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CONTRALORIA

MUNICIPAL DE TULUA

RESOLUCION No. 100-33.159
(09 de diciembre de 2016)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL DE CONTRATACION
DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL DE TULUA”

La Contralora Municipal de Tulua, en uso de sus facultades constitucionales y legales
y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082
de 2015, el Acuerdo Municipal No. 021 de 2012 y,

CONSIDERANDO

Que la Contralora Municipal de Tulua, tiene dentro de las funciones enmarcadas en el
Acuerdo Municipal No. 021 de 2012, la de definir las politicas, planes y programas,
relacionados con el manejo administrativo inherente a la Entidad.

Que en su calidad de Representante Legal de la Contraloria Municipal de Tulua,
corresponde a la Contralora Municipal de Tulua, dirigir y llevar a cabo los procesos
contractuales a que haya lugar, con la finalidad de cumplir con el Plan Estratégico
definido para la Entidad.

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015,
las Entidades Estatales sujetas al Estatuto General de la Contratacion Publica,
deberan elaborar su respectivo Manual de Contratacion, de acuerdo a los lineamiento
establecidos por la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente.

Que con el fin de dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por la Agencia
Nacional Colombia Compra Eficiente, y las distintas normas que la componen, se
elabor6 el Manual de Contratacion para la Contraloria Municipal de Tulua.

En mérito de lo expuesto, La Contralora Municipal de Tulua,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el documento denominado Manual de Contratacion
de la Contraloria Municipal de Tulua, el cual se legaliza a través del presente acto, y
que servira como guia para la ejecucion de todos los procesos de adquisicion de
bienes, obras y servicios que se acometan al interior de la Contraloria Municipal de
Tulua, en cumplimiento de sus actividades misionales y administrativas.
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ARTICULO SEGUNDO: El presente acto administrativo rige desde el momento
mismo de su expedicion y deroga todas las disposiciones, reglamentos internos que
le sean contrarios.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Tulua, a los de diciembre de dos mil

dieciséis (2016).

eve (9) dias, del me

X GALVEZ
picipal de Tulua

Calle 34 No. 21-09/2317202/ info@contraloriatulua.gov.co /Cddigo Postal 763022

www.contraloriatulua.gov.co




C\\

CONTRALORIA

MUNICIPAL DE TULUA

Manual de Contratacion 1

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES Y DELEGACION DE FUNCIONES

ARTICULO PRIMERO. ALCANCE: E| presente Manual debera ser
consultado, observado y acatado por todos los Servidores Publicos, que
presten sus servicios en las diferentes Unidades Administrativas de la
Contraloria Municipal de Tulua, so pena de los procesos administrativos y/o
disciplinarios a que haya lugar como resultado de la inaplicabilidad de los
preceptos contenidos en el mismo y de acuerdo a lo establecido en la Ley 678
de 2001.

ARTICULO SEGUNDO. TERMINOS Y DEFINICIONES: ACTA DE INICIO:
Corresponde al documento suscrita por el supervisor o interventor de un
contrato y el contratista, en la cual se estipula la fecha de inicio del contrato y
el cumplimiento de los requisitos estipulados en el contrato suscrito para el
inicio del mismo, a partir de la firma de ésta acta se inicia la contabilizacion del
plazo y vigencia del contrato, para efectos de este documento se debera
diligenciar el formato F-130-03 “ACTA”.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la entidad
contratante y el contratista, manifiestan por mutuo acuerdo la necesidad de
suspender de manera temporal la ejecuciéon de un contrato, cuando se
presenten razones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que
impida la ejecuciéon temporal del negocio juridico, para efectos de este
documento se debera diligenciar el formato F-130-03 “ACTA”.

La suspension de un contrato no puede ser indefinida, sino que debe estar
sujeta al vencimiento de un plazo mutuamente acordado o al cumplimiento de
una condicién o que se supere la situacion inicialmente presentada’.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual las partes actuantes
del contrato manifiestan la intensién de reiniciar el contrato, una vez superada
la situacion que le dio origen a la suspension, si se requiere, del acta de reinicio
sera entregada copia al contratista con el fin que sean actualizadas las
garantias unicas de cumplimiento contractual, para efectos de este documento
'se debera diligenciar el formato F-130-03 “ACTA”.

ACTO ADMINISTRATIVO QUE DEFINE EL PROCESO DE SELECCION: Es
el documento mediante el cual el ordenador del gasto, una vez surtida la etapa
de seleccion respectiva, manifiesta su voluntad de adjudicar o declarar
desierto un proceso de seleccion, el cual con el fin de establecer estandar
técnico normativo, debera obedecer a la estructura establecida en el articulo
12 del Decreto 1345 de 2010.

y

' Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Sentencia exp:
810012331000554 01, Consejero ponente Enrique Gil Botero.
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ACUERDOS COMERCIALES: Son los tratados celebrados por el Estado
Colombiano con otros paises los cuales contienen derechos y obligaciones
que en materia de compras publicas, deben brindar los paises firmantes a las
empresas interesadas en los procesos de seleccion.

ACUERDO MARCO DE PRECIO: Es el contrato celebrado entre uno o mas
proveedores y Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la
provision 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 se puede modificar el pliego
definitivo de condiciones, las cuales deberan ser expedidas antes del
vencimiento del plazo para presentar ofertas, para efectos de lo cual se debera
acatar las condiciones establecidas en el numeral xx del presente manual.

ADICION: Documento mediante se adiciona el valor de un contrato, para lo
cual se deberan atender estrictamente las causas establecidas en el presente
manual.

ANTICIPO: Son los recursos publicos aportados por parte de la Entidad
Estatal al contratista como avance para iniciar con la ejecucion del objeto del
contrato, el cual bajo ninglin caso podra ser superior al 50% del valor del
contrato?, en todo caso, los anticipos solo podran ser otorgados en los
contratos de obra, concesién, salud o los que su proceso de seleccion se haya
surtido a través de licitacion publica, previa constitucion de fiducia o un
patrimonio auténomo irrevocable?.

No obstante, en los casos que el proceso de seleccion se surta a través de
proceso de seleccion de menor cuantia o minima cuantia en los que se
requiera el aporte anticipado de recursos, se deberan constituir cualquiera de
las garantias establecidas en el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto 1082 de
2015.

BIENES DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION: Son los bienes y servicios de comun utilizacién con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o
similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicion, y a los que se refiere el literal (a) del numeral
2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

CAPACIDAD RESIDUAL PARA EL CONTRATO DE OBRA: Es la aptitud de
un oferente para cumplir con el objeto de un contrato, sin que sus otros
compromisos afecten su capacidad financiera para cumplir con el que se
encuentra en etapa de seleccion.

CESION DEL CONTRATO: Es el acto por el cual un contratista, previa
autorizacion del contratante, transfiere a una persona natural o juridica de

2 Articulo 40 de la Ley 80 de 1993.
3 Articulo 91 de la Ley 1474 de 2011.
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iguales calidades las obligaciones de ejecucién de un contrato perfeccionado
y legalizado.

CERTIFICADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento que
permite apartar de una apropiacion del presupuesto de la Entidad, los recursos
necesarios para iniciar con un proceso contractual.

CLAUSULA: Minima expresion del contrato estatal, en las cuales se
consignan las obligaciones, derechos y deberes de las partes actuantes del
ejercicio contractual.

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Son las facultades que tiene la Entidad
Estatal de actuar unilateralmente dentro del ejercicio contractual, con el fin de
evitar la paralizacion o afectacion grave de los servicios que se esperan
proveer con la ejecucion del objeto del contrato.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: es el sistema de codificacion de
las Naciones Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las
siglas UNSPSC.

COMODATO: Es un negocio juridico a través del cual uno de sus actores, el
comodante, entrega un bien mueble o inmueble con naturaleza no consumible,
a otra parte llamada comodatario; para su uso y posterior devolucién al
comodante en las mismas condiciones en las cuales fue entregado. El
comodato no representa ningun costo para las partes, diferente al
mantenimiento del bien entregado, el cual estara a cargo del comodatario.

CONTRATO: Consiste en un acuerdo de voluntades a través del cual se dejan
plantada las obligaciones, derechos y deberes de las partes actuantes en el
mismo, cuando alguna de las partes actuantes a una persona de derecho
publico, el contrato se constituye como un contrato estatal, si todas las partes
actuantes en un contrato corresponden a personas de derecho publico, se
constituira un contrato interadministrativo.

CONTRATISTA: Es la persona natural juridica seleccionada para suscribir un
contrato, por contar con la propuesta mas beneficiosa para la entidad.

DECLARACION DESIERTA: Circunstancia que resulta del ejercicio de lo
contractual, en la cual no se lleva a cabo la adjudicaciéon de un contrato, ya
sea porque ninguno de los proponentes cumplen con las condiciones
establecidas en la etapa de seleccién o por la ausencia de proponentes al
proceso.

DEROGAR: Quitar, suprimir, dejar sin vida una norma o acto administrativo.

DESCONCENTRACION: Consiste en la distribucion adecuada del trabajo que
puede realizar el jefe o representante legal de una Entidad, sin que ello
impliqgue autonomia administrativa en el ejercicio del subordinado sobre el cual
se desconcentran funciones. /
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ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos
son el soporte para |la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, pliego
definitivo de condiciones y el contrato definitivo.

Igualmente, si el proceso requiere de la expedicién de licencias, permisos
especiales, estudios de pre factibilidad, factibilidad o arquitecténicos para su
ejecucion, la Entidad Estatal debera de hacerlos parte integral de los estudios
previos o determinar de manera clara y sin lugar a ambigiiedades que estos
seran acometidos por parte del contratista seleccionado, asi como, la etapa
cronologica y procesal de entrega de estos estudios, para determinar la
continuidad o no de la ejecucioén del mismo.

GARANTIAS: Son los mecanismos de cobertura a través de los cuales se
buscara mitigar los riesgos identificados en los estudio y documentos previos,
las cuales seran claramente identificadas en la etapa de planeacién del
proceso contractual.

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

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna la
comparacion de las ofertadas presentadas para un proceso contractual, dicho
informe debera estar suscrito por la totalidad de los miembros del Comité
Asesor de Evaluacion o el Servidor del Nivel Directivo delegado para la
evaluacion de los procesos de minima cuantia.

Para el caso de los procesos superiores a la minima cuantia, los informes de
evaluacion deberan ser consignados en las Actas del Comité Asesor de
Evaluacion.

INFORME DE INTERVENTORIA: Es el informe presentado por el supervisor
o interventor de un contrato, el cual debera ser consignado en el formato
F-130-02 — “INFORME DE INTERVENTORIA”.

INTERVENTOR O SUPERVISOR: Es el Servidor Publico, Persona Natural o
juridica, que ejerce el seguimiento a las actividades ejecutadas en el marco de
un contrato estatal desde el punto de vista administrativo, financiero y técnico.
Los informes presentados por parte de éste tendran caracter probatorio para
la erogacién de los recursos por parte del contratista o para la imposicion de
multas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

INVITACION: Documento usado en el proceso de minima cuantia en el cual
se consigna la descripcion del objeto a contratar, las condiciones técnicas
exigidas, el valor estimado del contrato y su justificacién, asi como, la forma
de acreditar la capacidad juridica y la experiencia minima para participar.

LIQUIDACION: Etapa procesal la cual es llevada a cabo en los contratos de
tracto sucesivo, aquellos en los que su ejecucion o cumplimiento se prolongue
en el tiempo o aquellos que por las condiciones contractuales la Entidad
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determine que asi lo requiera, para la ejecucion de esta etapa se cuenta con
cuatro (4) meses contados a partir de la finalizaciéon del contrato, para efectos
de este documento se debera diligenciar el formato F-130-03 “ACTA”.

PLAZO DE EJECUCION: Corresponde al lapso de tiempo comprendido entre
la suscripcion del acta de inicio y la fecha de finalizacion.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Es el plan general de compras al que se
refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se
refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contractual que se debe diligenciar, publicar y actualizar en los términos del
presente manual.

PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento que contiene los requisitos de
participacion necesarios para participar en el proceso, cronograma,
documentos objeto de verificacion y nulas de pleno derecho (estipulaciones
que hagan renunciar a futuras reclamaciones).

PRECALIFICACION DE OFERENTES: Consiste en una seccion de la etapa
de planeacion en los concursos de méritos, en la cual la Entidad Estatal puede
hacer una preseleccidon de proponentes para un concurso de méritos de
acuerdo a la complejidad del mismo.

PROPONENTE: Es toda persona natural o juridica que al momento del cierre
de un proceso de seleccion ha presentado de manera formal su propuesta.

RESOLUCION DE APERTURA: Es el acto administrativo mediante el cual el
Representante de la Entidad o su delegado ordena la apertura de un proceso
de seleccion.

SECOP: Es el Sistema Electrénico para la Contrataciéon Publica al que se
refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

VEEDURIAS CIUDADANAS: Sociedad gremial establecida de acuerdo a la
Ley 850 de 1993, las cuales pueden adelantar la vigilancia y el control en las
distintas etapas del proceso contractual. Las cuales deben ser convocadas de
caracter obligatorio en los documentos del proceso contractual para ejercer el
control social al proceso.

ARTICULO TERCERO. PRINCIPIOS RECTORES DE LA GESTION
CONTRACTUAL.: La gestion contractual de la Contraloria Municipal de Tulua,
estara regida bajos los principios constitucionales enmarcados en el articulo
209 de la Carta Magna, asi como, los principios de la contratacion publica
citados en los articulos 23 a 29 de la Ley 80 de 1993, y en el mismo sentido
los principios adicionales a los constitucionales ya mencionados, los cuales se
encuentran citados en la Ley 1454 de 2011, No obstante, todas las actuaciones
que este sentido hagan los Servidores Publicos de la Contraloria Municipal
seran en derecho y acordes a los fines de la funcion publica, asi:
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IGUALDAD: Los proponentes o interesados en un proceso contractual
deberan ser tratados en condiciones de igualdad proteccion y trato y gozaran
de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion
por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religién, opinién
politica o filosofica.

MORALIDAD: Todas las actuaciones de los Servidores Publicos adscritos a
las distintas Unidades Administrativas de la Contraloria Municipal de Tulua, se
realizaran bajo los estandares mas altos de responsabilidad y vocacién de
servicio, y aplicando la Ley sin ningin dejo de coercién de los derechos de los
distintos actores de la gestion contractual en la Entidad.

EFICACIA: Los procedimientos relacionados con la gestion contractual de la
Entidad, se haran bajo las condiciones de rapidez, celeridad y sencillez, sin
que ello lleve a desconocer la reglamentacion que al respecto dicte la Ley.

ECONOMIA: Los procedimientos establecidos para la seleccion la oferta mas
favorable para la Contraloria, se atenderan estrictamente a las etapas
procesales establecidas en la Ley. Para tal efecto, en los documentos del
procesos se sefialaran los términos preclusivos y perentorios para las
diferentes etapas del proceso de seleccion.

CELERIDAD: En el desarrollo de los procesos contractuales se deberan
evitar, sin ir en contravia con la Ley, pasos administrativos lentos, costosos o
complicados que entorpezcan el normal desarrollo de los procesos
contractuales.

IMPARCIALIDAD: En el desarrollo de los procesos contractuales se relega
toda forma de discriminacién para los interesados en un proceso contractual,
por consiguiente se dara el mismo trato y se concedera igualdad de tratamiento
y oportunidades, respetando el orden de su actuacion.

PUBLICIDAD: Todos los procesos contractuales adelantados por la
Contraloria Municipal de Tulua, deberan ser publicados en el SECOP,
atendiendo las recomendaciones que al respecto ha establecido la Agencia
Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, en la Circular
Externa No. 01 de 21 junio de 2013.

Solamente seran exentos a este principio aquellos aspectos que por su
naturaleza o condiciones especiales, tengan el caracter de reserva legal.

DEBIDO PROCESO: Con observancia de lo establecido en el articulo 29 de
la Constitucion Politica consagra este principio cuando establece que el debido
proceso debera aplicarse a todo tipo de actuaciones judiciales vy
administrativas.

En materia contractual todo tramite adelantado por la Contraloria Municipal de
Tulua, se surtira observando y acatando material y formalmente Ila
Constitucion, la Ley y sus Decretos reglamentarios, asi como el presente
Manual. En tal sentido, la Contraloria Municipal de Tulua en los términos del
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articulo 86 de la ley 1474 de 2011 podra declarar el incumplimiento,
cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones
pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal.

BUENA FE: Conforme el articulo 83 de la Constitucion Politica, se presumira
de la buena fe de las actuaciones que los particulares adelanten ante la
Contraloria Municipal de Tulua en material contractual.

EFICIENCIA: Cumple como objetivo concreto que persigue el cumplimiento
del procedimiento de la manera mas econémica posible, siendo el principio de
economia su version mas positiva.

RESPONSABILIDAD: Los Servidores Publicos adscritos a cualquiera de las
Unidades Administrativas de la Contraloria Municipal de Tulua seran
responsables ante las autoridades competentes por infringir u omitir la
aplicacién de la Constitucion o la Ley, asi mismo, seran responsables por la
extralimitacién en el ejercicio de sus funciones.

Igualmente, sera responsabilidad de los Servidores Publicos propender por la
vigilancia del cumplimiento de los fines de la Contratacion Estatal
respondiendo por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizando
los dafios causados por razén de ellas.

PLANEACION: El articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y el Capitulo | del Decreto
1082 de 2015 reglamentan el principio de planeacion, reglamentacion en la
cual se insta a toda Entidad que requiera llevar a cabo un proceso de
adquisicion de bienes, obras o servicios, debera llevar a cabo la elaboracién
de los estudios y documentos previos, disefios o proyectos requeridos para su
ejecucion. Para el caso de la Contraloria Municipal de Tulua todos los procesos
de contratacion que se lleven a cabo estaran atados al Plan Estratégico
Institucional de la Entidad y al Plan Anual de Adquisiciones establecido por la
Entidad para la vigencia correspondiente.

TRANSPARENCIA: Todos los procesos de contractuales celebrados por la
Contraloria Municipal de Tulua, obedecera a un proceso de seleccion objetiva
previo, atendiendo lo contenido articulo 24 de la ley 80 de 1993 subrogado por
el articulo 2 de la ley 1150 de 2007 y los Decreto reglamentarios que al
respecto se expidan.

SELECCION OBJETIVA: Los procesos adelantados por la Contraloria
Municipal de Tulua, obedeceran factores de escogencia que permitan obtener
la oferta mas favorable para la Entidad, sin tener en cuenta consideraciones
de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva,
en consecuencia las invitaciones, proyectos de pliego de condiciones y pliegos
definitivos de condiciones tendran en cuenta criterios cuantitativos y
verificables que permitan establecer la capacidad administrativa, juridica y
técnica de un posible oferente en un proceso, sin lugar a ambigtiedades o
interpretaciones al momento de la evaluacion de las mismas.

SUBSANABILIDAD: En todo proceso adelantado por la Contraloria Municipal
de Tulua primara lo sustancial sobre lo formal, en tal sentido, no sera objeto

) o
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de rechazo una propuesta presentada, por la ausencia de requisitos o falta de
documentos que no sean objeto de calificacion y el proponente tendra hasta
el momento previo a la adjudicacion del proceso.

No obstante, bajo el presente principio no seran aceptados documentos o
actuaciones con fechas posteriores al cierre del proceso, toda vez que esto
iria en contravia del principio de igualdad, mencionado previamente, al permitir
la mejora de las ofertas presentadas por un proponente.

ARTICULO CUARTO. RESPONSABLE DEL PROCESO: De conformidad
con lo establecido en el literal b) del numeral 3o del articulo 11 de la Ley 80 de
1993, la competencia de celebrar contratos y dirigir los procesos contractuales
de la Entidad estan a cargo del Contralor Municipal.

PARAGRAFO PRIMERO: E| Contralor Municipal podra delegar de manera
total o parcial la competencia para celebrar contratos, igualmente, cuando se
requiera desconcentrar la realizacion de procesos de seleccion esta se podra
hacer en los miembros del nivel directivo responsables, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993.

PARAGRAFO SEGUNDO: No obstante el Contralor Municipal haga uso del
principio de desconcentracion y/o delegacion de los procesos contractuales, el
deber de control y vigilancia de la actividad precontractual y contractual seguira
en cabeza del Contralor Municipal de Tulua.

) CAPITULO SEGUNDO
ASESORIA EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ARTICULO QUINTO. ORGANISMOS ASESORES: Seran organismos asesor
de la actividad contractual acometida por la Contraloria Municipal de Tulua, la
Oficina Asesora Juridica y de Procesos y el Comité Asesor de Evaluacion.

ARTICULO SEXTO. COMITE ASESOR EVALUADOR: Acorde con lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, solo se
implementara en los siguientes procesos: licitacion, seleccién abreviada y
concurso de meéritos

PARAGRAFO: El Comité Asesor Evaluador estara sujeto a las inhabilidades,
incompatibilidades y conflictos de interés y recomendara al Contralor Municipal
de Tulua, las decisiones a adoptar con respecto a los procesos de gestion
contractual.

ARTICULO SEPTIMO. CONFORMACION Y FUNCIONES: El Comité Asesor
Evaluador estara conformado por el o la Secretaria General, el o la Jefe de la
Oficina Asesora Juridica y de Procesos y un profesional en derecho contratado
como apoyo a la gestion contractual, los cuales deberan cumplir con las
siguientes funciones:
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a) Estudiar y conocer a fondos los estudios previos, proyecto de pliego de
condiciones, documento de respuesta a las observaciones formuladas por
los interesados en el proceso al proyecto de pliego de condiciones, pliego
definitivo de condiciones, observaciones realizadas por los interesados al
pliego definitivo de condiciones y adendas que se generen al proceso.

b) Estudiary resolver los requerimientos y observaciones presentadas por los
interesados o los proponentes a los distintos documentos del proceso de
seleccion, de acuerdo a lo establecido en el Estatuto General de la
Contratacion.

c) Asesorar al Contralor Municipal en las audiencias publicas a que haya
lugar, de acuerdo a lo establecido en el cronograma del respectivo proceso
y a lo determinado por la Ley.

d) Evaluar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, en
los tiempos establecidos en el cronograma del proceso.

e) Suscribir las recomendaciones al Contralor Municipal las recomendaciones
de adjudicacion o declaracién desierto de un proceso.

PARAGRAFO PRIMERO: Las recomendaciones que emita este comité, son
en principio, de caracter obligatorio para el responsable del proceso que se
esta asesorando, en caso de que el asesorado no se acoja a la
recomendacion, el Contralor retomara la competencia respectiva.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando por efectos de la complejidad del proceso
contractual a asesorar se requiera de un nivel de experticia o nivel de
competencias técnicas especiales, la Contraloria Municipal de Tulua podra
vincular al Comité, profesionales con la idoneidad requerida, a través de la
modalidad de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

ARTICULO OCTAVO. RESPONSABILIDAD DE LA CONTRATACION: La
Unidad Administrativa responsable del proceso se encargara de la elaboracion
de los estudios y documentos previos, disefios y proyectos a que haya lugar
en las distintas etapas del proceso, de conformidad con lo establecido en la
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, sus decretos reglamentarios, normas
conexas y concordantes con el ejercicio de lo contractual.

Asi mismo, la Unidad Administrativa responsable del proceso sera la
responsable de gestionar las revisiones, autorizaciones, aprobaciones y
publicidad de los documentos que conforman las distintas etapas del proceso
de los procesos contractuales.

ARTICULO NOVENO. CONFORMACION DEL EXPEDIENTE Y CUSTODIA
DE DOCUMENTOS: La conformacién del expediente con la totalidad de los
documentos que conforman las distintas etapas de un proceso contractual, de
acuerdo a los manuales, instructivos y formatos del Sistema de Gestién
Documental de la Contraloria Municipal de Tulua, sera responsabilidad de la
Unidad Administrativa interesada en el proceso. Sin embargo, la custodia delﬁ_
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expediente una organizado y culminado el proceso contractual, sera
responsabilidad de la Oficina Asesora Juridica y de Procesos — Gestién
Contractual.

ART’iCULO DECIMO. FUNCIONES DE LA OFICINA ASESORA
JURIDICA: La Oficina Asesora Juridica y de Procesos cumplira con las
siguientes funciones:

a) Revisar y aprobar los documentos proyectados por la Unidad
Administrativa interesada en el proceso, de acuerdo a lo establecido en el
Estatuto General de la Contratacion, previa a la publicacion en el SECOP.

b) Revisary otorgar el visto bueno a los actos administrativos proyectados por
la Unidad Administrativa interesada en un proceso contractual, previo a la
firma del Contralor Municipal.

c) Asesorar las actividades relacionadas con la gestion contractual, cuando
asi se lo requiera por parte del Contralor Municipal o las Unidades
Administrativas interesadas en un proceso contractual.

d) Revisar los contratos resultantes de un proceso de seleccién y autorizar la
firma de los mismos por parte del Ordenador del gasto.

CAPITULO TERCERO
DE LA PLANEACION CONTRACTUAL

ARTICULO DECIMO PRIMERO. ALCANCE: La etapa de planeacion
contractual esta comprendida desde la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones de la Entidad hasta la elaboracion de los estudios y documento
previos, los cuales seran insumo para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones y demas documentos necesarios para el proceso de seleccion.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El
Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta que permite facilitar a las
entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades
de bienes, obras y servicios, y como resultado de ese ejercicio de planeacion
disefiar estrategias para la adquisicion de bienes, obras y servicios.

De conformidad con lo establecido en la Circular Externa No. 2 de 2013,
suscrita por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica — Colombia Compra
Eficiente, el Plan Anual de Adquisiciones debera ser publicado en el SECOP
antes del 31 de enero de cada, previa preparacion de la informacién en el
formato de uso obligatorio contenido en el Anexo # 1 del presente manual.

ARTICULO DECIMO TERCERO. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y
DE LOS OFERENTES: Durante esta etapa de construccién del proceso
contractual, se debe llevar a cabo el analisis necesario para conocer el sector
econdmico relativo al objeto del proceso contractual a llevarse a cabo,
atendiendo una perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,

Calle 34 No. 21-09/2317202/ info@contraloriatulua.gov.co /Cédigo Postal 763022

www.contraloriatulua.gov.co




(/\]

CONTRALORIA

MUNICIPAL DE TULUA ————

Manual de Contratacion 11

técnica y de analisis del riesgo, de los cual se dejara constancia en los estudios
y documentos previos, de acuerdo a lo establecido en el articulo décimo cuarto
del presente manual.

El analisis del sector econémico del proceso a adelantarse debera obedecer
los lineamientos establecidos para tal efecto por la Agencia Nacional Colombia
Compra Eficiente, el cual se puede encontrar en el sito web -
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce guia_est

udio_sector web.pdf.

PARAGRAFO: Para el caso de la contratacién directa y la minima cuantia, se
dara aplicacién a las condiciones especiales establecidas en el Titulo IV del
manual mencionado en el inciso anterior.

ARTICULO DECIMO CUARTO: ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS:
Los estudios y documentos previos seran el soporte para la construccion del
proyecto de pliego de condiciones, el pliego definitivo de condiciones y el
contrato resultante del proceso de seleccion acometido por la Contraloria
Municipal de Tulua. A excepcion de los procesos de minima cuantia, todos los
estudios y documentos previos adelantados para cualquier proceso
contractual deberan cumplir con los siguientes elementos.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD: Descripcion detallada y soportada de
la necesidad que se pretende satisfacer con el proceso contractual a
llevarse a cabo.

2. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO Y DEL PROPONENTE: La
Unidad Administrativa interesada en el proceso, debera elaborar el estudio
del sector de acuerdo a lo establecido en el articulo décimo tercero del
presente manual.

3. OBJETO A CONTRATAR: Identificacion del objeto a contratar, con sus
especificaciones técnicas, las autorizaciones, permisos Yy licencias
requeridas para la ejecucion del objeto contractual, y cuando el contrato
incluye el disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo
del proyecto.

4. MODALIDAD DE SELECCION: La Unidad Administrativa interesada
debera identificar la modalidad de seleccién del contratista, de acuerdo a
lo establecido en el articulo décimo sexto del presente Manual, incluyendo
su justificacion y los fundamentos juridicos, para el método de seleccion
adoptado.

5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO: La Unidad Administrativa
interesada debera establecer un valor estimado para el proceso contractual
a llevarse a cabo vy la justificaciéon de ese valor estimado. Cuando el valor
determinado para el contrato este soportar por precios unitarios, se debera
incluir en esta etapa la forma como los calculo y soportar los calculos
aplicados para dicha estimacion. )

o
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Cuando se precise de acometer un proceso de seleccion a través del
mecanismo de concurso de méritos, no es deber de la Contraloria
Municipal publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado
del proceso.

6. CRITERIOS DE SELECCION: La Unidad Administrativa interesada debera
determinar los criterios de seleccion de la oferta mas favorable para
satisfacer la necesidad de la entidad, para efectos de lo cual podra atender
lo contenido en el Manual para determinar los requisitos de un proceso,
expedido por la Agencia Nacional de Contratacion, el cual puede
encontrarse en la direccion web
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manu
al_requisitos habilitantes web.pdf y todos aquellos que en derecho la
Contraloria Municipal considere pertinentes para seleccionar la oferta mas
favorable.

7. ANALISIS DE RIESGO: La Unidad Administrativa interesada debera
determinar los riesgos que puedan afectar el proceso contractual en
cualquiera de sus etapas, para efectos de lo cual debera utilizar el anexo #
2 del presente manual, para la elaboracion de la matriz de riesgo se
deberan atender las directrices establecidas en el manual para la
identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de contratacion,
expedido por la Agencia Colombia Compra Eficiente, el cual puede ser
consultado en la direccion web
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manu
al_riesgo_web.pdf.

8. GARANTIAS: De acuerdo a lo establecido en el articulo décimo cuarto del
presente manual, la Unidad Administrativa interesada debera establecer
las garantias que seran constituidas a favor de la Contraloria Municipal de
Tulua, con el fin de amparar el proceso contractual.

9. COBIJADO POR ACUERDO COMERCIAL: La Unidad Administrativa
Interesada en el proceso, dando cumplimiento a los Acuerdos Comerciales
suscritos por el Estado Colombiano, debera indicar si el proceso
contractual se encuentra cobijado por un Acuerdo Comercial vigente, para
efectos de lo cual podra consultar y dar aplicabilidad a lo contenido en el
manual para el manejo de los acuerdo comerciales en los procesos de
contratacion, expedido por la Agencia Colombia Compra Eficiente, el cual
se encuentra ubicado en el sitio web
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manu
al_acuerdos _comerciales web.pdf.

PARAGRAFO: Para efectos del proceso de selecciéon de minima cuantia, la
Unidad Administrativa elaborara los estudios y documentos previos de acuerdo
a los siguientes elementos,
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1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD: La Unidad Administrativa interesada
realizara una descripcion breve y concisa de la necesidad a satisfacer con
el proceso contractual a llevarse a cabo.

2. OBJETO A CONTRATAR: Se debera identificar el objeto contractual del
proceso a llevarse a cabo, el cual debera clasificarse hasta el cuarto nivel
del clasificador de bienes y servicios, para efectos de lo cual se debe dar
cumplimiento a lo establecido en la guia para la codificacion de bienes y
servicios de acuerdo con el cédigo estandar de productos y servicio de
Naciones Unidas, el cual se puede consultar en el sitio web
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualcla

sificador.pdf.

3. CONDICIONES TECNICAS: Se deben establecer de manera clara y sin
lugar a ambigliedades, las condiciones técnicas de los productos
requeridos.

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO: La Unidad Administrativa
interesada en el proceso debera estimar un valor para el contrato, asi
como, la justificacién de esa estimacion realizada.

5. PLAZO: Se estimara el plazo de la ejecucion del proceso contractual a
llevarse a cabo.

6. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD: Los estudios previos adelantados
deberan contar con el certificado de disponibilidad presupuestal que
respalda la contratacién a llevarse a cabo.

CAPITULO CUARTO

DE LAS GARANTIAS EN LOS PROCESOS CONTRACTUALES

ARTICULO DECIMO CUARTO. GARANTIAS: Las garantias corresponden a
los mecanismos adoptados por las Entidades con el fin de amparar el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas por terceros, como resultado de
la gestion contractual realizada en ejercicio de sus funciones.

En la gestion contractual, las garantias constituidas deben cubrir las
actuaciones adelantadas por terceros con ocasién de la presentacion de las
ofertas, los contratos y su liquidacion y los riesgos relacionados con la
responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones de los
contratistas y sus subordinados.

ARTICULO DECIMO QUINTO. CLASES DE GARANTIAS: De acuerdo a lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.3.1.2., del Decreto 1082 de 2015, las
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garantias que pueden ser constituidas con el fin de amparar la gestion
contractual son las siguientes:

e Contrato de Seguro contenido en una Pdliza.
e Patrimonio auténomo.
e Garantia bancaria.

Es potestad de la Unidad Administrativa Interesada en el proceso, con la
asesoria de la Oficina Asesora Juridica y de Procesos, establecer desde el
momento de construccién de los estudios y documentos previos los tipos de
garantias que ampararan las distintas etapas del proceso contractual.

ARTICULO DECIMO SEXTO. INDIVISIBILIDAD DE LA GARANTIA: La
garantia que cubre el riesgo de cualquiera de las etapas de la gestion
contractual es indivisible, sin embargo, en contratos con un plazo de ejecucion
mayor a cinco (5) afos, las garantias pueden ser constituidas de acuerdo a los
riesgos identificados en cada etapa contractual o periodo contractual, de
acuerdo a lo previsto en el contrato suscrito y a lo contenido en el articulo
2.2.1.2.3.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. GARANTIA DEL OFERENTE PLURAL:
Cuando durante un proceso de seleccion se configure que un proponente
plural requiera constituir una garantia que ampare la seriedad de su propuesta,
esta debera ser constituida por la totalidad de los miembros del oferente plural.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL: Las garantias constituidas con el fin de amparar la
responsabilidad extracontractual de la administracién derivada de las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas
solamente pueden ser amparadas con un contrato de seguro.

ARTICULO DECIMO NOVENO. TIPO DE COBERTURAS: Las coberturas
basicas que se deben brindar en las distintas etapas de un proceso contractual
acometido por la Contraloria Municipal de Tulua son las siguientes:

RIESGOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA OFERTA: La
garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sanciéon derivada del
incumplimiento de la oferta, en los siguientes eventos:

e La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta
cuando el plazo para la Adjudicacion o para suscribir el contrato es
prorrogado, siempre que tal prorroga sea inferior a tres (3) meses.

+ Elretiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion
de las ofertas.

La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.
La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la
garantia de cumplimiento del contrato.

RIESGOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DEL OBJETO
CONTRACTUAL: La garantia que ampare los posibles siniestros derivados

www.contraloriatulua.gov.co
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del incumplimiento del objeto contractual, la cual debe cubrir los siguientes
eventos:

¢ Buen manejo y correcta inversion del anticipo. Este amparo cubre los
perjuicios sufridos por la Entidad Estatal con ocasion de: (i) la no inversiéon
del anticipo; (ii) el uso indebido del anticipo; y (iii) la apropiacién indebida
de los recursos recibidos en calidad de anticipo.

e Devolucion del pago anticipado. Este amparo cubre los perjuicios sufridos
por la Entidad Estatal por la no devolucion total o parcial del dinero
entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere
lugar.

¢ Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los
perjuicios derivados de:

a) el incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el
incumplimiento es impu-table al contratista;

b) el cumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al contratista;

c) los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra,
cuando el contrato no prevé entregas parciales; y

d) el pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

e Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones
laborales. Este am-paro debe cubrir a la Entidad Estatal de los perjuicios
ocasionados por el incumplimiento de las obligaciones laborales del
contratista derivadas de la contratacion del personal utilizado en el territorio
nacional para la ejecucion del contrato amparado.

o La Entidad Estatal no debe exigir una garantia para cubrir este Riesgo en
los contratos que se ejecuten fuera del territorio nacional con personal
contratado bajo un régimen juri-dico distinto al colombiano.

o Estabilidad y calidad de la obra. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de
los per-juicios ocasionados por cualquier tipo de dafo o deterioro,
imputable al contratista, sufrido por la obra entregada a satisfaccion.

e Calidad del servicio. Este amparo cubre a la Entidad Estatal por los
perjuicios deri-vados de la deficiente calidad del servicio prestado.

e Calidad y correcto funcionamiento de los bienes. Este amparo debe cubrir
la calidad y el correcto funcionamiento de los bienes que recibe la Entidad
Estatal en cumplimiento de un contrato.

e Los demas incumplimientos de obligaciones que la Entidad Estatal
considere deben ser amparados de manera proporcional y acorde a la
naturaleza del contrato.
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RIESGOS DERIVADOS DE LA RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL: En los procesos contractuales de obra, y en
aquellos en que por su objeto o naturaleza se considere necesario con ocasion
de los Riesgos del contrato, el otorgamiento de una péliza de responsabilidad
civil extracontractual que la proteja de eventuales reclamaciones de terceros
derivadas de la responsabilidad extracontractual que surja de las actuaciones,
hechos u omisiones de su contratista.

La Entidad Estatal debe exigir que la poliza de responsabilidad
extracontractual cubra también los perjuicios ocasionados por eventuales
reclamaciones de terceros derivadas de la responsabilidad extracontractual
que surjan de las actuaciones, hechos u omisiones de los subcontratistas
autorizados o en su defecto, que acredite que el subcontratista cuenta con un
seguro propio con el mismo objeto y que la Entidad Estatal sea el asegurado.

ARTICULO VIGESIMO. SUFICIENCIAS DE LAS GARANTIAS: Las garantias
que amparen los procesos contractuales adelantados por la Contraloria
Municipal de Tulua, deberan como minimo contar con los elementos que a
continuacion se detallan,

a) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA: La
garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde la presentacién
de la oferta y hasta la aprobacién de la garantia de cumplimiento del
contrato y su valor debe ser de por lo menos el diez por ciento (10%) del
valor de la oferta.

Para el caso de los procesos de seleccion a través de subasta inversa y en
concursos de meritos la garantia de seriedad de la oferta debe ser
constituida a favor de la Contraloria Municipal de Tulua por un valor de por
lo menos el diez (10%) por ciento del valor del presupuesto oficial estimado
para el proceso contractual adelantado.

Cuando el valor de la oferta o el presupuesto estimado de la contratacién
sea superior a un millén (1.000.000) de SMMLYV se aplicaran las siguientes
reglas:

e Si el valor de la oferta es superior a un millén (1.000.000) de SMMLV y
hasta cinco millones (5.000.000) de SMMLV, la Entidad Estatal puede
aceptar garantias que cubran al menos el dos punto cinco por ciento (2,5%)
del valor de la oferta.

e Si el valor de la oferta es superior a cinco millones (5.000.000) de SMMLV
y hasta diez millones (10.000.000) de SMMLV, la Entidad Estatal puede
aceptar garantias que cubran al menos el uno por ciento (1%) del valor de
la oferta.

e Siel valor de la oferta es superior a diez millones (10.000.000) de SMMLYV,
la Entidad Estatal puede aceptar garantias que cubran al menos el cero
punto cinco por ciento (0,5%) del valor de la oferta.

b) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE BUEN MANEJO Y CORRECTA
INVERSION: Cuando se requiera entregar un pago anticipado como
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resultado de las obligaciones contractuales establecidas en una situacion
contractual, se debera solicitar la constitucién de la garantia de buen
manejo y correcta inversion del anticipo, la cual debera tener una vigencia
desde el momento de la entrega del mismo y estar vigente hasta la
liquidacion del contrato o hasta la liquidacion del contrato.

El valor de esta garantia bajo ninguna circunstancia debera ser inferior al
100% del valor establecido como anticipo.

c) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE PAGO ANTICIPADO: Cuando se
pacte el pago anticipado de actividades de un contrato, este evento debera
ser amparado a través de una garantia que ampare el 100% del monto
pagado en forma anticipada y cuya vigencia podra ser hasta el momento
mismo de la liquidacién del contrato o hasta que se pueda verificar el
cumplimiento de las actividades pagadas de forma anticipada.

d) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: La garantia de
cumplimiento constituido como requisito de un proceso contractual debera
ser como minimo del 10% del valor del contrato y con una vigencia minima
hasta la liquidacion del contrato. Cuando el valor del contrato sea superior
a un millén (1.000.000) de SMMLYV, se dara aplicabilidad a las reglas
establecidas en el articulo 2.2.1.2.3.1.12 del Decreto 1082 de 2015.

e) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE PAGO DE SALARIOS,
PRESTACIONES SOCIALES E INDEMNIZACIONES LABORALES:
Cuando se establezca como requisito en un proceso contractual ésta
garantia, la Unidad Administrativa interesada en el proceso debera solicitar
la constitucion de esta garantia con una vigencia igual a la del plazo del
contrato y tres (3) afios mas y el valor amparado no podra ser inferior al
cinco (5%) por ciento del valor total del contrato celebrado.

f) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA
OBRA: Cuando se requiera la constitucién de esta garantia con el fin de
amparar este riesgo, debera solicitar esta vigencia por un término no
inferior a cinco (5) anos contados a partir de la fecha en que se reciba a
entera satisfaccion la obra contratada. La Unidad Administrativa interesada
en el proceso debera determinar en los estudios previos y en el pliego de
condiciones el valor a ser amparado en esta garantia, atendiendo el objeto
del contrato, el valor, la naturaleza de la obra a acometerse y las
obligaciones contenidas en el contrato.

Se podra aceptar una vigencia inferior a los cinco (5) afos cuando se
cuente con la justificacién técnica de un profesional con la idoneidad en el
proceso contractual a acometerse por la Contraloria Municipal de Tulua.

g) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE CALIDAD DEL SERVICIO: Para los
procesos contractuales de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, sera discrecionalidad de la Unidad Administrativa interesada
la determinacién de la vigencia y el valor de esta garantia, atendiendo la

£
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complejidad del objeto contractual, obligaciones y especialidad del
contrato.

Cuando el contrato que se deba amparar se deriva de un contrato de
consultoria articulado a la ejecucion de un contrato de obra, la garantia de
cumplimiento debera tener un término similar a la garantia de estabilidad
de la obra.

h) SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE CALIDAD DE LOS BIENES:
Cuando la Unidad Administrativa identifique la necesidad de solicitar la
constitucion de garantia que ampare la calidad de los bienes a ser
suministrados en el marco de la ejecucién de un proceso contractual, al
momento de construir los estudios y documentos previos debera establecer
la suficiencia de la garantia de calidad de los bienes a ser amparados
atendiendo el tipo de elementos, el objeto contractual, obligaciones del
contratista y especialidad del contrato. Sin embargo, esta garantia no
debera ser inferior al 10% del valor del contrato a ser llevado a cabo.

i) SUFICIENCIA DEL SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL: En los contratos que se requiera constituir
garantia que ampare la responsabilidad civil extracontractual, estas
deberan ser constituidas de acuerdo a las siguientes criterios:

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

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

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

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

e Elcinco por ciento (5%) del valor del contrato cuando este sea superior
a diez mil (10.000) SMMLYV, caso en el cual el valor asegurado debe ser
maximo setenta y cinco mil (75.000) SMMLYV.

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

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS: La
Contraloria Municipal de Tulua debera hacer efectivas las garantias que
realicen la cobertura de los posibles riesgos que afecten la gestién contractual,
asi:

e Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal declare
la caducidad del contrato y ordene el pago al contratista y al garante,
bien sea de la clausula penal o de los perjuicios que ha cuantificado. El
acto administrativo de caducidad constituye el siniestro.
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e Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal impone
multas, debe ordenar el pago al contratista y al garante. El acto
administrativo correspondiente constituye el siniestro.

e Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal declare
el incumplimiento, puede hacer efectiva la clausula penal, si esta
pactada en el contrato, y ordenar su pago al contratista y al garante. El
acto administrativo correspondiente es la reclamacién para la compainiia
de seguros.

CAPITULO QUINTO
DE LA ESCOGENCIA DEL CONTRATISTA

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. CUANTIAS: Con el fin de calcular las
cuantias correspondientes a los procesos contractuales, deberan tener en
cuenta el valor del presupuesto anual aprobado para la Contraloria Municipal
de Tulua, de acuerdo a lo establecido en el literal b) del numeral 2 del Articulo
2° de la Ley 1150 de 2007, asi:

| MENOR CUANTIA

Superior o igual a 1.200.000 salarios | Hasta 1.000 salarios minimos
minimos legales mensuales legales mensuales.

superior o igual a 850.000 salarios
minimos legales mensuales e | Hasta 850 salarios minimos legales
inferiores a 1.200.000 salarios | mensuales

minimos legales mensuales
Superior o igual a 400.000 salarios
minimos legales mensuales e inferior | Hasta 650 salarios minimos legales
a 850.000 salarios minimos legales | mensuales

mensuales

Superior o igual a 120.000 salarios
minimos legales mensuales e inferior | Hasta 450 salarios minimos legales
a 400.000 salarios minimos legales | mensuales

mensuales

Inferior a 120.000 salarios minimos | Hasta 280 salarios minimos legales
legales mensuales mensuales

Minima cuantia: Desde $1 peso hasta el 10% de la menor cuantia calculada.

Menor cuantia: Desde el 10% calculado + $1 peso hasta el valor asignado de
acuerdo a la tabla anterior.

Licitacion Publica: Valores superiores al valor asignado de acuerdo a la tabla
anterior.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. MODALIDADES DE SELECCION: En
atencién a lo establecido en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la seleccion
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de un contratista se efectuara a través del proceso de las modalidades de
licitacion publica, seleccion abrevada, seleccion de minima cuantia, concurso
de méritos y contratacion directa, atendiendo las siguientes reglas:

i. LICITACION PUBLICA: La escogencia de un contratista se efectuara por
regla general a través de licitacion publica, no obstante, la Unidad
Administrativa interesada en el proceso podra hacer uso de las otras
modalidades de seleccion que se detallan en el presente articulo y las
nuevas que al respecto dicte la Ley.

ii. SELECCION ABREVIADA: Cuando atendiendo las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, se podran adelantar procesos de
seleccion abreviada con el fin de garantizar la eficiencia de la gestion
contractual.

Seran causales de seleccién abreviada las siguientes:

a) Adquisicion de bienes y servicio de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion: Cuando el proceso a adelantarse
conlleve a la adquisicion de bienes que cuentan con las mismas
especificaciones técnicas, patrones de desempefio y calidad, y que sin
importar las caracteristicas descriptivas o su disefio pueden satisfacer
la necesidad presentada por la Contraloria Municipal de Tulua.

b) Contratos para la prestacion de servicios de salud: Sin perjuicio de
lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en la Ley 1122 de 2007, la
celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud. El
reglamento interno correspondiente fijara las garantias a cargo de los
contratistas. Los pagos correspondientes se podran hacer mediante
encargos fiduciarios;

c) Licitacion publica declarada desierta: Cuando la Contraloria
Municipal de Tulua haya declarado desierto un proceso de Licitacién
Publica, podra dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
declaraciéon de desierto del proceso licitatorio iniciar nuevamente
aplicando las normas del proceso de seleccion abreviada, partiendo
desde la etapa procesal correspondiente a la apertura del proceso,
adicionalmente, se debe prescindir de a) recibir manifestaciones de
interés y b) realizar el sorteo de oferentes.

d) Enajenacion de bienes del estado: Con excepcidon de los
procedimientos de enajenacion establecidos en la Ley 226 de 1995, el
Decreto-Ley 254 de 2000 y la Ley 1105 de 2006, para la enajenacion
de los bienes muebles o inmuebles de propiedad de la Contraloria
Municipal de Tulua, se debera atender la seleccién abreviada como la
modalidad de seleccién rectora para tal fin, para efectos de lo cual se
debera atender lo establecido en el Capitulo Séptimo del presente
Manual.
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e) Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan
en las bolsas de productos legalmente constituidas;

f) Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades
comerciales e industriales propias de las Empresas Industriales y
Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia Mixta, con
excepcion de los contratos que a titulo enunciativo identifica el articulo
32 de la Ley 80 de 1993;

g) Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion
de los programas de proteccion de personas amenazadas, programas
de desmovilizaciéon y reincorporacion a la vida civil de personas y
grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos
grupos familiares, programas de atencién a poblacién desplazada por
la violencia, programas de proteccién de derechos humanos de grupos
de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes involucrados
en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el
patrimonio econdémico y sostengan enfrentamientos violentos de
diferente tipo, y poblacién en alto grado de vulnerabilidad con
reconocido estado de exclusion que requieran capacitacion,
resocializacién y preparacién para el trabajo, incluidos los contratos
fiduciarios que demanden;

h) La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la
defensa y seguridad nacional.

iii. CONCURSO DE MERITOS: Corresponde a la modalidad de seleccion
prevista para la escogencia de consultores o proyectos, en esta modalidad
se podra utilizar el sistema de concurso abierto o por precalificacion. En el
caso de un proceso por sistema de precalificacion, la conformacion de la
lista de precalificados se hara mediante convocatoria publica,
permitiendose establecer listas limitadas de oferentes mediante resolucién
motivada, que se entendera notificada en estrados a los interesados, en la
audiencia publica de conformacién de la lista, utilizando para el efecto,
entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de
organizacion de los proponentes, segun sea el caso.

iv. CONTRATACION DIRECTA: Esta modalidad de seleccién solo procedera
en los siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta;

b) Contratacion de empréstitos;

c) Contratos interadministrativos, los cuales se deberan adelantar
siempre que las obligaciones derivadas del contrato suscrito por la
Contraloria tengan relacion directa con el objeto social de la Entidad
ejecutora con quien se contrate, de acuerdo a lo sefialado en la Ley o
en sus reglamentos. Se exceptuan de este caso y la modalidad de
seleccion directa los contratos de obra, suministro, prestacion de

P
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servicios de evaluacion de conformidad respecto de las normas o
reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las
instituciones de educacion superior publicas o las sociedades de
economia mixta con participacion mayoritaria del Estados, o las
personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacion de
entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean
las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las mismas,
siempre que participen en un proceso de seleccion objetiva (Licitacion
Publica, Seleccion abreviada).

En aquellos casos donde se celebre un contrato interadministrativo con
una Entidad Estatal sujeta a un régimen diferente de la Ley 80 de 1993,
la ejecucion de dicho contrato estara sometida a la mencionada Ley,
salvo que la Entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia
con el sector privado o cuando la ejecucién del contrato inter
administrativo tenga relacion directa con el desarrollo de su actividad.

d) La contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa, que
necesiten reserva para su adquisicion;

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas vy
tecnolégicas;

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

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, situacion
que debera ser soportada por el 6rgano competente, de acuerdo a la
naturaleza juridica del contratista que afirme esta situacion.

h) Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse
a determinadas personas naturales;

v. MINIMA CUANTIA: Corresponde al procedimiento de seleccién utilizado
para llevar a cabo la adquisicion de bienes, obras y servicios cuyo valor no
excede el 10 por ciento de la menor cuantia de la Entidad
independientemente de su objeto.

CAPITULO SEXTO
DE LOS PROCEDIMIENTO DE SELECCION

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. ALCANCE: Los procedimientos de
seleccion tendran un alcance desde el agotamiento de las etapas procesales
establecidas en el Capitulo Tercero del presente manual hasta el momento
mismo de la adjudicacién.ﬁ.
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ARTICULO VIGESIMO QUINTO. DEL CONTROL SOCIAL: Sin excepcién en
todos los procesos de seleccion de objetiva se debera convocar a las
veedurias ciudadanas y a las personas en general interesadas en hacer
control social al procedimiento contractual, de conformidad con lo establecido
en la Ley 850 de 2003.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. DOCUMENTOS Y ETAPAS
COMUNES: Son los documentos que sin importar el procedimiento de
seleccion objetiva adelantado, seran utilizados en las etapas procesales de los
mismos:

i. AVISO DE CONVOCATORIA: Corresponde a un documento que
contendra una breve descripcion del proceso que se llevara a cabo, el aviso
de convocatoria debera llevarse a cabo para los procesos de licitacion,
seleccién abreviada y concurso de méritos, y debera contener como
minimo la siguiente informacién:

1. El nombre y direccién de la Entidad contratante.

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

3. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

4. La modalidad de seleccion del contratista.

5. El plazo estimado del contrato.

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

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

8. Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
9. Mencibn de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.

10.Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en
el Proceso de Contratacion.

11.Indicar si en el Proceso de Contratacion hay lugar a precalificacion.
12.El Cronograma.

13.La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del
Proceso.

-
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Quedan exceptuados de la publicacion del aviso de convocatoria, los
procesos contractuales adelantados bajo las modalidades de contratacion
directa y la minima cuantia.

ii. PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento que contiene las
generalidades, condiciones técnicas y criterios de seleccién a atenderse
para efectos de la seleccion de la propuesta mas favorable para la
Contraloria Municipal de Tulua, el pliego de condiciones debera contener
como minimo la siguiente informacioén:

1. La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto
del contrato, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes
y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

2. La modalidad del proceso de seleccién y su justificacion.

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

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

5. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y
a la adjudica-cion del contrato.

6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

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

8. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la
asignacion del Riesgo entre las partes contratantes.

9. Las garantias exigidas en el Proceso de Contrataciéon y sus
condiciones.

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

11.Los términos, condiciones y minuta del contrato.

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

13.El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.

14.EIl Cronograma. /
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iii. OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: EIl
pliego de condiciones elaborado se pone a consideracion de los
interesados en el proceso, los cuales deberan agotar un término de diez
(10) dias habiles para efectos de la licitacién publica y cinco (5) dias habiles
para los procesos de seleccion abreviada y el concurso de méritos.

iv. RESPUESTA A OBSERVACIONES: ElI Comité Evaluador sera el
encargado de auscultar y resolver observaciones presentadas al pliego de
condiciones, en la respuesta a estas observaciones determinara la
aceptacion o no de las mismas y su posterior aplicaciéon al pliego de
condiciones definitivo.

v. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA: Una vez agotado el término de
las observaciones al proyecto de pliego de condiciones, se debera ordenar
a través de acto administrativo de caracter general la apertura del proceso
de seleccion, sin perjuicio de las disposicion especiales a que haya lugar
para cada modalidad de seleccién, el acto administrativo de apertura
debera contener:

—

. El objeto de la contratacion a realizar.
2. La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.
3. El Cronograma.

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

5. La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las
normas orga-nicas correspondientes.

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

vi. MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES: El pliego de
condiciones podra ser modificado a través de la expedicién de adendas,
las cuales consisten en un documento que contiene: a). La motivaciéon por
la cual se lleva a cabo la modificacién del documento; b). La forma en la
cual quedara la seccién o secciones objeto de modificacion dentro del
pliego de condiciones; c). El documento debera ser suscrito por el
Representante de la Entidad.

Con el fin de brindar las garantias necesarias a los interesados en el

Decreto 1082 de 2015, las adendas deben ser expedidas antes del

r
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vencimiento del plazo para la presentacién de las ofertas y antes de la
adjudicacion del contrato.

El cronograma de un proceso puede ser modificado una vez recepcionada
las propuestas hasta antes de la adjudicacién del contrato.

Las adendas expedidas con el fin de realizar alguna modificacién a un
proceso de seleccion se debe publicar en dias habiles, entre las 7:00 horas
y las 19:00 horas, a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo
para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en la
licitacion publica pues de conformidad con la ley la publicacion debe
hacerse con tres (3) dias de anticipacion.

vii. AUDIENCIA DE ADJUDICACION: De acuerdo al cronograma del proceso
se debera llevar a cabo audiencia de adjudicacién en los procesos a que
haya lugar, la cual sera regida por las reglas que al respecto se establezca
en el proceso y atendiendo las siguientes consideraciones:

a). Los proponentes pueden hacer uso de la palabra para pronunciarse
sobre las respuestas dadas por la entidad estatal a las observaciones
presentadas respecto al informe de evaluacion, sin que esto implique que
se pueda mejorar o modificar la oferta presentada. Si hay pronunciamientos
que requieran de analisis adicional y su solucién puede incidir en el sentido
de la decisién de adjudicacion, la audiencia puede suspenderse por el
término necesario para la verificacion de los asuntos objeto de observacion
y la comprobacion de lo invocado por los proponentes.

b). Se le concedera el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que
asi lo solicite, con el fin que este responda a las observaciones que sobre
la evaluacién de su oferta hayan hecho los intervinientes.

c). El oferente debera designar al inicio de la audiencia la persona o las
personas designadas para intervenir, estas intervenciones estaran
limitadas a la duracion maxima que se establezca en el pliego de
condiciones para llevarlas a cabo.

d). Se podra prescindir de la lectura del acto administrativo de adjudicacion
siempre que éste haya sido publicado previamente en el SECOP.

viii. ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION: Es el acto administrativo
mediante el cual el representante legal de la Entidad, una vez agotadas las
demas etapas de un proceso contractual, adjudica a un proponente un
contrato, como resultado de un proceso de seleccion objetiva. El acto
administrativo debera contener como minimo lo siguiente:

1. El objeto de la contratacion a realizar.
2. La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.

3. En la parte considerativa del acto, se debera realizar un recuento tacito
de las distintas etapas que se han agotado dentro del proceso
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contractual. Incluido la informacién relacionada con la audiencia publica
de adjudicacion, cuando a esta haya lugar.

4. En la parte resolutiva del acto se debera consignar la informacion
correspondiente objeto del contrato, el valor por el cual fue adjudicado,
la razén social del proponente, NIT.

Para el caso de los procesos de seleccion abreviada de menor cuantia
adicional a lo ya mencionado, el acto administrativo debera contener la
respuesta a las observaciones presentadas al informe de evaluacion
realizado a las propuestas presentadas.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. LICITACION PUBLICA: En los procesos
que cumplan con las condiciones establecidas en el articulo vigésimo tercero
del presente manual para llevarse a cabo la seleccion de un contratista a través
de una licitacién publica, La Unidad Administrativa encargada del proceso
contractual debera agotar el siguiente proceso:

1 Unidad
Administrativa
2 Unidad
Administrativa
3 Unidad
Administrativa
4 Unidad

Administrativa

www.contraloriatulua.gov.co

Se debe verificar que el proceso a acometerse
se encuentre incluido en el Plan Anual de
Adquisiciones de la vigencia. = En caso de que
el proceso no se encuentre incluido, se debe
solicitar la inclusién por escrito al Despacho del
Sefior Contralor justificando las razones del
caso.

Elaborar el analisis del sector econémico y de
los oferentes de acuerdo a lo establecido en el
articulo décimo tercero del presente manual.

Elaborar los estudios y documentos previos de
conformidad con el articulo décimo cuarto del
presente manual. Al momento de Ia
construccion de los estudios y documentos
previos las recomendaciones establecidas en el
Capitulo Cuarto del presente manual, con
respecto a las garantias en los procesos
contractuales

Elaborar el aviso de convocatoria publica de
conformidad con el literal i del articulo décimo
noveno del presente Manual.
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5

10

11

Unidad
Administrativa

Secretaria

General

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Comité Asesor

de Evaluacion

www.contraloriatulua.gov.co

28

Elaborar el formato F-110-01 - SOLICITUD DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL vy remitirlo
a la Secretaria General.

Elaborar el certificado de
presupuestal y remitirlo a la
Administrativa solicitante.

disponibilidad
Unidad

Elaborar el pliego de condiciones para el
proceso de conformidad con lo establecido en el
literal ii del articulo décimo noveno del presente
Manual.

Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos todos los documentos del proceso
para su revision y visto bueno

Una visado por la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos la totalidad de los documentos, se
remiten al Técnico Administrativo de Sistemas
para su publicacion en el SECOP

Una vez agotado el termino establecido en el
ordinal iii del articulo vigésimo sexto del
presente manual para la presentacion de
observaciones, la Unidad Administrativa
responsable del proceso recopilara las
observaciones presentadas al pliego de
condiciones

De conformidad con el ordinal iv del articulo
vigésimo sexto del presente manual, el Comite
Asesor de  Evaluacion revisara las
observaciones presentadas y se resolveran las
mismas, determinando en las respuestas dadas
si estas daran lugar a modificacién del pliego
definitivo de condiciones.

La Unidad Administrativa interesada en el
proceso realizara las labores secretariales a que
haya lugar en el Comité.
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Elaborar el acto administrativo de apertura del
proceso licitatorio de conformidad con el ordinal
v del articulo vigésimo sexto del presente
manual.

En el acto administrativo mencionado, al
Usiidid momento de la construccion del cronograma
12 Adiiristiativa definitivo del proceso se debera estgblecer la
fecha, hora y lugar para la celebraciéon de la
Audiencia de Asignacion de riesgos. Si a
solicitud de un interesado se debe llevar a cabo
audiencia para precisar el contenido y alcance
del pliego de condiciones, esta se llevara a cabo
en la audiencia de asignacioén de riesgos, para
el caso de la Licitacion Publica la Audiencia de
Asignacion de Riesgos sera obligatoria.

Llevar a cabo el ajuste del pliego definitivo de
Unidad condiciones, atendiendo las respuestas vy

1 Administrativa recomendaciones dadas por el Comité Asesor
de Evaluacion.
La Unidad Administrativa interesada debera
remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
14 Unidad Procesos el acto administrativo de apertura, el

Administrativa pliego definitivo de condiciones y el acta de
respuesta a las observaciones presentadas
para su visto bueno.

Una vez visados por parte de la Oficina Asesora
. Juridica y de Procesos los documentos del
Unidad o : i
15 s h proceso, se remitiran los medios electronicos al
Administrativa - it : ]
Técnico Administrativo de Sistemas para su
publicacién en el SECOP.
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Coordinar la presencia de los miembros del
Comité Asesor de Evaluacion y del Sefor
Contralor en la audiencia de asignacion de
riesgos de acuerdo al cronograma establecido
para tal fin. En esta audiencia la Unidad
Administrativa debera presentar ante los
interesados en el proceso los riesgos
identificados y su asignacion, y escuchar las
Unidad observaciones que al respecto o con respecto a
Administrativa al pliego de condiciones hagan los posibles
oferentes y llevar a cabo las modificaciones a
que haya lugar como resultado de la audiencia.

16

Durante la realizacion de la audiencia, la Unidad
Administrativa responsable del proceso llevara
a cabo las funciones secretariales a que haya
lugar.

Remitir el acta suscrita por los asistentes a la
Unidad audiencia de asignacion de riesgos al Técnico
Administrativa Administrativo de Sistemas para su publicacion
en el SECOP.

17

En la fecha y hora establecida en el cronograma
del proceso, llevara a cabo el acta de cierre del
proceso, en la cual se debera consignar la

Unidad informacion basica de las propuestas allegadas

Administrativa a la Entidad, como minimo la siguiente
informacion como la siguiente: a). Razon social
del proponente. b). Valor de la propuesta.
c). Numero de folios.

18

Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos el original de la propuesta para que
sea realizada la verificacion juridica de las
condiciones del proceso.

Unidad
19
Administrativa

Unidid Remitir a la Secretaria General copia de la
20 I : propuesta presentada para la revision financiera
Administrativa
de la propuesta presentada.

W
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! Realizar la verificacion de las condiciones
Unidad

21 At técm?a.s establecidas en el pliego de
condiciones.

Compilar los informes de evaluacién juridico,
: financiero y técnico del proceso con el fin de
Unidad S
22 ph . presentarlos ante el Comité Asesor de
Administrativa f ; i
Evaluacion para su aprobaciéon y posterior
recomendacion al Contralor.

Revisar los informes realizados por parte de las
i respectivas Unidades Administrativas y de
Comité Asesor | it
23 ! acuerdo a estos realizar la recomendacion de
de Evaluacion i e e
adjudicaciéon al proponente con la oferta mas
beneficiosa para la Entidad.

Remitir al Técnico Administrativo de Sistemas el

acta suscrita por los miembros del Comité

Asesor, en la cual se haya compilado los

informes de evaluacién del proceso, con el fin
Unidad que sean publicados en el SECOP.

A Administrativa
El informe de evaluacién debera ser publicado
por un periodo no minimo a tres (3) dias habiles
en el SECOP.

Coordinar la asistencia de los miembros del
Comité Asesor de Evaluaciéon y del Sefor
2 Contralor a la audiencia publica de adjudicacion,
Unidad L ; .
25 g 5 la cual debera atender los lineamientos
Administrativa ; i i
establecidos en el pliego de condiciones y en el
ordinal vii del articulo vigésimo sexto del
presente manual.

b
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Proyectar la minuta del contrato, de
conformidad con lo establecido en el pliego
definitivo de condiciones, las adendas, si las
hubiere, la propuesta presentada por el
Unidad proponente al cual se le adjudicé el proceso
26 contractual.
Administrativa

La minuta proyectada debera ser remitida a la
Oficina Asesora Juridica y de Procesos, con el
fin que sea aprobada.

Una vez devuelta la minuta por parte de la
Oficina Asesora Juridica y de Procesos, se
digitaliza en formato pdf y se remite al Técnico
Administrativo de Sistemas, para su publicaciéon
en el SECOP, los siguientes documentos:

Unidad 1. Acta audiencia de adjudicacion.

et Administrativa

2. Acto administrativo de adjudicacion,
debidamente notificado.

3. Minuta aprobada por la Oficina Asesora
Juridica y de Procesos.

Con el fin de ser publicados en el SECOP.

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. SELECCION ABREVIADA: Los
procesos contractuales que por las caracteristicas del objeto a contratar,
las circunstancias o la cuantia del bien, obra o servicio se deban acometer
a través del proceso de seleccién abreviada, deberan agotar como minimo
las siguientes etapas procesales:

Verificar que el proceso a iniciarse se encuentre
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones para
Unidad la vigencia. En caso de que el proceso no se
Administrativa encuentre incluido, se debe solicitar la inclusiéon
por escrito al Despacho del Sefior Contralor
justificando las razones del caso.

£
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Unidad Elaborar el analisis del sector econémico y de
2 los oferentes de acuerdo a lo establecido en el
Administrativa articulo décimo tercero del presente manual.
Elaborar los estudios y documentos previos de
conformidad con el articulo décimo cuarto del
presente manual. Al momento de Ia
3 Unidad construccion de los estudios y documentos
Administrativa previos las recomendaciones establecidas en el
Capitulo Cuarto del presente manual, con
respecto a las garantias en los procesos
contractuales
; Elaborar el aviso de convocatoria publica de
Unidad ! ; ; 4 Pl
4 ) 1 conformidad con el literal i del articulo décimo
Administrativa
noveno del presente Manual.
Unidad Elaborar el formato F-110-01 - SOLICITUD DE
5 i : DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL y remitirlo
Administrativa .
a la Secretaria General.
Secretaria Elaborar el certificado de disponibilidad
6 presupuestal y remitilo a la Unidad
General Administrativa solicitante.
Elaborar el pliego de condiciones para el
- Unidad proceso de conformidad con lo establecido en el
Administrativa literal ii del articulo décimo noveno del presente
Manual.
; Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Unidad
8 L . Procesos todos los documentos del proceso
Administrativa TR :
para su revision y visto bueno
Una visado por la Oficina Asesora Juridica y de
9 Unidad Procesos la totalidad de los documentos, se
Administrativa remiten al Técnico Administrativo de Sistemas
para su publicacién en el SECOP
Una vez agotado el termino establecido en el
" Unidad ordinal iii del articulo vigésimo sexto del

Administrativa

presente manual para la presentacion de
observaciones, la Unidad Administrativa

responsable del proceso recopilara las /
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observaciones presentadas al pliego de
condiciones

De conformidad con el ordinal iv del articulo
vigésimo sexto del presente manual, el Comité
Asesor de  Evaluacion revisara las
observaciones presentadas y se resolveran las
mismas, determinando en las respuestas dadas
Comité Asesor Si estas daran lugar a modificacion del pliego

1 de Evaluacion definitivo de condiciones.

La Unidad Administrativa interesada en el
proceso realizara las labores secretariales a que
haya lugar en el Comité.

Elaborar el acto administrativo de apertura del
Unidad proceso licitatorio de conformidad con el ordinal
Administrativa v del articulo vigésimo sexto del presente
manual.

12

Llevar a cabo el ajuste del pliego definitivo de
Unidad condiciones, atendiendo las respuestas vy
Administrativa recomendaciones dadas por el Comité Asesor
de Evaluacion.

13

La Unidad Administrativa interesada debera
remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Unidad Procesos el acto administrativo de apertura, el
Administrativa pliego definitivo de condiciones y el acta de
respuesta a las observaciones presentadas
para su visto bueno.

14

Una vez visados por parte de la Oficina Asesora
Unidad Juridica y de Procesos los documentos del
15 Al : proceso, se remitiran los medios electronicos al
Administrativa i s : .
Técnico Administrativo de Sistemas para su
publicacion en el SECOP.

) En la fecha y hora establecida en el cronograma

16 Ynidad del proceso, llevara a cabo el acta de cierre del
Administrativa  ;r5ces0, en la cual se debera consignar la
informacion basica de las propuestas allegadas
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17

18

19

20

21

22

Unidad

Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Comité Asesor
de Evaluacion

Unidad
Administrativa

a la Entidad, como minimo la siguiente
informacion como la siguiente: a). Razén social
del proponente. b). Valor de la propuesta.
c). Numero de folios.

Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos el original de la propuesta para que
sea realizada la verificacion juridica de las
condiciones del proceso.

Remitir a la Secretaria General copia de la
propuesta presentada para la revision financiera
de la propuesta presentada.

Realizar la verificacion de las condiciones
técnicas establecidas en el pliego de
condiciones.

Compilar los informes de evaluacion juridico,
financiero y técnico del proceso con el fin de
presentarlos ante el Comité Asesor de
Evaluacion para su aprobaciéon y posterior
recomendacion al Contralor.

Revisar los informes realizados por parte de las
respectivas Unidades Administrativas y de
acuerdo a estos realizar la recomendacion de
adjudicacion al proponente con la oferta mas
beneficiosa para la Entidad.

Remitir al Técnico Administrativo de Sistemas el
acta suscrita por los miembros del Comité
Asesor, en la cual se haya compilado los
informes de evaluacion del proceso, con el fin
que sean publicados en el SECOP.

El informe de evaluacion debera ser publicado
por un periodo no minimo a tres (3) dias habiles
en el SECOP.
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Unidad Recopilar las observaciones que se presenten
23 al informe de evaluacion realizado al proceso de

Administrativa seleccién.

Proyectar el acto administrativo de adjudicacion,

Unidad el cual de conformidad con lo establecido en el
24 b : ordinal viii del articulo vigésimo sexto del
Administrativa  presente manual. El cual debera ser remitido a

la Oficina Asesora Juridica y de Procesos

Oficina Asesora Una vez revisado el documento sera remitido a
25 Juridica y de la Unidad Administrativa interesada en el
Procesos proceso, para los fines pertinentes.

Una vez recibido el documento visado por la

Unidad Oficina Asesora Juridica y de Procesos, debera
26 i s Rt K e
Admitistrativa remitirse al Técnico Administrativo de Sistemas,
con el fin que sea publicado en el SECOP.
Proyectar la minuta del contrato de acuerdo a la
y propuesta presentada y a los documentos del
Unidad i A il
27 o ! proceso con el fin de ser remitida a la Oficina
Administrativa 7
Asesora Juridica y de Procesos para su
aprobacion,

Oficina Asesora Una vez revisado el documento sera remitido a
28 Juridica y de la Unidad Administrativa interesada en el
Procesos proceso, para los fines pertinentes.

Una vez recibido el documento visado por la
Oficina Asesora Juridica y de Procesos, debera
remitirse al Técnico Administrativo de Sistemas,
con el fin que sea publicado en el SECOP.

Unidad
29
Administrativa

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. CONCURSO DE MERITOS: La seleccién
de proveedores cuyo mecanismo de seleccion se debe llevar a cabo a traves
de un concurso de meritos, se debera atender alguno de los siguientes
procedimientos, de acuerdo a la necesidad presentada:

g
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CONCURSO ABIERTO DE MERITOS

Verificar que el proceso a iniciarse se encuentre
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones para
Unidad la vigencia. En caso de que el proceso no se

| Administrativa encuentre incluido, se debe solicitar la inclusion
por escrito al Despacho del Seror Contralor
justificando las razones del caso.

Unidad Elaborar el analisis del sector econémico y de
2 los oferentes de acuerdo a lo establecido en el

Administrativa  articulo décimo tercero del presente manual.
Elaborar los estudios y documentos previos de
conformidad con el articulo décimo cuarto del
presente manual. Al momento de Ila
3 Unidad construccion de los estudios y documentos
Administrativa previos las recomendaciones establecidas en el

Capitulo Cuarto del presente manual, con
respecto a las garantias en los procesos
contractuales

i Elaborar el aviso de convocatoria publica de
Unidad I - } 3 !
4 I j conformidad con el literal i del articulo décimo
Administrativa
noveno del presente Manual.

Unidad Elaborar el formato F-110-01 - SOLICITUD DE
B r § DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL y remitirlo
Administrativa =
a la Secretaria General.

Secretaria Elaborar el certificado de disponibilidad
6 presupuestal y remitilo a la Unidad
General Administrativa solicitante.

Elaborar el pliego de condiciones para el
proceso de conformidad con lo establecido en el
literal ii del articulo décimo noveno del presente

Unldad Manual.
Administrativa

No obstante, para el caso del concurso de
méritos la Unidad Administrativa interesada
debera atender criterios tales como: a).

&
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experiencia del interesado y del equipo de
trabajo ofrecido, y b) la formacién académica y
las publicaciones técnicas y cientificas del
equipo de trabajo, hasta incluso sin llegarse a
tener en cuenta el valor del proyecto, ya que en
la naturaleza de este proceso de seleccion es
seleccionar proponentes y equipos de trabajo
con una idoneidad demostrable.

: Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Unidad
8 oy ; Procesos todos los documentos del proceso
Administrativa e .
para su revision y visto bueno

Una vez visado por la Oficina Asesora Juridica
Unidad y de Procesos la totalidad de los documentos,
Administrativa se remiten al Técnico Administrativo de

Sistemas para su publicacion en el SECOP

Una vez agotado el termino establecido en el
ordinal iii del articulo vigésimo sexto del
i presente manual para la presentaciéon de
Unidad ; L i :
10 i § observaciones, la Unidad Administrativa
Administrativa et
responsable del proceso recopilara las
observaciones presentadas al pliego de
condiciones

De conformidad con el ordinal iv del articulo
vigésimo sexto del presente manual, el Comité
Asesor de Evaluacion revisara las
observaciones presentadas y se resolveran las
mismas, determinando en las respuestas dadas
Comité Asesor Si estas daran lugar a modificacion del pliego

" JeEvaluacién  definitivo de condiciones.

La Unidad Administrativa interesada en el
proceso realizara las labores secretariales a que
haya lugar en el Comité.

1o  Ynidad Elaborar el acto administrativo de apertura del

Administrativa proceso licitatorio de conformidad con el ordinal

y
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13

14

15

16

1

18

19

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad

Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

www.contraloriatulua.gov.co

v del articulo vigésimo sexto del presente
manual.

Llevar a cabo el ajuste del pliego definitivo de
condiciones, atendiendo las respuestas vy
recomendaciones dadas por el Comité Asesor
de Evaluacion.

La Unidad Administrativa interesada debera
remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos el acto administrativo de apertura, el
pliego definitivo de condiciones y el acta de
respuesta a las observaciones presentadas
para su visto bueno.

Una vez visados por parte de la Oficina Asesora
Juridica y de Procesos los documentos del
proceso, se remitiran los medios electrénicos al
Técnico Administrativo de Sistemas para su
publicacién en el SECOP.

En la fecha y hora establecida en el cronograma
del proceso, llevara a cabo el acta de cierre del
proceso, en la cual se debera consignar la
informacién basica de las propuestas allegadas
a la Entidad, como minimo la siguiente
informacién como la siguiente: a). Razén social
del proponente. b). Valor de la propuesta.
c). Namero de folios.

Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos el original de la propuesta para que
sea realizada la verificacion juridica de las
condiciones del proceso.

Remitir a la Secretaria General copia de la
propuesta presentada para la revision financiera
de la propuesta presentada.

las condiciones
pliego de

Realizar la verificacion de
técnicas establecidas en el
condiciones.
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Compilar los informes de evaluacién juridico,
: financiero y técnico del proceso con el fin de
Unidad b
20 A I presentarlos ante el Comité Asesor de
Administrativa o il i
Evaluacién para su aprobacion y posterior
recomendacion al Contralor.

Revisar los informes realizados por parte de las
B respectivas Unidades Administrativas y de
Comite Asesor . ok
21 3 acuerdo a estos realizar la recomendacion de
de Evaluacién A :
adjudicacion al proponente con la oferta mas
beneficiosa para la Entidad.

Remitir al Técnico Administrativo de Sistemas el

acta suscrita por los miembros del Comité

Asesor, en la cual se haya compilado los

informes de evaluacién del proceso, con el fin
Unidad que sean publicados en el SECOP.

4 Administrativa

El informe de evaluacion debera ser publicado
por un periodo no minimo a tres (3) dias habiles
en el SECOP.

Unidad Recopilar las observaciones que se presenten

23 al informe de evaluacién realizado al proceso de
Administrativa seleccion.

Proyectar el acto administrativo de adjudicacion,
Unidad el cual de conformidad con lo establecido en el
24 ordinal viii del articulo vigésimo sexto del
Administrativa  presente manual. El cual debera ser remitido a
la Oficina Asesora Juridica y de Procesos

Oficina Asesora Una vez revisado el documento sera remitido a
25 Juridica y de la Unidad Administrativa interesada en el
Procesos proceso, para los fines pertinentes.

Una vez recibido el documento visado por la
Oficina Asesora Juridica y de Procesos, debera
remitirse al Técnico Administrativo de Sistemas,
con el fin que sea publicado en el SECOP.

Unidad
26
Administrativa

y
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Proyectar la minuta del contrato de acuerdo a la
! propuesta presentada y a los documentos del
Unidad i Ik :
27 15 . proceso con el fin de ser remitida a la Oficina
Administrativa i)
Asesora Juridica y de Procesos para su
aprobacion,

Oficina Asesora Una vez revisado el documento sera remitido a
28 Juridica y de la Unidad Administrativa interesada en el
Procesos proceso, para los fines pertinentes.

! Una vez recibido el documento visado por la
Unidad Oficina Asesora Juridica y de Procesos, debera
remitirse al Técnico Administrativo de Sistemas,
con el fin que sea publicado en el SECOP.

29
Administrativa

CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

Verificar que el proceso a iniciarse se encuentre
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones para

Unidad la vigencia. En caso de que el proceso no se
Administrativa encuentre incluido, se debe solicitar la inclusion
por escrito al Despacho del Sefor Contralor
justificando las razones del caso.
Unidad Elaborar el analisis del sector econémico y de
2 los oferentes de acuerdo a lo establecido en el
Administrativa  articulo décimo tercero del presente manual.
Elaborar los estudios y documentos previos de
conformidad con el articulo décimo cuarto del
presente manual. Al momento de Ia
3 Unidad construccion de los estudios y documentos
Administrativa previos las recomendaciones establecidas en el

Capitulo Cuarto del presente manual, con
respecto a las garantias en los procesos
contractuales

Unidad Elaborar el formato F-110-01 - SOLICITUD DE
4 e ! DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL y remitirlo
Administrativa '
a la Secretaria General.
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Secretaria Elaborar el certificado de disponibilidad
5 presupuestal y remitilo a la Unidad
General Administrativa solicitante.

Elaborar el aviso de convocatoria publica para
la precalificacion, en el cual se debera invitar a
los interesados, y la cual debera contener la
siguiente informacion:

1. Datos generales del proceso de contratacion
para el cual se adelanta la precalificacion.

2. La forma en la cual se debe presentar la
manifestacion interés y acreditar los requisitos
habilitantes de  experiencia, formacion,
Unidad publicaciones y la capacidad de organizacion

Administrativa del interesado y su equipo de trabajo.

3. Los criterios que se tendran en cuenta para
conformar la lista de precalificados, incluyendo
si existe un numero maximo de precalificados.

En caso de existir un nimero maximo de
precalificados, el tipo de sorteo que se llevara a
cabo para conformar la lista de precalificados,
cuando el numero de interesados sea superior
a esta condicion.

4. El cronograma de la precalificacion.

El Comité Asesor de Evaluacion debera realizar
un informe de precalificacion, en el cual se
consigne la evaluacién de las manifestaciones

Comitée Asesor de interés presentadas y los interesados que

de Evaluacion aprobaron el proceso de precalificacién, dicho
informe debe ser publicado a través del SECOP
durante dos (2) dias habiles siguientes a la
publicacion del mismo.

P
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Unidad
8

Administrativa
9 Unidad

Administrativa
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Con la participacion del Sefior Contralor y de los
miembros del Comité Asesor de Evaluacion,
una vez agotado el término correspondiente a la
publicacién del informe de precalificacion del
SECOP, se debera efectuar una audiencia
publica en la cual se conformara la lista de
precalificados.

Igualmente, se llevara a cabo la respuesta de
las observaciones al informe de precalificacion
y notificara la lista de precalificacién a los
interesados en el proceso. Si se fijo un nimero
maximo de precalificados para el proceso y el
numero de interesados que cumplen con las
condiciones habilitantes es superior a dicho
indicador, se debera llevar a cabo el sorteo bajo
las condiciones establecidas en la convocatoria
publica.

No obstante, la conformacién de la lista de
precalificados no obliga a la Contraloria
Municipal a aperturar el proceso de
contratacion.

Elaborar el pliego de condiciones para el
proceso de conformidad con lo establecido en el
literal ii del articulo décimo noveno del presente
Manual.

No obstante, para el caso del concurso de
meritos la Unidad Administrativa interesada
debera atender criterios tales como: a).
experiencia del interesado y del equipo de
trabajo ofrecido, y b) la formacién académica y
las publicaciones técnicas y cientificas del
equipo de trabajo, hasta incluso sin llegarse a
tener en cuenta el valor del proyecto, ya que en
la naturaleza de este proceso de seleccion es
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seleccionar proponentes y equipos de trabajo
con una idoneidad demostrable.

! Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Unidad
10 e I Procesos todos los documentos del proceso
Administrativa Bjlich :
para su revision y visto bueno

Una vez visado por la Oficina Asesora Juridica
Unidad y de Procesos la totalidad de los documentos,
Administrativa se remiten al Técnico Administrativo de

Sistemas para su publicacion en el SECOP

11

Una vez agotado el termino establecido en el
ordinal iii del articulo vigésimo sexto del
] presente manual para la presentacion de
Unidad ; : ., .
12 e I observaciones, la Unidad Administrativa
Administrativa e
responsable del proceso recopilara las
observaciones presentadas al pliego de
condiciones

De conformidad con el ordinal iv del articulo
vigésimo sexto del presente manual, el Comité
Asesor de  Evaluacibn  revisara las
observaciones presentadas y se resolveran las
mismas, determinando en las respuestas dadas
Comité Asesor Si estas daran lugar a modificacion del pliego

12 de Evaluacion definitivo de condiciones.

La Unidad Administrativa interesada en el
proceso realizara las labores secretariales a que
haya lugar en el Comité.

Elaborar el acto administrativo de apertura del
Unidad proceso licitatorio de conformidad con el ordinal
Administrativa v del articulo vigésimo sexto del presente
manual.

14

Llevar a cabo el ajuste del pliego definitivo de
Unidad condiciones, atendiendo las respuestas vy
Administrativa recomendaciones dadas por el Comité Asesor
de Evaluacién.

15

7
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16

g

18

19

20

21

22

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad

Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa
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La Unidad Administrativa interesada debera
remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos el acto administrativo de apertura, el
pliego definitivo de condiciones y el acta de
respuesta a las observaciones presentadas
para su visto bueno.

Una vez visados por parte de la Oficina Asesora
Juridica y de Procesos los documentos del
proceso, se remitiran los medios electrénicos al
Técnico Administrativo de Sistemas para su
publicacion en el SECOP.

En la fecha y hora establecida en el cronograma
del proceso, llevara a cabo el acta de cierre del
proceso, en la cual se debera consignar la
informacién basica de las propuestas allegadas
a la Entidad, como minimo la siguiente
informacion como la siguiente: a). Razon social
del proponente. b). Valor de la propuesta.
c). Numero de folios.

Remitir a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos el original de la propuesta para que
sea realizada la verificaciéon juridica de las
condiciones del proceso.

Remitir a la Secretaria General copia de la
propuesta presentada para la revision financiera
de la propuesta presentada.

las condiciones
pliego de

Realizar la verificacion de
técnicas establecidas en el
condiciones.

Compilar los informes de evaluacion juridico,
financiero y técnico del proceso con el fin de
presentarlos ante el Comité Asesor de
Evaluacion para su aprobacion y posterior
recomendacion al Contralor.
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23

24

25

26

27

28

29

Comité Asesor
de Evaluacion

Unidad
Administrativa

Unidad

Administrativa

Unidad

Administrativa

Oficina Asesora
Juridica y de
Procesos

Unidad

Administrativa

Unidad
Administrativa
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Revisar los informes realizados por parte de las
respectivas Unidades Administrativas y de
acuerdo a estos realizar la recomendacién de
adjudicacion al proponente con la oferta mas
beneficiosa para la Entidad.

Remitir al Técnico Administrativo de Sistemas el
acta suscrita por los miembros del Comité
Asesor, en la cual se haya compilado los
informes de evaluacion del proceso, con el fin
que sean publicados en el SECOP.

El informe de evaluacion debera ser publicado
por un periodo no minimo a tres (3) dias habiles
en el SECOP.

Recopilar las observaciones que se presenten
al informe de evaluacion realizado al proceso de
seleccion.

Proyectar el acto administrativo de adjudicacion,
el cual de conformidad con lo establecido en el
ordinal viii del articulo vigésimo sexto del
presente manual. El cual debera ser remitido a
la Oficina Asesora Juridica y de Procesos

Una vez revisado el documento sera remitido a
la Unidad Administrativa interesada en el
proceso, para los fines pertinentes.

Una vez recibido el documento visado por la
Oficina Asesora Juridica y de Procesos, debera
remitirse al Técnico Administrativo de Sistemas,
con el fin que sea publicado en el SECOP.

Proyectar la minuta del contrato de acuerdo a la
propuesta presentada y a los documentos del
proceso con el fin de ser remitida a la Oficina
Asesora Juridica y de Procesos para su
aprobacioén,

£
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Oficina Asesora Una vez revisado el documento sera remitido a
30 Juridica y de la Unidad Administrativa interesada en el
Procesos proceso, para los fines pertinentes.

_ Una vez recibido el documento visado por la
Unidad Oficina Asesora Juridica y de Procesos, debera
remitirse al Técnico Administrativo de Sistemas,
con el fin que sea publicado en el SECOP.

31
Administrativa

ARTICULO TRIGESIMO CONTRATACION DIRECTA: Unicamente se dara
aplicabilidad en los procesos de seleccion que cumplan con causales definidas
por el régimen de contratacion, y se debera agotar el siguiente proceso:

Verificar que el proceso a iniciarse se encuentre
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones para la

1 Unidad vigencia. En caso de que el proceso no se encuentre
Administrativa incluido, se debe solicitar la inclusién por escrito al
Despacho del Sefior Contralor justificando las razones

del caso.
Unidad Elaborar el analisis del sector econémico y de los
2 oferentes de acuerdo a lo establecido en el articulo

Administrativa  décimo tercero del presente manual.

Elaborar los estudios y documentos previos de
conformidad con el articulo décimo cuarto del presente
Unidad manual. Al momento de la construccion de los estudios
3 Al . y documentos previos las recomendaciones
Administrativa : s
establecidas en el Capitulo Cuarto del presente
manual, con respecto a las garantias en los procesos
contractuales

Unidad Elaborar el formato F-110-01 - SOLICITUD DE
4 i : DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL y remitirlo a la
Administrativa !
Secretaria General.

Secretaria Elaborar el certificado de disponibilidad presupuestal y

General remitirlo a la Unidad Administrativa solicitante.

;.
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Solicitar los documentos soportes que permitan
verificar la idoneidad o experiencia del contratista
seleccionado con el fin de hacerlos parte del
expediente del proceso, igualmente, se debera solicitar
previo a la elaboracion de la minuta contractual la
siguiente informacién:

1. Hoja de vida persona natural o juridica, segun sea el
caso, expedido por el DAFP*,

2. Declaracion juramentada de bienes, en formato
expedido por el DAFP.

3. Documento soporte de pagos al SGSSS 5

Uit correspondiente al mes de suscripcién del contrato.

Administrativa 4. Certificado de antecedentes disciplinarios, expedido
por la Procuraduria General de la Nacion
(http:/siri.procuraduria.gov.co:8086/CertWEB/Certificado.aspx?tpo=2).

5. Certificado de antecedentes fiscales, expedido por
la Contraloria General de I|a Republica

(http://www.contraloriagen.gov.co/web/guest/certificado-antecedentes-

fiscales).

6. Certificado de antecedentes judiciales, expedido por
la Policia Nacional de Colombia
(https://antecedentes.policia.gov.co:7005/\WebJudiciall ).

7. Solicitar a la Unidad Administrativa interesada en el
proceso o a la Oficina Asesora Juridica y de Procesos
— Gestion Administrativa, los documentos internos a
que hayan lugar dependiendo del tipo de proceso.

Proyectar la minuta del contrato de acuerdo a la
Unidad propuesta presentada y a los documentos del proceso
Administrativa con el fin de ser remitida a la Oficina Asesora Juridica
y de Procesos para su aprobacion.

27

%,

4 DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
5 SGSSS: Sistema General de Seguridad Social en Salud.
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Oficina Asesora Una vez revisado el documento sera remitido a la
28 Juridica y de Unidad Administrativa interesada en el proceso, para
Procesos los fines pertinentes.

§ Una vez recibido el documento visado por la Oficina
Unidad Asesora Juridica y de Procesos, debera remitirse al
Técnico Administrativo de Sistemas, con el fin que sea
publicado en el SECOP.

29
Administrativa

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. MINIMA CUANTIA: Los procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios, cuyas caracteristicas cumplan con lo
establecido en el ordinal v. del articulo vigésimo tercero del proceso del
presente manual, deberan acometerse a alguno de los siguientes procesos:

PROCEDIMIENTO CONTRATACION MiNIMA CUANTIA

Verificar que el proceso a iniciarse se encuentre
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones para la
Unidad vigencia. En caso de que el proceso no se

1 Administrativa encuentre incluido, se debe solicitar la inclusién por
escrito al Despacho del Sefior Contralor justificando
las razones del caso.

Unidad Elaborar el analisis del sector econémico y de los

s oferentes de acuerdo a lo establecido en el articulo

Administrativa  décimo tercero del presente manual.

Elaborar los estudios y documentos previos de
conformidad con el articulo décimo cuarto del
Unidad presente manual. Al momento de la construccién de
3 il ; los estudios y documentos previos las
Administrativa ) i _ :
recomendaciones establecidas en el Capitulo
Cuarto del presente manual, con respecto a las
garantias en los procesos contractuales

Ui Elaborar el formato F-110-01 - SOLICITUD DE
4 o : DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL y remitirlo a la
Administrativa ;
Secretaria General.
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Secretaria Elaborar el certificado de disponibilidad
5 presupuestal y remitirlo a la Unidad Administrativa
General solicitante.

Elaborar la invitaciéon publica a participar la cual
debera contener como minimo la siguiente
informacion.

1. La descripcion del objeto a contratar identificado
con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y
Unidad Servicios.
Admini i J At
ol i 2. Las condiciones técnicas exigidas.
3. El valor estimado del contrato y su justificacion.

4. La forma en que los interesados deben acreditar
la capacidad juridica, la experiencia minima y el
cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.

El estudio previo y la invitaciéon publica, aprobados
por la Oficina Asesora Juridica y de Procesos,
deberan ser publicados en el SECOP por un
término no inferior a un (1) dia habil.

Unidad

Administrativa

Una vez recibidas las ofertas presentadas al
proceso, se debera llevar a cabo la evaluacion de
conformidad con lo establecido en la invitacién
publica, comunicada a través del SECOP.

Unidad
Administrativa o ef fin de cumplir con el proposito principal de
este tipo de procesos, la responsabilidad de
evaluacion de las propuestas allegadas, estaran a
cargo del funcionario del nivel directivo a cargo de
la Unidad Administrativa interesada en el proceso.

Unidad El informe de evaluacion realizado a las propuestas
9 i . allegadas, debera ser publicado en el SECOP
Administrativa  durante un (1) dia habil.

Unidad Una vez agotado el término de publicacion del
Administrativa informe de evaluacién, proyectar la Comunicacion
de Aceptacion de la propuesta que haya quedado

) 2
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en primer lugar con respecto al informe de
evaluacion trasladado a través del SECOP.

Oficina Asesora Una vez revisado el documento sera remitido a la
9 Juridica y de Unidad Administrativa interesada en el proceso,
Procesos para los fines pertinentes.

; Una vez recibido el documento visado por la Oficina
Unidad Asesora Juridica y de Procesos, debera remitirse al
Técnico Administrativo de Sistemas, con el fin que
sea publicado en el SECOP.

10
Administrativa

ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

En la adquisicion de procesos de minima cuantia, se podra dar aplicabilidad a
la compra en los centros denominados grandes superficies, los cuales tienen
por caracteristicas el ser un recinto cerrado techado de gran tamafio, en el cual
solo se encuentra una tienda Unica, que provee varios tipos de productos, y
para lo cual se podra agotar el siguiente procedimiento:

Verificar que el proceso a iniciarse se encuentre
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones para la
Unidad vigencia. En caso de que el proceso no se
Administrativa encuentre incluido, se debe solicitar la inclusion por
escrito al Despacho del Sefor Contralor justificando
las razones del caso.

Unidad Elaborar el formato F-110-01 - SOLICITUD DE
2 i ] DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL y remitirlo a la
Administrativa L
Secretaria General.

Secretaria Elaborar el certificado de disponibilidad
3 presupuestal y remitirlo a la Unidad Administrativa
General solicitante.

Elaborar los estudios y documentos previos de

Unidad conformidad con el articulo décimo cuarto del

4 i ! presente manual. Al momento de la construccion de
Administrativa ; :

los estudios y documentos previos las

recomendaciones establecidas en el Capitulo

%.
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Cuarto del presente manual, con respecto a las
garantias en los procesos contractuales

Proyectar la invitacién publica la cual debera
contener como minimo lo siguiente,

a. La descripcion técnica, detallada y completa del
bien, identificado con el cuarto nivel del Clasificado
de Bienes y Servicios.

b. La forma de pago.

c. El lugar de la entrega de los productos a ser

5 Unidad adquiridos.
Administrativa
d. El plazo de entrega de la cotizacion, el cual debe

ser como minimo de un (1) dia habil.

e. La forma y el lugar de presentaciéon de la
cotizacion.

f. La disponibilidad presupuestal.

Y remitirla a la Oficina Asesora Juridica y de
Procesos para su revision y visto bueno

Oficina Asesora Revisar el documento de invitacion publica y
6 Juridica y de remitirlo nuevamente a la Unidad Administrativa
Procesos interesada en el proceso con el fin que sea remitida

Enviar el documento aprobado por la Oficina
Asesora Juridica y de Procesos, como minimo a

Unidad dos (2) grandes superficies y publicarlo en la pagina
i | : web de la Contraloria Municipal de Tulua, con el fin
Administrativa de cumplir con el principio de publicidad enmarcado

en el Estatuto General de la Contratacion y en el
presente manual.

-
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En la fecha establecida en la invitacion publica, se
recogeran las cotizaciones allegadas a la Unidad de
Correspondencia, con el fin de verificar que
cumplan con las condiciones requeridas y revisar

5 Unidad quien ofrezca el menor precio.
Administrativa
En caso de un empate se aceptara la propuesta que
haya sido presentada en primer lugar ante la
Unidad de Correspondencia.
Unidad La evaluaciébn realizada a las propuestas
9 sl presentadas sera publicada en la pagina web de la
Administrativa  Contraloria Municipal de Tulua.
Elaborar la comunicaciéon de aceptacion, la cual
_ sera publicada en la pagina web de la Contraloria
10 Unidad Municipal de Tulua y sera remitida al proponente

que ofrecié el mejor precio, para todos los efectos
legales conformara el contrato, la propuesta
presentada y su comunicacién de aceptacion.

Administrativa

CAPITULO SEPTIMO
ENAJENACION DE BIENES

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. APLICACION: Cuando en la ejecucion
de las actividades administrativas o misionales propias de la Contraloria
Municipal de Tulua se requiera enajenar bienes muebles o inmuebles de su
propiedad, debera agotar durante el proceso de seleccién una seleccion
abreviada, la cual se regira por lo contenido en el presente capitulo.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. ENAJENACION DIRECTA O A
TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO: La Contraloria Municipal de Tulua
podra realizar directamente o llevar a cabo la contratacion de intermediarios
idoneos; tales como; promotores, bancas de inversion, martillos, comisionistas
de bolsas de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idéneo, de
acuerdo al tipo de bien a enajenar.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. SELECCION DEL INTERMEDIARIO:
Cuando se requiera seleccionar un intermediario con el fin de llevar a cabo la
enajenacion de los bienes de la Contraloria Municipal de Tulua, dicha
seleccion debera llevarse a cabo a través de un proceso de seleccion
abreviada de menor cuantia atendiendo el procedimiento establecido en el

articulo 28 del presente manual, dentro del cual se deberan aplicar Iosi//
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causales de inhabilidad e incompatibilidad y el régimen de conflicto de interés
consagrado en la ley.

Dentro del proceso de seleccion se debera establecer que el intermediario
seleccionado debera realizar el avalu6 de los bienes objeto de enajenacion a
través de personas naturales o juridicas que se encuentren debidamente
inscritos en el Registro Nacional de Avaluadores de la Superintendencia de
Industria y Comercio, quienes responderan solidariamente con el intermediario
seleccionado, cuando a ello haya lugar.

Igualmente, el objeto del contrato resultante del proceso de seleccion sera la
intermediaciéon comercial tendiente al logro y perfeccionamiento de la venta.
Cuando se requiera, por la naturaleza del bien a enajenar, llevar a cabo
actividades de registro y entrega fisica del mismo, el alcance del contrato del
intermediario abarcara dichas actividades, y de ser necesario, la posibilidad de
desempefiarse en calidad de mandatario® para agotar dichas instancias.

ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS:
Los estudios y documentos previos que soportaran el proceso de seleccion
abreviada de enajenacién del bien deberan contener, ademas de lo sefialado
en el articulo 14 del presente manual, el avaluo comercial del bien y el precio
minimo de venta, el cual debera ser obtenido de acuerdo a lo establecido en
el presente capitulo.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. CONVOCATORIA: Para el caso de los
procesos de seleccidbn de que trata el presente capitulo, el aviso de
convocatoria debera contener en su convocatoria, como adicional a lo
establecido en el ordinal i del articulo 26 del presente manual, los datos que
permitan la identificacion exacta del bien y las condiciones minimas de
enajenacion, el valor de avaluo comercial y el precio minimo de venta, asi
como, la siguiente informacioén:

BIENES INMUEBLES

a). El municipio o distrito en donde se ubican.

b). Su localizacion exacta con la indicacién de su nomenclatura.

c). El tipo de inmueble.

d). El porcentaje de propiedad.

e). Numero de folio de matricula inmobiliaria y cédula catastral.

f). Uso del suelo.

g). Area del terreno y de la construccién en metros cuadrados.

h). La existencia o no de gravamenes, deudas o afectaciones de caracter
juridico, administrativo o técnico que limiten el goce al derecho de dominio.

i). La existencia de contratos que afecten o limiten el uso.

j). La identificacion del estado de ocupacion del inmueble.

BIENES MUEBLES

a). El municipio o distrito donde se ubican.

& Mandatario: Buscar en el cédigo de comercio.
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b). Su localizacion exacta.

c). El tipo de bien.

d). la existencia o no de gravamenes o afectaciones de caracter juridico,
administrativo o técnico que limiten el goce al derecho de dominio.

e). La existencia de contratos que afecten o limiten su uso.

Si las condiciones de los bienes requieren la publicacion de informacién
adicional a la mencionada, la Unidad Administrativa interesada en el proceso
debera adicionarla en la convocatoria o indicarles a los interesados el lugar en
el cual pueden obtenerla.

CAPITULO OCTAVO
SUPERVISOR - INTERVENTOR DEL CONTRATO

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO. FINALIDAD INTERVENTORIA: El objeto
de la supervision o interventoria dentro de un contrato estatal, consiste en
realizar un seguimiento detallado del objeto contractual para verificar el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del mismo, el acatamiento de las
especificaciones técnicas ofrecidas dentro del plazo de ejecucion estipulado y
supervisar la ejecucion de las actividades administrativas establecidas en cada
uno de los contratos u 6rdenes y la sujecion al presupuesto asignado. Lo
anterior, con el objeto de alcanzar los fines de la contratacion estatal y a su
vez contribuir en la busqueda del cumplimiento de los fines del estado.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO DESIGNACION SUPERVISOR
Adjudicado el contrato el Contralor Municipal de Tulua, designara supervisor
dentro de su propia planta de personal, siempre y cuando, exista en primer
lugar, empleados idoneos para ejercerla; ese personal cuente con
disponibilidad en llevarla a cabo y contar con el nimero de personal suficiente
para desarrollarla, de lo contrario, la Contraloria Municipal de Tulua,
contratara con un tercero dicha actividad, bajo la modalidad de Concurso de
meritos; si el costo de este servicio (Supervisor), no supera el diez por ciento
(10%) de la menor cuantia de esta entidad, el procedimiento se efectuara por
invitacion publica de conformidad al articulo 2.2.1.2.1.5.2.° Decreto 1082 de
2015.

La designacion del supervisor, se encuentra precedida de comunicado, por
escrito, de parte del Contralor Municipal o su Delegado, momento a partir del
cual, adquiere la calidad de interventor e inicia el ejercicio de sus funciones,
las cuales culminan una vez se haya liquidado el contrato.

Paragrafo Primero: En los procesos de licitacion publica, la Contraloria
Municipal de Tulua, siempre debera designar interventor externo.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO: OBLIGACIONES A CARGO DEL
SUPERVISOR: A continuacién se enuncian algunas de las obligaciones a
cargo del supervisor, las cuales deberan ser tenidas en cuenta para garantizar
la correcta ejecucion del contrato.

» Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio

y -
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hasta su finalizacion, incluyendo la etapa de liquidacion.

« Verificar que se hayan cumplido todos los requisitos para el
perfeccionamiento y ejecucién del contrato.

» Suscribir el acta de iniciacion cuando a ello haya lugar, dentro del
término estipulado en el contrato.

» Exigir al contratista cumplir con el cronograma de ejecucion, y en los
casos en que sea procedente, el plan de inversion del anticipo.

» Controlar la vigencia de las garantias.

» Atender todos los requerimientos del contratista respecto de la
ejecucion del contrato.

» Garantizar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o
convenio dentro del término estipulado.

* Velar por el cumplimiento de las normas basicas de seguridad y
ambientales que sean aplicables.

« Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las
disposiciones legales y en particular las reglamentaciones
relacionadas con la actividad contratada.

» Verificar que el personal empleado por el contratista se encuentre
afiliado al régimen de seguridad social y se efectuen por parte del
contratista los pagos correspondientes al sistema de aportes
parafiscales.

« Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones
técnicas y economicas pactadas en el contrato.

+ Cumplir a cabalidad el procedimiento impuesto en este manual para
la imposicion de multas o hacer valer la clausula penal o constituir el
siniestro.

« Rendir informes periodicos sobre el estado, avance y contabilidad de
la ejecucion del contrato al Contralor Municipal o su Delegado.

« Emitir concepto respecto de las solicitudes que haga el contratista, en
relacién con las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del
equilibrio contractual, y remitirlas al Gerente General o su Delegado.

» Certificar el recibo a satisfaccién del objeto contratado, como requisito
previo para efectuar el pago al contratista.

» Elaborar el acta de liquidacién del contrato.
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CAPITULO NOVENO
LIQUIDACION DEL CONTRATO

ARTICULO CUADRAGESIMO. DEBERES DEL SUPERVISOR RESPECTO
LA LIQUIDACION DEL CONTRATO: Previo a la liquidacion del contrato, el
supervisor debera verificar la garantia unica y los amparos que cubran los
riesgos que deban garantizarse con posterioridad a la finalizacién del contrato.
Cuando los amparos no se encuentren acordes con lo establecido en el
contrato, el supervisor debera solicitar las modificaciones pertinentes, para que
el Contralor Municipal o su Delegado las apruebe junto con el acta de
liquidacion.

También sera condicion para la firma del acta de liquidacién, que el contratista
adjunte las certificaciones del pago de aportes parafiscales suscritas por el
revisor fiscal o representante legal segun el caso, donde conste que se
encuentra a paz y salvo por dicho concepto.

Una vez verificado lo anterior, el supervisor elaborara el proyecto del acta de
liquidacion, en el que constara el balance final del contrato respecto al
cumplimiento de las prestaciones derivadas del mismo, asi como los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para dirimir conflictos
gue se originen con ocasion de la actividad contractual.

En todos los casos, el acta de liquidacién debera ser suscrita por el Contralor
Municipal o su Delegado, el Contratista y el Supervisor.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO: LIQUIDACION CONTRATO: En
todos los contratos, deberan incluirse un acta de liquidacion, la cual debera ser
suscrita por el Contralor Municipal o su Delegado, el Contratista y el
Supervisor.

El término para liquidar el contrato correspondera al definido en el pliego de
condiciones o en la invitacién publica o en el contrato bajo la modalidad directa,
de omitirse la liquidacion se aplicara las reglas establecidas en el articulo 11°
Ley 1150 de 2007.

La Contraloria Municipal de Tulua, realizara la liquidacion bilateral dentro los
cuatro (4) meses siguientes al término de finalizacién del contrato o dentro los
cuatro (4) meses siguientes al acto administrativo de terminacion del contrato.

Si vencido los dos (2) meses para adelantar la liquidacion unilateral, no se
realizare, la Contraloria Municipal de Tulua, posee dos (2) afos para llevar a
cabo la liquidacién ante la jurisdiccion contencioso administrativa, segun el
articulo 164° CPACA.

Paragrafo Unico: En la liquidacién se exigira al Contratista la presentacion de
la garantia frente a riesgos que se deban de amparar una vez terminado el
objeto contractual (Repuestos y Accesorios; Salarios; Estabilidad Obra, etc.). W

Calle 34 No. 21-09/2317202/ info@contraloriatulua.gov.co /Cédigo Postal 763022

www.contraloriatulua.qov.co




()
CONTRALORIA

MUNICIPAL DE ‘I'ULUA

Manual de Contratacién 58

CAPITULO DECIMO
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO: VIGENCIA Y DEROGATORIA: El

presente manual de contratacion rige a partir de su expedicion y deroga todas
las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(2016).
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