUltimas versiones de los formatos establecidos y adoptados por
gestion de calidad para los procesos de contratacion, en ningin caso se debe cambiar
el nombre o las etiquetas del formato o quitarle secciones, por el contrario, se podra
adicionar informacion a partir def campo "Observaciones y Anexos".

o Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuya ejecucion supera la vigencia
fiscal.

o En caso de contradiccion entre o consignado en el presente Manual y las normas legales
y reglamentarias vigentes en la materia, prevalecerén estas Gftimas.

o El Presidente del Concejo Municipal, delegara la publicacion y quien sea designado,
garantizaré la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos
de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva. La falta de
publicacion en el SECOP y en Gestion Transparente, constituye la vulneracion de los
deberes funcionales de los responsables. La publicacion electréonica de los actos y de
todos los documentos que se generen en desarrollo del Proceso de Contratacion
debera hacerse en ia fecha de su expedicion.

o Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende contratar,
para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.

o Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los
elaboro vy reviso.

o Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

o Los informes de verificacion y evaluacion deben ser detallados, no basta con decir "no
cumple”, hay que indicar la justificacion, lo mismo sucede cuando se sefiala "cumple”
para que los informes sean claros y permitan el derecho de contradiccion.

o No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre concurrencia y
seleccion objetiva.

o Al momento de elaborar los pliegos de condiciones deben establecerse requisitos y
exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan condiciones y
exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la responsabilidad derivada de
los datos, informes y documentos que se suministren,

o Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a ios
proponentes.

o Los funcionarios deben seguir los principios de buen gobierno relacionados con la
gestion contractual, con el fin de promover la seleccion objetiva, la adecuada gestidn y
la construccién de compromisos éticos con los contratistas y proveedores de la entidad.
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8.2.En la etapa contractual:

o En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se generen
durante todo el Proceso de Contratacion.

o No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser revisada y
aprobada, sino también aquellas que se expiden para las modificaciones al contrato.

o Cuando durante la ejecucidn del contrato hay un cambio de supervisor, inmediatamente
se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas funciones previo informe
entregado por el supervisor saliente o si la ausencia del supervisor es temporal debera
designarse un supervisor suplente Unicamente por el tiempo que dure la ausencia del
supervisor principal.

c Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se deben agotar todos
los instrumentos y mecanismos que le permitan una solucién de comun acuerdo.

o El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la
liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento
del bien o servicio entregado durante el termino de duracidn de las garantfas.

8.3. En la etapa postcontractual

o La liquidacidn finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

c Toda entidad estatal debe procurar la realizacidn de liquidaciones de contratos de
com(n acuerdo v realizar las liquidaciones dentro de los términos legales.

DISPOSICIONES FINALES

Los procesos y procedimientos no previstos en el presente Manual se regiran por las
disposiciones legales aplicables.

El Concejo Municipal, debera ajustar el manual cada vez que una nueva norma adicione,
modifiqgue o derogue las disposiciones que en materla de contratacion se tuvieron en cuenta
para la elaboracion del presente manual.

Hacen parte de este manual, los formatos existentes y los que de acuerdo a las necesidades,
sean creados, aprobados y adoptados por el Sistema de Gestion de Calidad detl Concejo
Municipal de Bello.

El Presente Manual de Contratacion, sera adoptado mediante Resolucion motivada por parte del
Presidente del Concejo Municipa! y sera de obligatorio cumplimiento por quienes intervienen en
los procesos contractuales que se adelantan en el Concejo Municipal de Bello.
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GLOSARIO

Definicion de términos usuales. Para mayor claridad del presente documento, &
continuacién, se definen una serie de conceptos o términos que son de frecuente utilizacion en
el mismo o dentro de los procesos de contratacion, sin embargo, aquellas palabras no
contenidas en esta relacién deberan entenderse en el ienguaje técnico correspondiente o en su
defecto, en su sentido natural y obvio, segdn el uso general de las mismas:

Acuerdos comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas.

Acuerdo marco de precios; Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores Y
Colombia Compra Eficiente 0 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 éste.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual la administracion puede explicar, aclarar o
modificar los pliegos de condiciones.

Bienes y Servicios de caracteristicas técnicas uniformes: Son los bienes y servicios de
comin utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o
similares.

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 0tros COMPromMisos
contractuales afecten su habilidad de cumpliir con e! contrato que estd en proceso de seleccidn.

Clausulas excepcionales. Son potestades que tiene la administracion con el exclusivo objeto
de evitar la paralizacién de los servicios a su cargo y asegurar la continua y eficiente prestacion
de ios mismos.

Clausula penal. Es una forma de regulacién contractua! de los efectos del incumplimiento de
un contrato, bien sea para prevenitlo, para sancionario o para indemnizario. La ley le permite a
las partes, que al margen de sus mandatos, incluyan algunas estipulaciones con estas
finalidades.

Consultor. Persona natural o juridica, consorcio o unién temporal a quien se le ha adjudicado
un contrato de consuitoria, como es el caso de estudios y disefios para proyectos o estudios de
diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos.
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Consorcio. Figura contemplada en el articulo 7° de la ley 80 de 1993 que permite que dos o
mas personas en forma conjunta presenten una misma propuesta para la celebracion y
ejecucion de un contrato con la Administracion Publica, respondiendo solidariamente por todas
y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato suscrito. Los consorcios
no constituyen personas diferentes a los miembros que los conforman, por esa razon estos no
tienen registro mercantil o RUP propios.

Declaracion desierta de una licitacion o concurso publico: Tal declaracion solo procede
por motivos 0 causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto que exprese clara
y detalladamente las razones o motivos. La declaracion desierta procede cuando no se presente
oferta alguna o ninguna oferta se ajuste al pliego de condiciones o términos de referencia o, en
general, cuando falte voluntad de participacion.

Ficha técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la
entidad, cuando se adelanten procesos de seleccion abreviada para la contratacion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacion, siempre y cuando los
mismos sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa.

Mipyme: Es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la Ley vigente
aplicable,

Obras complementarias. Obras que no estan incluidas en las condiciones iniciales del
contrato, pero que hacen parte inseparable de las actividades objeto del contrato o son
necesarias para su ejecucion y que por lo tanto corresponden a ftems no previstos, cuya forma
de pago deberd pactarse con el contratista antes de su ejecucién, mediante un contrato
adicional.

Otrosi: Documento que se hace a un contrato o convenio para modificarlo, ya sea adicionando
0 suprimiendo estipulaciones en él contenidas. Implica una modificacion o una forma de
interpretacidn sin alteracién sustancial al objeto.

Pago anticipado. Es un pago realizado a favor de! contratista para la ejecucion del contrato,
al que se le efectlian las retenciones que ordena la ley por concepto de impuestos que graven
dicho ingreso. Como es un pago anticipado, el contratista no tiene que reintegrarlo a medida
que se ejecute el contrato. El valor del pago anticipado en ningin caso puede superar el 50%
del valor total del Contrato.
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Pliego de Condiciones: Conjunto de parametros de caracter juridico, técnico y economico
establecidos por el Municipio, para efectos de contratar mediante el procedimiento de licitacion,
seleccion abreviada o concurso de méritos.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision,
es decir el acontecimiento de su ocurrencia.

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

Secop: Es el sistema electrénico para la contratacién publica al que se refiere el articulo 3° de
la Ley 1150 de 2007,

Seleccion objetiva. Es objetiva la seleccién-en fa cual la escogencia se haga al ofrecimiento
mas favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracién factores de
afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacidn subjetiva.

Tipificacién del riesgo: Es la enunciacion que la entidad hace 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 mds personas presentan, en forma conjunta, una misma
propuesta para la celebracidn y ejecucidn 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 se imponen de acuerdo con fa participacidn, en la ejecucion
de cada uno de los miembros. Las Uniones Temporales no constituyen personas diferentes a los
miembros que los conforman, por esa razén estos no tienen registro mercantil o RUP propios.

Urgencia Manifiesta: Es la situacién extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la
operacion exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras en
forma inmediata, 0 cuando se presenten situaciones excepcionales que demanden actuaciones
inmediatas, o cuando se precise conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre y en general,
cuando se trate de situaciones tales como sabotaje, terrorismo, asonada, inundacidn,
terremoto, incendios, emergencias operacionales entre otras, que imposibiliten acudir al
procedimiento de Licitacién Plblica o de solicitud de ofertas.
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CONCEJODEBELLO
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Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas de conformidad con la ley,
pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y
contractual del proceso de contratacion.

ANEXOS

Hacen parte de este documento los formatos que a continuacion se describen, los cuales, han
sido adoptados por el Sistema de Gestién de Calidad del Concejo Municipal de Bello y deberan
tenerse en cuenta, ademas, las guias, manuales y formatos expedidos por Colombla Compra
Eficiente.

Lista de chequeo documentos contratacion
Minuta contratos prestacion de servicios
Actos administrativos

Lista chequeo supervision vy vigilancia
Acta de supervision vy vigilancia '
Estudios previos prestacion de servicios
Estudios previos seleccidn abreviada
Acta de aprobacion de pdliza

. Acta de inicio de actividades

10. Pliego de condiciones

11. Acta de audiencia

12, Acta de cierre

13. Informe de evaluacion

14. Respuesta a observaciones

15. Cesion de contrato

16. Liquidacion y terminacion de contrato
17. Solicitud de disponibilidad

18. Solicitud de compromiso

WEeNoUnRWNE

BIBLIOGRAFIA
PAGINA WEB COLOMBIA COMPRA EFICIENTE. Lineamientos, circulares, manuales y guias.
DECRETOQ 1082 DE 2015. Nuevo Reglamento al Estatuto de la Contrataclon Publica.
LEY 80 DE 1993 y demas normas aplicables a la contratacion publica

Ley 1150 de 2007
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TABLA DE CAMBIOS
VERSION | NUMERAL DESCRIPCION DEL MOTIVO
CAMBIO
4 1 Actualizacion de la norma
Decreto 1082 de 2015
2 8 Implementacién de Mejoramiento
procedimiento publicacion continuo
SECOP
APROBACION DE LA TABLA
PROYECTO REVISO APROBO VIGENCIA
CARGO Técnica Asesor Juridico | Presidente 2022
Administrativa
NOMBRE Angie Daniela | José Argemiro | Rafael 2022
Chavarriaga Restrepo Cérdenas
Rios Restrepo Jiménez
FIRMA il
A roe M i
C\'\B\;nr ‘cv)c 1hed #
N 7
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