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RESOLUCION No 025-2024
FEBREROD 08-2024

“Por la cual se adopta el Manual de Contrataci6n de la Personeria Municipal de Dosquebradas y
se deja sin efectos la Resolucidon No. 067-2016 del 13 de mayo de 2016 y demas disposiciones
que le sean contrarias”

La Personera Municipal de Dosquebradas, en uso de las facultades legales y en especial las
disposiciones contenidas en la Ley B0 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, ol Decreto
1082 de 2015, y demés decretos reglamentarios, y

CONSIDERANDO

Que la actividad confractual de la Personeria Municipal de Dosquebradas, en ejercicio de la funcitn
administraliva, debe cefiirse a los procesos de seleccidn, celebracion ¥ ejecucion de sus contratos, a los
postulados instituidos por la Constitucion Politica, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de
2011, Decreto 1082 de 2015 y los decretos reglamentarios y las demas normas que las modifiquen y
adicionen.

Que conforme al Decreto Ley 4170 de 2011, se creo la agencia Nacional de Contratacién Publica —
Colombia Compra Eficiente, y su contenido establece que las entidades deben procurar &l logro de
objetivos del sislema de compas y contratacion publica definidos por Colombia Compra Eficiente.

Que es necesario contar con un manual de contratacidn, en el que se sefales los procedimientos
intemos en materia contractual, las tareas obligaciones y responsabilidades que deban acatar los
Personeros Delegados, el Secretario General, Profesionales y Colaboradores de la Parsoneria Munmicipal
de Dosquebradas.

Que el presente manual tendré un titlulo especial para contratos que por su naturaleza juridica no se les
aplca las normas de contratacién publica o que se tramitan bajo el régimen de contratacidn privada.

Que, como medida de prevencidn del dafio antijuridico en materia contractual, se hace especial énfasis
en la planeacidn de los procesos contractuales de la Entidad, a fin de que en lo posible mitigar o controlar
los riesgos que de la contratacion se pueden originar para |a Entidad, contratistas ¥ lercaros,

Que el presente manual se desamolla con el fin de faclitar y agilizar la actividad contractual al interior de
la Personeria Municipal de Dosquebradas, proceso que es susceptible de mejorar y adecuar a las
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necesidades y se consfiluye como una herramienta que para su aplicacidn y comprension debe
complementarse con los procedimientos, politicas de operacion y formatos establecidos en el sistema
integrado de gestién y control.

En merito de lo expuesto y facultada por la Ley. la Personera Municipal de Dosquebradas,
RESUELVE

Articulo primero: Adoptar para la Personeria Municipal de Dosquebradas, el Manual de Contratacion

que se anexa, y es de obligatono cumplimiento para todes los funcionanos y contratistas de la Entidad

que adelanten y participen en los procesos contractuales.

Articulo segundo: En anexo a esta Resolucion con el contenido del Manual de Contratacién hace parte
integral de la misma.

Articulo tercero: La presente Resolucion rige a partir de su expedicidn y publicacién y deja sin efectos
el Manual de Contratacion Aprobado y Adoptado mediante la Resolucion Mo. 067-2016 del 13 de mayo
de 2016, y las demas disposiciones que le sean confranias.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Dosquebradas a los ocho (08) dias del mes de febrero de 2024
ﬂ )
—
E———
M. ELITA PATINO
Personera Municipal de Dosgquebradas
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CAPITULO |
GENERALIDADES
1.1. OBJETO:

El presente manual de contralacion recoge las disposiciones que regularan la contratacidn de la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS constituye la hemamienta que estructura,
direcciona, agrupa lodas las actividades contractuales que se demandan para cumplir con la funciones
de la enidad.

1.2. NATURALEZA JURIDICA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Y
UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS una Entidad que vela por el bienestar ciudadano
y de la guarda de la Conslitucién y las Leyes en procura de alcanzar una real y verdadera democracia
local, en paz, con igualdad y con justicia social, creada por medio de la Ley 4a de 1913 la que consagrd
la funcion de los Concejos Municipales de nombrar a los Personeros y ademas establecid cudles eran
sus funciones. La Ley 136 de 1994, reestructura las funciones de las Personerias, e indica que éstas
son entidades encargadas de la guarda y promocion de los Derechos Humanos, proleccidn del interés
publico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempafian funciones piblicas.

Mediante la Ley 1031 del 22 de junio de 2006, se amplia el periodo de los Personeros Municipales o
Distritales a cuatro afios, con el fin de equilibrarios con los periodos de los alcaldes y Concejos
Municipales; sefiala la norma que a partir de 2008 el periodo de los Personeros Municipales o Distritales
sera de cualro aflos, en concordancia con el Decrelo 2485 de 2014 que dispone la eleccion del
Personero por parle del Concejo Municipal debe realizarse a ravés de concurso publico de méritos.

Las personerias ejerceran las funciones del Ministerio Pablico que les confieren la Constitucién Politica
¥ la ley, asi como las inherentes a la contralacién de personal y de Bienes y servicios para la comecta
prestacion de los servicios que la Constitucidn y la Ley ke olorga

1.3. AMBITO DE APLICACION DEL MANUAL:

El presenle Manual se aplicara a la gestién confractual a cargo de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, asi mismo por todos su servidores pablicos, contratistas y operadores de procesos
de adquisiscion de bienas y servicios,

1.4 REGIMEN JURIDICO APLICABLE:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS adopta el presente Reglamento Intemo de
Contratacién, en el que establece las directrices, lineamienios, estdndares y procedimientos de
planeacion, seleccidn y ejecucidn para la contratacion requerida en el cumplimiento de los fines, metas y
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objetivos, de manera eficiente, eficaz, con transparencia y celeridad.

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS estd sometida en su acluar contractual a la
Constitucion Politica, al Estatuto General de Contratacién Pablica Ley 80 de 1993, Ley 489 de 1508, Ley
1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 1082 de 2015 y demas normas que
le sean aplicables, y los regimenes excepcionales a que haya lugar.

En lodo caso, los coniratos que celebre la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, se podréan
incluir las caracteristicas, condiciones y, en general, las cdiusulas y estipulaciones que las parles
consideren indispensables y ufiles, emanadas de |a autonomia de la voluniad confractual, siempre que
no sean contrarias a la Consfitucion, la ley o el orden pablico.

1.5. PRINCIPIOS RECTORES:

La gestién contractual de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS y la actuacion de los
funcionarios que intervengan en la actividad contractual debe garantizar la materializacion de los
prncipios de igualdad, moralidad, eficiencia, celendad, economia, imparcialidad, seleccion objetiva ¥
publicidad, a efectos de lograr el cumplimiento del objeto social, asi como de todas aquellas actividades
que tengan relacion directa con la existencia y funcionamiento de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS.

En igual sentido debe darse observancia a lo dispuesto en el articulo 267 supernor sobre los principios
de la actividad fiscal y los eslablecidos en la Ley B0 de 1993, los que se aplicaran bajo los siguientes
posiulados:

1.5.1 Principio de transparencia:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS garantizars la publicidad y contradiccion de los
informes y actuaciones surgidos dentro del proceso, asi como la libre concurmencia e igualdad de
oporunidades para quienes intervengan en &l

1.5.2. Principio de Planeacién:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS buscara maximizar el uso de sus recursos a
fravés de la consideracion anticipada de su estrategia de contratacion. En desarrolio de este enunciado,
formulara planes de compras por periodos no inferiores a un afo y disefiara planes de ejecucién de los
mismos. Asi mismo, de manera previa al inicio de cada proceso de seleccidn, realizara los estudios
tecnicos y de mercado que resulten necesarios a efecto de justificar la conveniencia técnica y econdmica
¥ la oportunidad de realizar la contratacion da que se trate, asi como de las medidas necesarias para
gue los procesos de contratacion logren su finalidad,

1.5.3. Principio de Economia:
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Los servidores publicos encargados de la gestion contractual de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, tendran en cuenta que las normas de procedimiento sean ulilizadas para agilizar
las decisiones, y las efapas sean las esiriclamente necesarias para asegurar la seleccién objetiva; que
los procedimientos se adelanten en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes
intervengan en ellos y que no se exija sino los documenios necesanos.

1.5.4. Principio de responsabilidad:

Los funcionarios que intervengan en [a planeacidn, tramite, celebracion, ejecucitn y iquidacién de un
contrato, estan obligados a proteger los derechos de la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, del Coniratista y de terceras personas que puadan verse afectadas con &l mismo.
Dichos funcionarios deberan responder por sus acluaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los
dafos que s& causen por razon de ellas.

Los Contratistas responderdn por haber ocultado al contratar inhabilidades, incompatibilidades o
prohibiciones, o por haber suministrado informacién falsa o no ajustada a la verdad y por la buena
calidad del objeto a contratar.

Los contratistas interventores (si no son servidores pablicos) y los asesores extemos, son particulares
que ejercen funciones publicas y por lo tanto estdn sujetos al régimen de responsabilidades aplicable a
los servidores pablicos.

Los consuliores y asesores extemos responden civil, penal y fiscalmente por los dafios que se
ocasicnen a la entidad con sus acciones u omisiones en el desempefio de las fundones

1.5.5. Principio de Seleccitn Objetiva:

Es una obligacitn de de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, la escogencia de los
conlratistas de forma objetiva, esto es al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella
busca, sin lener en consideracion factores de afeclo o de inlerés y, en general, cualquier clase de
motivacidn subjetiva.

1.5.6 Principio de Publicidad:

Todo e proceso de contratacidn de la entidad debe ser dado a conocer a la comunidad en general, sin
ninguna restriccién a través de los medios consagrados por la Ley,

1.6 PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL:
Salvo en los casos establecidos en este Manual, todo tramite contractual que se adelante deberd

cofresponder a una cuidadosa planeaciin, para conlribuir en forma eficiente al cumplimiento de la
mision y al logro de los fines de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.
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Los instrumentos de planeacién y programacion contractual para la adquisicion de bienes, servicios u
obras que requiera la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS para su nommal
funcionamiento o para garantizar la ejecucion de las actividades propias de gestién comercial, son:

a) Plan Anual de Adquisiciones.
b) Estudios y documentos previos.

1.7 COMPETENCIA Y CAPACIDAD PARA CONTRATAR:

COMPETENCIA PARA CONTRATAR: La competencia para ordenar, iniciar y dirigir el proceso de
contratacion le corresponde al Personero o Personera como representante legal de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, por lo tanto le comespondera dirigir los procesos contraciuales ¥
celebrar los conlralos que de éstos se deriven. Sin embargo, y con el fin de agilizar los tramites
contraciuales el Personero o Personera podra mediante Resolucién delegar total o parcialmente |a
competenca para conlratar en otros funcionarios de la entidad, siempre que se trate de empleados del
nivel directivo o sus equivalentes.

CAPACIDAD PARA CONTRATAR: Podrdn contratar con la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, todas las personas naturales o juridicas consideradas legalmente capaces en las
disposiciones vigentes. Las personas naturales y juridicas podrdn conformar consorcios y uniones
lemporales.

PARTES INTERESADAS EN EL PROCESO:

¢ Intemos: Todas las dependencias de la enlidad que requieran bienes, obras o servicios para
garantizar el funcicnamiento institucional y el cumplimiente de funciones misionales.

+ Externos: clasificados asl:

0 Interesados: Son aquelios que tienen la expectativa de participar e intervenic en igualdad de
condiciones en los procesos contractuales piblicos que adelante la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS.

0 Oferentes: Aquellos que han participado presentando propuestas respondiendo a una
convocatoria pablica.

0 Contratistas: Aquelios que han celebrado un contrato con  de la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS.

0 Asociados ylo Cooperantes: Son aquellos que celebran con la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS un convenio o negocio juridico v donde se han pactado acuerdo de

asociacion o cooperacion,
ELABCRG Juan Sebastn Jaramilo | REVISO Jhon Edson Pama T RECIEIDG POR: =
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0 Organismos de Control: Son lodos aguellos encargados de vigilar y controlar [a gestidn
publica.

0 Entidades poablicas: Aquellas con quienes se celebran negocios juridicos, contratos
interadministrativos o con quienas se desamolla un trabajo coordinado, an aquipo y bajo los
principios de subsidiaridad, complementariedad.

0 Sociedad: Son aquellos ciudadanos organizados en veedurias ciudadanas, organizaciones
sociales, las asociaciones de profesionales, |a academia, el secior productivo, los medios de
comunicacidn y todos aquellos gue en formar respetuosa pretenden que las necesidades de
la poblacidn se resuelvan en con fransparencia, eficaz, celeridad, y economia y respetando
los derechos fundamenitales consagrados en la Constitucién Politica de Colombia.

0 Dia hébll: Sa entiende dia habil para efectos de publicacion o traslados en procesos
confractuales, los dias habiles (lunes a viemes o aquellos ordenados por resolucidn o decreto)
conlabilizado desde la 7 a.m. hasta las 7 p.m.

1.9 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Como instrumento de planeacidn contractual, &l plan anual de adquisiciones (plan general de compras)
obadece a lo estipulado en el articulo 74 de la ley 1474 de 2011 en concordancia con el Decreto 1082
de 2015 dy la ley anual de presupuesto,

La obligacion de compilafio astd en cabeza del drea de Conirol Intemo, pero la responsabilidad de
reportar |a informacion, la aclualizacidn de la mismas y sus necesidades estd en cabeza del
Representante legal o su delegado. En lodo caso el Plan anual de adquisiciones debe regirse por el
principic de planeacidn contraciual,

Sera elaborado bajo las directrices del Represantante Legal, con la participacion de todas las dreas de
la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS y la coordinacién del area de Contro Intemo,
quien liderara & proceso de elaboracidn. actualizacién, publicacion y revision del Plan Anual de
Adquisiciones.

En la elaboracion del Plan Anual de Adgquisiciones, el Area de Control Intemo, cbservara los pasos y
recomendaciones seflaladas por la Agencia Nacional Colombia Compra eficiente en la gula expedida
para &l efeclo, incluyendo los formatos establecidos en el mismo, y serd responsable de las siguientes
actividades:

* Dblener la Informacion sobre las necesidades y pricridades de cada una de las dependencias.
= Diligenciar el Formato que para el efecto que adople la PERSONERIA MUNICIPAL DE

DOSQUEBRADAS.
ELABGRD Juan Sebastin Jaramdls | REVISO Jhon Edison Pana RECIBIDG POR:
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* RHemitir al Representante legal la aprobacidn del Plan Anual de Adquisiciones,

* Publicar el Plan aprobado a mas lardar el 31 de enero de cada vigencia,

= Revisar y aclualizar el Plan, por lo mencs una vez por. Ajusies en los cronogramas de
adquisicion, valores, modalidad de seleccion u ongen de los recursos; para incluir o excluir obras,
bienes o servicios y modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Este plan debe ser aclualizado conforme a las necesidades que surjan en el transcurso de cada
vigencia.

NOTA: En razdén a que el presupuesio estd directamente ligado al plan anual de adquisiciones, ¥
conforme al articulo 74 de la ley 1474 de 2011, |a entidad debera publicar el presupuestio debidamente
desagregado, asi como sus modificaciones.

1.10 SISTEMA DE GESTION:

El manual de conltratacion esta basado en los procesos y procedimientos establecidos en la metodologia
del Sistema de gestion adoptado porla PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en &l marco
del modelo de MIPG,

1.11 HERRAMIENTAS ELECTRONICAS:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS cuenta con la pagina web y comeos electronicos
que deben contribuir a la agilidad y eficiencia de los procesos contractuales, sin e@mbargo I0& procesos
que adelante la entidad se realizardn totalmente en la plataforma SECOP |1,

1.12 SEGUIMIENTO Y/O INTERVENTORIA YIO SUPERVISION:

La vigilancia, control y seguimiento de la ejecucion de los contratos y de las actividades posteriores a |a
quidacién se haran conforme a la ley, el reglamento y ko establecido en el manual de Interventor ylo
supervisor de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.

1.13 MECANISMOS DE COMUNICACION CON OFERENTES Y CONTRATISTAS:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, a través de las diferentes dependencias pone
a disposicion la pagina web, los correos electronicos, la plataforma SECOP II, como mecanismo para
garantizar la comunicacidn con los oferentes y contratistas.

Para todos los procesos en etapa precontractual los cuales se deben tramitar a través de la plataforma
del SECOP I, todas las comunicaciones, observaciones, propuestas, entre otros, se deben tramitar por
la misma plataforma del SECOP |1
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En la etapa conlractual, las comunicaciones s& haran a través de:

" El mé&dulo de mensajes del SECOP II.

. Correo electrdnico: Para el efecto cada dependencia contard con comeos electronicos para el
recibo de comunicaciones.

. Correo fisico: Las comunicaciones fisicas se recibirdn en la ventanilla de la Personeria.

» Atencién personalizada: En cada dependencia habra un enlace encargado de la contratacion

que dara informacidn a los contratistas.

NOTA: Los coniratistas iguaimente tendran como intedocutor los respectivos interventores ylo
SUpervisores.

1.14 MECANISMO DE ATENCION Y MEDICION DE LA SATISFACCION DE LAS PARTES
INTERESADAS:

Para atender las observaciones que se reciban en los procesos de contratacién que incluyan |a
adquisicion de bienes, obras y servicios, se ulilizaran mecanismos que permitan implementar acciones
de mejora dentro del procesa, siendo los siguientes:

. Mesas de trabajo: con los diferentes enlaces de contratacion de las dependencias de la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en las cuales se analizan o estudian casos
especificos y se unifican criterios en materia coniractual. Estas pueden ser sclicitadas por el drea que
lo requiera.

. Atencibn de peticiones, quejas y reclamos: a través de |a pagina WEB ylo de la Secretaria del
despacho del Personero o Personera.

1.15 PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO:

En ningin contrato que celebre la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, que lenga
ejecucion de recursos de esta enlidad, podra iniciar su ejecucion sin tener la cormespondiente
disponibilidad y registro presupuestal y/o autorizacion de vigencias fuluras en caso de que aplique.
Tramite que debe ser adelantado por el supervisor yfo interventor contractual.

CAPITULO NI
ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

La gestion contractual de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS ests conformada por el
conjunio de actividades de planeacion, coordinacion, organizacitn, control, ejecucion y supervisién o
nterventoria de los Procesos de Contratacién que debe desarmollar,
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A la vez, el proceso contraciual es el conjunio de etapas, actividades y trimites que la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS realiza para la adquisicion de los bienes, servicios, aclividades u
obras, entre otras, que se requieran para el cumplimiento de su objetivo misional.

L

En los procesos contractuales adelantados por la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, se
seguiran los trdmites y procedimientos establecidos en el presente manual en concordancia con las
normas especiales que regulan la materia.

La actividad contractual se desarrollara por las Direcciones u Oficinas de la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS responsables de la ejecuciton de los programas y proyectos de su competencia.

Toda decisidn de iniciar un proceso de contratacion debe estar precadida de la planeacidn, la cual inicia
desde la idenfificacion de la necesidad y se sujelara a criterios y/o estudios de viabilidad en materia
financiera, lécnica, administrativa y juridica; a partir de este lineamiento, la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS a través de la dependencia que requiera el bien o servicio y con la Secretaria
General inicia el proceso de contratacion por la modalidad que comesponda.

2.1. IMPULSO DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES:

La Secretaria General y las delegaturas, serdn responsables de adelantar e impulsar los tramites
administrativos de contratacidon respectivos, en consecuencia les cofrasponde:

Elaborar los proyectos de inversion, estudios previos de conveniencia y oportunidad, solicitar el certificado
de disponibilidad presupuestal, elaborar los proyectos de pliegos de condiciones y los pliegos de
condiciones definitivos, elaborar los contratos con sus respectivos soportes, entre ofras.

Asi mismo, hacer seguimiento y acompafiamiento en el perfeccionamiento, legalizacidn y ejecucién del
contrato,

2.2 ETAPA PRECONTRACTUAL:

Es la etapa de concepcién del contralo o de definicién de los requermientos que originan una
contratacion. Todo tramite contractual deberd comesponder a una cuidadosa planeacion, para contribuir
en forma eficiente al logro de los objetives de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS,
eslableciendose previamente las necesidades para el cumplimiento del servicio publico que sers
encomendado, la disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar la contratacidn, las
condiciones, los riesgos, plazos, valor elc.

Esta fase del proceso lo constituyen lodos aquellos actos legales y técnicos gue se requieran y que la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS formalizard para seleccionar al contralista, tales
como. |a determinacion de la necesidad, la conveniencia y oporiunidad |a verificacién de existencia del
proyecto, el certificado de disponibilidad presupuestal, el plan de adquisiciones, la fijacitn de los crilerios
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de seleccidn, las condiciones o perfil de las personas a las que se dirigira el proceso contractual,
acogimiento del procedimiento de escogencia, tramite de los requisitos minimos para contratacitn directa,
la elaboracion de los proyecios de pliegos y pliegos definitivos de condiciones y/o invitaciones plblicas
que gobemaran el proceso contractual, la recepcion de las ofertas, su evaluacion, la adjudicacitn y el
perfeccionamiento y legalizacion.

Responsables: Los estudios previos y justificaciones son responsabilidad del Representante Legal o
sus delegados, los servidores publicos y los conlratislas que los proyectaron.

El perfil del servidor designado por el Representante Legal o su delegado, para proyectar los estudios
previos y demas documentos de la etapa de planeacion debe tener relacidn con el objeto contractual,
bien sea por las actividades que desempefia, por su profesion o por su experiencia en |a materia. En lo
posible se deben de designar profesionales de varias disciplinas

Cuando se frata de adquirr bienes, obras o servicios especializados y de alta complejidad podra
contarse con un asesor experto en la materia,

2.2.1. PLANEACION YO ESTUDIOS PREVIOS:

Esta constituido por el conjunto de soportes para todos los procesos de contratacion en los que cualkquier
proponente puede valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS.

Los Estudios Previos reflejan el andlisis realizado por la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS para determinar la necesidad del bien o servicio en congruencia con el presupueslo
¥ &l plan anual de adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.
Los Estudios Previos deben contener como minimo la siguiente informacion ylo aclividades:

2.2.1.1. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO O NECESIDAD:

Se redacta respondiendo a las preguntas de: ;jqué necesito contratar? por qué necesito conltratar?
ipara qué necesito contratar? y la relacion que existe entre la necesidad identificada y el objeto a
contratar.

En esle analisis deben concretarse los siguientes aspactos:

a. La necesidad de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS ¥ que se pretende satisfacer
con la contratacitn,

Se debe realizar la descripcidn de las especificaciones técnicas del objeto a contratar y su
comespondiente soporte, estableciéndose con claridad, enire otros, Jos siguientes aspecios:
posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida Olil, la coherencia técnica con olras
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heramienias antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demas
elementos que afecten la satisfaccidn de la necesidad que motiva la contratacién, Ademas los
compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los propenentes en materia lécnica.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato,
como capacitaciones, manienimientos prevenlivos y comeclivos, soporles técnicos, enirega de
manuales, garanlias especiales, instalacidn, transporie etc.

. Cuando se trate de un proceso de seleccién para la adquisicion de blenes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacién la ficha debera contener, como minimo:

a.Denominacion de bien o servicio,

b.La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios:
c.La identificacion adicional requenda;

d. unidad de medida;

e.La calidad minima, y

f.Los patrones de desempefio minimos

g Veerificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad
0 inclusion de ésta a través del ajuste respectivo, enunciando el codigo clasificador de bienes y servicios,
tal como se haya incluido en el PAA.

2.2.1.2. ANALISIS DEL SECTOR:

En los procesos de Licitacién Plblica, seleccion Abreviada menor cuantia, seleccion Abreviada Subasta
Inversa y Concurse de mérilos el andlisis del sector se hard en documento saparado. En los procesos
de minima cuantia y en la contralacidn directa se hara dentro del mismo documento de estudio previo

En la elapa precontractual la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS debe realizar el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del procesc de contratacién, ¥ como minimo
lendra en cuenta la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de
riesgo, de o cual se debe dejar constancia en los documentos previos del proceso de conbratacion,

Para dicho andlisis, la entidad tendra en cuenta lo establecido por la Agencia Naclonal de Contratacién
Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector.

De acuerdo el Decreto 18680 de 2021, el andlisis del sector debera contener las condiciones habilitantes
diferenciales que promuevan y faciliten la participacion de las mipymes domiciliadas en Colombia.
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Asi mismao se deberd hacer un analisis de los requisitos diferenciales y que atorgan pontajes adicionales,
desde la perspactiva del estudio de la oferta de las obras, bienes y servicios que requiere.
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Este anadlisis debe hacerse de forma previa, pues es un insumo necesario para la determinacion de la
mayoria de los elementos que debe contener el estudio previo.

El analisis del sector, en las modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada menor cuanlia,
séleccion abreviada subasta inversa, y concurso de mérlos se hard en documentos separados,
conleniendo los requisitos exigidos por Colombia Compra Eficiente. Ademas el analisis del sector tendra
un anexo sobre el analisis de precios, de acuerdo con el presente manual.

Nota: En las modalidades de Contratacion directa y Minima cuantia esta se hara an &l mismo documento
de los estudios previos.

2.2.1.3. ANALISIS DE RIESGO:

En los procesos de licitacion plblica, seleccion abreviada menor cuantia, seleccidn abreviada subasta
inversa y concurso de mérnitos el andlisis del riesgo se hara en documento separado.

En el ejercicio diario de la actividad contractual, la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
s& encuentra expuesta a fendomenos naturales, sociales, econdmicos, ambientales, operalivos entre
otros. La identificacion y valoracidn de los nesgos previsibles de cada contrato, permite que estas
contingencias sean miligadas, controladas, prevenidas y tratadas de manera oportuna y previsible, pues
la esencia de |la administracidn del riesgo es la de evitar que esle se materialice y, en caso de que ello
suceda, poderio controlar y eliminar, en el mejor de los casos.

Para identificar los riesgos previsibles asociados a un contrato estatal, en primer lugar, se debe advertir
gue no es una larea exclusiva o propia de los abogados, sino que incumben al léenico o profesional en
administracién del riesgo, asi como al experio en la maleria sobre la cual se pretenda contratar, y
personal con conocimientos financieros y presupuestales.

Por ello se sugiere la realizacion de mesas de trabajo multidisciplinario de analisis integral del riesgo
(por cada proceso), que se encargue de esludiar cada una de las posibles amenazas que trae inmerso
el servicio 0 actividad por contratar, con el Animo de evitare a la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS el detrimento de su erario, que causan las demandas que por responsabilidad
extracontractual pueden ser objelo de sancion, o por los altes coslos que pueden generar estas
imprewvisiones en su control. Colombia Compra Eficiente en el Manual para la |dentificacion y Cobertura
del Riesgo en los Procesos de Contratacidn, propone adminisirar los Riesgos del Proceso de
Contratacion siguiendo los pasos enumerados a continuacion:

. Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacidn.
. Identificar y dasificar los Riesgos del Proceso de Confratacion.
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. Evaluar y calificar los Riesgos.

. Asignar y tratar los Riesgos.
. Monitorear y revisar [a gestidn de los Riesgos.

Tipo de riesgos:

- Riesgos Econdmicos: son los derivados del comportamiento del mercado, tales como la
fluctuacion de los precios de los insumos, desabastecimiento v aspaculacion de los mismos, antre olros.

- Riesgos Sociales o Politicos: son los derivados de los cambios de [as politicas
gubemamentales y de cambios en las condiciones sociales que lengan impacio en la ejecucidn del
conlrato,

= Riesgos Operacionales: son los asociados a la operalividad del contrato, tales como la
suficiencia del presupuesto oficial, del plazo, los derivados de procesos, procedimientos, pardmetros,
sistemas de informacidn y tecnolbgicos, equipos humanos o técnicos inadecuados o insuficientas.

- Riesgos Financieros: son (i) 8 nesgo de consacucidn da financiacion o riesgo de liquidez para
obtener recursos para cumplir con el objeto del conlrato, y (if) el riesgo de las condiciones financieras
eslablecidas para la obtencién de los recursos, tales como plazos, tasas, garanlias, conlra garantias, y
refinanciaciones, enire otros.

. Riesgos Regulatorios: derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que afecten la
ecuacion econtmica dal contrata.

- Riesgos de la Naturaleza: son los evenios naturales previsibles en los cuales no hay
intervencitn humana que puedan tener impacto an la ejecucién del contrato, por ejfemplo, los temblores,
inundaciones, lluvias, sequias, entre otros.

- Riesgos Ambientales: son los derivados de las obligaciones legales o reglamentarias de
caracter ambiental, asi como de las licencias, planes de manejo o de permisos y aulorizaciones
ambientales, incluyendo tasas retributivas y compensatorias, cbligaciones de mitigacién, tareas de
monitoreo ¥ control, entre ofras,

- Riesgos Tecnologicos: son los derivados de fallas en los sistemas de comunicacidn de voz y
de datos, suspension de sarvicios publicos, nuevos desamolios tecnoldgices o estandares que deben
sef tenidos en cuenta para la ejecucion del conirato, obsolescencia lecnolbgica.

- En tedo case, el area donde nace la necesidad es responsable de analizar los riesgos asoclados
al objeto y ajustarios conforme a sus necesidades.
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. Existen faclores de caracteristicas comunes que generan resgos previsibles inherentes a la
contratacién estalal, para el efecto debe consultar el documento CONPES No 3714

2.2.1.4. CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:

En esle aspecio se debe:

a. Justificar la competencia de la entidad para adelantar la contratacién, soportado ya sea en su
mision, objetivos ylo funciones, o regulacion relacionada que idenlifique este proceso, indicando la
norma que fundamenta la competencia,

b. Dascribir como se puede levar a cabo la solucién a la necesidad planteada y porqué se requiers
espacificamente el conitrato identificado, esto es, relatar la conveniencia del tipo de contrato
recomendado (mediante la ejecucion de un proyecto).

c. En este acapite de los estudios previos deben lenerse en cuenta;

. Las autonzaciones.

. Disefios, licencias, permisos, incluidos los ambientales.

. Avalios, compra de predios.

’ Estudios de suelos.

’ Planos estructurales.

. Planos arquitectdnicos, planos hidréulicos y sanitarics, cumplimienio de la norma RETIE,

. Estudios topograficos,
. Presupuestos, especificaciones técnicas, analisis de precios unitarios, y todos

- los documenios que garanticen la ejecucion del contrato, en términos de calidad, estabilidad y
eficiencia y estos hardn parte de los documentos previos del proceso.
. Estudios y disefios que permitan establecer |a viabilidad, impacto social econdmico y ambiental.

En este punio se deja constancia de los requisitos anteriores que se deben reunir tanto por la entidad
contratante como por el proponenie adjudicatario para la ejecucion del contrato,

d. Cuando el contrato incluye disefio y construccién se deben adjuntar los respectivos documentos
lecnicos, ejemplo: calculos, planos, entre olros.

e. Se verificara en el Flan Anual de Adquisiciones que debe ser acorde con el Plan Estratégico de
Inversiones y/o Banco de Proyectos cuando aplique la existencia del proyecto. La Actividad del proyecto
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debe ser coheranie y tener relacibn directa con el objelo a contratar, para el efecto deberd contarse con
la justificacion necesaria e Indicar puntualmente a qué proyecto(s) apunta esta inversion.

Nota: En caso de no comesponder a un proyecio de inversidn, indicar que afecta recursos de
funcionamienio.

f. Se verificars que el bien o servicio requendo se encuentre incluido en el plan anual de
adquisiciones de la entidad, en caso de que no esté conlenido en él, debera actualizarse.

g. Se solicitara la expedicién del CDP. El objeto del rubro presupuestal debe ser coherente y lener
relacion directa con el objelo a contratar,

h. Cuando se trale de coniralos con recursos del sistema general de participaciones, se debe
verificar ademas o siguiente:

* Que estén cumplidos los requisitos de Aprobacion yio Viabilizacidn de proyecios cuando aplique.

s Realizar analisis de oporfunidad y conveniencia, leniendo en cuenta el objelo contractual y el
alcance de |as obligaciones, para delerminar la obfigatoriedad o no de exigir al contratista la destinacidn
de& un porcentaje que no serd superor al diez por ciento (10%:) ni inferior al cinco por ciento (5%) de los
bienes o servicios requerndos para la ejecucion del contralo, con poblacion proveniente de condiciones
como |a de pobreza extrema, desplazados por la violencia, persanas en proceso de reintegracion o
reincorporacin y sujelos de especial proteccién constitucional, garantizando las condiciones de calidad
¥ §in parjuicio de los Acuerdos Comerciales vigentes.

2.2.1.5. DEFINICION DEL OBJETO A CONTRATAR:

Se debe definir de manera concreta, clara y detallada, teniendo en cuenta el bien, servicio u obra pdblica
que pretende adquirir para satisfacer la necesidad ientificada.

Para su elaboracion se recomienda lener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los propdsitos que
se buscan con el proceso contractual, en el objeto no se deben incluir cantidades, fechas o lugares

especificos.

Tambien se recomienda evitar elaborar objetos largos que detallen las obligacionas del conirato o el
alcance del mismao.

2.2.1.6. DESCRIPCION DEL ALCANCE Y/U OBLIGACIONES DE LAS PARTES:

En este punto se hard la descripcitn del objeto a contratar con indicacion de la fecha, el lugar, la cantidad
de bienes, la poblacion beneficiaria, producios a entregar y las demas condiciones de thempo, modo y
lugar &n que sa desarrollara el objelo contractual.

2.2.1.7. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:
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Al realizar el analisis sobre las caracteristicas del objeto a contratar, se define la naturaleza del objeto,
lo que permite identificar de manera precisa el tipo de contrato a celebrar, que podrd ser uno de los
enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados
expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con & articulo 13 del Estatuto Contractual o los
que se deriven del principio de aulonomia de la voluntad. A manera de ejemplo se tiene: Obra,
prestacién de Servicios. Consulloria, apoyo, convenio, amendamiento, suministro elc.

2.2.1.8. JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION:

Se debe sefialar la razdn o razones de orden legal por las cuales se aplicard la modalidad de seleccion,
no resulla suficiente citar [a norma que define la modalidad.

Es esencial la determinacion de la naluraleza contractual para poder precisar la modalidad de seleccion,
pues el objetc del contrato, vy ocasionalmente su cuantia, determinard la manera como deba
seleccionarse al confiratista,

2.2.1.9. FUNDAMENTO JURIDICO:

En este aspecio debe enunciarse con claridad las normas aplicables a la modalidad del contrate que se
adelania.

2.21.10. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

Este debe obedecer a un analisis técnico que lo soporte y puede provenir de una consulta de precios o
condiciones de mercado, en forma telefnica o por escrito,

En algunas ocasiones se tendran en cuenta los precios histdricos o los precios unitarios o las fdrmulas
y variables o cualquier otra forma que permita justificar el valer estimado.

Tanto de los documentos escritos (cotizaciones), como de los andlisis técnicoecondmicos y de las
consultas telefonicas, debe dejarse plena prueba en el expediente contractual, en este dltimo caso
igualmente se debe dejar constancia del nombre completo, fecha de consulta ¥ nimero de contacto,
con quien se realizd la misma.

La solicitud de las cotizaciones o0 las consullas deben hacerse definiendo claramente el objelo, las
especificaciones lécnicas, el plazo y la forma de pago.

La justificacidn del valor, cuando se trale de desarollar actividades diferentes, debe aparecer
desagregado en el estudio previo la justificacion de los costos de cada actividad.

La muestra del mercado debera ser representativa, es decir de manera que se evidencie qua sa
realizaron varias consultas o cotizaciones sobre el bien o servicio que se pretende contratar,
ELABORD Juah Sebasn jaramile | REVISO Jhon Edeon Pama RECIBIDO POR '|
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La comparacion de precios debe ser entre personas o empresas que lengan condiciones de mercado
similares.

PARAGRAFO 1. Como politica de elaboracién del andlisis del sector, se lendrd un acdpite anexo e
independiente, relacionado con la elaboracion de andlisis de precios para determinar el presupuesto
oficial o los precios referencia, el cual se hara de la siguiente manera.

- El area que adelania la contratacion de la necesidad, con apoyo de su equipo de trabajo,
elaboraran el analisis de precios, documento que estara firmado por los responsables y por el ordenador

del gasto comespondiente.
- El andlisis de precios debera formar parte del analisis del seclor,

PARAGRAFO 2. El analisis del seclor y el andlisis de precios podrdn recaer en su elaboracién en la
misma persona o en diferentes personas, en lodo caso cada una de las personas asignadas tendrd la
responsabilidad de identificar en los documentos contentivos del analisis del sector yio analisis de
precios el nombre y firma de dichos documentos.

PARAGRAFO 3. Cuando se trala de alcances de contratos con varios componentes o exiensos no
podran hacerse consultas del mercado por teléfono.

PARAGRAFO 4. Igualmente los estudios de mercado podran hacerse a ravés del médulo de solicitud
de informacion a proveedores disponible en el SECOP I

RESPONSABILIDAD: Aunque la responsabilidad de los estudios previos es propia del Representante
legal o su delegado, idéntica responsabilidad tendra el personal que realice las consultas de mercado.

. Vanables o forma en que se calculd el valor, Es necesario definir en este criterio, como pondero
los resultados de los precios consultados, que mecanismo utilizé para definir el valor del contrato.

. Aspectos tributarios y financieros del contrato. Para la definicién del célculo del valor, s necesario
considerar la carga tributaria que debe asumir el futuro contratista.

. Disponibilidad. Este ilem debe enunciar el nimero del COP yio CDR, el Rubro presupuestal yio
fuente, y &l valor.

2.2.1.11. FORMA DE PAGO:

Indicar de manera clara si se hara o no entrega de anticipo, definir los porcentajes y determinar como se
efectuaran los pagos al contratista (pagos parciales, pago tnico, mensual, bimensual entre otros).
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En cuanto al anticipo: Todos los contralos y convenios que estipulen el desembolso de anticipo
contemplaran también la forma como éste deberd amonizarse.

Para la constitucién de anlicipos deberd lenerse en cuenta las siguientes reglas:

. En los contratos de obra, concesién, salud o los que se realicen por licitacién pablica el contratista
debera suscribir un contralo de fiducia mercantil para crear un patrimonio auténomo imevocable para el
manejo de los recursos que reciba a lilulo de anficipo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese
fin por la Superintendencia Financiera,

El contratista es el responsable de asumir los gastos que genere la constitucion de la fiducia mercantil,

. Para los demas contratos no contemplado en el articulo 81 de la Ley 1474 de 2011, los
desembolsos del anticipo se procuraran que sea una cuenta bancaria separada no conjunta, a nombre
del contrato suscrito.

Pago anticipado: Podra pactarse pago anticipado en los contralos o convenios, siempre que esté
debidamente justificado por el ordenador del gasto. Para lo cual se deberdn lomar las previsiones que
garanticen la proteccion de los recursos pablicos.

2.2.1.12. PLAZO DE EJECUCION O VIGENCIA DEL CONTRATO:

El plazo del confrato se debe definir de manera clara y concreta, indicando si son dias habiles, calendarios
0 meses, en lodo caso debe ser determinable o determinado, este plazo debe obedecer a un analisis
juicioso del alcance del objeto a contratar, estableciendo cronogramas posibles de cumplir y los riesgos
de ejecucidn.

Para determinar el plazo en contratos de obra publica. se deben considerar:

. La etapa de pre - construccion: es el tiempo para el andlisis de la informacitn, tales como
estudios, disefios, planos, especificaciones, andlisis de precios unitarios, cronograma de ejecucion,
preliminares; como transporte de materales, afiliacion del personal a sequndad social, verificacion de
permisos, instalacidn de valla elc.

. La etapa de construccidn: es el iempo real de ejecucion de las obras, segin el cronograma
elaborado para tal fin.

. Etapa de recibo a satisfaccién de las obras: Consiste en la verificacion fisica y visual del
cumplimiento del objeto y alcance del conlrato, especificaciones técnicas, comeccion y reparacién de
items o actividades, medicién de cantidades de obra ¥y calculo del valor a pagar.
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2 Cronograma de ejecucién. Es &l instrumento idéneo para hacer el seguimiento y supervision
de los contralos o convenios. Se constituye igualmente en una de las pruebas que determinan la
exislencia o no de un incumplimiento.

Por lo anterior en los contratos a que haya lugar, deberd solicitarse un cronograma de ejecucion, bien
sean con la presentacion de la propuesta, o antes de perfeccionar el contrato o a méas tardar al momento
de la firmar del acta de inicio.

En todo caso para los contratos de obra pablica siempre deberd contarse con un cronograma de
gjacucion, sin que sea posible elaborar un acta de inicio sin contar el cronograma técnico de financiero

de ejecucion.

PARAGRAFO 1: Lo anterior sin perjuicio de los que sa disponga en los documentos fipo para las obras
de agua polable y saneamiento basico.

2.2.1.13. REQUISITOS HABILITANTES:

En este aspeclo se debe lener en cuenla que solo es para procesos pablicos, excepto el de minima
cuantia, que tiene sus proplos requisitos habilitantes.

Para garantizar la seleccion objeliva del contratista, se deberan establecer criterios que seran objeto de
evaluacion y clasificacién, los cuales permilirdn concliir de manera precisa que la escogencia del
coniratisia se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la entidad y los fines que ella
busca,

Estos criterios no podran determinarse al capricho del servidor encargado de la alaboracidn del analisis
del sector o los estudios previos, sino acorde con los principios y criterios previstos en el numeral 2 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, con sus modificaciones.

Para su establecimiento también se debe tener en cuenta lo dicho por la Agencia MNacional de
Contratacidn - Colombia Compra Eficiente - en el Manual para detarminar y verificar los requisitos
habilitantes en los procesos de contratacion.

Esta determinacidn debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del conirato, es
decir, que debera atenderse a la relacién entre el contrato que se pretende celebrar y la
expefiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberdn cumplir los proponentes y su
forma de acreditacion, teniendo en cuenta:

+ El Riesgo del Proceso de Conltratacion;

« Elvalor del contrato objeto del Proceso de Contratacion:

= El analisis del sector econdmico respectivo:

= El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial,
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2.2.1.13.1. INDICACION DE CRITERIOS HABILITANTES DIFERENCIALES DE ACUERDO CON EL
AMALISIS DEL SECTOR:

Emprendimiento y empresas de mujeres (aplica para licitacion publica, seleccion abreviada de menor
cuantia y concurso deé méntos),

Participacibn de mipymes (aplica para licitacion piblica, seleccién abreviada de menor cuantia,
concurso de méritos, subasta inversa y minima cuantia).

Para determinar los mismos en el estudio resulta de gran ayuda responder los siguientes intermogantes:
< La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del contrato?

iLa capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacion es acorde con las condiciones
financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacion?

4Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los actores del mercado que
ofrecen los blenes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacidn? {Este aspecto se resuelve
con la informacion recopilada y procesada con ocasion del Andlisis del Sector).

¢ Quién cumple con los requisitos habilitantes esta en posibilidad de cumplir con el objeto del contrato
dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de Conlratacion?.

Si el precic del bien o serviclo es regulado, se deberd indicar la variable sobre la cual se hace la
aevaluacion de las ofertas.

PARAGRAFO: Cuando se trate de procesos CON PLIEGOS TIPO, se deben acatar totalmente los
criterios habilitantes alll establecidos.

2.2.1.14. REQUISITOS DE CALIFICACION:

E:mﬂmln para procesos plblicos, exceplo la subasta inversa y la de minima cuantia, que tiene su propio
tenio.

Para fijar los requisitos que asignan puntaje deben considerase aquellos que ke apunta a la escogencia
de la mejor oferta para la entidad.

. En la licitacion y la seleccidn abreviada de menor cuantia, la Entidad Estatal debe determinar la
oferta mias favorable teniendo en cuenta:

a. La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas; o
b. La ponderacion de los elemenios de calidad y precio que representen la mejor relacion de costo-
beneficio,
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. En los concursos de méritos, se tendra en cuenta los critenos de:
a. La experiencia del interesado y del equipo de trabajo.
b. La formacion académica del equipo de trabajo.

" En los procesos para la adquisicion de bienes y servicios de caracieristicas Uniformes, el dnico
criterio de calificacion sera el precio.

. En les procesos de minima cuantia, el dnico criterio de calificacion sera el predio.

INCENTIVOS:
Indicacion de criterios que asignan puntajes diferenciales de acuerdo con el analisis del sector:

. Proponenies con trabajadores con discapacidad. 1%.

. Incentivo a la industria nacional (aplica para seleccién abreviada menor cuantia, concurso de
méritos y licitacion). Maximo 20%

. Emprendimiento y empresas de mujeres (aplica para licitacién publica, seleccion abreviada de
menor cuantia y concurso de méritos,). Maximo 0.25%

* Participacion de mipymes (aplica para licitacién piblica, seleccién abreviada de menor cuantia ¥
concurso de méritos). Maximo 0.25%.

PARAGRAFO: Cuando se trate de procesos CON PLIEGOS TIPO, se deben acatar lotalmente los
criterios de criterios de seleccion y calificacion alli establecidos.

2.2.1.15. GARANTIAS:

La idenlificacidn y valoracion de los riesgos previsibles de cada contrato, permite que estas
contingencias sean miligadas, controladas, prevenidas y tratadas de manera oportuna y previsible, pues
la esencia de la administracidn del resgo es la de evitar que este se materialice y, en caso de que elko
suceda, poderio controlar y eliminar, en el mejor de los casos, conforme al analisis realizado en el
capitulo de analisis de Riesgo.

Las pdlizas son una de las formas de garantizar el cumplimiento del contralo estalal que &l decreto
reglameniario del estatuto de la contratacién pablica establece en el articulo 2.2.1 2.3.1.2 del Decreto
1082 del 2015, cuya denominacién es precisada por el articulo 2.2,1.2.3.1.7 ibidem como "Garantia de
cumplimiento”. No obstante, a la fecha se cuenia con dos lipos de garantias adicionales a la pdliza de
cumplimiento estalal, las cuales son: el patrimonio auténomo y |a garantia bancaria, segin se prescribe
en el mismo ariculo 2.2.1.2.3.1.2 -"Clases de garantias®, del Decreto 1082 del 2015 entre los nesgos a
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cubqir, también se encuentra la responsabilidad civil que puede producir la ejecuckdn de los contratos
administrativos, fijandose en el Decreto 1082, que sean cubiertos mediante la pdliza de responsabilidad
civil extracontractual que ofrecen las compafias de seguros legalmente instituidas en el pais.

En agquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razonas.

Mo serén obligatorias en:

Los contratos de empréstito

Los contratos interadministrativos

Los contratos de seguro

Los contratos de minima cuantia con grandes almacenes.

Los contratos celebrados por contratacion directa.

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia,

. En las drdenes de compra derivadas de los acuerdos Marco de precios celebrados con
Colombia Compra Eficiente.

Sin embargo, como buena practica contractual, y con el fin de evitar riesgos para la entidad, esta
Personeria podra solicitar al menos la poliza de cumplimiento de todos los contratos que celebre, sin
importar la cuantia y la modalidad de seleccion.

La entidad debera tener an cuenta las siguientes garantias:

Contrato de Seguro contenido en una poliza
+ Patrimonio Autdnomo
« Garantia bancaria

PARAGRAFO: Los contratos que no se rigen por el Estatuto de Contratacién, tendrén en el sistema de
gestion, el formato para la realizacién de estudios previos, acatande el principio de planeacitn que rige
todas las actuaciones de la administracion plblica.

2.2.1.16. INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO POR UN
ACUERDO COMERCIAL:

Este solo para procesos publicos. Bajo este numeral, se debera indicar si la contratacion respectiva se
encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben
observar las obligaciones en ellos contenidas, al respecto es necesario consultar el Manual para el
manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién, publicade por Colombia Compra
Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link: hitp www colombiacompra gov. colesimanuales

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacién con la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -Colombia Compra Eficiente-, mantendra publicada en su pagina web y en el SECOP la

-- ELABORD. Juan Gebastin Jaramilc | REVIS0 Jhon Edson Pars Tﬂfmw POR
ot Sanchar Gecretario Ganernd
rErrtsta | | Dia Mes Al Hora

CAM PIZ0 02 OFICINA 208-209 TELEFOMNO 3401185
personeria@dosquebradas. gov ool wew PERSONE RIA MUNICIPAL DE DOSCUEBRADA Sdosquebradas gov oo




‘-..,EJ""{ CODIGD | FT-GDOF-001
e
P PERSONERIA MUNICIPAL DE | FECHA | ABRIL-2009

@,ﬁDDEGUEEHADAD VERSION o :
[ ium#h.mimdwmhm,rm PAGINAS 24 de T8 |

informacion actualizada relativa a los Tratados vigenles en materia de contratacion piblica, que permita
realizar fal verificacidn.

Adiclonalmente, para realizar la verificacion de la aplicacin de los acuerdos comerciales a los procesos
de seleccidn, debera verificarse el Manual explicativo que para el efecio expida el Ministerio de Comercio
Industria y Turismo y el Departamento Nacional de Planeacion.

Se encueniran excluidos todos los contralos realizados mediante la modalidad de confratacion directa
eslipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a eslos no les aplican las obligaciones de los Acuerdos
Comarciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por los mismos,

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS para efectos de la contratacion respectiva y en
caso de que la misma esté cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por
Colombia, en maleria de compras estatales, dard aplicacién en todo el proceso contractual a los principios
y deberes comunes que constituyen el nicleo de las obligaciones intemacionales de Colombia en este
fama:

Tralo Nacional y no discriminacion.

Plazos para la presentacién de ofertas.

Publicacién del Pliego de Condiciones en Internet - Accesibilidad.
Especificaciones técnicas claras y necesarias,

Condiciones de participacion esenciales.

Experiencia previa que no discrimine la participacion de los proponentes en procesos de
seleccitn.

Conservacion de registros.

Reglas de origen.

. Transparencia.

10. Compensaciones.

11. Revisidn Nacional de impugnaciones.

R

o .

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises con los cuales se
tenga la obligacion de Trato Nacional con fundamento en el Principio de reciprocidad de conformidad
con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993. En este caso el centificado es expedido por el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

Los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones leniendo en
cuenia la regulacién andina aplicable a la materia.

NOTA: Cuando se trate de proceso publicos, una vez termine la etapa de estudio previos se procaderd
@ la elaboracidn del proyecto de pliegos, de acuerdo con la modalidad de seleccisn, excepto en la
contratacion directa y la invitacion de minima.

NOTA: En los procesos cuyo monto sea inferior al 10 % de la menor cuantia, (minima cuantia) los
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esludios previos seran de acuerdo con las normas especiales que regulan este procedimiento. El
procedimiento intemo de esia modalidad sa encuentra en ol Sistema de Gestidn, que ncluye,

procedimients, formalos v politica de operacion.

2.2.2. ESTUDIOS PREVIOS AJUSTADOS:

Cuando en un proceso de seleccidn, por Licitacion Pablica, Seleccion Abreviada o Concurso de Méritos
se deban hacer cambios sustanciales en pliegos definitivos, bien sea producto de observaciones
formuladas a los pre pliegos o que esto se realicen por iniciativa de la entidad, y con & fin de mantener
coherencia enfre los estudios previos y el pliego definitive de condiciones; se elaborard un nuevo escrito

de estudios previos "ESTUDIOS PREVIOS AJUSTADO" con los respectivos ajustes, lodos ellos
sustentados, documento que también se publicard en el SECOP II.

IMPORTANTE: Para el efecto deberdn tener en cuenta las listas de chequeo, politicas de operacitn,
procedimientos y demas documentos que se encuentran el sistema de Gestion,

2.3. ETAPA CONTRACTUAL:

5e entiende como aguela que se inicia una vez se ha perfeccionado debidamente &l contrato yfo la
aceplacién de oferta hasta la terminacién por vencimiento del plazo o lerminacién anticipada o
tlerminacion de la vigencia o recibo del bien y servicio. El procedimiento que se debe ejecular, para cada
caso concrelo, es el estipulado en el Manual de Interventoria y/o supervision, se verificara entre otros
aspecios lo siguiente:

1. Cumplimienio de requisitos de ejecucion, (pdlizas aprobadas, registro presupuestal cuando aplique,
seguridad social y demas requisitos exigidos en |a ley y las politicas intemas de la entidad).

2. Verificacién de la ejecucion iddnea y oportuna del objeto contractual.

3. Evaluacion de la satisfaccién de las necesidades que onginaron la adquisicion de los servicios y/o
bienas.

4. Liquidacidn del contrato, si hublere lugar.
9. Cierre del expediente contraciual.

RESPONSABLES: Serdn responsables en esta etapa, El Representanie Legal, el 4rea que requirid la
contratacion de las necesidad o su delegado y el interventor y/o supervisor.

24. ETAPA POSTCONTRACTUAL:

Esta etapa comprende las actuaciones que deben adelantar los funcionarios designados una vez
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terminado el contrato, a fin de verficar su cumplimienio de acuerdo con lo pactado e iniciar si fuere del
caso, las acciones judiciales perinentes, ante conitroversias confraciuales por imegulardades
presantadas durante la ejecucion y no destacadas oportunamente. Se refiere a:

1. Liguidacion del contrato.
2. Saguimiento a las actividades posterores a la liquidacion de los contratos.

3. Cierre del expediente contractual.

RESPONSABLES: Seran responsables en esta etapa, El Representante Legal, el Director o Jefe del
area que requind la contratacidn de las necesidad o su delegado y el interventor y/o supervisor,

25. SUSPENSION DE LOS PROCESOS DE SELECCION QUE SE DESARROLLEN A TRAVES
DE LICITACION PUBLICA, SELECCION ABREVIADA ¥ CONCURSO DE MERITOS:

El proceso de seleccion podra ser suspendido por un término no superor a quince (15) dias habiles,
mediante acto administrativo motivado an @ cual se establacera el plazo de la suspension, siempre que
a juicio de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS se presenten circunstancias de interés
publico o general que requieran analizarse y que puedan afectar la normal culminacion del proceso,

Esle término podra ser mayor si la entidad asi lo requiere, lo cual se sefialara an el acto citado.

2.6. REVOCATORIA DEL ACTO DE APERTURA:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, revocard el acto administrative que ordend |a
apertura del proceso de seleccion en los siguientes eventos, sin perjuicio de lo que defina la norma,
quien prevalecera al existir discordancia entre el presente Manual y la Ley:

. Si se presenta durante el desamollo del proceso de seleccidon alguna de las dircunstancias
contempladas en el codigo de procedimiento administrative y de lo contencioso administrative (causales
de revocatoria directa).

- Cuando la modificacion de los elementos minimos que integran los estudios y documentos
previos impliguen cambios fundamentales an los mismos.

2.7. REVOCATORIA DEL ACTO DE ADJUDICACION:
El acto de adjudicacion es imevocable y obliga a la entidad y al adjudicatario, salvo:

. Cuando se presenie una causal de inhabilidad o incompatibilidad dentro de la adjudicacion y la
suscripcion del contrato.
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. Cuando se demuestire que el aclo de adjudicacion se obluvo por medios ilegales.

Nota: Lo anterior, sin perjuicic de lo que defina la Ley, quien prevalecerd al existir discordancia
entre &l presents Manual y alla.

2.8. DECLARATORIA DESIERTA:

La declaraloria de desierta se declarard en acto administrativo en el que se sefialaran en forma expresa
y detallada las rarones gue han conllevado tal decisidn.

CAPITULO I

MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA

En desarollo del mandato establecido en el arliculo 209 de la Constilucion Politica de 1991, La
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS garanlizard en su actividad contractual
procadimientos que estimulen la concurrencia de oferentes, en las diferentes modalidades de seleccitn,
salvo lo previsto para la contratacion directa.

Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el arliculo 2 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de
2011, los Decretos reglamentarios sobre la materia, la escogencia del conliratista se efectuara con
ameglo a las siguientes modalidades de seleccitn:

i LICITACION SELECCION CONCURSO  DE CONTRATACION DIRECTA | MINIMA CUANTIA
ABREVIADA MERITOS o B
Es la mgla genersl | -Por fas | Procedimienlo para | Es un racaniams | Cuande &l
para la escopencis = caracteristicas la seleccidon de los | excapcional, que permde la | contralo por
de ) - objelc a Servicion esCogencia de  manera | cobebrar sea
contratisias, | contratar o consagrados en el | directa del contratista y sus | igual o infenor al
salvo que ol coniraio l&  cuania| numeral segundo | COusales son faxativas. - | 10% de la menar
a colebrar s | del mEMO, S0 dal ariculo 37 de la | UTEENCia manifiesta cuantia
II'IIE!HII_IT‘I entre las | adelania U Ly 80 de 1883, “Contratacitn da
CECAPCIONES Procadirmanto o | amprésitos
previstas para  la menor ~Contratos wo Convenos
:ﬂﬂudnlﬂlﬂidl cuantia o subasta Interadministratives
E inverss -La | -Contra dasamollc de
otras modalidades coniratacidn par I nmwa;dunﬂh: ¥
declaratona d | lecnolégicas
:?!*'_'H de la -Cuando no el
-mu i mnm de oferentes en
' mm -Prestacién  de  servicios
profesionales y de apoyo ala
=Amendamisnio o adqu 1
oe inmuebles -Entre olros
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3.1. LICITACION PUBLICA: De conformidad con |a ley esta modalidad de seleccién solamente procede
en los siguientes casos:

Es el procedimiento mediante el cual la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS anuncia
publicamente una convocaloria para que en igualdad de oporfunidades los interesados presenten ofertas
y la antidad seleccione la mas favorable.

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccion lo determine viable y
conveniente en la realizacidn de los estudios previos, la oferta en el procaso de licitacidn piblica podra
sef presentada total o parcialmenie de manera dindmica mediante subasta inversa.

3.1.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DEL PROCESO DE LICITACION PUBLICA:

a)  Serealizard el andlisis del Sector.

b) Elaboracion de estudios previos.

€)  Andlisis de Riesgos.

d) Avisos pablicos: Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de
la licitacion se publicaran hasta tres avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, segun

lo exija la naturaleza, el objelo y la cuantia del contralo. Avisos que deberdn ser publicados en SECOP
Il

e) Aviso de Convocalona Pablica, segan los requisitos de la norma vigente,

f Convecatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las elapas precontractual,
cantractual o posconiractual.
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g) Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones: La publicacién del proyecto de pliegos se
realizard cuando menos con diez (10) dias habiles de antericridad a la fecha del aclo de apertura. El
proyecto de phego de condiciones con todos sus anexos deberd ser remitido a la Secretaria General
para su revision previa, de tal manera que solo pueda ser publicado aquetlos pliegos que cuentan con
la revision juridica.

h) Contenido Minimo del Pliego de Condiciones, conforme a la normatividad vigente el pliego de
condiciones debard contener como minimo lo siguiente:

o La descripcidn técnica, detallada y completa del bien o servicio objelo 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.

v La modalidad del proceso de seleccidn y su justificacidn.

v Los critenos de seleccion, incluyendo los faclores de desampale y los incentivos cuando

a ello haya lugar.

W Las condiciones de costo yfo calidad que la Entidad Estatal debe lener en cuenta para la
seleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.

o Las reglas aplicables a la presentacion de las oferlas, su evaluacion y a la adjudicacion del
conlrato,

" Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

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

o Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarios y la asignacién del Riesgo entre las
parias contralanias,

v Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

V' La mencion de si la Entidad Estatal y el contralo objeto de los pliegos de condiclones estan
cubiertos por un Acuerdo Comercial.

W Los érminos, condiciones y minuta del conftrato,

Vv Los lérminos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

i El plazo dentro del cual la Enlidad Estatal puede expedir adendas.

o El Cronograma.

v Dentro de las obligaciones del contratista se debe establecer la siguiente; los contratistas
deberan para el cumplimiento del objeto contractual obtener la provision de bienes o servicios por parte
de poblacion en pobreza extrema, desplazados por la viclencia, personas en proceso de reintegracion
O reincorporacion y sujelos de especial proleccidn constitucional, garantizando las condicicnes de
calidad y sin perjuicio de los Acuerdos Comerciales vigentes.
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Esla provision se establecera en un porcentaje que no serd superor al diez por cianta (10%) ni inferior
al cinco por ciento (5%) de los bienes o servicios requeridos para la ejecucion del contrato, de manera
que no se ponga en riesgo su cumplimiento adecuado. la antenor obligacion aplicara siempre que an el
analisis de conveniencia y oporfunidad se incluya la viabilidad de esta exigencia.

Nota; de PLIE Tl er los items y condiciones alli establecidos.
v Y demas requisitos que sean necesarios, para garantizar los principios de la funcion
administrativa.

i} Respuesia a las Observaciones Formuladas a los Proyecios de Pliegos de condiciones. La
aceptacién o rechazo de las observaciones deberd hacerse de manera motivada

Las observaciones o recomendaciones deberan ser tenidas en cuenta para la elaboracién del pliego
definitivo, siempre y cuando éstas no sean violatorias de las normas vigentes y sean coherentes con la
necesidad y los requisitos exigidos por la antidad,

I Apertura del Proceso: El Personero o Personera o su delegado, mediante acto administrativo
ordenarad de manera motivada la aperiura de la Licitacion Publica, que contendra como minimeo la
siguiente informacion:

v El objeto de la contratacidn a realizar,

W La modalidad de seleccidn que comasponda a la contratacion.

V El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar los pliegos de condiciones y los
estudios y documentos previos.

v La convocaloria para las veedurias ciudadanas.

o El cerificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orgdnicas
comespondientes.

" Los demas asuntos que se considersn pertinentes.

K) Publicacién del Pliego de Condiciones Definitivo: Teniendo en cuenta que tanto el pliego de
condiciones definitivo como los estudios y documentos podran ser consultados desde el mismo dia de |a
apertura del proceso, se

publicara el Pliego de Condiciones . simultdneamente con el acto que ordena la apertura del mismo. El
pliego de condiciones definitivo con lodes sus anexos debe ser remitido a la Secretaria General para su
revision previa a la publicacidn del mismo.

)] Visita al Sitio. Si hubiere lugar: (no tendra el caracter de obligatoria)

iy

ELABORT, Juan Sebashn Jaramilic | REVISG Jnan Edison Pama RECIBIDG POR-
caafiralinta extemno Banchez Secretanc Genss
Ciia bl =y AN Hira

CAM PISO 02 OFICINA 208-208 TELEFONOD 3401185
pevsonenadidosquebradas. gav.col www PERSONE RIA MUNICIPAL DE DOSOUEBRADAS dosquatvades gov co




"»Ef"" = | CODIGO | FT-GDOF-001

)
P PERSONERIA MUNICIPAL DE | FECHA i““”"'m
@I$DDEHUEEHADAD,ME|GH| 01

"Visihile porie ol renaces die las oo y La
Lt I_;h-l-n-:dg ; . . Fﬂﬂih‘-ﬂsi 3 deTA

) Audiencia de Aclaracion de Pliegos: Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo
para la presentacion de propuestas y a solicitud de cualquier inleresado se celebrard una audiencia para
precisar el contenido y alcance del pliego de condiciones.

nj Audiencia de Asignacién de Riesgos: En las licitaciones piablicas, los pliegos de condiciones
sefialaran el momento en el que, con anterioridad a la presentacién de las ofartas, los oferentes y la
entidad revisaran la asignacién de niesgos con el fin de establecer su distribucién definitiva, éstas dos
audiencias se celebraran en la misma fecha.

TA: Las a [ rarse a tray virtuales,

0) Adendas: 5| hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo podran ser expedidas dentro
de los tres (3) dias habiles anteriores en que se tene previsto el ciere del proceso de seleccién.

1]} Cierre del Proceso: En el pliego de condiciones se eslablecerd fecha y hora para el ciere del
proceso, que sera la fecha limite para entregar propuestas y poder participar en el mismo. De este
momento se levantard un acta debldamente firmada.

Durante la diligencia de cierre o entrega de propuestas se abrirdn las propuestas y en el acta se dejaran
todas las anotaciones de las circunstancias ocurmidas y observadas durante la diligencia.

q) Comité Evaluador: Para la evaluacién de las propuestas en proceso de seleccion por licitacion,
el Personero o Personera o su delegado designard un comité evaluador, conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto, que debera realizar dicha labor de manera objetiva
atendiendo |as reglas establecidas en el presente manual.

r Evaluacion de Propuestas: En el pliego de condiciones se sefdalars el término dentro del cual
se deberan elaborar |a evaluacion de requisitos habilitantes yio econdmica de las propuestas. La
evaluacion de la capacidad juridica se hara en esta misma instancia, en documento separado.

Nota. La evaluacion de las ofertas se hard conforme al Capitulo que para el efeclo se indica mas
adelante.

5) Traslado del Informe de Evaluacién: De acuerdo con &l numeral 2° del articulo 24 ¥ numeral
8" del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, los interesados tendran la oportunidad de conocer y controvertir
los informes de evaluacion técnico- econdmico y el juridico, para lo cual dichos informes permaneceran
a su disposicion por un término de cinco (5) dias habiles.

t) Adjudicacién o declaratoria de desierta: De conformidad con o previsto en la Ley BO de 1993
y articulo 9 de ley 1150 de 2007 y demas normas afines, la adjudicacion obligatoriamente se hard en
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De esta audiencia se levantara un acta en |a cual se dejara constancia de las discusiones, debales y
decisiones que en desarrollo de la misma se hubieren producido,

En la misma audiencia el Representante Legal o su delegado (s) darén respuesta a las observaciones
que s& formularon al acta de evaluacion, dichas observaciones deberdn ser resuellas por el comité
evaluador en documento suscrito por quienes inlegran dicho comité y valoradas por & ordenador del
gaslo para la toma de la decisiin de adjudicacitn,

TA: Laz a rarsa a traviés de m virtuales.
La adjudicacidn se hara de la siguiente forma:

1. El Representante legal o su delegado instalara la audiencia dando lectura al orden del dia que
se agotara en dicha diligencia. Seguidamente sefiala los dalos mas relevantes del proceso (N* del
proceso y objeta).

2, El orden del dia debe contener por lo menos, los siguientes punios:

. Leclura de las cbservaciones presentadas a los informes de evaluacién (lécnico - econdmico y
juridico) y la respuesta a las mismas.

. Un informe sobre los documentos que se requirieron subsanar,

. La oportunidad para que los proponentes o sus apoderados se pronuncien frente a la respuesta
de |la entidad, lo anterior con el fin de garantizar el derecho de contradiccion.

4 El acto de adjudicacion debera ser leido por el ordenador del gasto dentro de la audiencia,
excapto cuando el borador del acto administrativo de adjudicacion se haya publicado en al SECOP I
con antelacién.

. La decision de adjudicacion o declaratoria de desiena del proceso, quedard nofificada en la
misma audiencia.

. Elaboracion del clausulado contraciual,

. Elaboracion del anexo al clausulado con apoyo de la secrelaria o delegada responsabie del
proceso,

. Designacion del supervisor yio interventor del contralo, conforme al procedimiento legal.

. Expedicion del Registro Presupuestal y expedicion de la copia del contrato firmado yio
clausulado contractual, al contratista para que adquiera la poliza en aquellos contratos que se exijan.

. Recepcion, revision y aprobacion de la poliza, se hard a través de la plataforma del SECOP I,

. Acta de inicio, Ejecucion y Vigilancia por parte del interventor yio supervisor,
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Nota: En el sistema integrado de gestitn y control astars fijado el modelo o formato de pliegos
con todos los requisitos, el procedimianto y la politica de operacion exigidos en la norma vigente.

3.1.2, PRESENTACION DINAMICA DE LA OFERTA POR SUBASTA INVERSA:

La Ley 1150 de 2007, en & articulo 2 numeral 1), permite incluir en el pliego de condiciones una nueva
modalidad para la presentacion de la oferta mediante subasla inversa, la presentacion puede ser de
manera parcial o iolal.

3.2. SELECCION ABREVIADA:

La seleccién abreviada comesponde a la modalidad de seleccidn objetiva, prevista para aquellos casos
en que por las caracteristicas del objeto a conlratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio pueden adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de [a gestion contractual.

De conformidad con |a ley, la seleccién abreviada de menor cuantia procede:

1. Cuando el valor del contrato sea igual o infericr a la menor cuantia, la cual debera delerminarse
anualmente de acuerdo con el presupuesto asignado a la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS para cada vigencia fiscal,

2. Cuando los servicios o blenes a adquirir no sean de caracteristicas técnicas unformes y de
comdn ulilizacién por parte de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.

3. Cuando el proceso de Licitacién Pablica se declare desierto, si la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS decide no adelantar un nuevo proceso de licitacion, se iniclard el proceso de
menor cuantia dentro de los cuatro (4) meses sigulentes a la declaratoria de desierta, prescindiendo de
recibir manifestaciones de interés y realizar el sortec de oferentes.

4. La enajenacion de bienes del Estado. (Literal e, del numeral 2 del Articule 2 de la Ley 1150 de
2007). Se podran ufilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos
autorizados por el derecho privado, slempre y cuando se garantice la transparencia, la eficiencia o Ia
seleccidn objetiva.

5. Contratos de presiacion de servicios de salud.

6. La adquisicion de productos de ongen o destinacion agropecuaria.

ELABORO. Juan Sebastin Jaramils | REVISO Jhon Edison Parma RECIBIDG POR.
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T Cuando se Irate de adquirir blenes y servicios de caracteristicas lécnicas uniformes por compra
por calalogo derivado de |a celebracion de acuerdos marco de precios.
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8. Cuando se trate de adquirir bienes y servicios de caracleristicas técnicas uniformes en bolsas
de productos,

9. Contratacién de empresas Industriales y Comerciales del estado.

10.  Contratacitn de entidades estatales dedicadas a la proteccion de derechos humanos y poblacion
con allo grado de vulnerabilidad.

11.  La adquisicién de bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional.

3.2.1. REQUISITOS ¥ DOCUMENTOS PARA INICIAR EL PROCESO DE SELECCION ABREVIADA DE MENOR
CUANTIA:

a. Se realizard el analisis del sector.
b. Elaboracion de estudios previos.

€. Andlisis de Riesgos.
d. Aviso de Convocatona Publica,

e, Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las elapas
precontractual, contractual o poscontractual. Tode confrato que realice la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS, independienle de su forma de seleccién, deberd contener el aviso de
convocatoria a veedurias.

f Publicaciin del Proyecto de Pliege de Condiciones. La publicacion de los estudios y documentos
previos se realizard cuando menos con cinco (5) dias habiles de anterioridad a la fecha del acto de
aperura. El proyecio de phego de condiciones con lodos sus anexos debe ser remitido a la Secrelaria
General para su publicacion.

g. Recibo de Manifestaciones de Interés de Parte de las MIPYMES, si hubiera lugar.

h. Respuesta a las Observaciones Formuladas a los Proyecios de Pliegos de Condiciones. La
aceptacion o rechazo de las observaciones debera hacerse de manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberan ser lenidas en cuenta para la elaboracién del pliego
definitivo, siempre y cuando éstas no sean violalorias de las normas vigentes y sean coherentes con la
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necesidad y los requisitos exigidos por la entidad.

. Conlenido Minimo del Pliego de Condiciones: conforme a la normaltividad vigente el pliego de
condiciones deberd contener como minimo lo sigubente:

. La descripcién técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado
con el Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.
* La modalidad del proceso de seleccidn y su justificacion.

. Los criterios de seleccidn, incluyendo los faciores de desempate y los incentivos cuando

a ello haya lugar.

. Las condiciones de costo y/o calidad que la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
debe tener en cuenta para la seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de selecciin del
contratista.

. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacidn y a la adjudicacién del
contrato.

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

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

. Los Riesgos asociados al contralo, la forma de mitigarlos y la asignacién del Riesgo entre las
panes contralantes.

. Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacidn y sus condiciones.

. La menciin de si la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS y el contrato objeto de
los pliegos de condiciones estan cubierios por un Acuerdo Comercial.

o Los terminos, condiciones y minuta del contrato.

s Los terminos de la supervision y/o de la interventoria del contrato,

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

. Los demas requisitos que sean necesarios para garantizar los principios de la funcion
administrativa.

= Dentro de las obligaciones del contratista se debe establecer la siguiente; los conlralistas
deberan para el cumplimiento del objeto contractual obtener la provision de bienes o servicios por parte
de poblacion en pobreza extrema, desplazados por ka violencia, personas en proceso de reintegracion
0 reincorporacion y sujetos de especial proteccién constitucional, garantizando las condiciones de
calidad y sin perjuicio de los Acuerdos Comerciales vigentes.

Esta provision se establecera en un porcentaje que no serd superior al diez por ciento (10%) ni inferior
al cinco por clento (5%) de los bienes o senviclos requeridos para la ejecucidn del contrato, de manera
que no se ponga en riesgo su cumplimiento adecuado. la anterior obligacion aplicara siempre gue en el
analisis de conveniencia y oportunidad se incluya la viabilidad de esta exigencia.

Nota: Los pliegos se construirin conforme a la plataforma del SECOP |l (pliego electrénico) asi
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mismo estos tendran un anexo a los pliegos, para lo cual se contard con un formato guia dentro
del sistema de gestion de la entidad.

J. Apertura del Proceso. El Represenlante Legal o su delegado, mediante acto administrativo
ordenara de manera molivada la apertura de la Seleccion Abreviada, que contendra como minimo la
siguiente informacion.

El objeto de la contratacién a realizar,

La modalidad de seleccion que corresponda a la contratacion.
El lugar fisico o elecirdnico en que se puede consullar y retirar los pliegos de condiciones y los estudios
y documentos previos.

La convocaloria para [as veedurias ciudadanas.

El cerificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con las normas orgdnicas
corespondientes.

Los demas asunlos que se consideren pertinentes.

Nola: En caso de PLIEGOS TIPO se deberan lener en cuenla lodos los ilems y condiciones alli
establecidos.

k. Publicacion del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que tanto el pliego de
condiciones definitivo como los estudios y documentos podran ser consultados desde el mismo dia de
la apertura del proceso, se publicara el Pliego de Condiciones simultdneamente con el acto que ordena
la apertura del mismo. El pliego de condiciones definitivo con fodos sus anexos debe ser remitido a la
Secrelaria General para su publicacién,

I Recibo de Manifestaciones de Interés en Participar. En un término no mayor a tres (3) dias
habiles siguientes al acto de apertura del proceso, los posibles oferentes interesados en participar
manifestaran su interés, con el fin de que s& conforme una lista de posibles oferentes.

m. Audiencia para la Conformacitn de Lista de Oferentes. En caso de que el nimero de posibles
oferentes sea superior a diez (10), la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS podra
continuar con el proceso o dar paso al sorteo de consolidacion de oferentes, para escoger entre ellos
un numero no inferior a este que podra presentar oferta en el proceso de selecckn,

Cuando el nimero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), la entidad deberd adelantar el
proceso de seleccion con todos ellos.
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El sorteo se hard a ravés de balotas, las cuales se introducirén en una bolsa (oscura) éstas deberin
ser numeradas en forma clara de acuerdo la numero de inscrilos y segin el orden establecido en acla
de inscripcion, y aquellos primeros diez (10) nimeros que 58 séan escogidos y que coincidan con el
acta, seran los que podran presentar oferia.

n. Visita al Sitio. Si hubiere lugar, no tendra el caracter de obligatoria, exceplo cuando disposicidn
legal asi lo determing,

0. Adendas. S| hubiere lugar a ellas. En lodo caso dichas adeudas solo podran ser expedidas con
un (1) dia de anticipacion en que se tiene previsto el cieme del proceso de seleccidn.

p. Cierre del Proceso. En el cronograma se establecera fecha y hora para el cierre del proceso,
que sera la fecha limite para entregar propuestas y poder pariicipar en al mismao.

q. Comité Evaluador. Para |a evaluacion de las propuestas en proceso de seleccidn por Seleccion
Abreviada, el Representante Legal o su delegado designard un comité evaluador, conformado por
servidores pablicos o por particulares contratados para el efecto, que deberan realizar dicha labor de
manera objetiva, afiéndose exclusivamente a las reglas conlenidas en el pliege de condiciones y el
presente Manual.

r. Evaluacién de Propuestas. En el pliego de condiciones se sefialara el término dentro del cual
el comite asesor designado, deberd elaborar los estudios técnicos, econdmicos y juridicos necesarios
para la evaluacion de las propuestas y para solicitar a los proponentes aclaraciones y explicaciones
neceEsanas.

8. Traslado del Informe de Evaluacién. Los interesados tendran ia oportunidad de conocer y
controvertir los informes de evaluacién para lo cual dichos informes parmanecerdn a su disposicién por
un término de tres (3) dias habilas.

L Adjudicacién. La adjudicacién se hard mediante resolucidn motivada, dejando cuando menos,
expresa constancia de los proponenies que subsanaron, y la forma en que lo hicieron, la respuesta a
las observaciones formuladas por los proponentes y la decisidn de adjudicacién o declaratoria de
desiera.

La respuesta a las observaciones formuladas al acta de evaluacion debe estar contenida en un acta que
firmaran los inlegrantes del comité evaluador, y considerada por el ordenador del gasto para la toma de
decisiones.

u. Elaboracion del clausulads contractual,
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V. Elaboracién del anexo al clavsulado con apoyo de la secretaria general o delegada
responsable del proceso.

W, Designacion del supenvisor yio interventor del contrato, conforme al procedimiento legal.

x. Expedicion del Registro Presupuesial y expedicion de la copia del contrato firmado y/o
clausulado contractual, al contratista para que adquiera la poliza en aquellos contralos que se exijan.

¥. Recapcion, revision y aprobacidn de la pdliza, se hara a través de la plataforma del SECOP |1
Z. Acta de inicio, Ejecucitn y Vigilancia por parte del interventor y/o supervisor.

Nota: El sislema integrado de gestion y control estara fijado el modelo o formato de pliegos con todos
los requisitos exigidos en la norma vigente.

3.2.2. ADQUISICION DE BIENES DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES:

Para la adquisicion de bienes de caracteristicas uniformes, la entidad tiene a disposicitn tres (3) formas
a8 saber:

a Los Acuerdos Marco de Precios,
b Bolsa de productos
. Subasia Invarsa

Los acuerdos marco de precios en adelante AMP son una hemamienta para que el Eslado agregue
demanda, coordine y optimice el valor de las compras de bienes, obras o servicios de las Entidades
Estatales.

El acuerdo marco de precios es un contrato entre un representante de los compradores y Uno o vanos
proveedores, que conliene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicion, las
garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un
comprador puede vincularse al acuerdo.

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS esta obligada a adquirir Bienes y Servicios de
Caracleristicas Técnicas Uniformes de Comuan Utilizacion a través de los Acuerdos Marco de Precios
previamente justificados, disefiados, organizados y celabrados por la Agencia Nacional de Contratacion
Pibilica -Colombia Compra Eficiente.

La Secrelaria General o Delegada donde surge la necesidad deberd elaborar y firmar los estudios
previos y remitir para revision a la Secretaria General, una vez aprobados, se debera continuar con el
cargue de los documentos & inicio del evenlo de colizacion o simulador.

cafiraliata exdama Sarcher Secrelaiio Ganeal
| Cita Wes, Ao Hora

‘ ELABORG Jsan Sebastin Jaramitg REWVISO Jnon Edeon Para RECIBIDD POR

CAM PIS0 02 OFICING 208-208 TELEFONO 3401165
personsriafidosquabradas. gov.cof wws PERSONERIA MUNICIPAL DE COSOUEBRADASAsqustradas gov oo




\...?i.r" p | cODIGD | FT-GDOF-001
£ -‘ 1'
PERSONERIA MUNICIPAL DE | ¢ | APRIL-00
ﬁDDEI:JLIEEIEADAD VERSION o1
¢ WVisible par el renacer de la- honea- v La
degriclad. de loy dmquebrudenses”

L)

FAE'-IHJ-EI 30 de TH

El personal a cargo de geslionar las drdenes de compra, tianen a su disposicidn e Manual para la
Operacidn Secundaria de los Instrumenios de Agregacién de Demanda elaborado por Colombia
Compra, que detalla el paso a paso para generar una orden de compra, €l cual se resume en los
siguientes pasos:

a. Busqueda del bien o servicio en la Tienda Virtual dal Estado Colombiano

b. Analisis de las condiciones para adquirr los bienes y servicios existentes en el Catalogo de |a
Tienda Virtual del Estado Colombiano

C. Solicitud de cotizacidn

d. Solicitud de compra

B, Orden de Compra

f, Recepcion, Facturacion y Pago

En &l caso que, el bien o servicio no esté en el acuerdo marco de precios vigente:

1. La entidad puede solicitar a Colombia Compra Eficiente un Acuerdo Marco de Precios para un
bien o servicio determinado. Colombia Compra Eficiente debe estudiar la solicitud, revisar su pertinencia
y definir la oportunidad para iniciar el Proceso de Confralacion para el Acuerdo solicitado.

2. Realizada o no la solicitud del numeral anterior la entidad estatal, debe estudiar, comparar e
identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos operada por la Bolsa Mercantil de Colombia,
Modalidad que se detallard mas adelante,

Fara la adquisicion respectiva frente a la subasta inversa, de dicho andlisis debe dejarse constancia en
los estudios previos incluyendo el andlisis del Proceso de Sedeccidn del comisionista, los costos asociados
a la seleccion, el valor de la comisidn y de las garantias.

3. Aun existiendo un Acuerdo Marco de Precios, las entidades estatales podran acudir a las bolsas
de producios vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia, siempre que a lravés de este
mecanismo se oblengan precios inferiores al promedio de los valores finales de las operaciones
secundanas materializadas con ocasion de las ordenes de compra colocadas por las Entidades
compradoras a través de la Tienda Virtual del Estado, administrada por Colombia Compra Eficiente-
durante los dltimos seis (6) meses, incluyendo los costos generados por conceplo de comisionistas de
bolsa y gasios de operacion, valores que deberan ser verificados por el respectivo ordenador del gasto
en el ultimo boletin de precios que, para el efecto, expida el drgana rector de la contratacidn estatal, (ar.
2° del Decreto 310 de 2021).

En caso de no ser procedente ninguna de las anteriores opciones. serd posible adelantar el proceso
mediante la subasta inversa, siempre y cuando exista una justificacidn lécnica amplia y suficiente para
no dar aplicacién a los anteriores numerales. Es importante resaltar que |a directiva presidencial del 3 de
marzo de 2021, exige hacer un analisis desde |a etapa de planeacion verificar la existencia de estas
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heramientas (acuerdo marcos y bolso de productos), con el fin de utilizarse, teniendo la carga
argumentativa de explicar en los estudios previos agquellas circunstancias en las que pretenda,
excepcionalmente abstenerse de dare debida aplicacion,

3.2.3. SUBASTA INVERSA:

Acorde con el ieral a, numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, para |a adquisicidn o suministro
de bienes y servicios de caracteristicas lécnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las
enlidades, se hara uso de procedimientios de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracion de acuerdos marco de precios o de adquisicion en bolsa de productos,
previa revision de la procedencia del Acuerdo Marco de Precios o la Bolsa de productos.

Les estudios previos deberdn contener ademas de los requisitos generales establecidos en el numeral
2.1.1 del presente manual, una ficha técnica de los blenes y/o servicios requeridos clasificados hasta el
tercer nivel (UNSPSC) que incluira sus caracteristicas y especdificaciones, en términos de desempefio y
calidad.

Una subasta inversa es una puja dinamica efectuada presencial o electrénicamente, mediante la
reduccion sucesiva de precios duranie un tiempo determinado, en la norma vigente y en los respectivos
pliegos de condiciones,

“Aplicacion de la subasta inversa en |a contratacidn de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comdn ulilizacién. En las subastas inversas para la adquisicidn de bienes y servicios de
caracteristicas lécnicas uniformes y de comdn utilizacién a que se refiere el inciso 2' del literal a) del
numeral 2 del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, se tendra como Gnico crilerio de evaluacion el precio.

Clases de subastas:

1. Subasta inversa electrdnica: Esta se hard a través del modulo de subasta electrinica
disponible an el SECOP |l y se sujetard al procedimiento establecido en el plego de condiciones.

2, Subasta inversa presencial: Esla se hard siempre que no sea posible adelantar la subasta
electronica en el mddulo del SECOP, el cual tendra el sigulente procedimiento:

La Subasia Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo precisado por el anticulo
2.21.21.22. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, articulo 8 y s.s. del Decreto 1860 de 2021 o
norma que o sustituya:
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