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RESOLuC16N No 025-2024
FEBRER0 08-2024

"Por la cual se adopta ®1 Manual d6 Contratacj6n de la P®rsonen'a Municipal de Dosquebradas y

s® doja sin ®fectos la Resoluci6n No. 067-2016 d®I 13 de mayo d® 2016 y dema8 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 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley  1474 de 2011, el Decreto
1082 de 2015, y demas decretos reglamentarios, y

CONSIDERANDO

Que  la  actividad contractual  de  la  Personeria  Munici.pal de  Dosquebradas,  en  ejeroicio  de  la  funci6n
admjnistrativa, debe cefijrse a los procesos de selecci6n, celebraci6n y ejeouci6n de sus contratos, a los
postulados instituidos por la Constituci6n Politica, Ia Ley 80 de 1993, Ia Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de
2011,  Decreto  1082 de  2015 y los decretos reglamentarios y las demas normas que las modjfiquen y
adicionen.

Que  conforme  al  Decreto  Ley 4170  de  2011,  se  creo  la  agencia  Nacional  de  ContrataCi.6n  Publica -
Colombia  Compra  Eficiente,  y  su  contenido  establece  que  las  entidades  deben  procurar el  logro  de
objetivos del sistema de compas y contrataci6n publica definidos par Colombia Compra Eficiente.
Que  es  necesario  contar  con  un  manual  de  contrataci6n,  en  el  que  se  seflales  los  procedimientos
intemos  en  materia  contractual,  las  tareas  obligactones  y  responsabilidades  que  deban  acatar los
PersonerosDelegado§,elSecretarioGeneral,ProfesionalesyColaboradoresdelaPersonen'aMunicjpal
de Dosquebradas.

Que el presente manual tend fa un titulo especial para contratos que por su naturaleza jun.dica no se les
aplica las nolTnas de contrataci6n publica o que se tramitan bajo el fegimen de contrataci6n privada.

Que, como medida de prevenci6n del dafio antijuridico en materia contractual, se hace especial 6nfasis
enlaplaneaci6ndelosprocesoscontractualesdelaEntidad,afindequeenloposiblemitigarocontrolar
los riesgos que de la contrataci6n se pueden originar para la Entidad, contratistas y terceros.

Que el presente manual se desarrolla con el fin de fad.litar y agilizar la actividad comractual al interior de
la  Personen'a  Municipal  de  Dosquebradas,  proceso  que  es  susceptible  de  mejorar y adecuar a  las
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necesidades  y  se  constituye  como  una  herramienta  que  para  su  aplicaci6n  y  comprensi6n  debe
complementarse con los procedimientos,  politicas de operaci6n y formatos establecidos en el sistema
integrado de gesti6n y control.

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

RESUELVE

Artlculo prim®ro: Adoptar para la Personerla Municipal de Dosquebradas, el Manual de Contrataci6n
que se anexa, y es de obligatorio oumplimiento para todos los funcionarios y contratistas de la Entidad
que adelanten y participen en los procesos contractuales.

Articulo Segundo: En anexo a esta Resoluci6n con el contenido del Manual de Contrataci6n hace parfe
integral de la misma.

Articulo tere®ro: La presente Resoluci6n rige a partir de su expedici6n y publicaci6n y deja sin efectos
el Manual de Contratacj6n Aprobado y Adoptado mediante la Resoluc].6n No. 067-2016 del 13 de mayo
de 2016, y las dernas disposiciones que le sean contrarias.

PuBLiQUESE Y COMPLASE

Dado en Dosquebradas a los ocho (08) dias del mes de febrero de 2024

eseJaProyect6. Juan
Abogado del D

Revlstul\E#npqa`jse#ch§~
Secretario General
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CAPITULO I
GENERALIDADES

1.1. OBJETO:

El  presente  manual  de  contrataci6n  recoge  las  disposiciones  que  regularan  la  con(rataci6n  de  la
PERSONERIA    MUNICIPAL    DE    DOSQUEBRADAS    constituye    la    herramienta    que    estructura,
direcciona, agrupa todas las actMdades contractuales que se demandan para oumplir con la funcjones
de la enidad.

1.2.    NATURALEZA   JURiDICA   DE    LA    PERSONERIA    MUNICIPAL    DE    DOSQUEBRADAS   Y
uBICAC16N EN LA ESTF`uCTURA DEL ESTADO:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS una Entidad que vela par el bienestar ciudadano
y de la guaiida de la Constjtuci6n 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 consagfo
la funcj6n de los Concejos Municipales de nombrar a los Personeros y ademas estableci6 cuales eran
sus funciones.  La  Ley  136 de  1994,  reestructura las funciones de la§ Personen'as, e indica que 6stas
son entidades encargadas de la guarda y promoci6n de los Derechos Humanos, protecci6n del intefes
ptlblico y la vigilancia de la conducta oficial de quienes desempefian funciones ptlblicas.

Mediante la  Ley  1031  del 22  de junio  de 2006,  se amplia el periodo de  los Personeros Municipales o
Distritales  a  cuato  af`os,  con  el  fin  de  equilibrarlos  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  ouatro  anos,  en  concordancia  con  el  Decreto  2485  de  2014  que  dispone  la  elecci6n  del
Personero par parte del Concejo Municipal debe realizarse a traves de conourso ptlblico de m6ritos.

Las personerias ejeroefan las funciones del Ministerio Pt}bljco que les confieren la Constituci6n Politjca
y la ley, asi como las inherentes a la contratact6n de personal y de Bienes y servicios pare la comecta
prestaci6n de los servicios que la Constituci6n y la Ley le otorga.

1.3. AMBITO DE APLICAC16N DEL  MANUAL:

El  presente  Manual  se  aplicafa  a  la  gesti6n  contractual  a  cargo de  la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE
IrosQUEBRADAS, asi mismo par todos su servidores pdblicos, contratistas y operadores de procesos
de adquisiscion de bienes y servicios.

1.4 REGIWIEN JURiDICO APLICABLE:

La  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE   DOSQUEBRADAS  adopta  el  presente  Reglamento   lntemo  de
Contrafacj6n,   en   el   que   establece   las  directrices.   Iineamientos,   estandares  y   procedimientos   de
planeaci6n, selecci6n y ejeouci6n para la contrataci6n requerida en el cumplimiento de los fines, metas y
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objetjvos, de manera eficlente, eficaz, con transparencia y celeridad.

La  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  esfa  sometida  en  su  actuar  contractual  a  la
Constituci6n Politica, al Estatuto General de Contratact6n Poblica Ley 80 de 1993, Ley 489 de 1998, Ley
1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Decheto 1082 de 2015 y demas normas que
le sean aplicables, y los regimenes excepcjonales a que haya lugar.

En todo case, los contratos que celebre la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, se pod fan
incluir  las  caracten'sticas,  condicjones  y,  en  general,  las  clausulas  y  estjpulacjones  que  las  partes
consideren  indispensables y t]tiles, emanadas de la autonomia de la voluntad contractual, siempre que
no sean contrarias a la Constituci6n, la ley o el orden ptlblico.

1.5.  PRINCIPIOS RECTORES:
La gesti6n  contractual de la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS y la  actuaci6n  de  los
funcionarios  que  intervengan  en  la  actividad  contractual  debe  garantizar  la  materializaci6n  de  los
principjos  de  igualdad,  moraljdad,  eficiencia,  celeridad,  economia,  jmparcjaljdad,  selecci6n  objeljva y
publicidad, a efectos de lograr el cumplimiento del objeto social, asi como de todas aquellas actividades
que tengan  relaci6n  direcfa  con  la  existenc]a  y funcionamiento  de  la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE
DOSQUEBRADAS.

En igual sentido debe darse observancia a lo dispuesto en el articulo 267 superior sobre los principios
de la actividad fiscal y los establecidos en  la  Ley 80 de  1993, los que se aplicaran  bajo los siguientes
postulados:

1.5.1  Principio de transparencia:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS garantizafa la publicidad y contradicci6n de los
informes  y  actuaciones  surgidos  dentro  del  proceso,  asi  como  la  libre  conoumencfa  e  igualdad  de
oportunidades para quienes intervengan en 61.

1.5.2. Principio de Planeacl6n:

La  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  buscafa  maxjmizar el  uso  de  sus  reoursos  a
traves de la consideracj6n anticipada de su estrategia de contrataci6n. En desanrollo de este enunciado,
formulara planes de compras por peri'odos no inferiores a un afio y disefiafa planes de ejeouci.6n de los
mismos.  Asi  mismo,  de  manera  previa  al  inicio  de  cada  proceso  de  selecci6n,  realizafa  los  estudios
teonicosydemercadoqueresultennecesariosaefectodejustificarlaconvenienciatecnicayecon6mica
y la oportunidad de realizar la contrataci6n de que se trate, a§i como de las medidas necesarias para
que los procesos de contratact6n logren su finalidad.

1.5.3. Principio de Economfa:

ELABORO: Juan SebaBt]n JaramTlle . REVISO Jhon Edison Pama RECIBIDO POR:DlaMeg            Aflo
contrat.eta exterro Sanchez.  Secretario General
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Los servidores pdblicos encargados de la gesti6n  contractual   de  la  PERSONERIA  MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS. tend fan en ouenta que las normas de procedimiento sean utilizadas pare agilizar
las decisiones, y las etapas sean las estrictamente necesarias para asegurar la selecci6n objetiva; que
los procedimientos se  adelanten  en  el  menor tiempo y con  la  menor cantidad  de gastos de  quienes
intervengan en ellos y que no se exija sino los documentos necesarios.

1.5.4. Prii`cipio de re8ponsabilidad:

Los funcionarios que intervengan  en  la planeaci6n, tramite, celebraci6n, ejeouci6n y liquidaci6n de un
contrato,    estan    obligado8    a    proteger   los    derechos    de    la    PERSONERIA    MUNICIPAL    DE
DOSQUEBRADAS, del Contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas con el mismo.
Dichos funcionarios debefan responder por sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los
dafios que se causen por raz6n de ellas.

Los  Contratistas  respondefan  por  haber  ocultado  al  contratar  inhabjlidades,   incompatibilidades  o
prohibiciones,  o  per haber suminjstrado  informaci6n  falsa  o  no  ajiistada  a  la  verdad  y  por la  buena
calidad del objeto a a)ntratar.

Los contratistas interventores (si no son servidores pdblicos) y los asesores extemos, son particulares
que ejercen funcjones pdblicas y par lo tanto estan sujetos al regimen de responsabilidades aplicable a
los servidores ptiblicos.

Los  consultores  y  asesores  extemos  responden  civil,  penal  y  fiscalmenle  por  los  dafios  que  se
ocasionen a la entidad con sus acciones u omisiones en el desempeflo de las funciones.

1.5.5. Principio d® Selecci6n Objetiva:
Es una  obligacj6n  de de la  PERSONERIA  IvluNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS,  la  escogencia de  los
contratistas de toma objetiva, esto es al ofrecimiento mss favorable a la entidad y a los fines que ella
busca,  sin  tener en  consideraci6n  factores  de afecto  o  de  intefes y,  en  general,  cualquier clase  de
motivacj6n subjetiva.

1.5.6 Principio de Publicidad:

Todo el proceso de con(ratact6n de la entidad debe ser dado a conocer a [a comunidad en general, sin
ninguna restricci6n a trav6s de log medios consagrados por la Ley.

1.6  PLANEAC16N DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL:

Salvo  en  los  casos  establecjdos  en  este  Manual,  todo  tfamite  contractual  que  se  adelante  debefa
corresponder a  una  ouidadosa  planeacj6n,  para  contribuir en  forma  eficiente  al  oumplimiento  de  la
misi6n y al Iogro de los fines de la PERSONERIA MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS.
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Los instrumentos de planeaci6n y programaci6n contractual pare la adquisici6n de bienes, servicjos u
obras    que    requiera    la    PERSONERIA    MUNICIPAL    DE    DOSQUEBRADAS    para    su    normal
funcionamento o para garantizar la ejecuci6n de las actividades propias de gesti6n comercial, son:

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

1.7        COMPETENCIA Y CAPACIDAD PARA CONTRATAR:

COIVIPETENCIA  PARA  CONTRATAR:  La  competencia  para  ordenar,  jnjcjar y  dirigjr el  proceso  de
contrataci6n  le corresponde al  Personero o Personera como representante legal de la PERSONERIA
MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS, por lo tanto le correspondefa dirigir los procesos contractuales y
celebrar  los  contratos  que  de  6stos  se  deriven.  Sin  embargo,  y  con  el  fin  de  agilizar  los  tfamites
contractuales el Personero o Personera pod fa mediante Resoluct6n delegar total o parctalmente la
competencia pars contratar en otros funcionarios de la entidad, siempre que se trate de empleados del
nivel djliectivo o sus equivalentes.

CAPACIDAD   PARA   CONTRATAR:    Pod fan   contratar   con    la    PERSONERIA    IVIUNICIPAL    DE
DOSQUEBRADAS, todas las personas nafurales o juridicas consideradas legalmente capaces en las
disposiciones  vigentes.  Las  personas  naturales  y  jun'dicas  pod fan  conformar  consoroios  y  uniones
temporales.

PARTES INTERESADAS EN EL PROCESO:

•    lntemos:  Todas  las dependencias de  la  entidad que  requieran  bienes,  obras o  servicios para
garantizar el funcionamiento instifucional y el ou mplimjento de funcjones misionales.

•    Extemos: clasificados asi:

o    lnteresados:  Son  aquellos que tienen  la expectativa de  partictpar e intervenir en  igualdad de
condiciones en los procesos contractuales pdblicos que adelante la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS.

o    0ferentes:   Aquellos   que   nan   particjpado   presentando   propuestas   respondiendo   a   una
convocatoria pt]blica.

o    Contratj8ta8: Aquellos que  nan  celebrado  un  contrato  con   de  la  PERSONERIA MUNICIPAI
DE DOSQUEBRADAS.

o    Asociadce y/o Cooporantes: Son aquellos que celebran con la PERSONERIA MUNICIPAL
DE  DOSQUEBRADAS  un  convenjo o negocio juridico y donde  se han  pactado aouerdo de
asociacj6n o cooperaci6n.
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o    Organismoe  do  Control:  Son  todos  aquellos  encargados  de  vigilar y  confrolar la  gestidn
pablica.

o    Entldades   poblicas:   Aquellas  con   quiene§   se   celebran   negocios  juridicos,   contratos
interadminlstrativos a con quienes se desarrolla un trabajo coordinado, en equipo y bajo los
principios de subsidiaridad, complementan.edad.

o    Sociedad:  Son aquellos ciudadanos organizados en veedurias ciudadanas, organizaciones
socjales, las asociacjones de profesionales, Ia academia, el sector productivo, los medios de
comunicaci6n y todos aquellos que en formar respetuosa pretenden que las neoesidades de
la poblacj6n se resuelvan en con transparencta, eficaz, celeridad, y economia y respetando
los derechos fundamentales consagrados en la Constitud6n Politica de Colombia.

o    Dia   habil:  Se  entiende  dia  habit  para  efectos  de  publicacj6n  o  traslados  en  procesos
contractuales, los dias habiles (lunes a viemes o aquellos ordenados por resoluci6n a decreto)
contabilizado desde la 7 a.in. hasta las 7 p.in.

1.9 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

Coma instrumento de planeaci6n contractual, el plan anual de adquisiciones (plan general de compras)
obedece a lo estipulado en el articulo 74 de fa ley 1474 de 2011  en concordancja con el Decreto 1082
de 2015 dy la ley anual de presupuesto.

La  obligaci6n  de compilarlo  esfa  en  cabeza  del  area  de  Control  lntemo,  pero  la  responsabilidad  de
reportar  la  jnformad6n,   la   actualizaci6n  de  la   mismas  y  sus  necesidades  esta  en   cabeza  del
Representante  legal o  su  delegado.  En  todo  caso el  plan  anual de adquisieiones debe regirse por el
principio de planeaci6n cofitractual.

Sera elaborado bajo las directrices del Representante Legal, con la participaci6n de todas las areas de
la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  y  la  coordinaci6n  del  area  de  Contro  lntemo,
quien   liderafa  el  proceso  de  elaboraci6n,  actualizacj6n,  publicaci6n  y  revision  del  Plan  Anual  de
Adquisiciones.

En  la elaboraci6n  del Plan  Anual de Adquisiciones,  el Area de Control  lntemo, observafa  los pasos y
recomendaciones seflaladas por la Agencia  Nacjonal Colombia  Compra eficiente en la guia expedida
para el efecto, incluyendo los formatos establecidos en el mismo, y sera responsable de las siguientes
actividades:

•     Obtener la lnformacidn sobre las necesidades y prioridades de cada una de las dependencias.
•      Diligenciar  el   Formato   que  para   el   efecto  que   adopts   la   PERSONERIA   IvluNICIPAL   DE

DOSQUEBRADAS.
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•     Remitir al Representante legal la aprobacj6n del plan Anual de Adquisjciones.
•     Publicarel plan aprobado a ndstardarel 31  de enero de cada vigencja.
•     Revisar  y  actualizar  el  Plan,  par  lo  menos  una  vez  par:  Ajustes  en  los  cronogramas  de

adqujsici6n. valores, modalidad de selecei6n u origen de los reoursos; para incluir o excluir obras,
bienes o servicios y modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Este  plan  debe  ser actualizado  conforme  a  las  necesidades  que  surjan  en  el  transourso  de  cada
vigencja.

NOTA:  En  raz6n  a  que  el  presupuesto  esta  directamente  ligado  al  plan  anual  de  adquisicjones,  y
conforme al articulo 74 de la Icy 1474 de 2011, la entidad debefa publicar el presupuesto debidamente
desagregado, asi como sus modificactones.

1.10     SISTEMA DE GESTION:

El manilal de contrataci6n esta basado en los procesos y procedimientos establecidos en la metodologia
del Sistema de gesti6n adoptado por la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, en el marco
del modelo de MIPG.

1.11      HERRAMIENTAS  ELECTR6NICAS:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS cuenta con la pagina web y correos electr6nicos
que deben contribuir a la agilidad y eficiencia de los procesos contracfuales, sin embargo los procesos
que adelante la entjdad se realizafan totalmente en la plataforma SECOP 11.

1.12     SEGUIMIENTO Y/O INTERVENTORiA Y/O SUPERVISION:

La vigilancia, confrol y seguimiento de la ejeouci6n de los contratos y de las actividades posteiiores a la
liquidaci6n se ha fan conforme a  la ley, el reglamento y lo establecjdo en el manual de  lnterventor y/o
supervisor de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.

1.13     MECANISMOS             DE        COMUNICAC16N       CON     0FERENTES Y  CONTRATISTAS:

La PERSONERIA  MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS, a trav6s de la§ diferentes dependencias pone
a disposici6n  la pagina web, los correos electfonicos, la plataforma SECOP 11,  como mecanismo para
garantizar la comunicacj6n con los oferentes y contratistas.

Para todos los procesos en etapa precontractual los cuales se deben tramitar a trav6s de la plataforma
del SECOP 11, todas las comunjcaciones, observaciones, propuestas, entre otros, se deben tramitar por
la misma plataforma del SECOP 11.
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En la etapa contractual, las comunicaciones se haran a traves de:

•             El m6dulo de mensajes del SECOP Il.
•            Comeo electr6nlco: Para el efecto cada dependencia contara con correos electr6nicos para el

recibo de comunicacjones.
•            Correo fisico: Las comunicaciones fisicas §e recibifan en la ventanilla de la personeria.
•            Atencj6n personalizada: En cada dependencja habfa un enlace encargado de la contrataci6n

que da fa informaci6n a los contratistas.

NOTA:   Los   contratistas   igualmente   tend fan   como   interiooutor   los   respectivos   interventores   y/o
supervisores.

1.14   MECANISMO   DE   ATENC16N   Y   MEDIC16N   DE   LA   SATISFACC16N   DE   LAS   PARTES
INTERESADAS:

Para  atender  las  observaciones  que  se  reciban  en  los  procesos  de  contrataci6n  que  jncluyan  la
adquisici6n de bienes, obra§ y servicjos, se utilizaran mecanismos que permitan implementar acctones
de mejora dentro del proceso, siendo los siguientes:

•            Mesas  d®  trabajo:  con  los  diferentes  enlaoes  de  contrataci6n  de  las  dependencias  de  la
PERSONERIA  MUNICIPAL  DE   DOSQUEBRADAS,  en   las  cuales  se  analizan  o  estudian  casos
especificos y se unifican criterios en  materia contractual. Estas pueden  ser solicitadas por el area que
lo requiera.

•            Atenci6n de p®ticiones, quejas y reclamos: a (raves de la pagina WEB y/o de la secretaria del
despacho del Personero o Personera.

1.15 PROCEDIMIENTOS  PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE  PAGO:

En  ningtln  contrato  que  celebre  la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS,  que  tenga
ejeoucj6n  de   reoursos  de  es(a   entidad,   pod fa   jniciar  su   ejeouci6n   sin   tener  la  correspondiente
disponibjljdad  y  regjstro  presupuestal  y/o  autorieaci6n  de  vigencias  futuras  en  caso  de  que  aplique.
Tramite que debe ser adelantado por el supervisor y/o interventor contractual.

CAPITULO  11
ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

La gesti6n contracfual de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS esta conformada por el
conjunto  de  actividades  de  planeaci6n,  coordjnaci6n,  organizaci6n,  control,  ejeoucich  y  supervision  o
interventon'a de los Procesos de Contratacj6n que debe desarrollar.
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A Ia vez, el proceso con(ractual es el conjunto de etapas, actividades y tfamites que la PERSONERIA
MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS  realiza  pare  la adquisici6n  de  los bienes,  servicios, actividades u
obras, entre otras, que se requieran para el oumplimiento de su objetivo misional.

En los procesos contractuales adelantados par la PERSONERfA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, se
seguifan  los  tfamites  y  procedimientos  establecidos  en  el  presente  manual  en  concordancia  con  las
nomas especiales que regulan la materia.

La actividad contractual se desarrollafa por las Djreccjones u Oficjnas de la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS responsables de la ejeouci6n de los programas y proyectos de su competencja.

Toda decision de iniciar un proceso de contratacj6n debe estar precedida de la planeaci6n, la cual inicia
desde  la  identificacj6n  de  la  necesidad  y  se  sujetara  a  criterios y/a  estudios  de  viabilidad  en  materia
financiera, tecnica, administrativa y jun'dica; a partir de este lineamiento, la PERSONERIA MUNICIPAL
DE  DOSQUEBRADAS a  trav6s de la  dependencia que  requiera  el  bien  o  servido y con  la  Secretan'a
General inicia el proceso de contrataci6n per la modalidad que corresponda.

2.1. IMPuLSO DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES:

La  Secretan'a  General  y  las  delegaturas,  seran  responsables  de  adelantar  e  impulsar  los  tfamites
administrativos de contrataci6n respectivos, en consecuencia les corresponde:

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

Asi mismo, hacer seguimiento y acompafiamiento en el perfeccionamiento, legalizaci6n y ejeouci6n del
contrato.

2.2 ETAPA PRECONTRACTUAL:

Es   la  etapa  de  concepci-6n   del  contrato  o  de  definici6n   de  los  requerimientos  que  originan   una
contrataci6n. Todo tfamite contractual debefa comesponder a una cuidadosa planeaci6n, para contribuir
en  forma  eficiente  al  logro  de  los  objetivos  de  la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS,
esfableci6ndose  previamente  las  nece§idades  para  el  cumplimiento  del  servicio  priblico  que  sera
encomendado.   Ia   disponibilidad   de   los   recursos   suficjentes   para   respaldar   la   contrataci6n,   Ias
condiciones, los riesgos, plazos, valor etc.

Esta fase del proceso lo constituyen  todos aquellos actos legales y t6enicos que se requjeran y que la
PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  fomalizafa  para  seleccionar al  contratista,  tales
como: la determinaci6n de la neeesidad, la conveniencia y oportunidad  la verificaci6n de existencia del
proyecto, el certificado de disponil)ilidad presupuestal, el plan de adquisiciones. Ia fijaci6n de los cnterios
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de  selecoj6n,  las  condlciones  o  perfil  de  las  personas  a  las  que  se  dirigjfa  el  proceso  contractual,
acogimiento del procedimiento de escogencia, tfamite de los requisites minlmos para contrataci6n directa,
Ia elaboraci6n de los proyectos de pliegos y pliegos definitivos de condicjones y/o invitactones pdblicas
que gobemafan  el proceso contractual,  la  recepct6n de las ofertas,  su  evaluact6n,  la  adjudicaci6n  y el
perfeccionamjento y legaljzaci6n.

Responsables:  Los estudios previos y justificaciones son  responsabilidad del  Representante  Legal o
sus delegados. Ios servidores ptlblicos y los contratistas que los proyectaron.

El perfil del servidor designado por el Representante Legal o su delegado, para proyectar los estudios
previos y demas dooumentos de la etapa de planeact6n debe tener relacjdn con el objeto ceritractual,
bien sea por las actividades que desempefia, por su profesi6n o por su experiencia en la materia. En lo
posible se deben de designar profesionales de varias disciplinas.

Cuando  se  trata  de  adquirir  bienes,  obras  o  servicios  especializados  y  de  alta  complejidad  pod fa
contarse con un asesor experto en la mateiia.

2.2.1. PLANEACION Y/O ESTUDIOS PREvlos:

Estaconstituidoporelconjuntodesoportesparatodoslosprocesosdecontratacj6nenlosqueoualquier
proponente puede valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la PERSONERIA MUNICIPAL
DE DOSQUEBRADAS.

Los    Estudfos    Previos    reflejan    el    analisis    realizado    por   la    PERSONERIA    MUNICIPAL    DE
DOSQUEBRADAS para determinar la necesidad del bien o servicio en congruencja con el presupuesto
y el plan anual de adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de reali2ar la contrataci6n.

Los Estudios Previos deben contener como minimo la siguiente infomiact6n y/o actividades:

2.2.1.1. DESCRIPC16N  DEL REQUERIMIENTO 0 NECESIDAD:

Se  redacta  respondiendo a  las  preguntas de:  tque  necesito contratar?  por qu6  necesito  contratar?
dpara  que  necesito  contratar?  y  la  relaci6n  que  existe  entre  la  necesidad  iden(ificada  y  el  objeto  a
contratar.

En este analisis deben concrefarse los siguientes aspectos:

a.  La necesidad de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS  y que se pretende satisfacer
con la contrafaci6n,

Se   debe   realizar   la   descripci6n   de   las   especificacjones   teonicas   del   objeto   a   contratar  y   su
correspondiente   soporte,   esfableciendose   con   daridad,    entre   otros,    los   siguientes   aspectos:
posibilidades  futuras  de  actualizact6n  de  los  bienes,  su  vida  ¢til,  la  coherencia  t6cnica  con  otras
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herramientas antes adquiridas, las calidacles del personal teenico que debe prestar los servicios y demas
elementos  que  afecten  la  satisfaccien  de  la  necesidad  que  motiva  la  contrafaci6n.  Ademas  los
compromisos, declaraciones y acreditaciones que debefan efectuar los proponentes en materia teonica.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumpljmjenlo del objelo del contrato,
como   capacitaciones,   mantenimientos   preventivos   y   correctivos,   soportes   teonicos,   entrega   de
manuales, garantias especiales, instalaci6n. transporte etc.
•            Cuando  se  trate  de  un  proceso  de  selecd6n  para  la  adquisici6n  de  bienes  y  servicios  de
caracteristicas tecnicas uniformes y de comt]n utiljzaci6n la ficha debefa contener, como minimo:

a.Denominaci6n de bien o servicio;

b.La clasificaci6n del bien o servicio de aouerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;

c.La identificaci6n adicional requerida;

d. unidad de medida;

e.La calidad minima, y

f.Los patrones de desempefio minjmos

9.Verificaci6n de qLle la necesidad se enouentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad
oinclusi6ndeestaatrav6sdelajusterespectivo,enunciandoelc6djgoclasificadordebienesyservicjos,
tal como se haya incluido en el PAA.

2.2.1.2. ANALISIS DEL SECTOR:

En log procesos de Lictfaci6n Pdblica, selecci6n Abreviada menor cuantia, selecci6n Abreviada Subasta
lnversa y Conourso de meritos el analisis del sector se ha fa en documento separado. En  los procesos
de minima ouantia y en la contrataci6n directa se ha fa dentro del mismo dooumento de estudio previo

En  la  etapa  precontracfual  la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  debe  realizar  el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contrataci6n, y como minimo
tend fa  en  cuenfa  la  perspectiva  legal,  comercjal,  financiera,  onganizacional,  tecnica  y  de  analisis  de
riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los dooumentos previos del proceso de contrataci6n.

Para djcho analisis, la entidad tend fa en cuenta lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacj6n
Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracj6n de Estudios del Sector.

De acuerdo el Decreto 1860 de 2021, el analisis del sector debefa contener las condjciones habilitantes
diferenciales que promuevan y faciliten la participaci6n de las mipymes domjciliadas en Colombia.
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Asi mismo se debefa hacer un analisis de los requisitos diferenciales y que otorgan pontajes adicjonales,
desde la perspectiva del estudio de la oferta de las obras, bienes y servic(os que requiere.

Este analisjs debe hacerse de forma previa, pues es iln insiimo necesario para la determinacj6n de la
mayorfa de los elementos que debe contener el estudie previo.

EI  analisis  del  sector,  en  las  modalidades  de  licitaci6n  ptlblica,  selecci6n  abreviada  menor cuantia,
selecci6n  abreviada  subasta  inversa,  y  conourso  de  meritos  se  ha fa  en  dooumentos  separados,
conteniendo los requisites exigidos por Colombia Compra Eficiente. Ademas el analisis del sector tend fa
un anexo sobre el analisis de precios, de acuerdo con el presente manual.

Nota: En las modalidades de Contrataci6n directa y Minima ouantia esta se ha fa en el mismo dooumento
de los estudios previos.

2.2.1.3. ANALISIS DE RIESGO:

En los procesos de lieitaci6n pt)bljca, selecci6n abreviada menor ouantia, §elecci6n abrevjada subasta
inversa y concurso de m6ritos el analisis del riesgo se hard en documento separado.

En el ejercicto diario de la actividad contractual, Ia PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
se enouentra  expuesta  a fen6menos naturales,  sociales,  econ6micos,  ambientales,  operativos entre
otros.  La  identificaci6n  y  valoraci6n  de  los  riesgos  previsibles  de  cada  contrato,  permite  que  estas
contingencjas sean mitigadas, controladas, prevenjdas y trafadas de manera oportuna y previsible, pues
la esencia de la administracj6n del riesgo es la de evitar que este se materialice y, en case de que ello
suceda, poderlo controlar y eliminar, en el mejor de los casos.

Pare idenfficar los riesgos previslbles asociados a un contrato estatal, en primer lugar, se debe advertir
que no es una tarea exclusiva o propia de los abogados, sjno que inoumben al tecnjco o profesional en
administraci6n  del  riesgo,  asi  como  al  experto  en  la  maten.a  sobre  la  cual  se  pretenda  contratar,  y
personal con conocimientos financieros y presupuestales.

Por ello  se sugiere la realizaci6n  de  mesas de trabajo multidisciplinario de analisis integral del riesgo
(por cada proceso). que se encargue de estudiar cada una de las posibles amenazas que trae jnmerso
el  servicio  o  actividad  por contratar,  con  el  animo  de  evitarle  a  la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE
DOSQUEBRADAS  el  detrimento  de  su  erario,  que  causan  las  demandas  que  por  responsabilidad
extracontractual  pueden  ser  objeto  de  sanci6n,  o  por  los  altos  costos  que  pueden  generar  estas
jmprevisiones en su control. Colombia Compra Eficiente en el Manual para la ldentificaci6n y Cobertura
del   Riesgo  en   los   Procesos  de   Contrataci6n,   propone   administrar  los   Riesgos  del  Proceso   de
Contrafaci6n sisuiendo los pasos enumerados a continuaci6n:

•            Establecer el contexto en el cual se adelanta el proceso de contrataci6n,

•             Identificar y clasificar los F3iesgos del proceso de contrataci6n.
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•             Evaluar y calificar los Riesgos.

•            Asjgnar y tratar los Riesgos.
•            Monitorear y revisar la gesti6n de los Riesgos.

Tipo do riosgos:

-            Riesgos  Econ6mjcos:  son  los  derivados  del  compohamiento  del  mercado,  tales  como  la
fluctuact6n de los precios de los insumos, desabastecimiento y espeoulaci6n de los mismos, entre otros.

-            Riesgos   Social®S   a   Politicos:   son   los   derivados   de   los   cambios   de   las   politicos

gubemamentales y de  cambios en  las  condiciones  sociales  que  tengan  impacto en  la  ejecuci6n  del
contrato.

-            Riesgos  Oporacionalos:  son  los  asociados  a  la  operatividad  del  contrato,  tales  coma  la
suficiencja del presupuesto oficial,  del plazo,  Ios derivados de procesos,  procedimientos, pafametros,
sistemas de informaci6n y tecnol6gicos, equipos humanos o tecnicos inadecuados o insuficientes.

-             Riesgos Financiero9: son (i) el riesgo de consecuci6n de financiaci6n o riesgo de liquidez para
obtener reoursos para oumplir con el objeto del contrato, y (ii) el riesgo de las condicjones financjeras
establecidas para la obtencton de log reoursos, tales como plazas, tasas, garantias, contra garantias, y
refinanciaciones, entre otros.

-            Riesgos  Regulatorios:  derivados  de  cambios  regulatorios  o  reglamentarios  que  afecten  la
eouaci6n econ6mica del contrato.

-            Rjosgos   d®  la   Nafuraleza:   son   los  eventos  naturales  previsibles  en   los  cuales  no  hay
intervenci6n humana que puedan tener impacto en la ejeouci6n del contrato, por ejemplo, los temblores,
inundaciones, lluvias, sequias, entre otros.

-             Riesgos  Ambi®ntales:  son  los  derivados  de  lag  obligaciones  legales  o  reglamentarias  de
cafacter  ambiental,  asi  como  de  las  licencias,  planes  de  manejo  o  de  permisos  y  autorizacienes
ambientales,  incluyendo  fasas  retributivas  y  compensatorias,  obligaciones  de  mitigaci6n,  tareas  de
monitoreo y control, entre otras,

-            Riosgos T®cnol6gicos: son los derivados de fallas en los sistemas de comunicaci6n de voz y
de datos, suspension de servictos pt)blicos, nuevos desarrollos tecnol6gicos o estandares que deben
ser tenidos en ouenta para la ejecucton del contrato, obsolesoencia teonol6gica.

-            En todo caso, el area donde nace la necesidad es responsable de analizar los riesgos asociados
al objeto y ajustarlos conforme a sus necesidades.
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-            Existen  factores de  caracteristicas  comunes que generan  riesgos previsibles inherentes  a  la
con(rataci6n estatal, para el efecto debe consultar el dooumento CONPES No 3714.

2.2.1.4. CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD:

En este aspecto se debe:

a.          Justificar la competencia de la entidad para adelantar la contratacj6n,  soportado ya sea en  su
misi6n,  objetivos  y/o  funciones,  o  regulaci6n  relacionada  que  identifique  este  proceso,  indicando  la
nolina que fundamenta la competencia.

b.          Describirc6mo se puede llevara cabo la soluci6n a la necesidad planteada y porqu6 se requiere
especificamente   el   contrato   identificado,   esto   es,   relatar   la   conveniencia   del   tipo   de   contrato
recomendado (mediante la ejecuci6n de un proyecto).

c.          En este acapjte de los estudios previes deben tenerse en cuenta;

•            Las autorizaciones.

•             Diseftos, licencias, pemisos, incluidos los ambientales.

•            Avaltlos, compra de predios.

•            Esfudies de suelos.

•            Planos estructu roles.

•             Planos arquitect6nicos, planos hidfaulicos y sanitarios, cumplimiento de la noma RETIE.

•            Estud ies topograficos ,

•            Presupuestos, especificaciones tecnicas, analisis de precios unitarios, y todos

•            los documentos que garanticen la ejecuci6n del contrato. en terminos de calidad, estabilidad y
eficiencia y estos ha fan parte de los dooumentos previos del proceso.
•             Estudios y disefios que pemitan establecer la viabilidad, impacto social econ6mico y ambiental.

En este punto se deja constancja de los requisitos anteriores que se deben reunir tanto por la entidad
contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecuci6n del oontrato.

d.          Cuando el contrato incluye diseno y construcci6n se deben adjuntar los respectivos dooumentos
tecnicos, ejemplo: calculos, planos, entre otros.

e.          Se vedicara en el plan Anual de Adqujsiciones que debe ser acorde con el plan Estrategico de
lnversiones y/o Banco de Proyectos ouando aplique la existencia del proyecto. La Actividad del proyecto
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debe ser coherente y tener relaci6n directa con el objeto a contratar, pare el efecto debefa contarse con
la justificaci6n necesaria e lndlcar puntualmente a qu6 proyecto(s) apunta esta inversion.

Nofa:   En  caso  de  no  corresponder  a  un   proyecto  de  inversi6n,  indicar  que  afecta  reourso8  de
funcionamiento,

f.            Se  verificafa  que  el   bien  a   servicio  requerido  se  enouentre   incluido  en  el  plan   anual  de
adquisiciones de la entidad, en caso de que no este contenido en 61, debefa actualizarse.

9.          Se solicifafa la expedici6n del CDP. El objeto del rubro presupuestal debe ser coherente y tener
relaci6n directa con el objeto a contratar.

h,          Cuando  se trate  de  contratos  con  recursos del  sistema  general  de  participaciones,  se debe
verificar ademas lo siguiente:

• Que esten cumplidos los requisitos de Aprobaci6n y/o Viabilizaci6n de proyectos cuando aplique.

i.            Realizar analisis de oportunidad y conveniencia, teniendo  en  cuenta el  objeto contractual y el
alcance de las obligaciones. para deteminar la obligatoriedad o no de exigir al contratista la destinaci6n
de un porcentaje que no sera superior al diez por ciento (10%) ni inferior al cinco por ciento (5%) de los
bienes o servicios requeridos para la ejecuct6n del contrato, con poblaci6n proveniente de condiciones
como la de  pobreza extrema,  desplazados par la violencia,  personas en  proceso  de reintegract6n  a
reincorporacj6n y sujetos de especial protecci6n constituctonal, garantjzando las condjciones de calidad
y sin perjuicjo de los Aouerdos Comeroiales vigentes.

2.2.1.5. DEFINICION DEL OBJETO A CONTRATAR:

Se debe definjr de manera concreta, clara y detallada, teniendo en ouenta el bjen, servicjo u obra pdblica
que pretende adquirir para satisfacer la necesidad identificada.

Para su efaboracj6n se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y los prop6sitos que
se buscan con  el proceso contractual, en  el objeto no se deben  incluir cantidades, fechas o lugares
especificos.

Tambi6n  se  recomienda  evitar elaborar objeto§  largos que detallen  las obligaciones del contrato o el
alcance del mismo.

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

En este punto se hara la descripcj6n del objeto a contratar con indicacj6n de la fecha, el lugar, Ia cantidad
de bienes, la poblaci6n beneficiaria, productos a entregar y las demas condiciones de tiempo,  modo y
lugar en que se desarrollafa el objeto contractual.

2.2.1.7. IDENTIFICAC16N DEL CONTRATO A CELEBRAR:
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AI realizar el analisis sobre las caracteristicas del objeto a contratar, se define la naturaleza del objeto,
Io  que  permite identificar de  manera  precisa  el tipo de contra(o a celebrar,  que  podfa  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 el articulo 13 del Estatuto Contractual o log
que  se  deriven  del  principio  de  autonomia  de  la  voluntad.  A  manera  de  ejemplo  se  tjene;  Obra,
prestaci6n de Servicios, Consultoria, apoyo, convenio, arrendamiento, suministro etc.

2.2.1.8. JUSTIFICAC16N  DE LA MODALIDAD DE SELECC16N:

Se debe sefialar la raz6n o razones de orden legal por las cuales se aplicafa la modalidad de selecci6n,
no resulta sufidiente citar la norma que define la modalidad.

Es esencial la determinaci6n de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad de selecci6n,
pues   el   objeto   del   contrato,   y   ocasionalmente   su   ouantia,   determinafa   la   manera   come   deba
seleccionarse al contratista.

2.2.1.9. FUNDAMENTO JUR[DICO:

En este aspecto debe enunctarse con chridad las normas aplicables a la modalidad del contrato que se
adelanta.

2.2.1,10. VALOR EST[MADO DEL CONTRATO:

Este debe obedecer a un analisis tecnico que lo soporte y puede provenir de una consulta de precios o
condictones de mercado, en forma telefonica o por escrito.

En algunas ocasiones se tend fan en ouenta los precios hist6ricos o los precios unifarios o las fomulas
y variables a cualquier otra forma que permita justificar el valor estimado.

Tanto  de  los  documentos  escritos  (cotizaciones),  como  de  los  analisis  teonicoecon6micos  y  de  las
consultas telefonicas,  debe  dejarse  plena  prueba  en  el  expediente  contractual,  en  este  dltimo case
igualmente se debe dejar constancia del nombre complete, fecha de consulta y m]mero de contacto,
con quien se realiz6 Ia misma.

La  solicjtud  de  las  cotizaciones  o  las  consultas  deben  hacerse  definiendo  claramente  el  objeto,  Ias
especificaciones tecnicas, el plazo y la foma de pago.

La  justificaci6n   del   valor,   ouando   se  trate   de   desarrollar  actividades   diferentes,   debe   aparecer
desagregado en el estudio previo la justificaci6n de los costos de cada actividad.

La  muestra  del  mercado  debefa  ser  representativa,  es  decir de  manera  que  se  evidencie  que  se
realizaron varias consul(as o cotizaciones sabre el bien o servicio que se pretende contratar.
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La comparacj6n de precios debe ser entre personas o empresas que tengan condicjones de mercado
similares.

PARAGRAFO  1.  Como  politica  de elaboraci6n  del  anali§is del  sector,  se tend fa  un  acapite  anexo e
independiente,  relacionado con  la elaboracj6n  de  analisjs de precios  para  determjnar el  presupueslo
oficial o los precios referencia, el cual se haft de la siguiente manera.

-            El  area  que  adelanta  la  contrataci6n  de  la  necesidad,  con  apoyo  de  su  equipo  de  trabajo,
elaborafan el analisis de precios. dooumento que estafa firmado por los responsables y par el ordenador
del gasto correspondiente.

-             El analisis de precios debefa formar parte del analisis del sector.

PARAGRAFO 2.  El analisis del sector y el analisis de precios pod fan  recaer en  su elaboract6n en  la
misma persona o en diferentes personas, en todo caso cada una de las personas asignadas tend fa la
responsabjlidad  de  jdentificar en  lo§  documentos  contentivos  del  analjsis  del  sector y/o  analjsjs  de
precios el nombre y firma de diehos documentos.

PARAGRAFO 3.  Cuando  se  trata  de aleances de  contratos con  varios componentes o extensos no
pod fan hacerse consultas del mercado por tel6fono,

PARAGF`AFO 4. IgLialmente los estudios de mercado pod fan hacerse a traves del m6dulo de soljcitud
de informaci6n a proveedores disponible en el SECOP 11.

RESPONSABILIDAD: Aunque la responsabilidad de los estudios previos es propia del Representante
legal o su delegado, id6ntica responsabiljdad tend fa el personal que realice las con§ultas de mercado.

•            Variables o forma en que se caloul6 el valor. Es necesario definir en este criterio, c6mo pondero
los resultados de los precios consultados, que mecanismo utiliz6 para definir el valor del contrato.

•            Aspectos tributarios y financieros del contrato. Para la definici6n del calculo del valor, es necesario
considerar la carga tribufaria que debe asumir el futuro contratisfa.

•             Disponibilidad.  Este item debe enunciar el ndmero del cDp y/o CDR, el Rubro presupuestal y/o
fuente, y el valor.

2.2.1.11. FORMA DE PAGO:

lndicar de manera clara si se haft a no entrega de anticipo, definir los porcentajes y deteminar c6mo se
efectuafan los pagos al contratista (pagos parojales, pago dnico, mensual, bimensual entre otros).
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En  cuanto  al  antlc[po:  Todos  los  contratos  y  convenios  que  estipulen  el  desembolso  de  anticjpo
contemplafan tambien la forma como este debefa amortizarse,

Para la constituci6n de anticipos debefa tenerse en cuenta las siguientes reglas:

•             En los contratos de obra, conce§i6n, salud o los que se realicen por licitaci6n pdblica el contratista
debefa suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio aut6nomo irrevocable para el
manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese
fin por la Superintendencia Financiera.

El contratista es el responsable de asumir los gastos que genere la constituci6n de la fiducja mercantil.

•             Para  los  demas  contratos  no  contemplado  en  el  artioulo  91   de  la  Ley   1474  de  2011,  los
desembolsos del anticipo se proourafan que sea una ouenta bancaria separada no conjunta, a nombre
del contrato suscrito.

Pago  anticipado:  Pod fa  pactarse  pago  antictpado  en  los  contratos  o  convenios,  siempre  que  este
debidamente justificado por el ordenador del gasto.  Para lo oral se debefan  tomar las previsfones que
garanticen la protecci6n de los reoursos pdblicos.

2.2.1.12. PLAZO DE EJECUC16N 0 VIGENCIA DEL CONTRATO:

El plaza del contrato se debe definir de manera clara y concreta, indicando si son dias habiles, calendarios
a moses, en todo caso debe ser determinable o determinado, este plazo debe obedecer a un analisis
juicioso del alcance del objeto a contratar, es(ableciendo cronogramas posibles de cumpljr y los riesgos
de ejecuci6n.

Para determinar el plazo en contratos de obra pdblica, se deben considerar:

•            La etapa  de pro -construcci6n: es el tiempo para el analisis de la informaci6n, tales como
estudies,  disefios,  planos,  especificaciones,  analisis  de  precios  unitarios,  cronograma  de  ejeouci6n,
preliminares; coma transporte de  materiales, afiliaci6n del personal a seguridad social, verificaci6n de
permisos, instalaci6n de valla etc.

•            La etapa de con9trucci6n: es el tiempo real de ejeouci6n de lag obras, segdn el cronograma
elaborado para tal fin,

•            Etapa  d®  recibo  a  satisfacci6n  d®  Ias  obras:  Consiste  en  la  verificaci6n  fisica y  visual  del
cumplimiento del objeto y alcance del contrato,  especificacjones tecnicas, correcci6n y reparacj6n  de
items o actividades, medict6n de cantidades de obra y caloulo del valor a pagar.
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•            Cronograma de ®jocuci6n.  Es el instrumento id6neo para hacer el seguimiento y supervision
de  los  contratos  o  convenios.  Se  constituye  igualmente  en  una  de  las  pruebas  que  determinan  la
existencia a no de un inoumplimiento.

Por lo anteiior en los contratos a que haya lugar, debefa solicitarse un cronograma de ejecucj6n, bien
sean con la presentaci6n de la propuesta, o antes de perfeccionar el contrato o a mas tardar al momento
de la fimar del acta de inicio.

En  todo  caso  para  los  contratos  de  obra  pdblica  siempre  debefa  con(arse  con  un  cronograma  de
ejecuct6n, sin que sea posible elaborar un acta de inicio sin contar el cronograma t6onico de financiero
de ejeoucj6n.

PARAGRAFO 1 : Lo anterior sin perjuicio de los que se disponga en los dooumentos tipo pare las obras
de agua potable y saneamiento I)asico.

2.2.1.13. REQUISITOS HABILITANTES:

En este aspecto se debe tener en  cuenfa que solo es para procesos pdblicos, excepto el de minima
cuantia, que tiene sus propios requisites habilitantes.

Para garantizar la selecci6n objetiva del contratista, se debefan establecer criterios que sefan objeto de
evaluaci6n  y  clasificaci6n,  los  ouales  permitifan  concluir  de  manera  precica  que  la  escogencia  del
contratista se realiza de aouerdo 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 elaboraci6n 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 modificactones.

Para  su  esfablecjmiento  tambien  se  debe  tener  en  ouenta  lo  djcho  par  la  Agencja  Nacjonal  de
Contrataci6n  -  Colombia  Compra  Eficiente  -  en  el  Manual  para  determinar y  verificar  los  requisitos
liabilitantes en los procesos de contrataci6n.

Esta determinaci6n debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato,  es
decir,  que  debera  atenderse  a  la  relaci6n  entre  el  contrato  que  se  pretende  celebrar  y  la
experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su
forma de acreditaci6n, teniendo en cuenta:

•     EI Riesgo del proceso de contrataci6n;
•     El valor del contrato objeto del proceso de contrataci6n;
•     El analisis del sector econ6mjco respectivo;
•     El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.
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2.2.1.13.1.  INDICAC16N  DE CRITERlos  HABILITANTES  DIFERENCIALES  DE ACUERDO CON  EL
ANALISIS DEL SECTOR:

Emprendimiento y empresas de mujeres (aplica para licitacj6n  ptiblica,  selecci6n abreviada de menor
cuantia y concurso de m6ritos).

Participaci6n  de   mipymes  (aplica   para  licitaci6n   ptiblica,   selecci6n   abreviada  de   menor  cuantia,
conourso de meritos, subasta inversa y minima cuantia).

Para deteminar los mismos en el estudio resulta de gran ayuda responder los siguientes interrogantes:

6La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del contrato?.

6La  capacidad  financiera  exigida  para  el  Proceso  de  Contrataci6n  es  acorde  con  las  condiciones
financjeras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contrataci6n?

6Los  requisitos  llabilitantes  permiten  la  participaci6n  de  la  mayon'a  de  log  actores  del  meroado  que
orfecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacidn? (Este aspecto se resuelve
con la informaci6n recopilada y procesada con ocasi6n del Analisis del Sector).

6Qui6n oumple con los requisitos habilitantes esfa en posibilidad de oumplir con el objeto del contrato
dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de Contrataci6n?.

Si  el  precjo  del  bjen  o  servicjo  es  regulado,  se  debefa  jndjcar la  variable sobre  la cual  se  hace  la
evaluaci.6n de las ofertas.

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

2.2.1.14. REQUISITOS DE CALIFICAC16N:

Estesoloparaprocesospdblicos,exceptolasubastainversaylademinimaouantia,quetienesupropio
criterio.

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

•             En la licifaci6n y la selecci6n abreviada de menor cuantia, la Entidad Estatal debe determinar la
oferta mas favorable teniendo en cuenta:

a.          La ponderaci6n de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o f6ninulas; o
b.          La ponderaci6n de los elementos de calidad y precio que representen la mejorrelaci6n de costo-
beneficio`
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•            En los concursos de meritos, se tend fa en cuenta los criterios de:

a.          La experiencia del interesado y del equipo de trabajo.

b.          La formaci6n acad6mica del equipo de trabajo.

•            En los procesos para la adquisici6n de bienes y servicios de caracten'sticas uniformes, el dnico
criten.o de calificaci6n sera el precjo,

•             En los procesos de minima cuantia, el dnico criterio de calificaci6n sera el precio.

INCENTIVOS:

lndicaci6n de criterios que asignan puntajes diferenciales de aouerdo con el analisis del sector:

•            Proponentes con trabajadores con discapacidad.1 %.

•             Incentivo  a  la  industria  nacional  (aplica para  selecci6n  abreviada  menor cuantia,  conourso de
m6ritos y licitaci6n). Maximo 20%
•             Emprendimiento y empresas de  mujeres (aplica para  licitaci6n  ptiblica,  selecci6n  abrevfada de
menor ouantia y conourso de meritos,). Maximo 0.25%

•             Particjpaci6n de mjpymes (aplica pare licitaci6n pdblica, selecci6n abreviada de menor ouantia y
conourso de m6ritos). Maxima 0.25%.

PARAGRAFO:  Cuando se trate  de  procesos  CON  PLIEGOS  TIPO,  se deben  acatar totalmente  los
criterios de criterios de selecoi6n y calificaci6n alli establecidos.

2.2.1.15. GARANTiAS:

La   identificacj6n   y   valoraci6n   de   los   riesgos   previsibles   de   cada   contrato,   permite   que   estas
contingencias sean mitigadas, con(roladas, prevenidas y tratadas de manera oportuna y previsible, pues
la esencia de la administraci6n del riesgo es la de evitar que este se materialice y, en caso de que elto
suceda,  poderlo  con(rolar y  eliminar,  en  el  mejor de  los  casos,  confome  al  analisis  realizado  en  el
capitulo de analisis de Riesgo.

Las p6lizas son  una  de las formas de garantiear el cumplimiento del  contrato  estatal  que  el  decreto
reglamentario del estatuto de la contrataci6n ptlblica establece en el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del Decreto
1082 del 2015, ouya denominaci6n es preci8ada por el artioulo 2.2.1.2.3.1.7 ibidem como .'Garantia de
cumplimiento". No obstante, a la feclia se ouenta con dos tipos de garantias adicionales a la p6liza de
oumpljmiento estatal, las cuales son : el patrimonio aut6nomo y la garan(ia bancan.a, segdn se prescribe
en el mismo articulo 2.2.1.2.3.1.2 -"Clases de garantias", del Decreto 1082 del 2015 entre los riesgos a
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oubrir, tambien  se enouentra  la responsabilidad civil que puede producir la ejeouci6n  de los contratos
administrativos, fijandose en el Decreto 1082, que sean cubiertos mediante la p6Iiza de responsabilidad
cMl extracontractual que ofrecen las compafi fas de seguros legalmente instituidas en el pals.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las razones.

No sefan obligatorias en :

Los contratos de empfestito
Los contratos interadministrativos
Los contratos de seguro
Los contratos de minima cuantia con grandes almacenes.
Los contratos celebrados por contrataci6n directa.
Los contratos celebrados por el procedimiento de minima ouantia.
En las 6rdenes de compra derivadas de los acuerdos Marco de precios celebrados con

Colomtiia Compra Efictente.

Sin  embargo,  como  buena  pfactica  contractual,  y  con  el  fin  de  evitar  riesgos  pare  la  entidad,  esfa
Personen'a  pod fa  solicitar al  menos  la  p6liza  de cumplimiento  de  todos  los  contratos que  celebre,  sin
importar la ouantia y la modalidad de selecci6n.

La entidad debefa tener en cuenta las siguientes garantias:

•     Contrato de seguro contenido en una p6Iiza
•     Patrimonio Aut6nomo
•     Garantia bancaria

PARAGRAFO:  Los contratos que no se rigen por el Estatuto de Conhatacj6n, tendfan en el sjstema de
gesti6n, el tomato para la realizaci6n de estudios previos, acatando el principio de planeaci6n que rige
todas las actuaciones de la administract6n ptiblica.

2.2.1.16.   INDICAC16N   DE   SI   EL   PROCES0   DE   CONTRATAC16N   ESTA   C0BIJADO   POR   UN
ACUERDO COMERCIAL:

Este solo para procesos pdblicos.  Bajo este numeral, se debefa indicar si la contrataci6n  respectiva se
enouentra  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 Aouerdos  Comeroiales  en  Procesos  de  Contrataci6n,  publicado  por Colombia  Compra
Eficjente, el cual se puede consultar en el siguiente link: hiip;//`w\Aow`co!ombiacompra gov.coiesimanua!es

EI Ministerio de Comercto, lndustria y Turismo en coordinaci6n con  la Agencta Nac].onal de Contrataci6n
Ptlblica  -Colombia  Compra  Eficiente-,  mantendfa  publicada  en  su   pagina  web  y  en  el  SECOP  la

CAM  PISO 02 0FICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personen'a@dosquebradas.gov.co/ ww PERSON ERIA MUN IC I PAL DE cOSQu_EBRADAsdosouctrfus cot co



EE3   i   i ---.--     =   ---f   -..a

ria&e.~ dAzi lL* ha
__

informact6n ac(ualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contrataci6n ptiblica, que permita
realizar tal verificaci6n .

Adicionalmente, para realizar la verificaci6n de la aplicaci6n de los acuerdos comerciales a los procesos
de selecci6n, debefa verificarse el Manual explicativo que para el efecto expida el Ministerio de Comercio
lndustria y Turismo y el Departamento Nacional de Planeaci6n.

Se  enouentran  excluidos todos los contratos  realizados mediante  la  modalidad  de contrataci6n  directa
estipuladas  en  la  Ley  1150  de  2007,  piles  a  estos  no  les  aplican  las  obligaciones  de  los  Aouerdos
Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no oubiertos por los mismos.

La PERSONERIA  MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS  para  efectos de la contrataci6n  respectiva y en
caso  de  que  la  misma  este  cobijada  por alguno  de  los aouerdos comerciales vigentes  suscritos  por
Colombia, en materia de compras estatales, daft aplicaci6n en todo el proceso contractual a los principios
y deberes comunes que constituyen el ntlcleo de las obligaciones intemacionales de Colombia en  este
tema:

1.    Trato Nacional y no discriminacj6n.
2.    Plazos para la presentaci6n de ofertas.
3.    Publicact6n del Pliego de Condier-ones en  lnternet -Accesibilidad.
4.   Especificaciones tecnicas claras y necesarias.
5.    Condiciones de participaci6n esenciales.
6.    Experienci.a previa que no discrimine la partl.cipacjdn de los proponentes en procesos de

seleccj6n .
7.   Conservaci6n de registros.
8.    Reglas de origen.
9.    Transparencia.
10. Compensaciones.
11.  Revisi6n Nacional de impugnaciones.

En  este item de los estudlos previos se debe tener en  ouenta ademas, Ios paises con los ouales se
tenga la obligacj6n de Trato  Nacional con fundamento en  el  Principio de recjproctdad de conforimidad
con los artioulos 20 y 21  de la Ley 80 de 1993. En este caso el certificado es expedido por el Ministerio
de Relaciones Exteriores.

Los  servicios  prestados  por oferentes  miembros  de  la  Comunidad  Andina  de  Naciones teniendo  en
cuenta la regulaci6n andina aplicable a la materia.

NOTA: Cuando se trate de proceso pdblicos, una vez termine la etapa de estudio previos se procedefa
a  la  elaboraci6n  del  proyecto  de  pliegos,  de  aouerdo con  la  modalidad  de  selecoi6n,  excepto  en  la
contrataci6n directa y la invitaci6n de minima.

NOTA:  En  los procesos ouyo  monto  sea  inferior al  10  %  de  la  menor cuantia,  (minima  ouantia)  los
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estudios  previos  seran  de  acuerdo  con  lag  normas  especiales  que  regulan  este  procedimiento.  EI
procedimiento  intemo  de   esta   modalidad   se  encuentra  en   el   Sistema  de  Gesti611,   que   incluye,
procedimiento, formatos y politica de operad6n.

2.2,2. ESTUDIOS PFtEVIOS AJUSTADOS:

Cuando en un proceso de selecoi6n, por Licitacj6n Pdblica, Seleccj6n Abreviada o Conourso de M6ritos
se  deban  hacer  cambios  silstanciales  en  pliegos  definitjvos,  bien  sea  producto  de  observacjones
formuladas a los pro pliegos o que esto se realicen por iniciativa de la entidad, y con el fin de mantener
coherencia entre los estudios previos y el pliego definitivo de condiciones; se elaborafa un nuevo escrito
de  estudios  previos  "ESTUDIOS  PREVIOS  AJuSTADO"  con  log  respectivos  ajustes,  todos  elfos
sustentados, dooumento que tambi6n se publicafa en el SECOP 11.

IMPORTANTE:  Para el efecto debefan  tener en cuenta las listas de chequeo,  politicas de operaci6n,
procedimientos y demas dooumentos que se enouentran el sistema de Gesti6n.

2.3. ETAPA CONTRACTUAL:

Se entiende  coma aquella que se inicia  una  vez  se  ha perfeccionado debidamente el  contrato y/o la
aceptaci6n  de  oferta  hasta  la  teminaci6n  por  vencimiento  del  plazo  o  terminaci6n   anticipada  o
terminaci6n de la vigencia o rectbo del bien y servicio. El procedimiento que se debe ejecutar, para cada
caso concreto, es el estipulado en el  Manual de  lnterventoria y/o supervisi6n, se verificara entre otros
aspectos lo siguiente:

1.  Cumplimiento de requisites de ejecuci6n , (p6lizas aprobadas, registro presupuestal cuando aplique,
seguridad social y demas requisitos exigjdos en la ley y las politicas intemas de la entidad).

2. Verificaci6n de la ejecuci6n id6nea y oportuna del objeto contractual.

3.  Evaluaci6n de la satisfacci6n  de  las necesidades que originaron  la  adquisici6n  de los servicjos y/a
bienes.

4.  Liquidaci6n del contrato, si hubiere lugar.

5.  Cierre del expediente contractual.

RESPONSABLES: Sefan responsables en esta etapa, EI Representante Legal, el area que requiri6 Ia
contrataci6n de las necesidad o su delegado y el interventor y/o supervisor.

2.4. 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 verificar su oumplimiento de aouerdo con lo pactado e inicjar si fuere del
caso,   Ias   acciones   judiciales   pertinentes,   ante   controversias   contractuales   por   irregularidades
presentadas durante la ejeouci6n y no destacadas oportunamente. Se refiere a:

1.    Ljquidacj6n del contrato.
2.    Seguimiento a las actividades posteriores a la liquidaci6n de los contratos.
3.   Cieme del expediente contractual.

RESPONSABLES:  Sefan  responsables en esta etapa,  EI Representante Legal, el Director o Jefe del
area que requiri6 Ia contratacj6n de las necesidad o su delegado y el jnterventor y/o supervisor.

2.5.      SUSPENSION  DE  LOS  PROCESOS  DE SELECC16N  QUE  SE  DESARROLLEN A  TRAVES
DE LICITAC16N P0BLICA, SELECC16N ABREVIADA Y CONCURSO DE MERITOS:

El  proceso de selecci6n  pod fa ser suspendido  por un termino no  superior a  quince  (15) dias habiles,
mediante acto administrativo motivado on el cual se establecefa el plazo de la suspensj6n, siempre que
a juicio de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS se presenten cirounstancias de inter6s
pdblico o general que requieran analizarse y que puedan afectar la nomal oulminaci6n del proceso,

Este t6rmino pod fa ser mayor si la entidad asi lo requiere, lo oual se serialafa en el acto citado.

2.6.      REVOCATORIA DEL ACTO DE APERTURA:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS,  revocafa el acto administrativo que ordend  la
apertura del  proceso de  selecci6n  en  los siguientes eventos,  sin  perjuicio de  lo que defina  la  norma,
quien prevalecefa al existir discordancia entre el presente Manual y la Ley:

•            Si  se  presenta  durante  el  desarrollo  del  proceso  de  seleoci6n  alguna  de  las  cjrcunstancias
contempladas en el c6digo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo (causales
de revocatoria directa).

•            Cuando  la  modificaci6n  de  los  elementos  minimos  que  integran  los  estudios  y  dooumentos

previos impliquen cambios fundamentales en los mismos,

2.7. REVOCATORIA DEL ACTO DE ADJUDICAC16N:

El acto de adjudicaci6n es irrevocable y obliga a la enlidad y al adjudicatario, salvo:

•             Cuando se presente una causal de inhabilidad o incompatibilidad dentro de la adjudicaci6n y la
suscripci6n del contrato.
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•            Cuando se demuestre que el acto de adjudicacj6n se obtuvo por medios ilegales.

Nota:  Lo anterior, sin p®r]ulc[o de lo quo d®flna la L®y, qui®n prevalocofa al exlstlr di8cordancia
ontro ®1 presente Manual y ella.

2.8. DECLARATORIA DESIERTA:

La declaratoria de desierta se declarafa en acto administrativo en el que se seftalaran en forma expresa
y detallada las razones que nan conllevado tal decision.

CAPITULO  111

MODALIDADES DE SELECC16N DEL CONTRATISTA

En  desarrollo  del  mandate  establecido  en  el  articulo  209  de  la  Constituci6n   Politica  de  1991,  La
PERSONERIA    MUNICIPAL    DE    DOSQUEBRADAS    garantizafa    en    su    aclividad    contractual
procedlmientos que estimulen la concurrencja de oferentes, en las diferentes modaljdades de seleccj6n,
saivo lo previsto para la contrataci6n directa.

Lo anterior de confomidad con  lo dispuesto en  el artioulo 2 de la  Ley  1150 de 2007,  la  Ley  1474 de
2011,  los  Decretos  reglamentarios  sobre  la  materia.  Ia  escogencia  del  contratista  se  efectuafa  con
arreglo a las sjgujentes modalidades de selecci6n:

LICITAC16N SELECC16NABREVIADA CONCURSO           DMERITOS CONTRATACION DI RECTA MfNIMA CUANTl

Es   la   rngla   general -Par                          las Procedirruento   pare E8            un            mecanismo Cuarido               ol
para    la   ®8cogencie caracteristicas Ia   selecci6n   do  los excopcional,   que  pemite  la contrato           per
de del           objeto     a §ervlcios escogencta       de       manera celebrar          sea
conmatistas, contralar                a cerisagrado9   on   el direcfa  del  contratisfa  y  sue igual  a  inferior al
salvo que el contrato la         oua ntia numeral       segundo causales    son    taxativas.    - 10% de la  rtrenor
a        celebrar        se del         misrro,         se d®l  articulo  32  de  la Urgencia manifiesta cuantia.
encuentro   ends   las adelanta                      un Ley 80 de 1883.

-Contrataci6n                     de
excepciones Procedimiento           do empfestitos
previstas     para      la menor -Contratos y/a Conven ios
seleecl6n a trav6s de cuantia     a    subasta lnteradrrinistrativos
lag inversa                       -La -Contratos      desamollo      de
otras rrodalidades contrataci6n            par actividados cientificas y

declaratoria               d®desiertadela teonol6gicas-Cuando          no         ®xist

ljci'8Ci6n.•Laenajenaci6n      d
pluralidad  de   oferentes   en   ®iTrertrado

biones delEstedo.-entreotros •Prestaci6n       de       serviciosprofosionale§ydeapoyoalagesti6n-Amendamientooadquisiei6deinmLlebles-Entreotros
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CONTFIATO Y CONTRATO CONVENIOS TIENDAVIRTUAL
CONINIO DEL CELEBRAD0 CON

DECFtETO 092 DE NORMAS DEL
2oi 7 - CON Ear DERECHO PFUVADO

tontrato de Apoyo
Ley    1523    do    2012,    sinexcluirotroscontratosquo

Fundamentados  en  el  arti'ciilo
-Aouerdo marco de precios

- Convonios se    rijan    par   el    derechoprivado 95 de la lay 489 de  1998

-I nstrumentos                      deagregaci6ndedemanda.•Adquisici6npargrandesalmacenes.

3.1. LICITAC16N POBLICA:  De conformidad con la ley esta modalidad de selecci6n solamente procede
en los siguientes casos:

Es  el  procedimiento  mediante  el  cual  Ia  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  anuncia

pdbllcamente una convocatoria para que en igualdad de oportunidades los interesados presenten ofertas
y la entidad seleccione la mss favorable.

Cuando  la  dependencia  encangada  de  adelantar  el   proceso  de   selecci6n   lo  determine  viable  y
convenieiite en la realizacl6n de los estudios previos, la oferta en el proceso de ljcjtaci6n pdbljca pod fa
ser presentada total o parctalmente de manera dinamica mediante subasta inversa.

3.1.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DEL PROCESO DE LICITACION  P0BLICA:

a)          Se realizafa el analisis del sector.

b)          Elaboracj6n de estudios previos.

c)          Analisis de Riesgos.

d)          Avisos ptlblicos: Dentro de losdiez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de
la ljcitaci6n se publicaran hasta tres avisos con jntervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, segdn
lo exija la nafuraleza, el objeto y la ouantia del contrato. Avisos que debefan ser publicados en SECOP
11.

e)         Av`so de convocatoria mblica, segdn los requisites de la norma vigente.

i)           Convocatoria a veedurias ciudadanas: El control social se ejercera en las etapas precontractual,
contractual o poscontractual.
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g)          Publicaci6n  del  proyecto  de  pliego de  condiciones:  La publicaci6n  del  proyecto de  pliegos se
reallzafa cuando  menos con  diez (10) dias habiles de anterioridad a la fecha  del acto de apertura.  EI
proyecto de pliego de condiciones con todos sus anexos debefa ser remitido a  fa Seoretaria General
para su revision previa, de tal manera que solo pueda ser publicado aquellos pliegos que ouentan con
la revision juridica.

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

/           La descripci6n tecnica, detallada y completa del bien o servicjo objeto del contrato, identificado
con el ouarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicjos, de ser posible o de lo contrario con el tercer
nivel del mismo.

/           La modalidad del proceso de selecci6n y su justificaci6n.
/          Log criterios de selecci6n, incluyendo los factores de desempate y los incentivos ouando
a ello haya lugar.
/          Las  condiciones  de  costo  y/a  calidad  que  la  Entidad  Estatal  debe  tener en  ouenta  para  la
selecci6n objetiva, de acuerdo con la modalidad de selecci6n del contratista.
/          Las  reglas  aplicables  a  la  presentaci6n  de  las  ofertas,  su  evaluaci6n  y  a  la  adjudicaci6n  del
contrato.
/          Las causas que dan lugar a recliazar una oferta,
/           El valordel contrato. el plazo, el cronograma de pagos y la determinaci6n de si debe haber lugar
a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tenor en cuenta los rendimientos que
este pueda generar.
/          Los Riesgos asociados al contrato,  Ia forma de  mitigarlos y la asignaci6n  del Riesgo entre las
partes contratantes.
/          Las garantias exigidas en el proceso de contrataci6n y sus condictones.
/          La  menci6n  de  si  la  Entidad  Estatal  y el  contrato  objeto  de  los pliegos  de  condiciones  estan
cubiertos por un Acuerdo Comercial.
/          Los terminos, condiciones y minuta del contrato.
/           Los terminos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
/           El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir aclendas.
/          EI cronograma.
/          Dentro  de  las  obligacl.ones  del  contratista  se  debe  establecer  la  siguiente;  tos  contratistas
debefan pare el oumplimiento del objeto contractual obtener la provision de bjenes o servicios por parte
de poblaci6n en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de reintegraci6n
o  reincorporaci6n  y  sujetos  de  especial  protecci6n  constitucional,  garantizando  las  condiciones  de
calidad y sin periuicio de los Acuerdos Comerciales vigentes.

CAM piso 02 OFiciNA 208-209 TELEFONO 34Oi lee
person®rfa@dosquobradas.gov.co/ w\m^r, PERSONE R+A nuNrot PAL DE DOSQU EBFtADAsdesauebratas` cov`co



EEE   i   i ---..-     =   ---I   -..I

ed, dk

Esta provision se establecera en un porcentaje que no sera superior al diez par ciento (10%) ni inferior
al cinco par ciento (5%) de los bienes o servicios requeridos para la ejecuci6n del contrato, de manera
que no se ponga en riesgo su oumplimiento adecuado. Ia anterior obligaci6n aplicara siempre que en el
analisis de conveniencia y oportunidad se incluya la viabilidad de esta exigencia.

Nco: En c#o de PLIEGes TIPO. w a.I.erin acoq.r lo. ft.in. v condlclonee .n -tibl.¢[{P.
/          Y   demas   requisitos   que   sean   necesarios,   para   garantizar   los   principios   de   la   funci6n
administrativa.

ty           Respuesta  a  las  observaciones  Formuladas  a  los  proyectos  de  pliegos  de  condiciones.  La
aceptaci6n o rechazo de las observacjones debefa hacerse de manera motivada,

Las observaciones o recomendaciones debefan ser tenidas en cuenta para fa elaboraci6n  del pliego
definitivo, siempre y ouando estas no sean violatorias de las normas vigentes y sean coherentes eon la
necesidad y los requisitos exigidos par la entidad.

j)           Apertura  del  proceso:  EI  personero  o  personera  a  su  delegado,  rnediante  acto  administrativo
ordenafa  de  manera  motivada  fa  apertura  de  la  Licitaci6n  Ptlblica,  que  contend fa  corno  minima  fa
sisu iente informacich :

/          El objeto de la contrataci6n a realizar.
/          La modalidad de selecci6n que corresponda a la contrataci6n.
/          El lugarfisico o electfonico en  que se puede consuhar y retirar los pliegos de condiciones y  los
estudios y documentos previos.
/          La convocatoria para las veedurfas ciudadanas.
/          El   certificado   de   disponibilidad   presupuestal,   en   concordancia   con   las   normas   organicas
conapndientes,
/          Los demas asuntos que se consideren pertinentes.

k)          Publicaci6n  del  pliego  de  condiciones  Deflnitivo:  Teniendo  en  ouenta  que  tanto  el  pliego  de
condiciones definitivo como los estudios y dooumentos pod fan ser consultados desde el mismo dia de la
apertura del proceso, se
publicafa el Pliego de Condiciones   28 simultaneamente con el acto que ordena la apertura del mismo. EI
pliego de condiciones definitivo con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretaria General para su
revision previa a la publicaci6n del mismo.

I)            Visita al sitio. Si hubiere lugar: (no tendra el cafacter de obligatoria)
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in)        Audiencia deAclaraci6n de pliegos: Dentro de lostres (3) dias habiles siguientesal inicio del plazo
para la presenfaci6n de propuestas y a solicjtud de oualquier interesado se celebrafa una audiencia para
precisar el contenido y alcance del pliego de condiciones.

n)          Audiencl.a  de  Asjgnaci6n  de  Riesgos:  En  las  licitaciones  ptlblicas,  los  pliegos  de  condiciones
seflalafan  el  momento  en  el  que,  con  anterioridad  a  la  presentaci6n  de  las  ofertas,  los  oferentes y  la
entidad  revisafan  la asignaci6n de  riesgos con  el fin de establecer su  distribuci6n  definitiva,  6slas dos
audiencias se celebraran en La misma fecha.

NOTA: Las audiencjas Dodfan celebrarse a traves de medios virtuales.

a)         Adendas: Si hubiere lugara ellas. En todo caso dichas adendas solo pod fan serexpedidas dentro
de los tres (3) dias habiles anteriores en que se tiene previsto el cieme del proceso de selecci6n.

P)          Cierre del proce§o: En el pliego de condiciones se establecefa fecha y hora para el cierre del
proceso,  que  eefa  la  fecha  limite  para  entregar propuestas y  poder participar en  el  mismo.  De  este
momento se levantafa un acta debidamente firmada.

Durante la diligencia de cierre o entrega de propuestas se abrifan las propuestas y en el acta se dejafan
todas las anotaciones de las circunstancias ocurridas y observadas durante la diligencja.

q)          Comite Evaluador: Para la evaluaa.6n de las propuestas en proceso de selecci6n por licitacj6n,
el Personero o Personera o su delegado designafa  un comite evaluador, confomado par servidores
pdblicosoporpartioularescontratadosparaelefecto,quedebefarealizardichalabordemaneraobje(iva
atendiendo las reglas establecidas en el presente manual.

r)           Evaluaci6n de propuestas: En el pliego de condici.ones se sefialara el t6rmino dentro del cual
se  debefan  elaborar  la  evaluaci6n  de  requisitos  habilitantes  y/o  econ6mica  de  las  propuestas.  La
evaluaci6n de la capacidad juridica se hard en esta misma instancia, en documento separado.

Nota.  La  evaluaci6n  de  las  ofertas  se  ha fa  conforme  al  Capitulo  que  para  el  efecto  se  indica  mss
adelante.

S)          Traslado del lnfome de Evaluaci6n:  De acuerdo con el numeral 2° del articulo 24 y numeral
8° del artioulo 30 de la Ley 80 de 1993, los interesados tend fan la oportunidad de conocery controvertir
los informes de evaluaci6n t6cnico-econ6mico y el jLiridjco, para lo cual dichos informes permaneceran
a su disposici6n por un t6rmino de cinco (5) dias habjles.

t)           Adjudicaci6n o declaratoria d® desierta: De conformidad con lo previsto en la Ley80 de 1993
y articulo 9 de ley 1150 de 2007 y demas rlormas afines, la adjudicaci6n obligaton`amente se hafa en
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audiencia pdblica la cual se celebrara en  fa fecha y en el lugar que se determine mediante resoluci6n
motivada, que se entendefa notificada al proponente favorecido en dicha audiencia.

De esta audiencia se levantafa un acta en la oual se dejafa constancia de las discusiones, debates y
decisiones que en desarrollo de fa misma se hubieren producido.

En fa rnisma audiencia el Representante Legal o su delegado (s) da fan respuesta a las observaciones
que  se fomularon  al acta  de evaluaci6n,  dichas observaciones debefan  ser resueltas por el comite
evaluador en documento suscrito por quienes integran  dicho comite y valoradas par el ordenador del
gasto para la toma de la decision de adjudicaci6n.

NOTA: Las audiencias Dodfan c®lebrarse a trav6s de modios virtLlales.

La adjudicaci6n se ha fa de la siguiente forma:

1.           EI Representante legal o su delegado instalafa fa audiencja dando lectura al orden del dja que
se  agotafa  en  dicta  diligencia.  Seguidamente  sefiala  los  datos  mss  relevantes  del  proceso  oN°  del
proceso y objeto).

2.          El orden del dia debe contener par lo menos, los siguientes puntos:
•            Lectura de las observaciones presentadas a los informes de evaluaoi6n (tecnico -econ6mico y
juridico) y la respuesta a las mismas.
•            un informe sobre los dooumentos que se requirieron subsanar.
•            La oportunidad para que lee proponentes o sus apoderados se pronuncien fronte a fa respuesta
de la entidad, lo anterior con el fin de garantizar el derecho de contradioci6n.

•            El  acto  de  adjudicacj6n  debefa  ser leido  por el ordenador del gasto den fro de  le audjencia,
excepto cuando el borrador del acto admmistrativo de adjudicaci6n se haya publicado en el SECOP  11
con antefaci6n.
•             La  decision  de  adjudicaci6n  o  declaratoria  de  desierta  del  proceso,  quedafa  notificada  en  la
misma audiencia.
•             Elaboraci6n del clausulado Contractual.
•            Elaboraci6n  del  anexo  al  clausulado  con  apoyo  de  fa  secretaria  a  delegada  responsable  del

Pro-.
•             Designaci6n del supervisor yfo interventor del contrato, conforme al procedimiento legal.
•            Expedici6n   del   Registro   Presupuestal  y   expedici6n   de   la   copia   del   contrato  firmado  y/o
clausulado contractual, al contratista para que adquiera la p6liza en aquellos crmtratos que se exijan.
•            Recepcich, revision y aprobaci6n de la p6liza, se ha fa a trav6s de la plataforma del SECOP Il.
•            Acta de inieio, Ejecuci6n y \/igilancia por parte del interventor y/o supervisor.
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Nofa: En el sistoma integrado de gestion y control estar& fiUado el modelo o formats de pliegos
con todos los requisites, el procedimiento y la politico de operacion exigldos en la noma vigento.

3.1.2. PRESENTACION DINAMICA DE LA OFERTA POR SUBASTA INVERSA:

La Ley 1150 de 2007, en el artioulo 2 numeral 1 ), permite incluir en el pliego de condiciones una nueva
modalidad  para  la  presentaci6n  de  la  oferta  mediante  subasta  inversa,  la  presentaci6n  puede  ser de
manera parcial o total.

3.2. SELECC16N ABREVIADA:

La selecci6n abreviada corresponde a la modalidad de selecct6n objetiva, prevista para aquellos casos
en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las cjrounstancias de la contrataci6n o la ouantia o
destinaci6n  del  bien.  obra  o  servicio  pueden  adelantarse  procesos  simpliflcados  para  garantizar  la
eficiencja de la gesti6n contractual.

De conformidad con la ley, la selecci6n abreviada de menor cuantia precede:

1.          Cuando el valor del contrato sea igual o inferior a la menor cuantia, la cual debefa deteminarse
anualmente   de   acuerdo   con   el   presupuesto   asignado   a   la    PERSONERLA   MUNICIPAL   DE
DOSQUEBRADAS pare cada vigencia fiscal.

2.          Cuando  los  servicios  o  bienes  a  adquirir no  sean  de  caracteristicas  t6cnicas uniformes  y  de
comdn utilizaci6n por parte de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.

3.           Cuanclo el proceso de  Licitaci6n  ptlblica  se declare desierto,  si la  PERSONERIA MUNICIPAL
DE  DOSQUEBRADAS  decide  no adelantar un  nuevo proceso de  licjtacj6n,  se jnieiafa el proceso de
menor ouantia dentro de los ouatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierfa. prescindiendo de
recjbir manifestaciones de intefes y realjzar el sorteo de oferentes.

4.           La enajenaci6n de bienes del Estado. (Literal e, del numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de
2007).   Se  pod fan   utilizar  instrumentos  de  subasta  y  en  general  de  todos  aquellos  mecanismos
autorizados por el derecho pn.vado, siempre y cuando se garantice la transparencia,  la eficjencia o la
selecci6n objetiva.

5.          Contratos de prestaci6n de servicios de salud.

6.          La adquisici6n de productos de oiigen o destinaci6n agropeouaria.

CAM PISO 02 0FICINA 208-209 TELEFONO 3401165
personoria@dosquebrada8. gov.co/ `^avw, PERSONERIA ±±L}NICPAL DE DOSQUEBRADAsdesQchadas .coy,co



7.          Cuando se trate de adquirir bienes y servicios de caracterfsticas t6enicas uniformes por compra
por catalogo derivado de la celebracj6n de aouerdos marco de precios.

8.          Cuando se trate de adquirir bienes y servicjos de caracteristjcas tecnicas uniformes en  bolsas
de productos.

9.          Contrataci6n de empresas lndustiiales y comeroiales del estado.

10.        Contrataci6n de entidades estatales dedicadas a la protecci6n de derechos humanos y poblad6n
con alto grado de vulnerabilidad.

11.        Ia adquisici6n de bienes y servicios pare la defensay seguridad nacional.

3.2.1.  REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA [NICIAR EI PROCEsO DE SELECC16N ABREVIADA DE MENOR
CuANTiA:

a.          Se realizafa el analisis del sector.
b.          Elaboraci6n de estudios previos.

c.           Analisis de Riesgos.

d.          Aviso de convocatoria pdblica.

e,          Convocatoria   a   Voedurias   Ciudadanas:   EI   control   social   se   ejercefa   en   las   etapas
precontractual, contractual o poscontracfual. Todo contrato que realice la PERSONERIA  MUNICIPAL
DE   DOSQUEBRADAS,   independiente  de   su   forma   de  selecci6n,   debera   contener  el   avjso   de
convocatoria a veedurias.

f.            Publicaci6n clel proyecto de pliego de condiciones. La publicaci6n de los estudios y dooumentos
previos  se  rcalizara  ouando  menos con  cjnco  (5) dias habiles de  anterioridad  a  la fecha  del  acto de
apertura. El proyecto de pliego de condictones con todos sus anexos debe ser remitido a la Secretan'a
General para su publicaci6n.

a.           Recibo de Manifestaciones de lntefes de parte de las MIPYMES, si hubiera lugar.

h.          Respuesta  a  las  Observaciones  Fomuladas  a  los  Proyectos  de  Pliegos  de  Condicjones.  La
aceplaci6n o rechazo de las observaciones del)era hacerse de manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberan ser tenidas en ouenta pare la elaboraci6n del pliego
definitjvo, siempre y cuando 6stas no sean violatorias de las normas vigentes y sean coherentes con la
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necesidad y los requisites exigidos por le entidad,

i.            Contenido Minima del Pliego de Condiciones: conforme a  fa  normatividad vigente el pliego de
condiciones debera contener coma minimo lo siguiente:

•             La descriDci6n t6cn!ca, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado
con el Clasificador de Bienes y Senricios, de ser posible o de lo contrario con el teroer nivel del mismo.
•             La modalidad del proceso de selecci6n y su justificaci6n.
•            Los chterios de selecci6n, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando
a eho haya lugar.
•             Las condiciones de costo y/o calidad que la pERsONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
debe  tener  en  cuenta  para  la  selecci6n  opjetiva,  de  acuerdo  con  la  modalidad  de  selecci6n  del
ontratista.
•            Las  reglas  aplicables  a  la  presentaci6n  de  las ofertas,  su  evaluaci6n  y  a  la  adjudicaci6n  del
contfro.
•            Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
•             El valordel contrato, el plazo, el cronograma de pagos y fa determineci6n de si debe haber lugar
a La entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el oral debe tener en ouenta los rendimientos que
este pueda generar.
•             Los Riesgos asociados al contrato,  fa forma de  mitigarlos y la  asignaci6n  del  Riesgo entre  las

pa rtes contratantes.
•            Las garantias exigidas en el proceso de contrataci6n y sus condiciones.
•             La menci6n de si fa PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSOUEBRADAs y el contrato objcto de
los pliegos de condiciones estan oubiertos por un Acuerdo Comercfal.
•             Los terminos, condiciones y minuta del contrato.
•             Los terminos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
•             El plazo dentro del oral la Entidad Estatal puede expedir adendas.
•            Los  demas   requisitos  que   sean   necesarios   para   garantizar  los   principios   de   la   funci6n
administrativa.
•             Dentro  de  las  obligaciones  del  contratista  se  debe  estableoer  la  siguiente;  Ios  contratistas
dclebefan para el oumplimiento del objeto contractual obtener la provisich de bienes o servicios por parte
dcle poblaci6n en pobreza extrema, desplazados por la \/iolencia, personas en proceso de reintegraci6n
o  reincorporaci6n  y  sujetos  de  especial  protecci6n  constitucional,  garantizando  las  condiciones  de
calidadysinperiuiciodelosAcuerdosComercialesvigentes.
Esta provision se establecefa en un poroentaje que no sera superior al diez por ciento (10%) ni inferior
al cinco par ciento (5%) de los bienes o servicios requeridos para la ejecuci6n del oontrato, de manera
que no se ponga en riesgo su cumplimiento adecuado. fa anterior obligaci6n aplicafa siempre que en el
analisis de conveniencia y oportunidad se incluya la viabilidad de esta exjgencia.

Note: Los pliegos se cortstruifan confome a la platafoma del SECOP 11 foliogo eloctr6nico) asi
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mlsmo ®stos tendran un an®xo a los pliogos, para lo cLial se contara con un fomiato guia dentro
dol sistoma de gesti6n de la entidad.

j.            Apertura  del  Proceso.  EI  Representante  Legal  a  su  delegado,  mediante  acto  administrativo
ordenafa de manera motivada la apertura de la Selecoi6n Abreviada, que contendfa coma minima la
siguiente informaci6n.

EI objeto de la contrafaci6n a realizar.

La modalidad de selecci6n que corresponda a la contratacj6n.
El lugar ffsico o electronico en que se puede consul(ar y retirar los pliegos de condiciones y los estudios
y dooumentos previos.

La convocatoria para las veedun'as ciudadanas.

El    certificado    de    disponibilidad    presupuestal,    en    concordancja    con    las    normas    organjcas
correspondientes.

Los demas asuntos que se consideren pertinentes.

Nota:  En  caso  de  PLIEGOS  TIP0  se  debefan  tener  en  ouenta  todos  los  items  y  condiciones  alli
esfablecidos.

k.           Publicaci6n  del  Pliego  de  Condiciones  Definitivo.  Teniendo  en  ouenta  que  tanto  el  pliego  de
condiciones definitivo como los estudios y dooumentos pod fan ser consultados desde el mismo dia de
la apertura del proceso, se publicafa el Pliego de Condiciones simultaneamente con el acto que ordena
la apertura del mismo.  El pliego de oondiclones definitivo con todos sus anexos debe ser remitido a la
Secretaria General para su publicaci6n.

I.            Recibo  de  Manifestaciones  de  lnteres  en  Participar.  En  un  termino  no  mayor a  tres  (3)  dias
habiles  siguientes  al  acto  de  apertura  del  proceso,  Ios  posibles  oferentes  interesados  en  particjpar
manifestafan su intefes, con el fin de que se conforme una lista de posibles oferentes.

in.         Audiencia para  la  Conformaci6n de Lisfa de Oferentes.  En caso de que el namero de posibles
oferentes  sea  superior  a  diez  (10),  la   PERSONERIA   MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  podfa
continuar con el proceso o dar paso al sorteo de consolidaci6n de oferentes, para escoger entre ellos
un nt]mero no inferior a este que podra presenfar Oferta en el proceso de selecci6n.

Cuando el ndmero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), Ia entidad debefa adelanlar el
proceso de selecci6n con todos ellos.
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EI sorteo se ha fa a traves de balotas, las ouales se introduciran en una bolsa (oscura) 6stas debefan
ser numeradas en forma clara de aouerdo la numero de inscritos y segtln el orden esfablecido en acta
de inscripci6n, y aquellos primeros diez (10) nt)meros que se  sean escogidos y que coincidan  con  el
acta, serdn los que pod fan presentar oferta.

n.          Visita al sitio. Si hubiere lugar, no tend fa el cafacter de obligatoria, excepto cuando disposici6n
legal asi lo detemine.

o.          Adendas. Si hubjere lugar a ellas.  En todo caso dichas adeudas solo pod fan ser expedidas con
un (1 ) dia de anticipaci6n en que se tiene previsto el cierre del proceso de selecci6n.

p.          Cieme dol procoso.  En el cronograma se establecefa fecha y hora para el ciene del proceso,
que sera la fecha limite para entregar propuestas y poder participar en el mismo.

q,          Comit6 Evaluador para la evaluaci.6n de las propuestas en proceso de seleccfon par seleccj6n
Abreviada,  el  Representante  Legal  a  su  delegado  desjgnafa  un  comite  evaluador,  conformado  par
servidores pdblicos o por particulares contratados para el efecto,  que debefan  realiear dicha labor de
manera  objetiva,  cifi6ndose  exclusivamente  a  las  reglas contenidas en  el  pliego de condiciones y  el
presente Manual.

r.           Evaluacich do propuestas,  En el pliego de condicjones se sefialafa el termino dentro del cual
el comit6 asesor designado, debefa elaborar los estudios tecnjcos, econ6micos y juridicos necesarios
para  la  evaluaci6n  de  las  propuestas y  para  solicitar a  los  proponentes  aclaraciones y  explicaciones
necesarias.

S.          Traslado  del  lnforme  de  Evaluaci6n.  Los  interesados  tend fan  la  oportunidad  de  conocer y
controvertir los jnformes de evaluaci6n para lo cual djchos informes permanecefan a su disposicj6n por
un termino de tres (3) dias habiles.

t.           Adjudicaci6n.  La adjudicacj6n se ha fa mediante resoluci6n motivada, dejando ouando memos,
expresa constancia de los proponentes que subsanaron, y la forma en  que lo hicjeron, Ia respuesta a
las  observacjones  formuladas  por  los  proponentes  y  la  decision  de  adjudicaci6n  o  declaratoria  de
desierta.

La respuesta a las observacjones formuladas al acta de evaluacj6n debe estar contenida en un acta que
firTnaran los integrantes del comite evaluador, y considerada por el ordenador del gasto para la toma de
decisiones.

u.           Elaboracj6n del clausulado comractual.
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v.           Elaboracj6n  del  anexo  al  clausulado  con  apoyo  de  la  secretaria  general  o  delegada
responsable del proceso.

w.          Designaci6n del supervisor y/o interventor del contrato, conforme al procedjmiento legal.

X.           Expedicj6n   del   Registro   Presupuestal  y   expedici6n   de   la   copia   del   contrato  firmado  y/o
clausulado contractual, al contratista para que adquiera la p6[iza en aquellos contratos que se exijan.

y.           Recepci6n, revision y aprobaci6n de la p6liza, se ha fa a traves de la plataforma del SECOP Il.

z.           Acta de inieio, Ejeouci6n y vigilancia por parte del interventor y/a supervisor.

Nota: El sistema integrado de gesti6n y control estafa fijado el modelo o formato de pljegos con todos
los requisitos exigidos en la noma vigente.

3.2.2. ADQulsIC16N DE BIENES DE CARACTERisTICAS TECNICAS UNIFORMES:

Para la adquisici6n de bienes de caracteristicas uniformes, Ia entidad tiene a disposici6n tres (3) formas
a saber:

a.          Los Aouerdos Marco de precios,
b.          Bolsa de productos
C.           Subasta lnversa

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

El aouerdo marco de prectos es un contrato entre un representante de los compradores y uno o varios
proveedores,  que  contiene  la  identificaci6n  del  bien  o  servicio,  el  precio  maximo  de  adquisici6n,  las
garantias minimas y el  plazo  minimo de entrega, asi como las condiciones a traves de las cuales un
comprador puede vincularse al acuerdo.

La PERSONERIA MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS esta obligada a adquirir Bienes y Servicios de
Caracteristicas Tecnicas Uniformes de Comdn  Utilizaci6n a traves de los Aouerdos Marco de Precios
previamente justificados, disefiados, organizados y celebrados por la Agencia Nactonal de Contrataci6n
Pdblica -Colombia Compra Eficiente.

La  Secretan'a  General  o  Delegada  donde  surge  la  necesidad  debefa  elaborar y fimar los  estudios
previos y remitir para revisj6n a la  Secretaria General,  una vez aprobados, se debefa continuar con el
cargue de los dooumentos e inicio del evento de cotizact6n o simulador.
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EI  personal  a  cargo  de gestionar las  6rdenes  de  compra,  tienen  a  su  disposici6n  el  Manual  para  la
Operaci6n  Seoundaria  de  los  lnstrumentos  de  Agregaci6n  de  Demanda  elaborado  por  Colombia
Compra,  que  detalla  el  paso  a  paso  para  generar una  orden  de  compra,  el  cual  se  resume en  los
siguientes pasos:

a.           Btisqueda del bien o servicjo en la Tienda virtual del Estado colombiano
b.          Analisjs de las condiciones para adquirir lo§ bienes y servicios existentes en el catalogo de la
Tienda virtual del Estado Colombiano
c.           Solicrfud de cotizacj6n
d.           Solicifud de compra
e.          Orden de compra
f.            Recepci6n, Facturaci6n y pago

En el caso qu®, el bien a s®rvjcio no este en ®1 acuordo marco de precio8 vigente:

1.           La entidad  puede solicitar a  Colombia Compra  Eficiente  un  Aouerdo  Marco de  Precios para  un
bien o servicio determinado. Colombia Compra Eficiente debe estudiar la solicitud, revisar su pertinencia
y definir la oportunidad pare iniciar el Proceso de Contrataci6n para el Aouerdo solicitado.

2.          Realizada  o  no  la  solicitud  del  numeral  anterior la  entidad  estatal,  debe  estudiar,  comparar e
jdentificar las  ventajas de  utilizar la  balsa  de  productos  operada  por la  Bolsa  Mercantil  de  Colombia.
Modalidad que se detallara mss adelante,
Para la adquisici6n respectiva frente a la subasta inversa, de dicho analisis debe dejarse constancia en
los estudios previos incluyendo el analisis del Proceso de Selecci6n del comjsionista, Ios costos asociados
a la selecci6n, el valor de la comisi6n y de las garantias.

3.          Aun existlendo un Acuerdo Marco de precios, las entidades estatales pod fan aoudir a las bolsas
de  produclos vigiladas par la  Superintendencja  Financiera de Colombia.  siempre que a  traves de este
mecanismo  se  obtengan  precios  inferiores  al  promedio  de  los  valores  finales  de  las  operaciones
secundarias  materializadas  con  ocasi6n   de  las  6rdenes  de  compra  colocadas  por  las   Entidades
compradoras  a  traves  de  la  Tienda  Virtual  del  Estado,  administrada  por Colombia  Compra  Eficiente-
durante los nltimos seis (6) meses,  incluyendo los costos generados por concepto de comisionistas de
bol§a y gastos de operaci6n, valores que debefan ser verificados por el respectivo ordenador del gasto
en el dltimo boletin de precios que, para el efecto, expida el 6rgano rector de la contrataci6n estatal. (art.
2° del Decreto 310 de 2021 ).

En caso de no ser procedente ninguna de las anten.ores opciones, sera posjb]e ad®Iantar ol proceso
mediante la subasta inversa, siempre y ouando exista una justificaci6n tecnica amplia y suficiente pare
no dar aplicaci6n a los anteriores numerales. Es importante resaltar que la djrectiva presidencial del 3 de
marzo  de 2021,  exige  hacer un  analisis desde  la  etapa  de  planeaci6n  verificar la  existencia  de  estas
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herramientas   (aouerdo   marcos  y  bolso  de   productos),   con   el  fin  de   utilizarse,  teniendo  la  carga
argumentativa   de   explicar  en   los   estudios   previos   aquellas  cirounstancias   en   las  que   pretenda,
excepcionalmente ab§tenerse de darle debida aplicaci6n ,

3.2.3. SUBASTA INVERSA:

Acorde con el literal a, numeral 2 del artioulo 2 de la Ley 1150 de 2007, pare la adquisici6n o suministro
de  bienes  y  servicjos  de  caracteristica§  tecnicas  unifomes  y  de  comdn  utilizaci6n  por parte  de  las
entidades, se ha fa uso de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por catalogo
derivados de  la  celebraci6n  de  acuerdos  marco  de  precios o  de  adquisict6n  en  bolsa  de  productos,
previa revision de la procedencia del Aouerdo Maico de Precjos o la Bolsa de productos.

Los estudfos previos debefan contener ademas de los requisitos generales establecidos en el numeral
2.1.1  del presente manual, una ficha tecnica de los bienes y/o servicios requeridos clasificados liasta el
tercer nivel (UNSPSC) que incluifa sus caracteristicas y especificaciones, en terminos de desempef!o y
calidad.

Una  subasta  inversa  es  una  puja  dinamica  efectuada  presencial  o  electr6nicamente,  mediante  la
reducci6n sucesiva de precjos durante un tiempo determinado. en la norma vigente y en los respectivos
pliegos de condiciones.

nAplicacj6n  de la subasta  inversa en  la  contrataci6n  de bienes y  servicios de caracteristicas tecnicas

unifomes y de comon utilizaci6n. En las subastas inversas para la adqulsici6n de bienes y servicios de
caracteristicas tecnicas uniformes y de comdn  utilizaci6n a que se refiere el inciso 2' del literal a) del
numeral 2 del artioulo 20 de la Ley 1150 de 2007, se tend fa como t]nico criterio de evaluaci6n el precio.

Clases de subastas:

1.          Subasta   inversa  electltmica:   Esta  se  ha fa  a  traves  del  m6dulo  de  subasta  electr6nica
disponible en el SECOP 11, y se sujetafa al procedimiento establecido en el pliego de condit*ones.

2.          Subasta  inversa  prosencial:  Esta se ha fa  siempre que  no sea  posible adelantar la  subasta
electr6nica en el m6dulo de] SECOP, el cual tend fa el siguiente procedimiento:

La Subasfa lnversa Presencial se realizafa, una vez se haya oumplido con lo precisado por el artioulo
2.2.1.2.1.2.2.  del  Decreto  Reglamentario  1082  de 2015,  ahioulo 6 y  s.s.  del  Decreto  1860  de  2021  o
noma que lo sustituya:
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