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heramientas (acuerdo marcos y bolso de productos), con el fin de utilizarse, teniendo la carga
argumentativa de explicar en los estudios previos agquellas circunstancias en las que pretenda,
excepcionalmente abstenerse de dare debida aplicacion,

3.2.3. SUBASTA INVERSA:

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

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

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

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

Clases de subastas:

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

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

La Subasia Inversa Presencial se realizara, una vez se haya cumplido con lo precisado por el anticulo
2.21.21.22. del Decreto Reglamentario 1082 de 2015, articulo 8 y s.s. del Decreto 1860 de 2021 o
norma que o sustituya:
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1. Los pliegos de condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) la
periedicidad de los Lances; y c) el Margen Minimo para mejorar la oferla durante la subasta inversa.

2. La oferta debe contener dos parles, la primera en la cual el interesado acredite su capacidad de
participar en el Proceso de Conlratacidn y acredite el cumplimiento de la ficha técnica; v la segqunda
parie debe contener el precio inicial propuesto por el oferente.

J. La Entidad Estatal debe publicar un informe de habilitacion de los oferentes, en el cual debe
indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumpben con |a ficha técnica v si el oferenle
se encuentra habilitado.

4. Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o
senicios cumplen con la ficha lécnica.

5. Si en el Proceso de Coniratacion se presenta un Gnico oferente cuyos bienes o servicios cumplen
con la ficha técnica y esld habilitado, la Entidad Estatal puede adjudicarie &l contrato al dnico oferente
si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual
no hay lugar a la subas!a inversa.

B. La subasta debe iniciar con el precio més bajo Indicado por los oferentes y en consecuencia,
solamenle seran validos los Lances efectuados duranie [a subasta inversa en los cuales 1a oferta sea
mejorada en por ko menos el Margen Minimo establecido.

T. Si los oferentes no presentan Lances durante la subasta, la Entidad Estatal debe adjudicar el
contrato al oferente que haya presentado el precio inicial méds bajo.

8. Al terminar la presentacidn de cada Lance, la Entidad Estatal debe informar el valor del Lance
més bajo.

8. Si al terminar la subasla inversa hay empate, la Entidad Estatal debe aplicar los criterios del
articulo 35 de [a Ley 2068 de 2020 conforme con los medios de acreditacion del articulo 2.2 1.2.4.2 17
def presanie Dacreto,

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, avisara oportunamente a los proponentes
habilitados sobre la fecha establecida para el desamollo de la subasta,

introduccion a la subasta inversa y suscripcidn del acla de asistencia: Antes de dar inicio al certamen
s& pondrd a disposicion de los participantes la planilla de asistencia.

El acta sefialard que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y derechos contenidos n los
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Apertura de los sobres con la presentacién de la oferta inicial de precio: El servidor (a) que dirige la
subasla abrira los scbres con las ofertas iniciales de precio y dard a conocer cudl de ellas es la menor,

Lances en sobres cerrados:

. Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignaran los lances. En dichos

formulanios, el proponente deberd consignar dnicamente el precio ofertado o la expresion clara e

inequivoca de que no hara ningln lance de mejora de precios, en el campo destinado para el efecto.

. Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio utilizando
los sobres y los formularos suminisirados dentro del érmino comin (numero de minutos)
sefialado.

. Un servidor (a) recogera los sobres carrados de lodos los participantes.

. Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este orden,
se dara a conocer unicamente el menor precio ofertado.

. Los proponentes que no presentarcn un lance valido no podran seguir presentandolos duranie
la subasta.

. La entidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas como
sea necesario, hasia que no se reciba ningln lance que mejore el menor precio ofertado en la
ronda anterior,

. Cuando no se reciban mas lances, la entidad informara el dlfimo lance valido y la identidad del
proponente.

Para los efecios de este numeral una ronda empieza desde el momento en que se reciben
simultaneamente los lances en sobre cerrado y lermina cuando se da a conocer el menor precio
ofertado de |a ronda.

3.2.3.1. REQUISITOS ¥ DOCUMENTOS PARA CONTRATAR A TRAVES DE SUBASTA INVERSA:
a Elaborar el analisis del seclor.

b. Elaborar los estudios previos.

c. Aviso de convocatoria pablica.

d. Convocatoria a veedurias ciudadanas: El conlrol social se ejercera en las elapas precontractual,
contractual o postcontraciual,

e. Fublicaciones del proyecio de pliego electronico de condiciones y su anexo:
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La publicacion de los estudios y documentos previos se realizardn cuando menos con cinco (05) dias
habiles de anlerioridad a la fecha del acio de apertura. El proyecto de pliego de condiciones con lodos
sus anexos debe ser remitido a la Secretaria General para revision previa a la publicacion.

Los plisgos de condiciones deben indicar coma minimo:

= La fecha y hora de inicio de |a subasta.
= La penodicidad de los Lances
- El Margen Minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

f Recibo de Manifestaciones de interés de Parte de las MIPYMES, si hubiera lugar.

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

h. Las observaciones o recomendaciones deberan ser fenidas en cuenta para |a elaboracién del
pliego dﬂ'ﬂnrl!'uu. siempre y cuando éstas no sean violalorias de las normas vigentes y sean coherentes
con la necesidad y los requisitos axigidos por la entidad.

I Contenido Minimo del anexo al Pliego electronico de Condiciones y su anexo: conforme a la
normatividad vigente el pliego de condiciones deberd contener como minimo lo sigutente, se precisa
que se debe cumplir con los siguientes requisitos al momento de diligenciar ef pliego electrénico, o en
su defecto en el anexo al pliego.

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

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

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

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

5. Las reglas aplicables a la preseniacion de las ofertas, su evaluacién y a la adjudicacion del
contrato.

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

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

8. Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarios y la asignacién del Riesgo entre las
pares confratantes.

ELABORD Juan Sebastn Jaramilio REVISC Jhan Edson Pama RECIBIDO POR J
conTatisls EamG Sanchez. Seorstanc Gensrnal

Dia My Ao Hora

_ CAM PI50 02 OFICINA 208-200 TELEFOND 3401185
personsriaffdosquebradas. gov.co/ wew PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSOUEBRADASdosquetradas gov oo




| copIGO | FT-GDOF-001 |

-,h%,f o

L - .
P PERSONERIA MUNICIPAL DE | FECHA | ABRIL-2008

DOSOQUEBRADAD | veErsion M |

&
m “Wlicldae posa- el Fenaces de Lo honeoe
_Sigeidod detoya :

9, Las garantias exigidas en &l Proceso de Coniratacién y sus condiciones.

10. La mencion de si la Entidad Estalal y el conlrato objeto de los plieges de condiciones estan
cubierios por un Acuerde Comercial.

11.  Los términos, condiciones y minuta del contrato,

12, Los términos de la supervisién ylo de la interventoria del contrato.

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

14,  La ficha técnica del bien o servicios.

15.  Siel precio del bien o servicios es regulado, la variable sobre las cuales se hace la varacion de
las ofertas.

16.  Definir el contenido de cada uno de los partes o lotes.

17. Dentro de las obligaciones del contratista se debe establecer la siguiente; los contratistas
debaran para @ cumplimiento del objeto contractual obtener la provision de bienes o servicios por parie
de poblacidn en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de reintegracion
0 reincorporacion y sujetos de especial proteccién constitucional, garantizando las condiciones de
calidad y sin perjuicio de los Acuerdos Comerciales vigenies,

PAGINAS 44 de TH

Esta provisitn se establecera en un porcentaje que no seréd supenor al diez por ciento (10%) ni inferior
al cinco por ciento (5%) de los bisnes o servicios requeridos para la ejecucion del contrato, de manera
que No S& ponga an nesgo su cumplimiento adecuado. la anterior obligacion aplicard siempre que en &l
analisis de conveniencia y oporiunidad se incluya la viabilidad de esta exigencia.

J- Los margenes minimos de mejora de la oferta.

k. Los demas requisitos que sean necesarios para garantizar los principios de la funcidn
administrativa,

l. Al pliego se anexard el proyecto de anexo al clausulado,

Nota: En el sistema de gestibn estard fijado el modelo o formato del anexo al pliego electrénico
con todos los requisitos exigidos en la norma vigente.

m. Apertura del Proceso. El Representante Legal o su delegado, mediante acto administrativo
ordenard de manera molivada la aperiura de la Seleccién Abreviada Subasta Inversa, que contendra
como minimo la siguiente informacion.

El objeto de la contratacion a realizar.

La modalidad de seleccion que comesponda a la contratacion.

La convocalona para las veedurias ciudadanas.

: El cenificado de disponibilidad presupuesial, en concordancia con las normas orgdnicas
comespondientes.

e Sk

5. Los demas asuntos que se consideran perinentes.
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n. Publicacion del Pliego electronico de Condiciones Definitivo y su anexo. Teniendo en cuenta que
tanto el pliego de condiciones definitivo como los estudios y documentos podran ser consultados desde
€l mismo dia de la apertura del proceso, se publicara al Pliego de Condiciones simultaneamente con el
acto que ordena la apertura del mismo. El pliego de condiciones definitivo con todos sus anexos debe
ser remitido a la Secretaria General para su revision previa a la publicacion.

0. Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adeudas solo podran ser expedidas con
un (1) al dia de anticipacién en que se liene previsio el cleme del proceso de seleccion.

P Cierre del Proceso, En el pliego de condiciones se establecerd fecha y hora para el cierre del
proceso, que serd la fecha limite para entregar propuestas y poder participar en &l mismo. De esta
diligencia se levantara acta que se firmada por quienes asistieron.

La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su capacidad de
participar en &l Proceso de Contratacidn y acredite e cumplimiento de la ficha técnica; y la segunda
parie debe contener el precio inicial propuesio por el oferenle.

q. Comilé Evaluador. Para |a evaluacion de las propuestas en proceso de seleccidn por seleccion
abreviada, & Represantante Legal o su delegado designard un comité evaluador, conformado por
servidores publicos o por particulares coniratados para el efecto, que deberan realizar dicha labor de
manara objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y el
presente decreto.

r. Evaluacion de Propuestas. En el pliego de condiciones se sedalara el término dentro del cual el
comite asesor designado, debera elaborar los estudios técnicos, econdmicos y juridicos necesarios para
la evaluacion de las propuesias y para solicitar a los proponenies aclaraciones y explicaciones
NBcasanas,

Es importante que el comité tener en cuenta que la una ficha lécnica es un instrumento que contiene las
condiciones o caracteristicas minimas que requieren los bienes y servicios que se pretenden contratar
por parte de la entidad. Por tratarse de requisitos minimos, debe aclararse que los oferentes pueden
presentar blenes y servicios con calidades superores a las exigidas, sin que con ello se desnaturalice |a
funcidn de la ficha técnica, consistente en garantizar que se cumplan con &l minimo de requisitos
establecidos.

Dado gue la ficha lécnica es un documento que contiene los aspectos técnicos minimos de acreditacion
del bien o servicio a ofertar, no es un factor susceptible de evaluacion mediante la asignacidn de pontaje,
maxime cuando de conformidad con el numeral 3 del articulo de la Ley 1150 de 2007 «[...] en los pliegos
de condiciones para las confrataciones cuyo objelo sea la adquisicidn o suministro de bienes y servicios
de caracteristicas lécnicas uniformes y comdn utilizacién, las entidades estatales incluirdn como dnico
factor de evaluacion el menor pracio ofrecidos.
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En consecuencia, de conformidad con el pardgrafo 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, modificado
por el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, |a entidad debe permitifle al oferente subsanar la ficha Wécnica,
cuando a su juicio esta no haya sido cumplida por el oferente en los términos exigidos en el pliego de
condiciones, por tratarse de un requisito que no asigna puntaje”. (Ver concepto Conceplo CCE. 22019-
8454 )

5. Traslado del Informe de Evaluacion. Los interesados lendrén la oportunidad de conocer y
controvertir los informes de evaluacion para lo cual dichos informes permaneceran a su disposicién por
un término de tres (3) dias habiles.

La respuesia a las observaciones formuladas al acta de evaluacién debe estar conlenida en un acta que

firmaran los inlegrantes del comité evacuador, y considerada por el ordenador del gasto para la toma
de decisiones.

t. Audiencia de Subasta. La realizacidn de la audiencia de subasta se hard conforme lo indique &l
anexo al pliego de condiciones.

Se sugiere consultar la Guia para el manejo de ofertas arificiaimente bajas en Procesos de Conftratacion
expedida por Colombia Compra Eficiente, a fin de determinar la posible existencia de ofenas con precios
artificialmante bajos.

. Adjudicacion. La adjudicacidon se hard mediante resolucidn motivada, y se hard al lerminar la
subasta, cuando a eflo hubiere lugar.

V. Elaboracion del anexo clausulado.
W Designacion del supervisor yio interventor del contrato, conforme al procedimiento legal.

X Expedicion del Regisiro Presupuestal y expedicion de la copia del contrato firmado yio
clausulado contractual, al coniratista para que adquiera la pdliza en aqueilos contratos que se exijan.

y. Recepcion, revisidn y aprobacion de la pdliza, se hara a través de la plataforma del SECOP 11
Z Acla de inicio, Ejecucidn y Vigilancia por parte del interventor y/o supervisor.

Nota: El sistema de gestion estara fijado el modelo o formato de pliegos con todos los requisitos exigidos
&n la nomma vigenta,

3.3, CONCURSO DE MERITOS:
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A traves de la modalidad de seleccion de concurso de menitos se confrataran los senicios de consulioria
a que se refiere el numeral 2 del afticulo 32 de la Ley 80 de 1993,

De conformidad con la ley asta modalidad procede en los siguienies casos:
a) Los estudios necasarios para la ejecucion de proyectos de inversian.

b) Los estudios de diagnbsticos, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos.

Lo antenor sin perjuicic que la entidad pueda realizar coniratos de prestacitn de servicios profesionales
para apoyar la labor de supervision de los contratos que le as propla siempre que las aclividades no
puedan realizarse con personal de planta o requiera conocimientos especializados de conformidad con
lo sefialado en &l numeral 3 del articulo 32 de [a Ley B0 de 1893,

c) Los que ienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyecios, direccidn,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyeclos.

d) Los proyectos de arquitectura.

Cuando del cbjeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirr bienes y
S@MViCios accesonos a la misma, la seleccion se hard a través del concurso de mérites. Cuando el
presupuesto estimado de los servicios de consulloria sea inferior al 10% del valor correspondiente a la
menor cuantia, se seleccionara a traves del procedimiento de minima cuantia.

3.3.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA CONCURSO DE MERITOS:

Esta modalidad tiene dos formas de adelantario, la primera de ellas es Concurso de mérnitos ablerto y la
segunda con precalificacion.

a) Se realizard el andlisis del Sector
b) Elaboracién de estudios previos
c)  Anilisis de riesgos

d) Aviso de Convocatoria Plblica

a) Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las elapas
precontractual, contractual o poscontractual,
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Aviso de Convocatoria para la precalificacion, informe de
precalificacién, audiencia de precalificacion, cuando hubiere lugar.
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a) Publicacion del Proyecto de Pliego de Condiciones. La publicacitn

de los estudios y documenlos previos se realizard cuando menos con cinco (5) dias habiles de
anterioridad a la fecha del acto de apertura, & proyecio de pliego de condiciones con l0dos 5us anexos
debe ser remitido a la Secretaria General para su mevisian.

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

)] Respuesta a las Observaciones Formuladas a los Proyectos de Pliegos de Condiciones.
La acaplacion o rechazo de las observaciones deberd hacerse de manera motivada.

Las observaciones o recomendaciones deberan ser tenidas en cuenta para la elaboracion del phego
definitivo, siempre ¥ cuando éstas no sean violatorias de las normas vigenles y sean coheranles con la
necesidad y los requisitos exigidos por la entidad.

] Contenido Minimo del Pliego de Condiciones: conforme a la normatividad vigente el pliego
de condiciones deberd contener como minimo lo siguiente:

1, La descripcion técnica, delallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado
con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el lercer
nvel del mismao.

2. La modalidad del proceso de saleccidn y su justificacion,

3 I Los cntenos de seleccitn, incluyendo los faciores de desempate y los incentives cuando a ello
haya lugar,

4, Las condiciones de costo yio calidad que la Entidad Estatal debe temer en cuenta para la
seleccidn objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccion del contratista.

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

B Las causas que dan lugar a rechazar una oferia.

7. El valor del confrato, el plazo, el croncgrama de pagos y la determinacion de si debe haber lugar
a la entrega de anticipo, v si hublere, indicar su valor, &l cual debea tener en cuenia los rendimienios que
esle pueda generar.

8. Los Riesgos asociados al conlrato, la forma de mitigarios y la asignacion del Riesgo entre las
paries contratantes.)

8. Las garantias exigidas en el Proceso de Conlratacion y sus condiciones. 10) La mencitn de sila
Entidad Estatal y el contrato objeto de los pllegos de condiciones estin cublertos por un Acuerdo
Comercial.

10.  Los términos, condiciones y minuta del contrato.

11,  Los lérmines de la supervision y/o de la inlerventoria del contrato.
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12.  El plazo dentro dal cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.

13.  El Cronograma.

14.  Los demas documentos que sean necesarios para garantizar el cumplimiento de los principios
de la funcidn administrativa.

15. Al pliego se anexara el proyecto de minuta del contrato a celebrarse.

k) Apertura del Proceso. El Representante Legal o su delegado, madianta acto administrativo
ordenara de manera molivada la apertura del Concurso de Méritos que contendra como minimo la
siguiente informacion.

. El objeto de la contratacidn a realizar.

; La modalidad de seleccidén gue comesponda a la contratacion.

; El Gronograma.

’ El lugar fisico o electrdnico en que se puade consultar y retirar los pliegos de condicionas y los
studios y documentos previos,

: La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

; El cenlificado de disponibilidad presupuestal, en concordancia con [as normas onganicas
comaspondienias,

T. Los demas asuntos que se consideren pertinentes.

1
2
3
“
B
]
6

8. Publicacién del Pliego de Condiciones Definitivo. Teniendo en cuenta que tanio el pliego de
condiciones definitive como los estudios y documentos podran ser consullados desde el mismo dia de
la apertura del proceso, se publicara el Pliego de Condiciones simultdneamente con el acto que ordena
la apertura de este. El pliego de condiciones definitivo con todos sus anexos debe ser remitido a la
Sacretaria General para su revisidn previa a la publicacidn,

8. Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo podran ser expedidas con
un &l dia de anticipacidn en que se tiena previsto el cieme del proceso de selaccidn por Concurso da
Méritos.

10. Cierre del Proceso. En el pliego de condiciones se establecera fecha y hora para el cierme del
proceso, que sera la fecha limite para entregar propuestas y poder participar en el mismo, De esta
diligencia se levantara acta que se firmara por quisnes asistiaron.

11.  Comité Evaluador. Para la evaluacion de las propuesias en proceso de seleccitn por seleccion
por Concurso de Méritos, el Representante Legal de la Entidad o su delegado designara un comilé
Evaluador conformado por servidores pablicos o por particulares contratados para el efecto, que
deberan realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en
el pliego de condiciones y en el presenie Decreto en el numeral 6.2 y siguientes.

12.  Evaluacién de Propuestas. En el pliego de condiciones se sefialara el
término dentro del cual el comité asesor designado, debera elaborar los estudios tecnicos, econdmicos
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y juridicos necesarios para |a evaluacidn de las propuestas y para solicitar a los proponentes
aclaraciones y axplicaciones necesarias.

13.  Traslado del Informe de Evaluacién. Los inleresados tendrén la oportunidad de conocer y
controverir los informes de evaluacidn, que conlendran el orden de elegibilidad, para lo cual dichos
informes permaneceran a su disposicidn por un término de tres (3) dias habiles.

14, Acta de respuesia a observaciones y revision del orden de elegibilidad,
este gltimo cuando a ello hubiere lugar.

15, Acuerdo, y como buena practica de la entidad, este acuerdo se hara en
audiencia pablica, asi;

Acta revision de la oferta técnica y econdmica.

El Representante Legal o su delegado, revisa con el oferente ubicado en el primer lugar de elegibilidad
la propuesta lécnica y econdmica presentada.

5l se llega a un acuerdo con el oferente sobre el alcance y valor del contrato el Representante Legal o su
delegado procedera a adjudicar el proceso. Si no se logra acuerdo, se procedera a realizar la misma
revision con el proponente ubicado en segundo orden de elegibilidad.

En caso de que no se cuente con ningln oferenle habilitado para ser evaluado, o no se logre acuerdo
con los dos oferentes ubicados en primer y segundo orden de elegibilidad, respectivamente, el proceso
de seleccidn sera declarado desierto mediante aclo administrativo motivado.

Del desamrollo de la audiencia y los acuerdos alcanzados o él no logrd de acuerdos. segun el caso, se
deja constancia en el Acta revisidn de la oferta técnica y econdmica.

t) Adjudicacién. La adjudicacion s hara luego de haberse realizado el acuerdo, siempre que este
no sobrepase el presupuesto oficial, a través de acto administrative motivado.

u) Elaboracitn del anexo al clausulado.

v)  Designacidn del supervisor y/o interventor del contrato, conforme al
procedimianto legal.

w)  Expedicidn del Regisiro Presupuestal y expedicién de la copia del contrato firmado y/o clausulado
contractual, al contratista para que adquiera la pdliza en aquelios contralos que se exijan.

X)  Recepcion, revisidn y aprobacion de la pdliza, se hara a ravés de la
plataforma del SECOP |l cuando aplique.
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¥) Acta de inicio, Ejecucion y Vigilancia por parie del intervenior y/o supervisor.

Nota: En el sistemna integrado de gestidn y control estara fijado el modelo o formato de pliegos con lodos
los requisilos exigidos en la norma vigente.

3.4. CONTRATACION DIRECTA:

Es una modalidad de seleccidn, que procede dnicamente en los casos definidos expresamente por la
Ley, que permite la escogencia del contratista de forma directa, sin pluralidad de oferentes,

De conformidad con la ley esta modalidad de seleccidn solamente procede en los siguienies casos.

Urgencia manifiesta.

Contratacidon de emprésiitos.

Conftratos interadministrativos.

Convenios Interadministrativos.

. Los contralos de encargo fiduciarno que celebren las entidades lemitoriaies cuando inician el
acuerdo de reestructuracién de pasivos a que se refieren las leyes 550 de 1299, 617 de 2000 y las normas
que las modifiguen o adicionen, siempre ¥y cuando lo celebren con entidades financieras del sector
publico.

¥ Cuando no exista pluralidad de oferentes en &l mercado,

- Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos arlisticos, que solo puedan encomeandarse a determinadas parsonas naturales.

* El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

. Contratacidn de peritos expertos para procesos judiciales.

3.4.1. REQUISITOS DE CONTRATACION DIRECTA:

Elaboracion de estudios previos y analisis del sector.

Disponibilidad presupuestal,

Certificado de no existencia o insuficiencia de personal en la planta.
Constancia de ldoneidad.

Acto Adminisirativo de justificacidn, debera contener:

mPOme

El sefialamiento de |a causal que se invoca.

- La determinaciin del objelo a contralar.

o El presupuesio para la contratacién y condiciones que exigira al Contratista.
. La indicacién del lugar de consulta de los documentos previos.

F. Elaboracion del anexo al clausulado.
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G, Designacion del supervisor y/o interventor del conirato, conforme al procedimiento legal.

H. Expedicion del Regisiro Presupuesial y expedicion de la copia del contrato firmado yio
clausulado contraciual, al contratista para que adquiera [a pdliza en aquelios conltralos que s& exijan.
l. Recapcion, revision y aprobacion de la pdliza, se hara a traveés de la plataforma del SECOP |l
cuando aplique.

i. Acta de inicio, Ejecucidn y Vigilancia por parte del interventor yfo supervisor.

PARAGRAFO 1. No se requerird de acto de justificacién cuando se trale de confratos de prestacidn de
senvicios profesionales o de apoyo a la gestidn y la contratacién de emprésiitos.

PARAGRAFO 2. Los estudios previos para la contratacion directa lendran su propio formato en el sistema
de gestion, segin aplique, bien sea para contratacion directa para aquellos que se rigen por el estatulo
contractual o para aquellos cuya modalidad de contratacidén tiene un régimen diferente a ley 80 de 1893
y la ey 1150 de 2007.

PARAGRAFO 3. No se requerird estudios previos para EL CASO DE URGEMNCIA MANIFIESTA, sin
embargo, debera tener como minimo &l oficio de designacién del contratista, (el formato se encuentra en
el sistemna de gestién) la disposicidn de recursos y necesidad a satisfacer,

3.5. MiNIMA CUANTIA

Comesponde a aquelios contratos cuya cuantia no axcede el diez por ciento (10%) de la menor cuantia
de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a 28 salarios minimos legales mensuales vigentes,
indepandientemente de su objeto

3.5.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DE MINIMA CUANTIA.

a. Elaboracion de estudios previos el cual debe contener [as siguienies caracteristicas:

* La descripcién de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion,

. Realizar analisis de oportunidad y conveniencia, leniendo en cuenta el objeto contractual y el
alcance de las obligaciones, para determinar la obligatoriedad o no de exigir al contratista la destinacion
de un porcentaje que no serd superior al diez por ciento (10%) ni inferor al cinco por ciento (5%) de los
bienas o servicios requerdos para la ejecucidn del contrato, con poblacién proveniente de poblacion en
pobreza extrema, desplazados por la viclencia, personas en proceso de reintegracion o reincorporacion
y sujelos de especial proteccion constitucional, garantizando las condiciones de calidad y sin perjuicio de
los Acuerdos Comerciales vigentes.

* La descripcion del objeto a coniratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y
Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel.

. Las condiciones técnicas exigidas.

. El valor estimado del contrato y su justificacién.
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* El plazo de epcucion del contrato.
. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

b. Convocatoria a Veedurias Ciudadanas: El control social se ejercera en las etapas
precontractual, contractual o postcontractual.

C. Publicacién del Invitacién plblica electrdnica y el anexo, la cual debe sefialar an la invitacién
a participar an procasos de minima cuantia la informacion a la que se refieren los numerales 2, 3y 4 del
literal a, y la forma como el interesado debe acredilar su capacidad juridica y [a expenencia minima, si se
exige asta Oltima, el cumplimiento de las condicionas técnicas exigidas, incluyendo las obligaciones de
las partes del futuro conlrato, las causales de rechazo, las reglas para la comeccidn aritmélica y las
causales de desempate que trata el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, y sus medios de acreditacion del
articulo 2.2.1.2.4.2.17 del decreto 1082 de 2015, o el que lo sustituya, modifigue o adicione.

d. La Entidad Estatal podra exigir una capacidad financiera minima cuando no haca el pago conira
entrega a satisfaccién de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad financiera
debe indicar como hara la venficacion comespondiente an la invitacidn.

Dentro de las obligaciones del contratista se debe establecer la siguiente; los conlratistas deberan para
el cumplimiento del objelo contraciual obtener la provisién de blenes o servicios por parle de poblacibn
en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de rentegracion o
reincorporacidn y sujetos de especial proteccidn constitucional, garantizando las condiciones de calidad
¥y sin perjuicio de los Acuerdos Comerciales vigentes.

Esla provisidn se establecerd en un porcentaje que no serd superior al diez por ciento (10%) ni inferior
al cinco por ciento (5%) de los bienes o servicios requeridos para la ejecucion del contrato, de manera
que no se ponga en riesgo su cumplimiento adecuado. La anterior obligacion aplicara siempre que en el
andlisis de conveniencia y cportunidad se incluya la viabilidad de esta exigencia.

3.5.1.2. PROCEDIMIENTO.
3.5.1.2.1. CRONOGRAMA DE LA INVITACION:

La invitacion se publicara por un término no inferior a un (1) dia habil para que los interesados 5 informen
de su contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales seran conlestados por la Entidad
antes del nicio del plazo para presentar ofertas. Dentro del mismo término para formular obsarvacionas
los posibles oferentes podran presentar las solicitudes para limitar la convocatoria 8 Mipyme, territorial o
si podra participar cualquier Mipyme Nacional,

El eronograma indicara el plazo deniro del cual la Enfidad respondera las observaciones de que irata el
literal anterior.

il a axieinG Sanchey Secretana General
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Asl mismo se eslablecera al érmino hasta el cual se podra expedir adendas para modificar |a invitacion,
&l cual, an lodo caso, tendra como limite un dia habil antes a 1a fecha y hora pravista para la preseniacion
de ofertas.

Dicho cronograma indicara la fecha y hora de publicacion de un aviso en el SECOP precisando si el
proceso efectivamente se limitd a Mipyme o si podra participar cualquier otro Interesado.

Ilgualmente se dispondra un Erming adicional dentro del cual los proponenies podran presentar sus
ofertas, &l cual sera de minimo un (1) dia habil luego de publicado el aviso en que se informe si el proceso
sa limita o no a Mipyme.

La Entidad debe publicar el informe de evaluacion durante minimo un (1) dia habi, para que durante
este término los oferentes presenten las observaciones que deberan ser respondidas por la Entidad
anfies de realizar la aceplacidn de la oferta seleccionada.

3.5.1.2.2. EVALUACION:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS debe revisar las ofertas econdmicas y venficar
que la de menor precio cumple con las condiciones de la invitacién. Si esta no cumple, la Entidad Estatal
debe verificar el cumplimento de los requisitos de la nvitacidn de Ia oferta con el segundo mejor precio,
y asi sucasivamente.

Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que deberdn otorgar las Entidades Estalales para subsanar
las ofertas, en los términos del articulo 5 de la Ley 1150 da 2007, para lo cual estableceran un Wrmino
preciusivo en la invilacidn para recibir los documentos subsanables, frente a cada uno de los
requenmientos. En caso de que no se establezca este término, los proponentes podran subsanar sus
ofertas hasta antes de que finalice el fraslado del informe de evaluacién,

En el mismo informe de evaluacién se debe incorporar una explicacion detallada y complela de la
metodologia que ulilizd para identificar posibles ofertas anificiaimente bajas en el Proceso de
Contratacidn, en todo caso antes de aceptar [a oferta mas favorable,

3.5.1.2.3. ADJUDICACION:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS debe aceplar la oferta de menor precio, siempre
que cumpla con las condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia.

En la aceplacion de la oferta, |a Entidad debe informar al contratista el nombre del supervisor o
interventor del contrato.

La oferta y su aceptacidn constituyen el contrato estatal.

3.6. ADQUISICIONES EN GRANDES ALMACENES CUANDO SE TRATE DE MINIMA CUANTIA:
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La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS puede adquinr bienes hasta por el monto de su
minima cuantia en establecimienios que comespondan a la definicidn de "gran almacen” sefialada por
la Superintendencia de Industria y Comercio.

3.6.1. PROCEDIMIENTO:

La entidad deberd verificar la TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO, en el apartado de Grandes Superficies,
realizando la Orden de Compra comespondiente.

CAPITULD IV
PRESENTACION DE PROPUESTAS

4.1. PRESENTACION DE PROPUESTAS: Todas las ofertas contractuales deberdn presentarse an la
plataforma del SECOP ||, bien sea como persona juridica, persona natural, proponente plural o promesa
de socedad futura, exceplo en aquellos evenios de indisponibilidad de la plataforma, caso en el cual
debera a cogerse a los protocolos que expida Colombia Compra Eficiente y la entidad.

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS a través del sistema de gestién ha adoptado
formatos y anexos para facilitar la presentacion de la oferta. En los procesos que se adelanten con los
documentos tipos emitidos por Colombia Compra Eficiente se adelantaran por los formatos alli
dispuesios.

Debera exigirse dentro los pliegos de condiciones que las oferas deberin contener desde su
presentaciin [a acreditacion de los criterios de desempate.

4.2. EVALUACION DE PROPUESTAS:

Toda evaluacion constara de dos partes: El informe de evaluacidn técnicaecontmica y el informe de
evaluacion juridica.

Para la evaluacién de las propuestas gque se presenten con ocasion de los procesos de seleccion por
licitacién, seleccion abreviada, concurso de mérlos o minima cuantia, se conformard el Comité
Evaluador conformado por servidores pdblicos y en algunos casos con particulares contratados para el
efeclo u olras entidades plblicas a quienes se les solicile apoyo, a quienes les comesponde
pronunciarse sobre |05 resultados de los procesos de sedeccidn a que se refiere el presente manual,
deniro del ambito de su compelencia, para lo cual, gozan de plena libertad para realizar las evaluaciones
de manera objetiva, cifiéndose exclusivamenta a |as reglas contenidas en el piego de condiciones;
ejercicio del cual, se levaniara el respactivo informe.

El caracter de asesor del comité no lo exime de responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

CARGUE EN EL SECOP Il: El cargue de la evaluacién debera realizarse a través de un Gnico informe
de seleccién, en el cual deberdn escanearse las dos evaluaciones (lécnica y juridica) en un mismo
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4.3, CONFORMACION DEL COMITE EVALUADOR:

Para la evaluacién de |las propuestas que se presente con ocasion a los procesos conlractuales que se
desarrollen crease el Comilé Evaluador, conformado por los siguientes servidores:

. El secretario general o personemn delegado de la dependencia solicitante de la adquisicion del
bian, senicio u obra.

. La Financiera, en aguellog procesos que requieran evaluacion financiera.

. Igualmente el comité lo podra integrar un funcionario de planta y/o contratista de cualquier
dependencia que por razones de idoneidad y competencia, se requiera de su concaplo técnico.

. Los contratistas que la entidad contrate para tal efecto.

PARAGRAFO 1: Para las evaluaciones de los procesos de minima cuantia no requiers que sea un
comité plural.

PARAGRAFO 2: El representante legal de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS o su
delegado serd el competente para designar las personas que integraran el comité lécnico- econdmico,
lo que s& hard mediante resolucion.

PARAGRAFO 3. El perfil de las personas designados para integrar el comité técnico - econdmico
evaluador de ofertas, debe tener relacion con las actividades que desempefia o con su profesion o con
al objeto contractual o conlar con experencia en el mismo, en lo posible se deben designar profesionales
de varias disciplinas, dependiendo del rol que debe desempefar en el Comité.

PARAGRAFO 4: Los integrantes del comité de evaluacién serén los Gnicos responsables del contenido
de sus informes y actas, por o @anto tendran total autonomia y gozaran de plena lipertad para realizar
las evaluaciones de manera objeliva.

4.3.1. FUNCIONES DEL COMITE DE EVALUACION:

Comespondera a este Comité decidir sobre los resultados de los procesos de seleccion a que se refiere
&l presente manual, dentro del &mbito de su competencia, para lo cual, gozan de plena liberiad para
realizar las evaluaciones de manera objetive. Cifléndose exclusivamente a las reglas conlenidas en el
Pliego de Condiciones, ejercicio del cual, se levantard el respectivo informe, ademas le comasponde:

1. Caonocer con profundidad y detalle la documentacion del proceso pertinente.

ELABGRY, Juan Setambn Jaramills. | REVISO Mon Edmon Parra RECIBIOG POR
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2, Participar en las reuniones de Comité que programe la Secretaria General o Delegado
responsable del iramile del procaso.

3, En el proceso de contratacidn por Licitacién plblica, Seleccion Abreviada, procadimiento de
Subasta inversa, asistird ademas de la reunidn para la verficacidn de los requisitos habiitanles, a la
audiencia de adjudicacidn y de subasta inversa respectivamente y lomara las decisiones que
comespondan cuando de conformidad con la informacion a su alcance estime que el valor de una ofena
resulta artificialmente bajo con respecto de los lances del proponente.

4, Realizar la revisidn ¥ evaluacidn de los requisitos de las propuesias de manera objetiva,
cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condicicnes y de conformidad con los
criterios de evaluacion previstos en el pliego de condiciones y hacer |as recomendaciones
corespondientes al repraseniante kegal o su delegado y suscribir el respectivo informe de evaluacion.

B. En el proceso de contratacidn modalidad concurso de méritos, el comité asesorara a la enfidad
en: el proceso de precalificacidn y seleccion, en la validacién de los requerimienios técnicos, en |a
conformacidn de la lista corla de interesados precalificados, en la evaluacion y calificacion de las ofertas
técnicas de conformidad con los criterios establecidos en el pliego de condiciones.

6. Emitir los conceplos y cedificaciones que sean necesarias relacionadas con la evaluacion de las
propuestas.

7. La respuesta a las observaciones formuladas al acta de evaluacidn o cualquier ofro
pronunciamiento del comilé, sera responsabilidad del mismo comité, quien sa pronunciara por medio de
acta debidamente suscrita, con destino al ordenador del gasto.

B. El orden de elegibilidad eslablecido en las aclas podrd sar modificado, de acuerdo con las
observacionas formuladas a la evaluacidn y segin los oferentes alleguen los documentos de
subsanabilidad.

8. For lo tanto, el comité expedird un nuevo documento, si es del caso, antes de la adjudicacion
donde den cuenta de la respuesta a las observaciones, verfique los documenios solicitados y e
eslablezca el orden de elegibilidad con destino al representante legal o su delegado, para que le sirva
de fundamento en la toma de decisionas para la adjudicacion.

Nola: El caracter de asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada.

4.4. PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION:
Dentro de los términos previstos en e cronograma del proceso de contratacion por Licitacidn Plblica,
Seleccidon Abreviada, Concurso de Mérnlos o Minima Cuantia, la Secretaria General o Delegado
| ELABORD: Juan Setastn Jaramilio REWVIS0 Jhon Edmon Pama | RECIESDO POR
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responsable del tramite administrativo del proceso, previa conslitucion, convocara al Comité de
Evaluacion.

El comite evaluador esta supeto a las inhabilidades & incompalibilidades y conflicios de inleresas legales,
en consecuencia, los miembros del comité deberan manifestar inmediatamente a la enlidad, cuando se
ancuentren incursos en cualguiera de estas sitluaciones, caso en el cual, el Representante lagal o su
delegado procedera a reemplazaro por ofra persona idénea, agotando el tramite establecido en los
arliculos 11 y 12 de la Ley 1437 de 2011.

4.5. REGLAS DE SUBSANABILIDAD Y/O ACLARACION DE PROPUESTAS:

El comité evaluador debera tener en cuenta las reglas de subsanabllidad y/o aclaracion de propuastas
que existen en & momento de calificar las propuestas y las demas normas, jurisprudencia y
procedimientos exislantes,

4.6. OBSERVACIONES A LA EVALUACION DE PROPUESTAS:

Todas las obsarvaciones que se presenten a los informes de evaluacion deberan tener una respuesta
que sera publicadas en la plataforma del SECOP 1.

La respuesta a las mismas serd contenida en acta suscrita por los integrantes del comité y por quien
haya evaluado juridicamente, en documentos separados. Este documento no constituye una nueva
evaluacion, pues su propdsito es brindar elementos de juicio al representante Legal o su delegado para
adjudicar el confrato.

4.7. DECLARATORIA DE DESIERTA:

Conforme a la previsto en el numeral 18 del articulo 25 de la ley 80 de 1993, |a declaratoria de desierta
tnicamente procadera por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva y se declarara mediante
acio administrativo motivado, en el que se indicaran en forma expresa y detallada las razones que han
conducido a esa decisidn.

La declaratoria de desierta lendra lugar cuando:

- Mo se presente ninguna oferta en el desamollo del proceso.

. Cuando ninguno de los proponentes cumpla con las condiciones exigidas por la entidad.
. Contra el acto de declaratoria de desierta procede el recurso de reposicion.

CAPITULD V
PUBLICACION DE DOCUMENTOS DE PROCESOS CONTRACTUALES

Los responsables de la publicacion de documentos lo daben hacer segin las normas vigentes en el
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5.1. RESPONSABILIDAD:

La responsabilidad de publicar dentro de los lerminos o plazos indicados, el contenido de estos y én
debida forma de toda la informacidn, esid en cabeza del Represantante Legal o sus delegado (5),
conforme a [a resolucidn de delegaciin que para el efecto se expida.

El contenido del analisis del seclor, estudios previos, el analisis del riesgo, requisiios habilitantes,

distintos a la evaluacién juridica, la respuesta a observaciones, la decision tomada en la adjudicacion, o
declaratoria de desierta, serd de exclusiva responsabilidad del Representante Legal o sus delegado (s).

El contenido de las actas de evaluacién del comité técnico-acondmico sera de exclusiva responsabilidad
de los integrantes de dicho comité.

5.2. FECHA Y HORAS DE PUBLICACION:

Los documenlos deberan publicarse conforme al cronograma, &n lodo caso garantizando el debido
proceso y @l derecho de contradiceién al proponente o al contralista.

5.3. ADENDAS:

Conforme a lo establecido en la Ley 1474 de Julio 12 de 2011 "Estatuto Anlicormupckdn®, en concordancia
con el Decreto 1082 de 2015, para la publicacién de adenda se debera lener en cuenta lo siguiente:

» PARA LICITACION PUBLICA: No podran expadirse adendas dentro de los tres (3) dias habiles
anteniores en que se liene previsto el cieme del proceso de licitacion.

. SELECCION ABREVIADA (MENOR CUANTIA ¥ SUBASTA INVERSA), EL CONCURSO DE
MERITOS Y LA MINIMA CUANTIA: Las adendas solo se podran publicar hasta el dia anterior a la fecha
previsia para el cieme.

La publicacion de las adendas sdlo se podra realizar en dias habiles, para que éstas produzcan efecios.

En lo posible NO se publicaran archivos después de las 7:00 p.m. Exceplo cuando los 1érminos
emplecen a contarse al dia siguiente o cuando la plataforma del SECOP |l presente indisponibilidad, de
lo cual se dejard constancia

CAPITULO VI

TRAMITE GENERAL DE PROCESOS CONTRACTUALES
6.1. NUMERACION DE CONTRATO Y CONVENIOS: La totalidad de confratos y convenios deberén
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ser numerados intemamente por la Oficnina Financiera, conforme al orden y conseculivo que regisira
la base de datos inlema.

lgualmente lodos los convenios firmados con entidades del orden Nacional, donde figure la
PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS y aunque confengan numeracidn de dichas
entidades y del SECOP |l, se les asignara un nimero y fecha que permita identificario y tener control de
ioda la aclividad contractual de la Entidad.

6.2. ADMINISTRACION ¥ GESTION DE DOCUMENTOS:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS aplica dentro de su actuar la gestion por
procesos, En consecuencia en el proceso de Conftratacion se aplicaran a cabalidad todos los procesos
de orden transversal de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS entre los cuales se
encuentra el proceso de Gestion Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en el
Sistema Integrado de Gestidn, como un proceso de apoyo cuyo objelivo es gestionar ¢l recibo y entrega
de comespondencia, la administracion, custodia y consulta de los documentos bajo criterios de calidad
¥ oporiunidad.

En ese orden de ideas. al igual que las disposiciones, formatos, y procedimientos del proceso de
Contratacion, los servidores pablicos con funciones inherentes a la contratacion deberan observar las
directrices y lineamientos que se impartan desde el proceso de Geslidn Documental,

Finalmente es preciso lener an cuenta que los expedientes coniractuales saran de caracter hibrido
{electrénico y fisico), la determinacion del tipo de documento y la forma de conservacion dependen de
BU origen.

Una vez legalizado el conlrato y designado el funcionario que ejercera la supervisidn, la comesponde a
este ditimo mantener el expediente actualizado y en orden hasla [a liquidacidon de este. Tratandose de
interventorias, deberd consignarse como obligacidn del contratista, incluir dentro def expediente del
confrato, cada uno de los documentos e informes que se originen con ocasibn de su ejecucion,

La elaboracidn y expadicién de los documentos que se originan en el proceso de contratacion estara a
cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo sefialado en el presente manual para cada
modalidad de contratacion.

El Interventor ylo Supervisor debera garaniizar la entrega de todos los documentos del contrato, al
custodio, per lo anlerior ninguna persona diferenle al custodio deberd conservar en su poder
documentos onginales del confrato.

La entrega de los documentos por parte del intervenior y/o supervisor s& hard dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al diligenciamiento o tramite de los mismos (acta parciales, aclas finales, acta
de liquidacion, comespondencia cruzada entra contratista e Inlervantor yio supnrvisur respuesta a
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derachos de peticion contraciuales, aclas de comité, informes de incumplimiento y demds actuaciones
contractuales que realice el Interventor y o supervisor), previo publicacion en el SECOP II.

En caso de préstamo o revision se debe dejar expresa conslancia, para lo cual s& debe llavar control.

El expediente contractual debera estar debidamente foliado, respetando el principio archivistico de
orden original (a medida que se van produciendo), iguaimente se deberan hacer las fransferencias
documentales, acorde a lo establecido por el Procesos de Gestion Administrativa y subproceso de
Gestién Documental, donde encontrara las guias y cardtulas respectivas.

6.4. CERTIFICACIONES DE EJECUCION DE CONTRATOS:

A todo contralo que celebra la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS y al momento de
firmar el acta de liquidacidn se le expedira una cerificacion de cumplimiento de contrato, la cual sera
fiimada por &l Representante legal o su delegado, donde se ejecutd el contralo y serd proyeclada y
firmada por el supervisor o Interventor.

El Sistema de Geslion contara con formatos para la expedicion de certificados de ejecucion, un formato
general y otro para los conlratos de obra.

CAPITULO VII
LIQUIDACION DEL CONTRATO O CONVENIO

La liquidacion de un contralo o convenio es la etapa final de todo proceso contractual; constituye un
acto de aclaracién de cuentas o balance del conlrato o convenio, donde se termina el negocio con el
reconocimiento de saldos a favor de las parles, o las declaraciones de paz y salvo, segun sea el caso;
ocumme una vez vencido el término de epecucion del objeto contraciual, o declarada la caducidad o |la
terminacion unilateral del mismo.

La liquidacion pone fin al vinculo contractual existente entre las partes. Puede ser total o parcial, a total
de comin acuerdo cierra la posibilidad de discutir cualquier aspecto relacionado con la relacion
contractual, en tanto que la parcial, deja abierta la opcidn para el contratista o la PERSONERIA
MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS de acudir por la via de la accién contractual ante la Jurisdiccion de
lo Conlencioso Administrativo, con el fin de dilucidar aquellos aspectos frente a los cuales haya sefalado
en el acta su inconformidad.

La Ley BO de 1993 en el articulo 60 y la Ley 1150 de 2007 en el articulo 11, ordenan come obligacién la
liquidacion de comin acuerdo de los contratos, dentro de los lérminoes fijados en los pliegos de
condiciones, en la siguiente forma:

De conformidad con la legislacion vigenle tenemos que existen tres tipos de liquidacion de los contralos,
a saber
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. Liquidacidn voluntaria o por mutuo acuerdo.
. Liquidacion unilateral por parte de la entidad.
. Liquidacson judicial.

Cada tramite de bquidacion cuenta con su respecliva reguiacion dado tas caracteristicas propias del
tipo, gue se entienden en los siguientes l@rminos:

7.1 Liquidacidén voluntaria o por mutuo acuerdo: Es el acuerdo de voluntades, por medio del cual las
partes detallan e estado final de la ejecucion de las prestaciones u obligaciones adquindas por cada
una, como consecuancia de la ejecucion del contralo o convenio o de la terminacion anticipada del
misma.

El acta de liquidacidén debera contener las prestaciones y obligacionas cumplidas o no por ambas partes,
su equivalencia, multas debidas o canceladas, la venficacion del cumplimiento de las obligaciones con
el sistema de seguridad social integral, asi como &l pago de las obligaciones fiscales y parafiscailes a
cargo del contratista; ademas, los ajusies, revisiones y reconocimientos a que haya lugar y en ella
constaran los acuerdos, conciliaciones y fransacciones necesarios para superar las divergencias
presentadas, declarandose, por lo general, las parles a paz y salvo mutuamenie.

La labor de proyectar el acia de liquidacidn que ka entidad presentara al confralista es responsabilidad
del interventor o supervisor, pero [a compatancia y obligacion de adaelantar [a iquidacidn comasponda al
directos o jefe de origen del contrato.

7.2 Ligquidacién unilateral: Siempre que no se haya logrado acuerdo con el contratista sobre la
liquidacidn del contrato o cuando éste no haya atendido las invitaciones que por escrito la entidad le
formule para liquidar el contrato de mutuo acuerdo, la administracion debera liquidaro mediante acto
administrativo motivado (resoluciin) suscaplible del recurso de reposicion, de conformidad con lo
dispuesio en el Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.

Esta liquidacion podréa realizarse dentro dal término filado en los pliegos de condiciones, dentro de los
cualro meses supletonos de que habla k3 ley o dentro de los dos meses siguientes al vencimiento de los
términos anteriores. No obstante, siempre podrd liqguidarse el contrato unilateralmente hasta antes de
vencerse el lérmino para la caducidad de la accidn contractual (dos aftos) o de la notificacidn del auto
admisoro de la demanda interpuesta por el contratista.

La invitacion previa y por escrito al confratista para liquidar el contrato de mutuo acuerdo es condicion
forzosa para que pueda acudirse a |a liquidacion obligatoria, 5o pena de nulidad de la misma por
violacion del debido proceso.

7.3  Liquidacién por via judicial: Es aquella practicada por la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo. Si la entidad no liquidare el confrato durante los dos (2) meses siguientes al vencimiento

"ELABORG Juan Sebastn Jaramilo RE VIS0 Jnon Edmon Farmra RECIBIDD POR.
CORbahsl s axlermo Sancher. Secreiano Genersl

Dia i) Ang Hera

CAM PIS0 02 OFICINA 208-208 TELEFOMNO 3401165
personariafdosquebradas gov.col wew PERSONERLA MUNICIPAL DE DOSOUEBRANASdosquebradas gov co




\f/& CODIGO | FT-GDOF-001 |
®

% PERSONERIA MUNICIPAL DE | FECHA | ASRIL-2008 |

i VERSION 0 _

~DO0OSQUEBRADAD |

I ' "'I-"ud.:ll:-pnrﬂ.-:ﬁ FEFLOLCA nl.ﬂ-ln-hamn_r Lax- P

del plazo convenido por las pares o, en su defecto del establecido por la ley, el inleresado podra acudir
a la jurisdiccidn para oblener la liquidacion en sede judicial 8 mas tardar dentro de los dos (2) afios
siguientes al incumplimiento de |a obligacidn de liquidar.
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PARAGRAFO: La liquidacion del contrato y las garantias, por Gitimo es imporiante y necesano tener an
cuenta, que tanto en el acta de liquidacién por muluo acuerdo como en la resolucidn que liquide
unilateralmente el contralo, se exigira al contralista la extensién o ampliacidn, si es del caso, de la
garantia del contrato por los amparos alli estipulados, para avalar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a ka extincidn del contrato, ya que aun después de liquidado el contrato la administracion
puade raclamar por estos conceptos

CAPITULO Vil
USO DE PLATAFORMAS DIGITALES

Todo confrato, convenio u orden de compra celebrada por la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, deberd realizarse o publicarse a través de alguna de las plataformas digitales de
coniratacién piblica, por regla general se hara por intermedio del portal transaccional de SECOP ll o la
tienda virtual del estado colombiano, excepcionalmente cuando los contratos o convenios se celebren
por mas de dos partes 0 exista inoperancia de las otras plataformas se debera cumplir con el principio
de publicidad a través del SECOP I

CAPITULO IX
TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO:

El USUARIO: La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS cuenta con 1 usuario para realizar
compras a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) en todas sus modalidades, el cual
S& encuentra en cabeza del ordenador del gasto,

RESPONSABILIDAD DE LA DOCUMENTACION: Es responsable de la documentacion generada,
evaluacidn, geslion de la agenda para la realizaciin de la compra, la gestion presupuestal, y de
gestionar cualguier necesidad que se genere con ocasidn a la compra por la plataforma la Secretaria
General o Delegado que dio origen al procoeso.

DOCUMENTOS PREVIOS A LA COMPRA POR TVEC: Para la realizacion de compras a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (TVEC) en cualquiera de sus modalidades, se deberd realizar, un
estudio previo firmado por el Secrelario General, donde se pueda evidenciar claramente la necesidad
de la compra, la delerminacidn exacla de los llems a comprar, la identificacién de los documentos
presupueslales requeridos donde se evidencie |a existencia de presupueslo y la observancia de los
requisitos legales para obligar contractualmente a la entidad.

Asi mismo deberd cumplir con las condiciones minimas establecidas en el decreto 1082 del 2015 para
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la elaboracidn de los estudios previos de cada modalidad correspondiente,

Posterior a la revision, verificacion y comespondiente aprobacion, sera remitido a la Secretaria General
o Delegado competente para iniciar al trdmite de colizacién o compra a través de la tenda virlual.

COMPRA EN LA TVEC: A través del usuario Unico de |la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS, la entidad realizara el procedimiento establecido en los acuerdos marco de precios,
otros instrumentos de agregacion de demanda o en la compra por grandes superficies, con la
obsarvancia de los requisitos legales para cada una de las modalidades establecidas bien sea para
solicitar colizaciones y generar las drdenes de compra.

PUBLICIDAD DE LOS DOCUMENTOS: Para el cumplimiento del principio de publicidad en la
conlratacién, se deberan publicar los documenios generados por la administracién con ocasion del
proceso de contratacion realizado en la tienda virual, 8 modo de ejemplo deberdn publicarse los
asludios previos y sus anexos, documentos presupuestales, verificacion de propuestas y cualguier
documento o acto administrativo en la tenda virtual.

Cuando exista el deber de publicar o reportar informacién contractual en cuaiquiera de sus etapas a
algun drgano de control o plataforma de verificacion, deberan cargarse los documentos generados con
ocasion del proceso realizado en la ienda virtual.

REVISION DE LOS DOCUMENTOS ENVIADOS POR LOS PROVEEDORES: Los
direclores o jefes de cada dependencia o sus delegados, dependiendo de la modalidad ulilizada para la
compra en |a TVEC y de l0s requisitos establecidos para cada una, siempre y cuando seé requerida
deberan remitir a la Secretaria General la verificacion de los ltems establecidos y que los valores son
acordes a los requisitos, ademas de |a justificacion de seleccion del contratista al que se le generara 13
orden de compra.

GESTION PRESUPUESTAL: Posteriora la generacion de la orden de compra, s deber de la Oficina
financiera realizar los tramites presupuestales si axistieren.

MODIFICACIONES, ACLARACIONES, CANCELACIONES, LIQUIDACIONES: Es deber de los
delegados de las dependencias realizar los tramites administrativos que se requieren, firmas
manuscritas (cuando sean nacesarias) y lodo lo relacionado o requerido por la Secretaria General con
0casion de su proceso de contratacitn a través de la TVEC.

CAPITULO X
SITUACIONES CONTRACTUALES PRESENTADAS DURANTE LA EJECUCION

10.1. ADICION EN VALOR O PRORROGA EN TIEMPO DEL CONTRATO: En la epecucion de los
contratos estatales, cualquiera que sea su naturaleza, con la finalidad de evitar la paralizacién o
afectacion del servicio que la entidad contratd, los mismos se podrén prommogar en plazo y adicionar
valor, previo el cumplimiento de los requisitos de planeacién, perfeccionamiento y ejecucion.
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Cuando el contrato estatal es adicionado en precio, éste debera ser sumado al valor inicial del contrato
principal y &l resultado serd el valor real del confrato, el cual, para efectos présupuestales y fiscales es
el que debe ser tenido en cuenia.

En todo caso, la secretaria general o delegada gue dio origen al proceso, serd la responsable con el
interventor o supervisor contractual de verificar gue con la celebracidn de adiciones no s& avadan los
procesos de seleccion que legalmente comespondan de conformidad con la cuantia y la naturaleza del
objeto, debiendo atender la adicion a las finalidades antes previstas. Por o tanto &l secretario o delegado
comespondients donde se origing &l proceso deberd velar por que no se viole al principio da planeacion
y &l principio de seleccitn objetiva.

En todos los casos en que se requiera la promoga del contrato (sin que sobrepase la respectiva vigencia
fiscal) y adicionar el valor o en ambos, esta deberd tramitarse con la debida antelacion al vencimiento
del plazo inicial pactado minimo cinco (05) dias previos a la finalizacidn, de tal forma que el
perfeccionamiento y legalizacidn se realicen deniro de la vigencia del conirato, es decir antes del
vencimiento del término del contrato inicial.

10.2. CONTRATOS ADICIONALES: Es aquel que contempla necesidades no previstas en el contrato
inicial pero que se hacen necesaras para el cumplimiento del contrato principal y que sin este no seria
posible la satisfaccion de la necesidad establecida por la entidad.

El contralo adicional debe hacer relacitn a una ampliacion del alcance inicial (hechos nuevos), pero que
estén directamente relacionados con el objeto y alcances del conltralo principal. Pero en ningin caso
debe obedecer a la falta de planeacin confractual, ni debe conllevar a la violacion del principio de
saleccidn objativa,

10.3. ACLARACIONES, CORRECCIONES ©O MODIFICACIONES O AMPLIACIONES DEL
CONTRATO: Sera procedente la celebracidn de aclaraciones del confrato, con el fin de hacer
aclaraciones y comecciones al contrato inicial, anle ambigledades que pudieren conducir a
interprelaciones incorrectas de lo pactado; asi mismo, para cormegir emores involuntanos en las minutas
¥ que se requiera del acuerdo de voluntades entra [as partes.

Sera procedente con el fin de hacer Modificaciones al contrato inicial, ante situaciones que conduzcan
& mejorar &l servicio contratado o satisfacer la necesidad de la entidad, sin que esto implique cambio
del objeto contractual o cambios sustanciales al proceso mismo.

También sera procedente hacer ampliaciones al objelo y alcance del contrato inicial, ante situaciones
que conduzcan a mejorar &l servicio contratado o satisfacer la necesidad de la entidad, sin que asto
implique cambio del objeto contrachual o cambios sustanciales al proceso misme.

Conforme al articulo 16 de la ley B0 de 1993, Si no se llegara a un ningln acuerdo sobre las variaciones
necesarias al contrato inicial la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS podra modificarlas
an forma unilateral,
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10.4. PROCEDIMIENTO PARA LAS ADICIONES, PRORROGAS O ACLARACIONES O
AMPLIACIONES: Las adiciones pueden proceder por necesidad de la entidad contratante, por el
interventor y/o supervisor, por solicilud del contratisia o por |a necesidad sustentada por ambas parles
del contrato, fundamentada en todo caso, en el cumplimiento de los fines de la contratacion, por
consiguiente, los documentos soporte seran;

- Analisis y justificacion de la necesidad de adicionar, prommogar, aclarar o ampliar el contrato por
parte de |la entidad a traves del director o jefe competente y/o del interventor y/o supervisor, o solicitud
del contratista.

. Recomendacion por parte del intervenior o supervisor para adicionar el contrato, o acla suscrila
enitre las partes contratantes en las que se sustente técnica, administrativa y financieramente la
necesidad de adicion, promoga, aclaracion o ampliacion del contrato.

. Informe de interventoria y/o supervisor sobre el estado de ejecucion del contrato. La anterior
informacién puede ir en la misma solicitud.

- Certificado de disponibilidad presupuestal, éste solo para adicion.

Una vez diligenciados dichos documentos soporte, se elaborara el anexo al clausulado del contrato
adicional cormespondiente, el cual debera celebrarse y legalizarse antes del vencimiento del contrato
inicaal,

En caso de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion solo se requerira
la solicitud del Supervisor, sin que requiera anexo al clausulado para adiciones 0 promogas.

PARAGRAFO: Cuando en un coniralo se tengan varios supervisores, y en alguna de las direcciones
o jefaturas participantes en @l contralo nazca una necesidad de adicionar, prorrogar, aclarar o ampliar
2l objetlo del contrato, la justificacion de la necesidad de la misma solo la firmardn uno de los directores
o jefes y un supervisor respectivo, y una vez perfeccionado la adicién, prommoga o modificacion deberd
informarse a los demas supervisoras,

10.5 SUSPENSION DEL CONTRATO: Cuando se presenten causas debidamente comprobadas y que
représenten la paralizacion o afectacion grave del servicio pablico que se pretenda satisfacer con el
objelo del contrato, la entidad a través del director o jefe que comesponda, inlerventor yio supervisor
designado y el Contratista suscribiran de comun acuerdo un Acla de Suspension del Contrato,
expresando con precision y clandad las causas y motivos de tal decisidn, al avance dal Contrato, el
estado de las obras, bienes o sarvicios contralados y @l término de la suspension.

Superadas las causas de la suspension las mismas pares suscribiran un Acta de Reiniciacion o

Reanudacion del Contralo sefialando la fecha y forma. El Contratista deberd ampliar las garantias en
igual periodo al de la suspensidn.
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106 CESION DEL CONTRATO: La ley 80 de 1993 prevé la figura de la cesion del contrato, previa
autorizacidn de la entidad conftratante, en el articulo 41, inciso 30 cuando establece que "Los confratos
astatales son intuito persone y en consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa
autorizacidn escrifa de fa entidad contratante.”

Entre otras siluaciones daran lugar a cesion.

. Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en el contratista y, (art 9 inciso 1 ley 80
de 1993).

. Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes del consorcio
o unidn temporal, siempre ¥ cuando la cesitn se realice a un larcero,

. Cuando el coniratisia solicite la autorizacién para la cesién, debidamente justificado.

10.7.1. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA CESION DEL CONTRATO ES EL SIGUIENTE:
El coniratista debe solicitar al ordenador del gasto |a auterizacin para realizar la cesion del mismo
indicando la justificacidn y las causas por las cuales le s imposible ejecutar el confrato.

El ordenador del gasto o su delegado determinara la conveniencia para la enfidad y procedera a
autorizario, acto que se entendera otorgado con la suscripcidn de la correspondiente minuta de cesibn
al contrato.

La persona natural o juridica a la que se le ceda un contrato debera demostrar documentalmente que
tiene iguales o mejores condiciones de las que requird la entidad al momento de contratar, de lo cual
s& dejara expresa constancia en la minuta de cesidn por parte del ordenador del gasio comespondiente.

En contralos que son resultado de un proceso pdblico se elaborard un acta de evaluaciin técnica y
ofra juridica con un andlisis de propuesta sobre el cumplimiento de los requisitos de cesionario de tal
manera que se acredile &l cumplimiento de requisitos solicitados para el confralo inicial.

Para el perfeccionamiento debera hacerse en la minuta de la cesién un balance de ejecucion del
confrato, en cuanto a obligacionas cumplidas (alcance del contrato) y un balance financiero (actas
pagadas. valor ejecutado, valor por pagar al Cedente),

En caso de haber saldo a favor dei cedente deberd tramitarse la respectiva acta de pago.

Celebrada la cesidn al contrato, se procederd incluir y registrar esta novedad en el sistema de
informacidn presupuestal vigente

El cesionario del contrato debera tramitar la expedicidn de la garantia Unica que ampare sus
obfigaciones, cuya coberiura debe amparar los mismos resgos del contrato original, cuando a ello
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hubiere lugar.

NOTA. Entre la terminacion de actividades del cedente y el inicio del cesionario no puede haber
intervalos, de tal manera que se garantice el cumplimiento del bien o servicio requendo por |a entidad.

En tal sentido la cesién completa incluida, firma de la cesién en la plataforma del SECOP II, tramite
presupuestal y aprobacién de las nuevas garantias DEBERA realizarse en el mismo dia.

11.7. TERMINACION DEL CONTRATO EN FORMA NORMAL Y ANORMAL:

11.7.1. La terminacion en forma normal s& da por vencimiento del plazo pactado o por cumplimienio
del objeto contractual antes del plazo previsto,

11.7.2. La terminacién anormal se presenta, por la ocummencia de una o varias de las siguientes
circunsiancias:

a. Terminacién bilateral de mutuo acuerdo entre las partes - anticipada -. Caso en el cual se
suscribira la respectiva acta en la que se indiquen las razones que mofivan tal terminacidn dejando
constancia del hecho de que con esla lerminacion no se generan ningun perjuicio para la Entidad. Esta
acla debe ser suscrita por el representante legal de la Entidad, el Director o Jefa de la dependencia de
ongen, &l conlratista y el inlenventor o supanvisor,

b. Terminacién unilateral del contrato: |a cual procede cuando se presenten las causas
axpresamente contenidas an al articulo 17 de la ley 80 de 1993, En este evento |a terminacion se hara
mediante acto administrative motivado, agotando previamente el debido process,

11.8. INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Cuando se presentan hechos constituivos de
incumplimientio de las obligaciones a cargo del contratista, que afectan de manera grave y direcia la
ej@cucion del contrato y se evidencie que puaden conducir a su paralizacidn, en cuyo caso la enlidad
podra demandar & incumplimiento del contrato vy solicitar su liquidacién en el estado en que se
encuentre y se procedera a iniciar el ramite para la aplicacién de las sanciones contractuales a que
hublera lugar.

11.8.1. APLICACION DE LAS SANCIONES CONTRACTUALES (MULTAS, DECLARATORIA DEL
SINIESTRO DE INCUMPLIMIENTO Y CADUCIDAD): En

caso de que sea necesano aplicar multas, declarar la caducidad o hacer efecliva cualquiera de las
garanlias contractuales, la intervantoria o supervision debe remitir al epresentanta legal o su delegado
un informe en el que se consigne el estado general del contrato, con indicacidn clara y precisa del
incumplimiento, requerimientos hechos al contratisia, etc., garantizando previamente el debido proceso
al contratista incumplido.

Para lal efeclo la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS adelantara las acciones
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tendientes a oblener @l reconocimiento y pago de las sanciones a que hubiere lugar, estipuladas en
las normas confraciuales.

11.8.1.1. IMPOSICION DE MULTAS: Para la imposicion de multas se requiere que concurran los
sijuientes presupuestos:

. La ocumencia de un incumplimiento por ejecucién parcial de la prestacidn debida, sernvicio,
hecho o cosa; o solucidn o prestacion de |la obligacidén en forma diferente a la pactada; ido
extralimitando del iempo convenido.

L Que la prestacion debida, servicio, hecho 0 cosa se requieran o adn lo necesite el
Departameanto.

. Que el incumplimiento no afecte de manera grave y direcla la ejecucion del contrato ni que
evidencie que puede conducir a su paraltzacidn.

. Que la clausula de multa este pactada en el contrato.
. CQue el contralo se encuenire vigente

- Solo se podra imponer multas hasta el 10% del valor ded confrato,

11.8.1.2. DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO E IMPOSICION DE LA CLAUSULA PENAL
PECUNIARIA: Para la declaratoria de incumplimiento y la consecuente imposicién de la cldusula penal
pecuniaria, por cumplimiento imperfecio o retardo en la ejecucidn de cualquiera de las obligaciones
derivadas del contrato, se requiere que concuman los siguienies presupussios:

La ocurmencia de un incumplimiento por ejecucion parcial de la prestacion debida, servicio, hecho o cosa;
0 solucion o prestacidn de la obligacion en forma diferente a la pactada; o extralimitando el iempo
convenido,

. Que el incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato.

" Cue la clausula penal pecuniaria este incluida en el contrato,

El incumplimiento del contrato también puede declararse después de terminado el contrato, cuando se
demuestre gue &l contralo se ejecutd deficientemente o incumplié con alguna de sus obligaciones, por
ajemplo, el pago de prestaciones sociales.

11.8.1.3. DECLARATORIA DE CADUCIDAD Y LA CONSECUENTE IMPOSICION DE LA
CLAUSULA PENAL PECUNIARIA E INHABILIDAD: Para la declaratoria de caducidad por
incumplimiento de las obligaciones, en los términos previstos en el aficulo 18 de la ley 80 de 1993, se
requiers que concuman los siguienias requisitos:
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" La ocumencia de un incumplimienio por ej@cucion parcial de |a prestacion debida, servicio,
hecho o cosa, o solucion o prestacion de la obligacidn en forma diferente a la pactada; ylo
extralimitando el tiempo convenda,
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. Que el incumplimiento afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencie
que puede conducir a su paralizacion,

= Que la clausula de caducidad este incluida en el contrato, si por el tipo de contrato es opcional,
de conformidad con lo dispuesto en el numeral 2 del articulo 14 de la Ley 80 de 1663,

= Que el contrato se encuentre vigente, s decir, que no haya vencido su plazo de ejecucion.

11.9. TRAMITE PARA LA IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE
INCUMPLIMIENTO: Procedimiento previo a la audiencia de imposiciin de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento, en aras de garantizar el derecho al debido proceso, a la defensa y la
contradiccién.

Como tramile previo a seguir por parte de la interventoria o supervision del contralo, se debera solicitar
al contratista por escrito y a través del madio mas eficaz, que aclare y explique las razones que han
dado lugar al requarimiento, si s del caso, allegue la documentacidn que soporie &l cabal cumplimiento
de sus obligaciones contractuales,

Lo anterior, con el propdsito de dejar constancia del requerimiento, en atencidn al articulo 17 de la ley
1150 de 2007.

El requarimiento dabera conténer como minimo lo siguiente:

. Las razones por las cuales se esta estudiando la posibilidad de iniciar proceso sancionatorio
por el posible incumplimiento de las obligaciones contracluales a su camgo (indicar cuakes
obligaciones).

. Los documenlos o soportes, en caso de ser necesarno, que a juicio de la Supervision o la
Interventoria deban ser allegados para aclarar las situaciones particulares de cada caso.

. El termino dentro del cual el coniratista debe presentar sus explicaciones o aclaraciones y
adjuntar los documentos o soportes requeridos y también aquellos que considere necesarios. Es
importante que se tenga en cuenta gue dicho termino debe determinarse tenlendo en cuenia la
gravedad y complajidad del posible incumplimiento, asi como la cantidad de documentos requeridos,
minima tres (3) dias.

En caso de que el contratista no dé respuesta al requerimiento anterior dentro del término olorgado o
que la respuesta allegada no logre desvirluar en su tolalidad el posible incumplimiento de las
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obligaciones, el interventor o supervisor, sin perjuicio de los deberes contracluales y legales que le
asisten, en especial aquellos determinados en los articulos 82, 83 y 84 de |a ley 1474 de 2011, debera
elaborar y anviar al Ordenador del Gasto, un informe de supervisidn o inlerventoria pormenocrizado que
sustante la actuacidn e indique los hechos generadores del posible incumplimiento.

ﬁ 1

En caso de que la respuesta al requerimiento allegada por el contratista NO sea satisfactoria para la
nlerventoria o supervision, &l suparvisor o interventor del contrato una vez lenga conocimiento de los
hechos u omisiones que a su juicio constituyan un posible incumplimiento, de conformidad con las
normas vigenles y lo pactado en el contrato y demas documentos que forman parte del mismo,
comunicara el hecho al ordenador del gasto.

El mencionado informe deberd acompafiarse de los respectivos soportes documentales,

En caso de que la respuesta al requerimiento allegada por el conlralista sea satisfactoria para la
interventoria o supervision, no habra lugar a la aplicacién del procedimiento previsto en el articulo 86
de la Ley 1474 de 2011, de dichas acluacicnes el Supervisor o Interventor debera dejar constancia
escria,

11.9.1. CITACION, PARTICIPACION Y DESARROLLO DE LA AUDIENCIA DE IMPOSICION DE
MULTAS, SANCIONES Y DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO:

El Ordenador del Gaslo evaluara los hechos denunciados y procedera a fijar fecha y hora para el
desarrollo de |la audiencia, para tal fin procedera a citar por escrito al contratista y al garante, en el
evento en que la garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros.

Dicha citacion debera indicar la hora, fecha y lugar en la cual se llevara a cabo la audiencia y asi mismo
deberd mencionar de manera expresa y detallada los hechos que soportan el posible incumplimiento,
las normas o clausulas posiblemente incumplidas y las consecuencias que podrian derivarse para el
conlratista en desarmollo de la actuacion; esto acompafiado del informe elaborado por la interventoria
0 supervision en el que se sustenie la accidn.

En todo caso, la citacion dirigida a la aseguradora no puede consistir en una simple copia de la citacion
enviada al contratista, sino que debe tratarse de una independiente, con &l fin de respetar el debido
procaso da la compafiia de Seguros.

El Ordenador del Gasto también dara aviso al Supervisor o Inlerventor del contrato, a través del medic
mas eficaz.

Una vez surtido el envio de la citacion a la audiencia, se llevard a cabo la misma, el dia y |a hora
previstos en la citacion, ademas del coniratista y el garante las personas que deben asistir son las
siguientes:
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& El Represantante Legal o su delegado. (El ordenador dal gasto delagado no podra delagar an
este caso).

* El intervantor o &l supernvisor del contralo y quien ejerce apoyo a la supenvision, si el supervisor
o considera necesano.

. En los casos de contar el confraio con interventoria extemna, padiciparan en la audiencia, los
profesionales que asla designe madiante oficio, dependiendo de las paricularidades de cada presunto
incumplimiento.

. FPara el desamolio de la audiencia de imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, el Ordenador del Gasto tendra la direccion y conduccidn de la misma.

Una vez instalada la audiencia, @l Ordenador del Gasto presentara las circunstancias de hecho que
molivan la actuacion, anunciando las posibles normas o clausulas posiblemente incumplidas y las
consecuencias que pueden derivarse para el contratista en caso de demosirarse el incumplimiento.

Posteriormente, se concedera el uso de la palabra al contratista o al representante legal (en caso de ser
persona juridica) o a quien lo represente, y al garante, en los casos en que |a garantia de cumplimiento
consista en poliza de seguro, para que presenten sus descargos, explicaciones, aporte o solicite pruebas
y controvieria las presentadas por la Entidad.

Surtide el iramite anterior, mediante resolucion motivada, el Ordenador del Gasto dejara constancia de
lo ocumde en desamollo de la audiencia y procederd a decidir sobre |a imposicién o no de la multa,
sancion o declaratoria de incumplimiento.

La referida resolucién se enlenderd notificada en dicho acto piblico (audiencia), y contra la misma
procedera unicamente recurso de reposicion, el cual deberd interponerse, suslentarse y decidirse en la
misma audiencia. La decisidn sobre el recurso se entenderd notificada en la audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiendia, el Ordenador del Gasto, podra suspender la misma,
cuando de oficio o a pelicién de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas
que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualguier olra razdn debidamente sustentada, ello
resulte necesarno para &l comecto desarmollo de la actuacion administrativa.

En tedo caso, al suspender [a audiencia, se debera seflalar fecha y hora para reanudar la misma,

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS podrd dar por terminado la actuacidn
administrativa, en cualquier momento, sl por algin medio tiene conocimiento de la cesacion de la
siluacion de incumpliimiento, mediante resolucién de archivo del procesc de imposicidn de multas de la
cual se remitird copia al supervisor del conlrato y al contralista.
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11.8.2. ACTUACIONES POSTERIORES A LA IMPOSICION DE MULTA, SANCIONES Y
DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO: Ejecutoriada la Resolucidn de imposicion de multa, de
sanciones y lo declaraloria de incumplimiento se remitird copia de la misma al Supervisor o Interventor
con el fin de que adelanie los tramites para su ejecucion en los ténminos del pardgrafo del articulo 17
de la Ley 1150 de 2007,

S| existen saidos a favor del coniratista, el valor de las multas podra desconlarse de los mismos: si no
hay saldos a favor del conlratista, se procedera a reclamar el pago de la indemnizacion al garante. En
los casos que no fuere posible el cobro por los mecanismos descritos, se procedera al cobro judicial.

En el acto administrative mediante el cual se declare la caducidad, se ordenara darlo por terminado y
proceder a su liquidacion, se hara efectiva la déusula penal pecuniaria o se procedera a cuantificar el
manio del perjuicio y a ordenar su pago tanto al contratista como al garante, se impondra la inhabilidad
¥ &2 tomaran las medidas tendientes a garantizar la continuidad del servicio.

De conformidad con los articulos 31 de la Ley B0 de 1993 y 218 del Decreto 019 de 2012, una vez
ejecutoriado el acto administrativo debera surtirse el siguiente tramite:

1. la informacion d-a_l! sancién en el Sistema Elecirdnico para la Contratacion piblica (SECOP) a
través del Portal Unico de Contratacidn,

2. Se comunicard ala camara de comercio en que se encuentre inscrito el contratista respectivo.

Nota: Dando aplicacién a lo dispuesto en el literal d) del articulo 86 de la ley 1474 de 2011, el director
0 jefe de la dependencia respectiva junto con el ordenador del gasto, antes de proferirse la decisién
respecto a la sancion, con el fin de garantizar el control de legalidad aqui enunciado en aras del correcio
desarrolio de la actuacién administrativa, suspenderd el acto para ser verificado con la Secretaria
General de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.

El tramite anterior deberd hacerse con la suficiente celeridad y planeacidn con el fin de que las
resoluciones sean proferidas con aplicacidn total del control de legalidad requerido para estos casos, y
las observaciones legales a que haya lugar.

CAPITULO XNl
CONFLICTO DE INTERESES
Todos los servidores piblicos y contratistas de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
deberan tener en consideracidn duranie el desempefio de sus actividades las inhabilidades,
prohibiciones y conflicto de intereses que surjan en el cumplimiento de sus funciones u obligaciones
contractuales, de lo contrario podrén estar incursos en sanciones disciplinarias.

El conflicto de intereses surge cuando una decisidn o una circunstancia llevan a crear una condicidn
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que favorece los Inlereses privados donde deben prevalecer los publicos, o a amenazar parcial o
permanentemente la satisfacciin de ese inlerds plblico. "El confliclo de intereses hace referencia a
aquellas situaciones de orden moral y econdmico que pueden impedirie a un servidor pablico actuar en
forma objetiva e independiente, ya sea porgue le resulte parficularmente conveniente, le sea
personalmente beneficioso o porgue sus famillares en los grados indicados en la ley, se vean
iguaimente beneficiados”. Tres lipos de conflicto de intereses, asi:

. REAL: cuando el servidor ya se encuentra en una situacion en la que debe tomar una decision,
pero, en ol marco de esta, existe un interés particular que podria influir en sus obligaciones como
servidor publico. Por ello, se puede decir que asle tipe de confliclo son riesgos actuales.

" POTENCIAL: cuando el servidor tiene un interés particular que podria influir en sus obligaciones
como servidor pablico, pero aln no se encuenira en aquella situacion en la que debe tomar una
decisién. No obstante, esia situacidn podria producirse en el fuluro.

. APARENTE: cuando el servidor pablico no tiene un interés privado, paro alguien podria llegar a
concluir, aunque sea de manera tentativa, que si lo iene. Una forma practica de identificar si existe un
conflicto de intereses aparente es porque el servidor puede ofrecer toda la informacién necesaria para
demaostrar que dicho conflicto no es ni real ni potencial,

Cuando llegare a existir un posible conflicto de interés, se debera acudir a lo establecido en los articulos
11 y 12 del codigo de procedimienio administrativo y de lo Contencioso Administrative.

NOTA: Para tener una mayor compresion de cada una de las situaciones, se insta a lodo el personal
de planta y contratistas a que consulten la guia sobre conflicto de intereses de la funcidn publica, y la
Ley 1437 de 2011, art 11 y 12.

CAPITULO X
PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES

Con fundamento en las normas vigentes el Deparlamento de Risaralda dentro de los lineamientos en
matefia de contralacion, establace lo siguienta:

PARA LA CELEBRACION DEL CONTRATO: Cualquiera sea la naturaleza se requiere que el
contratista acredite la afiliacién al sistema de la seguridad social (salud y pensién) o en su defecio las
planillas de page de seguridad social.

PARA LA EJECUCION: Se debe verificar para cada uno de los pagos que se autoricen al conlratista,
éste se encuentre al dia con el sistema de seguridad social integral {mes vencido), derivado del contralo.

PARA LA LIQUIDACION: Se debe verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a
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los aportes a seguridad social integral, considerando las sumas que debid haber pagado y lo
efectivamente pago.

Ademas de lo anlerior, es importante lener en cuenta:

. La base de colizacién para los contralos de Prestacidn de Servicios para salud y pension serd
sobre &l 40% del valor bruto del conftrato.

. En caso de afliacion a ARL, esta deberd ser a la PERSONERIA MUNICIPAL DE
DOSQUEBRADAS de riesgos profesionales que escoja el contratista. Cuando se trale de persona
natural y su confrato supere un (1) mes de plazo.

» En caso de tener perscnal a cargo (cualguiera sea el nomero de personas) debera pagar todo
lo relacionado con parafiscales.

. El interventor o el supervisor no podra autorizar pagos sin que se verifique esta obligacién por
pane del contratista.

. Respecto a las parsonas juridicas, el Contratista deberd anexar un cerificado firmado por el
revisor fiscal, en caso de no contar con él, lo suscribird el representante legal, donde haga constar que
@sta al dia en el pago de seguridad social integral y parafiscales, durante los Gltimo seis (8) meses. Sin
embargo a juicio del Supervisor ylo el Interventor en algunos casos se solicitard la verificacion del pago
de los mismos.

’ Cuando el personal, que ejecuta el contrato, no tenga una relacion laboral con el contratista,
sino simplemente calebrd un contrato de prestacidn de servicios, se debe verificar la existencia de dicho
conlrato, y se aceplara que el pago de seguridad social integral se haga como trabador independiente.
Para determinar la cuantia sobre la cual debe pagar, habra de tenerse cuenta el valor del personal que
ejecutara sefialado en la oferta por parte del contratista,

. El Interventor o supervisor en forma diligente debera exigir al contratista para verificar los pagos,
las respectivas planillas y demas documentos que soporien estar a paz y saivo.

. El interventor o el supervisor no podré aceptar pagos de seguridad social integral, que se hagan
a lravés de terceras personas, mieniras ésta no esté permitida por la ley en forma expresa.

. Contratos celebrados con Cooperativas o Precooperativas:

Cuando la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS celebre contratos direclamente con
Cooperativas de Trabajo Asociado o Precooperativas, debera exigir el page de parafiscales y seguridad
social integral, loda vez que la aclividad conlratada debera ser ejecutada por el personal asociado,
salvo las excepciones legales.
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CAPITULD XIV

BUENAS PRACTICAS CONTRACTUALES

14.1. LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS MEDIANTE EL PRESENTE MANUAL
ADOPTA LAS SIGUIENTES PRACTICAS:

14.1.1. En la Etapa de Planeacion:

- El instrumento de planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacion inicie con
todas las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacion debe ser una constante en la
gestion contractual. Para ello es indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones &l
cual debe estar aprobado y publicado en el SECOP a més tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal,
» Los formalos del proceso de contratacidn han sido disefiados como estdndares minimos
requeridos para un adecuado proceso confractual, en aquelios casos en los que |a informacion solicitadsa
en el formato, no comesponda, se debe colocar (Mo aplica o N/A), en ningln caso se debe cambiar el
nombre o las etiquetas del formato o quitarie secciones, por el contrario se podra adicionar informacion
a partir del campo “Obsarvaciones y Anexos”.

. En caso de contradiccién entre lo consignado en el presente Manual y las normas legales y
reglamentanas vigentes en la materia, prevaleceran esias Gltimas.

» La publicacion electronica de los actos y de todos los documentos que se generen en desamolic
del Proceso de Contratacion debera hacerse en |a fecha de su expedicién, o a mas tardar dentro de los
tres {3) dias habiles siguientes.

. La Secretaria General o Delegada encargada del proceso es responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y aclos asoclados a los procesos de contratacion, salvo los
asuntos expresamente somefidos a reserva. La falta de publicacién en el SECOP constituye la
vulneracion de los deberes funcionales de los responsables.

14.1.2 En la Etapa Precontractual

" Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los elabord y revisd,
. Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

. Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacién debe ser entregada en
original y debidamenie fimada por el representante legal.

. Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econdmicas en Excel, inmovilizando
las celdas, para evitar que los proponentes al digitar los formatos cometan errores,

. Los informes de verificacion/evaluacién deben ser detallados, no basta con decir “no cumple®,
hay que decir &l por que, lo mismo sucede cuando se sefiala “cumple” para que los informes sean claros
¥ permitan el derecho de contradiccion.

. En ningdn caso admitir que el proponente certifique su experiencia.
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. Todas las cbservaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccion deben responderse
de fondo, asi sa trate de observaciones exlemporaneas segin el cronograma y no es pertinente darle el
tralo de derecho de peticion respondiendo en forma posterior a la adjudicacin.

. En los procesos de minima cuantia para respelar al término de publicacion de la invilacidn
pablica, el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicaria desde un dia antes, o en su
defecio publicario a las 7:00 a.m.

. Elmunugmmadahsprmamsdesmam&nﬂmﬂmtmnplmwﬁdmmpmqualm
interesados analicen la informacitn del proceso ¥ puedan preparar y disefiar sus ofertas, de igual forma
debe filar un plazo razonable para la evaluacién de las ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto
a coniratar,

* En las audiencias tanto de cleme como de adjudicacion, se recomienda invitar a Control intermno.
s Toda comunicacion con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos en los Pliegos
de Condiciones o Invitacion Publica y a Iravés de los comeos institucionales.

\_/‘\ | cooico | Fr-pok.oot |
-2 FECHA | ABRIL -2009
&

14.1.3 En la Ejecucién del Contrato:

. En los contratos de interventoria incluir como obligacién del contratista suscribir |as adiciones ¥
promogas a que haya lugar.

. Incluir en los pliegos de condiciones y en las invitaciones piblicas la dausula de indemnidad
Como una obligacién del contratista, conforme a la cual se pacte la obligacitn del contratista de
manteneria a la entidad libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que
se deriven de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

¢ Incluir como obligacion del contratista el Pago oportuno a sus proveedores so pena de incurrir en
una posible sancidn.

. En el expediente del contrate deben reposar los documentos onginales que se genaren durania
todo el Proceso de Contratacion,

. La designacién de supervision debe hacerse a mas tardar en la fecha de inicio del contrato. Es
designacion de supervision no delegacion y debe hacerse por escrito.

* No solo la garantia que se constiluye para el inicic del conftralo debe ser revisada ¥ aprobada,
sino también aquellas que se expiden para las modificaciones al contrato, esto es, para adiciones,
modificaciones, prémmogas, suspensiones y reanudaciones.

- No se puede adicionar un contrato si ya se cumplié el objelo contraciual, esto es, si estamos en
frente de una ejecucion fisica del 100%.

. Cuando se requiere |la adicién de un contrato, se debe pactar si es necesario, la forma de pago,
&M Cas0 contrario, aplica la que se haya pactado en el conltrato inicial.

4 En los contratos de prestacion de servicios para apoyar labores de supervision e interventoria,
debe dejarse claro hasta dénde va la responsabilidad de cada uno.

. En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa s& debe proyectar como
obligacion del interventor la elaboracion del acta de liquidacidn del contrato.
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. Cuando durante la ejecucion del contrato hay un cambio de supervisor, inmadiatamente se dabe
designar ofro funcionario que se encargue de dichas funciones previo informe que enfregaré el
supervisor saliente, o sila ausencia del supervisor es lemporal debera designarse un supervisor suplente
unicamente por el iempo que dure |a ausencia del supervisor principal.

. En la minuta del contralo debe sefalarse el término para liquidar el contrato.

CAPITULO XVII
VIGENCIA DEL MANUAL DE CONTRATACION
La vigencia del presente manual de contratacion serd a partir de su publicacién. El mismo sera adoplado
mediante acto administrativo y deroga la Resolucién Mo. D67-2016 del 13 de mayo de 2016, La

publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a ravés de la pagina web de la
entidad.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

) =
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