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herramientas   (aouerdo   marcos  y  bolso  de   productos),   con   el  fin  de   utilizarse,  teniendo  la  carga
argumentativa   de   explicar  en   los   estudios   previos   aquellas  cirounstancias   en   las  que   pretenda,
excepcionalmente ab§tenerse de darle debida aplicaci6n ,

3.2.3. SUBASTA INVERSA:

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

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

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

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

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

Clases de subastas:

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

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

La Subasfa lnversa Presencial se realizafa, una vez se haya oumplido con lo precisado por el artioulo
2.2.1.2.1.2.2.  del  Decreto  Reglamentario  1082  de 2015,  ahioulo 6 y  s.s.  del  Decreto  1860  de  2021  o
noma que lo sustituya:
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1.          Los  pliegos d®  condiciono8 doben  indicar:  a) la fecha  y  hora  de  inicio  de  la subasta; b) la
periodicidad de los Lances; y c) el Margen Minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

2.          La oferta debe contener dos parles, la primera en la oual el interecado acredite su capacidad de
participar en  el  Proceso de Contrataci6n  y acredite el oump[imiento  de la  ficha  teonjca; y la  segunda
parle debe contener el precio inicial propuesto par el oferente.

3.           La  Entidad  Estatal  debe  publicar un  informe  de  habilitaci6n  de  los oferentes,  en  el  oual  debe
indicar si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado oumplen con la ficha teonica y si el oferente
se encuentra habilitado.

4.          Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o
servici.os oumplen con la ficha teonica.

5.          Si en el proceso de contratacj6n se presenta un dnico oferente ouyos bienes o servicios cumplen
con la ficha tecnica y esfa habilitado, Ia Entidad Estatal puede adjudicarie el contrato al t]nico oferente
si el valor de la oferta es jgual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el oual
no hay lugar a la subasta inversa.

6.          La subasta debe  inicjar con  el prea.o  mas bajo indicado  por los oferentes y en  consecuencia,
solamente sefan validos los Lances efectuados durante la subasta jnversa en los cuales la oferta sea
mejoracla en par lo menos el Margen Minjmo establecjdo.

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

8.          AI terminar la presentaci6n de cada Lance,  la Entidad Estatal debe informar el valor del Lance
mss bajo.

9.          Si  al  teminar la  subasta  inveisa  hay empate.  Ia  Entidad  Estatal  debe  aplicar los criterios del
articulo 35 de la Ley 2069 de 2020 conforme con los medios de acreditact6n del artioulo 2.2.1.2.4.217
del presente Decreto.

La  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  IrosQUEBRADAS,  avisafa  oportunamente  a  los  proponentes
habilitados sobre la fecha establecida para el desarrollo de la subasta.

Introducci6n a la subasta inversa y susclipci6n del acta de asistencia: Antes de dar inicio al certamen
se pond fa a disposici6n de los participantes la planilla de asistencia.

El acta sefialara que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y derechos contenidos n los
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Pliego de Condiciones y sus anexos`

Aperture de  los  sobres con  la  presentad6n  de  la oferta  inicial de precio:  El  servidor (a) que dirige  la
subasta abrifa los sobres con las ofertas iniciales de precl.o y daft a conocer oval de ellas es la menor.

Lances ®n sobros c®mados:
•            Se entregafan los sobres y los formularios sabre los ouales se consignafan los lances. En dichos
formularios,  el  proponente  debefa  consignar  t]nicamente  el  precio  ofertado  o  la  expresj6n  clara  e
inequivoca de que no ha fa ningdn lance de mejora de precjos, en el campo destinado para el efecto.

Los proponentes ha fan su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio utilizando
los  sol)res  y  los  formularios  suministrados  dentro  del  t6rmino  comtln  (nomero  de  minutos)
sefialado.
Un servidor (a) recogefa los sobres cerrados de todos los participantes.
Se registrafan los lances validos y se ordenafan descendentemente. Con base en este orden,
se data a conocer tlnicamente el menor precio ofertado.
Los proponentes que no presentaron un lance valido no pod fan  seguir presentandolos durante
la subasta.
La entidad repetifa el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas como
sea necesario, hasta que no se reciba ningan lance que mejore el menor precio ofertado en la
ronda anterior.
Cuando no se reciban  mss lances, la entidad informara el dltimo lance valido y la identidad del
proponente.

Para  los  efectos  de  este  numeral  una  ronda  empieza  desde  el  momento  en  que  §e  reciben
simulfaneamente los lances en sabre cemado y termina cuando se da a conocer el menor precio
ofertado de la ronda.

3.2.3.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA CONTRATAR A TRAVES DE SUBASTA INVERSA:

a.           Elaborar el analisis del sector.

b.           Elaborar los estudios previos.

c,          Aviso de convocatoria pdblica.

a.          Convocatoria a veedurias ctudadanas: El control social se ejercefa en las etapas precontracfual,
contractual o postcontractual.

e.          Publicactones del proyecto de pliego electr6nico de condiciones y su anexo:
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La publicaci6n de los estudios y dooumentos prevlos se realizafan cuando menos con cinco (05) dias
habiles de anterioridad a la feclia del acto de apertura. El proyecto de pliego de cx]ndiciones con todos
sus anexos debe ssr remitido a la Secretan'a General para revision previa a la publicaci6n.

Los pliegos de condiciones deben indicar como minjmo:

-             La fecha y hora de inicio de la subasta.
-            La periodicjdad de los Lances
-             EI Margen Minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

f.            Rec]bo de Manifestaciones de lntefes de parte de la8 MIPYMES, si hubiera lugar.

9.          Respuesta  a  las  Observaciones  Fomulada§ a  los  Proyectos  de  Pliegos de  Condiciones.  La
aceptaci6n o rechazo de las observaciones det)era hacerse de manera motivada.

h.          Las observaciones o recomendaciones debefan ser tenidas en cuenta para la elaboraci6n del
pliego definitivo, siempre y ouando 6stas no sean violatorias de las nomas vigentes y sean coherentes
con la necesidad y los requisitos exigidos par la entidad.

I             Contenido  Minimo  del  anexo  al  Pliego electr6nioo  de  Condicjones y  su  anexo:  conforme  a  la
riormatividad vigente el pliego de condiciones debefa contener cx>mo  minima  lo §iguiente,  se precj§a
que se debe cumplir con los siguientes requisitos al momento de diligenciar el pliego electtonico, o en
su defecto en el anexo al pliego.

1.           La descripci6n teonica, detallada y completa del bien o servicto objeto del contrato, identjficado
con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer
nivel del mismo.
2.          La modalidad del proceso de selecct6n y su justificaci6n.
3.          Los criterios de selecci6n, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello
haya lugar.
4.          Las  condicjones  de  costo  y/o  calidad  que  la  Entjdad  Estatal  debe  tener  en  ouenta  para  la
selecci6n objetiva, de acuerdo con la modalidad de selecci6n del contratista.
5.          Las  reglas  aplicables  a  la  presentaci6n  de  las  ofertas,  su  evaluaci6n  y  a  la  adjudicaci6n  del
contrato.
6.          Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
7.          El valor del contrato, el plaza, el cronograma de pagos y la determinaci6n de si debe haber lugar
a la entrega de anticipo, y sj hubiere, indicar su valor, el oual debe tener en ouenta los rendimientos que
este pueda generar.
8.          Los Riesgos asociados al contrato, la forma de  mitigarlos y la asignaci6n  del Riesgo entre las
partes contratantes.
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9.          Las garantias exigidas en el proceso de contrataci6n y sus condiciones.
10.        La  mend6n  de  si  la  Entidad  Estatal  y  el  contrato objeto  de  los pliegos  de  condiciones  estan
cubiertos por un Aouerdo Comercial.
11.        Los terminos, condicionesy minuta de! contrato.
12.        Los terminos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
13.        El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expediradendas.
14.        La ficha tecnica del bien o servicjos.
15.        Si el precio del bien o servicios es regulado, la variable sobre las ouales se hace la variaci6n de
las ofertas.
16.        Definirel contenido de cada uno de los partes o lotes.
17.        Dentro  de  las  obligaciones  del  contratista  se  debe  establecer  la  siguiente;  Ios  contratistas
debefan para el oumplimiento del objeto contractual obtener la provision de bienes o servicjos par parte
de poblaci6n en pobreza extrema, desplazados per la violencia, personas en proceso de reintegraci6n
o  reincorporaci6n  y  sujetos  de  especial  protecci6n  constitucional,  garantizando  las  condiciones  de
calidad y sin periuicio de los Acuerdos Comerciales vigentes.

Esta provision se establecefa en un porcentaje que no sera superior al diez par ciento (10%) ni inferior
al cjnco par ciento (5%) de los bienes a servicios requeridos para la ejeouct6n del contrato. de manera
que no se ponga en riesgo su cumplimiento adeouado. Ia anterior obligaci6n aplicafa siempre que en el
analisis de conveniencia y oportunidad se incluya la viabilidad de esta exigencia.

j.            Los margenes mlnimos de mejora de la oferta.
k.           Los  demas   requisitos   que   sean   necesarios   pare   garantizar  los   principios   de   la   funci6n
administrativa.
I             Al pliego se anexafa el proyecto de anexo al clausulado.

Nota: En el sistema de gestj6n estara fijado el modelo o formato del anexo al pliego ®lectr6nlco
con todos los requisitos exigidos en la norma vigente.

in.         Apertura  del  Proceso.  EI  Representante  Legal  o  su  delegado,  mediante  acto  administrativo
ordenafa de manera motivada la aperture de la Selecci6n Abreviada  Subasta  lnversa, que contend fa
como minimo la siguiente informaci6n.

1.           El objeto de la contrataci6n a realizar.
2.          La modalidad de selecci6n que corresponda a la contratact6n.
3.          La convocatoria para las veedurias ciudadanas.
4.          EI   certificado  de  disponibilidad   presupuestal,   en   concordancia   con   las   norma§   organicas
comespondientes.

5.          Los demas asuntos que se consideren pertinentes.
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n.          Publicaci6n del pliego electr6nico de condjciones Definitivo y su anexo. Teniendo en ouenta que
tanto el pliego de condiciones definitivo como los estudios y dooumentos pod fan ser consultados desde
el mismo dia de la apertura del proceso, se publicafa el Pliego de Condiciones simultaneamente con el
acto que ordena la apertura del mismo. El pliego de condiciones definitivo con todos sus anexos debe
ser remitido a la Secretarfa General pare su revision previa a la publjcacj6n.

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

P.          Cierre del Proceso,  En  el pliego de condiciones se establecefa fecha y hora  para el cterre del
proceso,  que  sera  la  fecha  limite  para  entregar propuestas y  poder participar en  el  mismo.  De  esta
diligencia se levantafa acta que se fimada por quienes asistieron.

La  oferta  debe  contener dos  partes,  la  primera  en  la  cual  el  interesado  acredite  su  capacidad  de
partieipar en  el  Proceso de  Coritrataci6n y acredite el cumplimiento  de  la ficha  t6cnica; y  la  segunda
parle debe contener el precfo inictal propuesto por el oferente.

q.          Comite Evaluador. Para la evaluaci6n de las propuestas en proceso de selecci6n por seleeei6n
abreviada,  el  Representante  Legal  o  su  delegado  designafa  un  comite  evaluador,  conformado  por
servidores ptlblicos o por particulares contratados para el efecto,  que  debefan  realizar dicta  labor de
manera  objetjva,  cinendose  exclusivamente  a  las  reglas contenidas en  el pliego de condiciones y el
presente decreto.

r.            Evaluaci6n de propuesfas.  En el pliego de condicjones se sefialafa el termino dentro del oual el
comite asesor designado, debefa elaborar los estudios t6onicos, econ6micos y jun'dicos necesarios para
la  evaluaci6n   de  las  propuestas  y  para   solicitar  a   los  proponentes  aclaraciones  y  explicaciones
necesarias.

Es importante qLie el comite tener en ouenta que la una ficha t6onjca es un instrumento que contiene las
condiciones o caracteristicas  minimas que requieren los bienes y servicios que se pretenden  contratar
par parte de la entidad,  Par tratarse de requisitos minimos, debe aclararse que  los oferentes pueden
presentar bienes y servicios con calidades superiores a las exigidas, sin que con ello se desnaturalice la
funci6n  de  la  ficha  teonica,  consistente  en  garantizar  que  se  cumplan  con  el  minimo  de  requisites
establecidos.

Dado que la ficria tecnica es un dooumento que contjene los aspectos teonicos minimos de acredjtacj6n
del bien o servicio a ofertar, no es un factor susceptible de evaluaci6n mediante la asignaci6n de pontaje,
maxlme ouando de conformidad con el numeral 3 del ar(ioulo de la Ley 1150 de 2007 «[...I en los pliegos
de condiciones para las contrataciones cnyo objeto sea la adquisici6n o suministro de bienes y servicl-os
de caracteristicas tecnicas uniformes y comdn  utilizaci6n,  la§ entidades estatale§ incluifan  como dnico
factor de evaluaci6n el menor precio ofrecido».
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En conseouencia, de conformidad con el pafagrafo 1  del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, modificado
par el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, Ia entidad debe pemitirle al oferente subsanar la ficha tecnica,
cuando a su juicio esta no haya sido oumplida por el oferente en  los t6rminos exigidos en el pliego de
condiciones, por tratarse de un requisite que no asigna puntaje". over concepto Concepto CCE. 22019-
8484.)

s.           Traslado  del  lnforme  de  Evaluaci6n.  Los  interesados  tend fan  la  oportunidad  de  conocer  y
corltrovertir los informes de evaluacj6n para lo cual dichos informes permanecefan a su disposicien por
un termino de tres (3) dias habiles.

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

t.           Audiencia de subasta.  La realizaci6n de la audiencia de subasta se haft conforme lo jndique el
anexo al pliego de condiciones.

Se sugiere consultar la Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contrataci6n
expedida por Colombia Compra Eficiente, a fin de determinar la posible existencja de ofertas con precios
a rtificialmente bajos.

u.          Adjiidieaci6n,  La  adjudicact6n  se  ha fa  mediante resoluci6n  motjvada,  y se  hard  al terminar la
subasta, ouando a ello hubiere lugar.

v.           Elaboraci6n del anexo clausulado.

w.          Designaci6n del supervisor y/a interventor del contrato, conforme al procedimjento legal,

x.           Expedici6n   del   Registro   Presupuestal  y   expedici6n   de   la   copja   del   contrato  fimado   y/o
clausulado contracfual, al contratista para que adquiera la p6liza en aquellos contratos que se exijan.

y.           Recepci6n, revision y aprobacj6n de la p6liza, se ha fa a trav6s de la plataforma del sECop ll.

z.           Acfa de inicio, Ejeouci6n y vIgilancia por parte del jnterventor y/o supervisor.

Nota: El sistema de gesti6n estafa fijado el modelo o formato de pliegos con todos los requisites exigidos
en la norma vigente.

3.3. CONCuRSO DE MERITOS:
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A traves de la modalidad de seleoci6n de concurso de meritos se contratafan los seivicios de consulton'a
a que se refiere el numeral 2 del artioulo 32 de la Ley 80 de 1993.

De conformidad con la ley esta modalidad precede en los siguientes casos:

a)          Los estudios necesarios para la ejecuci6n de proyectos de inversion.

b)          Los   estudios   de   diagn6sticos,   prefactibilidad   o   factil)ilidad   para   programas   o   proyectos
especificos.

Lo anterior sin per]-uicio que la entidad pueda realizar contratos de prestaci6n de servjcl.os profesionales
para apoyar la  labor de  supervision  de  los contratos que le es propia  siempre  que las actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requiera conoctmientos especializados de conformidad con
lo sehalado en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

C)          Los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direcci6n,
programaci6n y la ejeouci6n de diseftos, planos, anteproyectos y proyectos.

d)          Los proyectos de arquitectura.

Cuando  del  objeto  de  la  consultoria  a  contratarse  se  desprenda  la  necesidad  de  adquirir  bienes  y
servicios  accesorios  a  la  misma,  [a  selecci6n  se  ha fa  a  trav6s  del  conourso  de  m6ritos.  Cuando  el
presupuesto estimado de los servicios de consultoria sea inferior al 10% del valor correspondiente a la
menor ouantia, se selecoionafa a traves del procedimiento de minima cuantia.

3.3.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS PARA CONCURSO DE IVIERITOS:

E§ta modalidad tiene dos formas de adelanfarto, la primera de ellas es Conourso de meritos abierto y la
segunda con precalificaci6n.

a)         Se realizafa el analisls del sector

b)         Elaboraci6n de estudios previos

C)         Anall8i8 de riesgos

d)        Aviso de convocatorla ptiblica

e)         Convocatoria   a   Veodurfas   Ciudadanas:   El   control   social   se   ejercefa   en   las   etapas
precontractual, contractual a poscontractual.
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f)          Aviso d® Convocatoria para la procalificaci6n, informe de
precalificaci6n, audioncia de procalificaci6n, cuando hubioro lugar.

g)         Publlcaci6n del proyocto do pliego do condiciones. La publicaci6n
de  los  estudios  y  documentos  prevjo§  se  realizafa  ouando  menos  con  cjnco  (5)  dias  habjles  de
anterioridad a la fecha del acto de apertura, el proyecto de pliego de condiciones con todos sus anexos
debe ser remitido a la Secretan'a General para su revision.

h)         Recibo de lvlanifestaciones de lnter6s de parts de las rvllpYMES, si
hubiera lugar.

i)          Ro8puesta a las observaclonos Formulada8 a log proyecto8 de pliegos d® Condiciones.
La aceptaci6n o rechazo de las observacjones debefa hacerse de manera motivada.

Las observaciones o recomendacjones debefan  ser tenidas en  cuenta  para  la elaboraci6n  del  pliego
definitivo, siempre y ouando estas no sean violatorias de las normas vjgentes y sean coherentes cor] Ia
necesidad y los requisites exigidos por la entidad.

j)           Contenido Mfn]mo del pliego d® Condiclones: conforme a la normatividad vigente el pllego
d® condjcion®s debefa contener como minimo lo sigui®nto:

1.          La descripci6n teonica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado
con el ouarto nivel del Clasifjcador de Bienes y Servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer
nivel del mismo.
2.           La modalidad del proceso de selecci6n y su justificacj6n.
3.          Los criterios de selecci6n, incluyendo los factores de desempate y los incentives cuando a ello
haya lugar.
4.          Las  condiciones  de  costo  y/o  calidad  que  la  Entidad  Estatal  debe  tenor  en  cilenta  para  la
selecci6n objetiva, de acuerdo con la modalidad de selecci6n del contratista.
5.           Las  reglas  aplicables  a  la  presentaci6n  de  las  ofertas,  su  evaluaci6n  y  a  la  adjudicaci6n  del
contrato.
6.          Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.
7.           El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacj6n de si debe haber lugar
a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en ouenta los rendimientos que
este pueda generar.
8.           Los Riesgos asociados al contrato,  la forma de  mitigailos y la asignaci6n  del  Riesgo entre  las
partes contratantes.}
9,          Las garantias exigidas en el proceso de contratacj6n y sue condiciones.10) La menci6n de si la
Entidad  Esfatal  y  el  contrato  objeto  de  los  pliegos  de  condiciones  estan  oubjertos  par  un  Acuerdo
Comerctal.
10.        Losterminos, condicjones y minufa del contrato.
11.        Los terminos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
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12.        El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expediradendas.
13.        EIcronograma.
14.        Los demas dooumentos que sean necesarios para garantizar el oumplimiento de los principios
de la funci6n administrativa.
15.        AI pljego se anexafa el proyecto de minufa del contrato a celebrarse.

k)          Aportura  d®l  proc®so.  EI  Representante  Legal  o  su  delegado,  mediante  acto  administrativo
ordenafa  de  manera  motivada  la  apertura  del  Conourso  de  Meritos  que  contend fa  como  minimo  la
siguiente informaci6n.

1.           El objeto de la contrataci6n a realizar.
2.          La modalidad de selecci6n que corresponda a la contrataci6n.
3.           EI cronograma.
4.           El lugar fisico a electr6nico en que se puede consultary retirar los pliegos de condiciones y los
estudies y dooumentos previos.
5.          La convocatoria pare las veedurias ciudadanas.
6,           El certificado de disponibilidad presupuestal. en concordancja con las normas organicas
comespondientes.
7.          Los demas asuntos que se consideren pertinente§.

8.           Publicaci6n del pliego de condicionos D®flnltivo. Teniendo en ouenta que tanto el pliego de
condiciones definitivo como los estudios y dooumentos pod fan ser consultados desde el mismo dia de
la apertura del proce§o, se publicafa el Pliego de Condiciones simultaneamente con el acto que ordena
la  apertura  de  este.  El  pliego de condiciones definitivo con  todos  sus  anexos debe  ser remitido  a  la
Secretaria General para su revisi6n previa a la publicaci6n.

9.          Adendas. Si hubiere lugar a ellas. En todo caso dichas adendas solo pod fan ser expedidas con
un el dia  de anticipaci6n  en  que se tiene previsto el cierre del proceso de selecci6n  par Conourso de
M6ritos.

10.        Cierre d®I proc®8o. En el pliego de condicjones se establecefa fecha y hora para el ciene del
proceso,  que  sera  la  fecha  limite  para  entregar propuestas y  poder participar en  el  mismo.  De  esta
diligencia se levantafa acta que se firmara por quienes asistieron,

11.        Comit6 Eveluador. Para la evaluaci6n de las propuestas en proceso de selecci6n par selecci6n
por Conourso de  M6ritos,  el  Representante  Legal  de  la  Entjdad  o  su  delegado  designafa  un  comite
Evaluador  conformado  por  servidores  ptlblicos  o  por  partioulares  contratados  para  el  efecto,  que
deberan realizar dicha labor de manera objetiva, cifi6ndose exclusivamente a las reglas contenidas en
el pliego de condiciones y en el presente Decreto en el numeral 6.2 y siguientes.

12.        Evaluaci6n de propue§tas. En el pliego de condiciones se sefialafa el
termino dentro del oral el comite asesor designado, debefa elaborar los estudios tecnicos, econ6micos
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y  juridicos  necesarios   para   la  evaluacl6n   de   las  propuestas  y   para   solicitar  a   los  proponentes
aclaraciones y explicaciones necesarias.

13.        Traslado  d®l  lnfom®  do  Evaluaci6n.  Los  interesados  tend fan  la  oporfunidad  de  conocer y
controvertir los informes  de  evaluaci6n,  que contend fan  el olden  de  elegibiljdad,  para  lo  oval  djchos
informes permanecefan a su disposici6n por un temino de tres (3) dias habiles,

14.        Acta de respuesta a observaciones y revision del orden de elegibilidad,
este tlltimo ouando a ello hubiere lugar.

15.       Acuerdo, y coma buena pfactica de la entidad, esteacuerdo se ha fa en
audiencia pt]blica, asi;

Acta rovisi6n d® la oferta t6cnica y econ6mica.

EI Representante Legal o su delegado, revisa con el oferente ubicado en el primer lugar de elegibilidad
la propuesta tdenica y econ6mica presentada.
Si se llega a un aouerdo con el oferente sobre el alcance y valor del contrato el Representante Legal o su
delegado  procedefa  a  adjudicar el  proceso.  Sj  no se  logra  aouerdo,  se  procedefa  a  realizar la  misma
revision con el proponente ubicado en segundo orden de elegibilidad.

En caso de que no se cuente con  ningdn oferente habilitado para ser evaluado, o no se logre aouerdo
con los dos oferentes ubicados en primer y segundo arden de elegibilidad, respectivamente, el proceso
de selecci6n sera declarado desierto mediante acto administrativo motivado.

Del desarrollo de la audiencia y los aouerdos alcanzados o el no logr6 de acuerdos.  segdn el caso,  se
deja constancja en el Acfa revision de la oferta tecnica y econ6mica.

t)         Adjudicaci6n. La adjudicaci6n se ha fa luego de haberse realizado el acuerdo, siempre que este
no sobrepase el presupuesto oficial, a traves de acto administrativo motivado.

u)        Elaboraci6n del anexo al clausulado.

v)         Designaci6n del supervisor y/o interventor del contrato, conforme al
procedimiento legal.

W)       Expedici6n del Registro presupuestal y expedici6n de la copia del contrato firmado y/o clausulado
con(ractual, al contratista para que adquiera la p6liza en aquellos contratos que se exijan.

x)        Recepcidn, revision y aprobaci6n de la p6liza, se liafa a trav6s de la
platafoma del SECOP 11 cuando aplique.
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y)        Acta de inicio, Ejecuci6n y vigilancta por parte del interventor y/o supervisor.

Note: En el sistema integrado de gesti6n y control estafa fijado el modelo o formato de pliegos con todos
los requisitos exigidos en la norma vigente.

3.4. CONTRATAC16N DIRECTA:

Es  una  modaljdad  de selecci6n,  que  precede  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 seleccibn solamente precede en los siguientes casos:

•             Urgencia manifiesta.
•            Contrataci6n de empfestitos.
•             Contratos interadmin istrativos.
•             Convenios lnteradministrativos.
•             Los  contratos  de  encargo  fiduciario  que  celebren  las  entidades  territoriales  ouando  inicjan  el
aouerdo de reestructuraci6n de pasivos a que se refieren las leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas
que  las  modifiquen  o  adictonen,  siempre  y  ouando  lo  celebren  con  entidades  financieras  del  sector
ptlblico.
•             Cuando no exisfa pluralidad de oferentes en el mercado,
•             Para  la  prestaci6n  de  servicios  profesionales y  de  apoyo  a  la  gesti6n,  o  para  La  ejeouci6n  de
trabajos artisticos, que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.
•             El amendamiento o adquisici6n de inmuebles.
•            Contrataci6n de peritos expertos para procesos judicjales.

3.4.1. REQUISITOS DE CONTRATAC16N DIRECTA:

A.          Elaboraci6n de estudios previos y analisis del sector.
8.           Disponibilidad presupuestal.
C.          Certificado de no existencia o insuficiencia de personal en la planta.
D.           Constancia de ldoneidad.
E.          Acto Administrativo de justificaci6n, debefa contener:

El sefialamiento de la causal que se invoca.
•            La determinaci6n del objeto a contratar.
•            El presupuesto para la contratact6n y condiciones que exigifa al contratista,
•             La indicacj6n del lugar de consulta de los dooumentos previos.

F.           Elaboraci6n del anexo al clausuLado.
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G.          Designaci6n del supervisor y/o interventor del contrato, conforme al procedimiento legal.
H.          Expedici6n del Registro presupuestal y expedici6n de la copia del contrato firmado y/o
clausulado contractual, al contratista para que adquiera la p6liza en aquellos contratos que se exijan,
I.            Recepci6n. revision y aprol)acj6n de la p6liza, se ha fa a traves de la plataforma del SECOP II
cuando apljque.
I.             Acta de inicio, Ej.ecuci6n y vigilancia por parte del interventor y/o supervisor.

PARAGRAFO 1. No se requerifa de acto de justificaci6n ouando se (rate de contratos de prestaci6n de
servicios profesionales o de apoyo a la gesti6n y la contratacj6n de empfestjtos.

PARAGRAFO 2. Los estudios previos para la contrataci.6n directa tend fan su propio tormato en el sistema
de gesti6n, segt)n aplique, bien sea para contrataci6n directa pare aquellos que se rigen por el esfatuto
contractual o para aquellos cuya modaljdad de contratacj6n tiene un fegimen diferente a ley 80 de 1993
y la ley  1150 de 2007.

PARAGRAFO  3.  No  se  requerifa  estudios  previos  pare  EL  CASO  DE  URGENCIA MANIFIESTA,  sin
embargo, debefa tener como minimo el oficio de designaci6n del contratista, (el formato se enouentra en
el sistema de gesti6n) la disposici6n de reoursos y necesidad a satisfacer.

3.5.  MfNIMA CUANTfA

Corresponde a aquellos contratos ouya ouantia no excede 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,
independientemente de su objeto.

3.5.1. REQUISITOS Y DOCUMENTOS DE  MiNIMA CuANTiA.

a. Elaboraci6n de estudios previos el cual debe contener las s©uientes caracten'sticas:

•            La descripci6n de la necesidad que pretende satisfacer con la contrataci6n.
•             Realizar analisis  de  oportunidad y  conveniencia,  teniendo  en  ouenta  el  objeto  contractual  y  el
alcance de las obligaciones, para determinar la obligatoriedad o no de exjgir al contratista la destinaci6n
de un pomentaj.e que no sera superior al diez por ciento (10%) ni inferior al ctnco por ciento (5%) de los
bienes o servicios requeridos para la ejecuci6n del contrato, con poblaci6n proveniente de poblact6n en
pobreza extrema, deaplazados par la violencja, personas en proceso de reintegraci6n o reincorporacj6n
y sujetos de especial protecoi6n constitucional, garantizando las condiciones de calidad y sin penuicio de
los Acuerdos Comerciales vigentes,
•             La descripci6n del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del clasificador de Bienes y
Servicjos, de ser posible, a de lo contrario con el tercer nivel.
•             Las condiciones t6cnicas exigidas.
•             El valor estimado del contrato y su justificaci6n.
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•            El plazo de ejecuci6n del contrato.
•            El cedicado de disponibilidad presupuestal que respalda la contrataci6n.

b.          Convocatoria   a   Veedun.as   Ciudadanas:   EI   control   social   se   ejercefa   en   las   etapas
precontractual, contractual o postcontractual.

C.           Publicaci6n del lnvitaci6n pl]blica ®Iecfronica y el anexo, la oral debe sefialar en la invitacj6n
a participar en procesos de minima ouantia la informaci6n a la que se refieren los numerales 2, 3 y 4 del
literal a, y la forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencja minima, si se
exige esta t]ltima, el oumplimiento de las condiciones teonicas exigidas,  incluyendo las obligaciones de
las partes  del future  contrato,  las causales de  rechazo,  las  reglas  para  la correcci6n  aritmetica y  las
causales de desempate que trata el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020, y sus medios de acreditacl.6n del
artioulo 2.2.1.2.4.2.17 del decreto  1082 de 2015, o el que lo sustituya,  modifique o adicione.

d.          La Entidad Estatal podfa exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago contra
entrega a satisfacci6n de los bienes, obras o servicios.  Si la Entidad  Esfatal exige capacjdad financiera
debe indicar c6mo ha fa la verificaci6n coiTespondiente en la invitacj6n.

Dentro de las obligaciones del contratista se debe esfablecer la siguiente;  los contratistas debefan para
el oumplimiento del objeto contractual obtener la provision de bienes o servicios por parte de poblaci6n
en   pobreza   extrema,   desplazados   por   la   violencta,   personas   en   proceso   de   reintegraci6n   o
reincorporaci6n y sLljetos de especial protecci6n constitucional, garantizando las condjcjone§ de calidad
y sin perjuicio de los Aouerdos Comereiales vigentes.

Esta provision se establecefa en un porcentaje que no sera superior al diez por  ciento (10%) ni inferior
al cinco por ctento (5%) de los bienes o servicios requeridos para la ejecuci6n del contrato, de manera
que no se ponga en riesgo su oumplimiento adeouado. La anterior obligaci6n aplicafa siempre que en el
analisis de conveniencta y oportunidad se incluya la viabilidad de esta exigencia.

3.5.1.2. PROCEDIMIENTO.

3.5.1.2.1. CRONOGRAMA DE  LA INVITAC16N:

La invitaci6n se publicafa par un termino no inferior a un (1 ) dia habil para que los interesados se informen
de su  contenido y formulen  observaciones o comentarios,  Ios cuales sefan  contestados por la  Entidad
antes del inicio del plazo para presentar ofertas. Dentro del mismo termino para formular observaciones
los posibles oferentes pod fan presentar las solicitudes pare limitar la convocatoria a Mipyme, territorial o
si pod fa pamucipar cualquier Mipyme Nacional.

El cronograma jndicafa el plazo dentro del oval la Entidad respondefa las observactones de que trata el
literal anterior.
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Asi mismo se establecefa el termino hasta el oval se pod fa expedir adenda8 para modificar la invitaci6n,
el oral, en todo caso, tend fa como limite un dia habil antes a la fecha y hora prevista para la presentaci6n
de ofertas.

Djcho  cronograma  indicafa  la fecha  y hora  de  publicaci6n  de  un  avjso  en  el  SECOP precisando  sj  el
proceso efectivamente se limit6 a Mipyme o si podra participar oualquier otro lnteresado.

Igualmente  se  dispondfa  un  termino  adicjonal  dentro  del  cual  los  proponentes  pod fan  presentar  sus
oferfas, el ciial sera de minimo un (1 ) dia hal]il luego de publicado el aviso en que se intorme si el proceso
se limita o no a Mipyme.

La  Entidad debe publicar el  informe de evaluacj6n  durante minimo un  (1 ) dia habil,  para que durante
este temino los oferentes presenten  las observaciones que debefan  ser respondidas por la Entidad
antes de realizar la aceptaci6n de la oferfa seleccionada.

3.5.1.2.2. EVALUACI0N:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE  DOSQUEBRADAS debe revisar las oferfas econ6micas y verificar
que la de menor  precio cumple con las condiciones de la invitaci6n. Si esta no cumple, la Entidad Estatal
debe verificar el oumplimento de los requisitos de la invitaci6n de la oferta con el segundo mejor precio,
y asi sucesivamente.

Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que debefan otorgar las Entidades Estatales para subsanar
las ofertas, en los terminos del artioulo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo oual esfablecefan un t6rmino
preclusivo  en   la   invitaci6n   para   recibir  los  documentos  subsanables,  frente  a  cada   uno  de  los
requerimientos. En caso de que no se establezca este termino, los proponentes pod fan subsanar sus
ofertas hasta antes de que finalice el trasLado del informe de evaluaci6n.

En  el  mismo  informe  de  evaluact6n  se  debe  incorporar  una  explicaci6n  detallada  y  completa  de  la
metodologia   que   utiliz6   pare   identificar  posibles   ofertas   artificjalmente   bajas  en   el   Proceso   de
Contrataci6n, en todo caso antes de aceptar la oferta mas favorable.

3.5.1.2.3. ADJUDICACI0N:

La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS debe aceptar la oferta de menor precio, siempre
que cumpla con las condiciones establecidas en la invitacj6n a participar en pi'ocesos de minima cuantia.

En  la  acepfacj6n  de  la  oferta,  la  Entidad  debe  infomar  al  contratista  el  nombre  del  supervisor  o
interventor del contrato.

La oferta y su aceptaci6n constituyen el contrato estatal.

3.6. ADQUISIcloNES EN GRANDES ALMACENES CUANDO SE TRATE DE MiNIMA CUANTiA:
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La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS puede adquirir bienes hasta par el monto de su
minima cuantia en esfablecimientos que correspondan a la definici6n de "gran almac6n" sefialada par
la Superintendencia de lndustria y Comercio.

3.6.1. PROCEDIMIENTO:

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

CAPITULO IV

PRESENTAcloN DE PROPUESTAS

4.1. PRESENTAC16N DE PROPuESTAS: Todas las ofertas contractuales debefan presentarse en la
plataforma del SECOP 11, bien sea como persona juridlca, persona natural, proponente plural o promesa
de sociedad futura, excepto en aquellos eventos de indisponibilidad de la  plataforma,  caso en el cual
debefa a cogerse a los protocolos que expida Colombia Compra Eficiente y la entidad,

La  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  a  trav6s del  sistema  de  gesti6n  ha  adoptado
formatos y anexos para facilitar la presentaci6n de la oferta. En los procesos que se adelanten con los
dooumentos  tipos  emitidos  por  Colombia  Compra   Eficiente  se  adelantaran   por  los  formatos  alli
dispuestos.

Debefa   exigirse   dentro   los  pliegos  de  condiciones  que   las  ofertas  debefan   contener  desde   su
presenfact6n la acreditaci6n de los criterios de desempate.

4.2. EVALUAC16N DE PROPUESTAS:

Toda evaluaci6n  cons(afa  de dos partes:  El jnforme de evaluacj6n  tecnjcaecon6mjca y el jnforme  de
evaluaci6n jurfdica.

Para la evaluaci6n de la§ propuestas que se presenten con ocasi6n de los procesos de selecci6n por
licitact6n,  selecci6n  abreviada,  concurso  de  meritos  o  minima  cuantia,  se  confolTnafa  el  Comite
Evaluador conformado par servidores pdblicos y en algunos casos con particulares contratados para el
efecto  u  otras  entidades  pdblicas  a  quienes  se  les  solicite  apoyo,   a  quienes  les  coiTesponde
pronunciarse sobre los resultados de los procesos de selecci6n a que se refiere el presente manual,
dentro del ambito de su competencia, para lo oual, gozan de plena liberfad para realizar las evaluacione§
de  manera  objetiva,  cjfi6ndose exclusivamente  a  las  regla§  contenidas  en  el  pliego  de  condiciones;
ejercicio del oual, se levantafa el respectivo informe.

EI caracter de asesor del comit6 no lo exime de responsabilidad del ejercicto de la labor encomendada.

CARGUE EN EL SECOP 11: El cargue de la evaluaci6n debefa realizarse a trav6s de un anico infome
de  seleccl6n,  en  el  cual  debefan  escanearse  las  dos  evaluaciones  (t6cnica  y juridica) en  un  mismo
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anexo.

4.3. CONFORMAC16N DEL COIvllTE EVALUADOR:

Para la evaluacj6n de las propuestas que se presente con ocasi6n a los procesos contractuales que se
desarrollen crease el Comite Evaluador, confomado per los siguientes servidores:

•             El seoretario general o personero delegado de la dependencia  solicitante de la adquisici6n del
bien, servicto u obra.

•            La Financjera, en aquellos procesos que requieran evaluaci6n financiera.

•             lgualmente  el  comite  lo  pod fa  integrar  un  funcionario  de  planta  y/o  contratista  de  oualquier
dependencia que par razones de idoneidad y competencja, se requiera de su concepto teonico.

•            Los contiatisfas que la entidad contrate para tal efecto.

PARAGRAFO  1:  Para  las evaluaciones de  los  procesos de  minima  ouantia  no  requiere  que  sea  un
comife plural.

PARAGRAFO 2: EI representante legal de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS o su
delegado sera el competente para designar las personas que integrafan el comite tecnico- econ6mico,
lo que se liafa mediante resolucl6n.

PAR^GRAFO  3:  EI  perfil  de  las  personas  de§ignados  para  integrar el  comite  tecnico  -  econ6mico
evaluador de ofertas, debe tener relaci.6n con las actividades que desempefta o con su profesi6n o con
el objeto contractual o contar con experiencja en el mismo, en lo posible se deben designar profesionales
de varias disciplinas, dependiendo del rol que debe desempefiar en el Comit6.

PARAGRAFO 4: Los integrantes del comit6 de evaluaci6n sefan los dnicos responsables del contenido
de sus informes y actas, por lo tanto tend fan total autonomia y gozafan de plena libertad para realizar
las evaluaciones de manera objetiva.

4.3.1. FUNCI0NES DEL COMITE  DE EVALUAC16N:

Correspondefa a este Comite decidir sobre los resultados de los procesos de selecci6n a que se refiere
el presente manual, dentro del ambito de su  competencia,  para lo oral, gozan  de plena libertad para
realizar las evaluaciones de manera objetivo. Cifiendose exclusivamente a las reglas contenidas en el
Pliego de Condiciones, ejercicio del cual, se levantafa el respectivo informe, ademas le corresponde:

1.           Conocer con profundidad y detalle la dooumentaci6n del proceso pertinente.
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2.          Participar  en   las  reuniones   de   Comite   que   programe  la   Secretari'a   General  o   Delegado
responsable del tfamite del proceso.

3.          En  el  proceso  de  contrataci6n  por Licitaci6n  ptlblica,  Selecci6n  Abreviada,  procedimiento  de
Subasta inversa, asistifa ademas de la reuni6n  para la verificaci6n de los requisites habilitantes,  a la
audiencta   de   adjudicaci6n   y   de   subasta   inversa   respectivamente  y   tomafa   las  decisiones   que
correspondan cuando de conformidad con la informaci6n a su alcance estime que el valor de una oferta
resulta artifictalmente bajo con respecto de los lances del proponente,

4.          Realizar  la  revision  y  evaluaci6n  de  los  requisitos  de  las  propuestas  de  manera  objetiva,
cifiendose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condici.ones y de conformidad con los
cnterios   de   evaluaci6n   previstos   en   el   pliego   de   condicjones   y   hacer   las   recomendaciones
correspondientes al representante legal o su delegado y suscribir el respectivo infomie de evaluaci6n.

5,          En el proceso de contrataci6n modalidad conourso de m6ritos, el comite asesorafa a la entidad
en:  el  proceso  de  precalificaci6n  y  seleoci6n,  en  la  validaci6n  de  los  requerimientos teenicos,  en  la
conformaci6n de la lista corta de interesados precalificados, en la evaluaci6n y calificacj6n de las ofertas
teonicas de conformidad con los criterios establecidos en el pliego de condictones.

6.          Emitir los conceptos y certificaciones que sean necesarias relacionadas con la evaluaci6n de las
propuestas.

7.          La   respuesta   a   las   observaciones   tormuladas   al   acta   de   evaluaci6n   o   oualquier   otro
pronunciamiento del comite. sera responsabilidad del mismo comit6, quien se pronunciara por medio de
acta debidamente suscrita, con destino al ordenador del gasto.

8.          EI  orden  de  elegibilidad  establecido  en  las  actas  podra  ser  modificado,  de  aouerdo  con  las
observaciones  fomuladas  a   la   evaluaci6n   y   segdn   los  oferentes   alleguen   los  dooumentos   de
subsanabilidad.

9.          Por lo fanto,  el comite expedifa un  nuevo documento,  si es del caso,  antes de la adjudicaci6n
donde  den  ouenta  de  la  respuesta  a  las  observaciones,  verifique  los  documentos  solicitados  y  se
establezca el orden de elegibilidad con destino al representante legal o su delegado, para que le sirva
de fundamento en la toma de decjsiones para la adjudicaci6n.

Nota:  El  cafacter de  asesor del  cx>mit6  no  lo  exime  de  la  responsabilidad  del  ejercicio  de  la  labor
encomendada.

4.4.       PROCEDIMIENTO DE LA EVALUAC16N:

Dentro de los terminos previstos en el cronograma del proceso de contrataci6n  por Licitaci6n  Poblica,
Selecci6n  Abreviada,  Conourso  de  Meritos  o  Minima  Cuantia,  la  Secretarfa  General  a  Delegado
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responsable  del  tfamite   administrativo  del   proceso,  previa  constituci6n,   convocafa  al  Comite  de
Evaluact6n.

El comit6 evaluador esta sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflictos de intereses legales,
en conseouencla, los miembros del comite debefan manifestar inmediatamente a la entidad, ouando se
encuentren  inoursos en  oualqujera de estas situaciones,  caso en  el oual, el Representante legal o su
delegado  procedefa  a  reemplazarlo  par otra  persona  id6nea,  agotando  el  tfamite  establecido  en  los
articulos 11  y  12 de la  Ley  1437 de 2011.

4.5. REGLAS DE SUBSANABILIDAD Y® ACLARAC16N DE PROPUESTAS:

El comite evaluador debefa tener en ouenta las reglas de subsanabilidad y/o aclaraci6n de propuestas
que   existen   en   el   memento   de   calificar  las   propuestas  y   las   demas   normas,  jLirisprudencia   y
procedi mientos exlstentes.

4.6. OBSERVACIONES A LA EVALUAC16N DE PROPUESTAS:

Todas las observaciones que se presenten a los informes de evaluaci6n debefan tener una respuesta
que sera publicadas en la platafoma del SECOP 11.

La respuesta a las mismas sera contenida en  acta suscrita por los integrantes del comite y por quien
haya  evaluado juridicamente,  en  dooumentos  separados.  Este  documento  no  constituye  una  nueva
evaluaci6n, pues su prop6sito es brindar elementos de juicio al representante Legal o §u delegado para
adjudicar el contrato.

4.7. DECLARATORIA DE DESIERTA:

Conforme a la previsto en el numeral 18 del artioulo 25 de la ley 80 de 1993, la declaratoria de desierta
dnicamente procedefa por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva y se declarafa mediante
acto administrativo motivado, en el que se indjcafan en forma expresa y detallada las razones que nan
conducido a esa decision.

La declaratoria de desierta tend fa lugar ouando:

•            No se presente ninguna oferta en el desarrollo del proceso.
•            Cuando ninguno de los proponentes oumpla con las condiciones exigidas por la entidad.
•            Contra el acto de declaratoria de desierta procede el reourso de reposici6n.

CAPITULO V
PUBLICAC16N DE DOCuMENTOS DE PROCESOS CONTRACTUALES

Los responsables de la publicaci6n  de dooumentos 1o deben  hacer segtln  las nomas vigentes en el
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SECOP  '1.

5.1. RESPONSABILIDAD:

La  responsabilidad de publicar dentro  de los terminos a plazas indieados,  el contenido de  e§to§ y en
debida  foma  de  toda  la  informaci6n,  esfa  en  cabeza  del  Representante  Legal  o  sus  delegado  (s),
conforme a la resoluci6n de delegaci6n que para el efecto se expida.

EI  contenido  del  analisis  del  sector,  estudios  previos,  el  analisis  del  riesgo,  requisites  habilitantes,
distintos a la evaluaci6n juridica, la respuesta a observactones, la decision tomada en la adjudicacj6n, o
declaratoria de desierfa, sera de exclusiva responsabilidad del Representante Legal o sus delegado (s).

El contenido de las actas de evaluaci6n del comite t6cnicoccon6mico sera de exclusiva responsabilidad
de los integrantes de dicho comite.

5.2. FECHA Y HORAS DE  PUBLICAC16N:

Los  documentos  deberan  publicarse  conforme  al  cronograma,  en  todo  caso  garantizando  el  debido
proceso y el derecho de contradicci6n al proponente o al contratista.

5.3. ADENDAS:

Conforme a lo establecido en la Ley 1474 de Julio 12 de 2011 "Estatuto Anticorrupci6n", en concordancia
con el Decreto 1082 de 2015, para la publicaci6n de adenda se debefa tener en cuenta lo siguiente:

•             PARA LICITACION PUBLICA: No podran expedirse adendas dentro de los tres (3) dias habiles
anteriores en que se tiene previsto el ciene del proceso de licitaci6n,

•MERiT8:LVEic#i#i3ERCEuVA%!T:sNa°d:n::sASNOTjAseYp::::;:b|,:NrvhEaEtsaAe)i'dEaLacn:eN:ruai:%cDh:

prevista para el ciene.

La publicaci6n de las adendas solo se pod fa realizar en dias habiles, para que 6stas produzcan efectos.

En  lo  posible  NO  se  publicafan  archivos  despues  de  las  7:00  p.in.  Excepto  cuando  los  terminos
empiecen a contarse al dia siguiente o ouando la plataforma del SECOP 11 presente indisponibilidad, de
lo cual se dejafa constancia.

CAPITULO VI

TRAMITE GENERAL DE PROCESOS CONTRACTUALES

6.1.  NUMERACION  DE CONTRATO Y CONVENIOS:  La totalidad de contratos y convenios debefan
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ser numerados intemamente por la Oficnina Financiera, conforme al orden y conseoutivo que registra
la base de dates intema.

Igualmente   todos   los   convenios   firmados   con   entidades   del   orden   Nacional,   donde   figure   la
PER§ONERIA   MUNICIPAL   DE   DO§QUEBRADAS   y  aunque   contengan   numeraci6n   de   dlchas
entidades y del SECOP 11, se les asignafa un ntlmero y fecha que permita identificario y tener control de
toda la actividad contractual de la Entidad.

6.2. ADMINISTRAC16N Y GEST16N  DE DOCUMENTOS:

La  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  aplica  dentro  de  su  actuar  la  gesti6n  par
procesos. En conseouencia en el proceso de Contratacj6n se aplicafan a cabalidad todos los procesos
de  orden  transversal  de  [a  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  entre  los  ouales  se
enouentra el  proceso de  Gesti6n  Dooumental,  cuyos lineamientos  se enouentran  determinados en  el
Sistema lntegrado de Gesti6n, como un proceso de apoyo ouyo objetivo es gestionar el recibo y entrega
de correspondencia, Ia administracj6n, custodia y consulta de los documentos bajo criterios de calidad
y oportunidad.

En  ese  olden  de  ideas,  al  igual  que  lag  disposicjones,  formatos,  y  procedimientos  del  proceso  de
Contrafaci6n,  Ios servidores pdblicos con funciones inherentes a la contrataci6n debefan observar las
directrices y lineamientos que se impartan desde el proceso de Gesti6n Documental.

Finalmente  es  preciso tener en  cuenta que  los expedientes  contractuales  sefan  de  cafacter hibrido
(electr6nico y fisico). Ia determinaci6n del tipo de dooumento y la forma de conservaci6n dependen de
su origen.

Una vez legalizado el contrato y designado el funcjonario que ejercefa la supervision, Ie corresponde a
este dltimo mantener el expediente actualizado y en orden hasta la liquidaci6n de este. Tratandose de
interventon'as,  debefa  consignarse  como  obligacj6n  del  contratista,  incluir dentro  del  expediente  de[
contrato, cada uno de los dooumentos e informes que se originen con ocasi6n de su ejeouci6n.

La elaboraci6n y expedicl6n de los dooumentos que se originan en el proceso de contrataci6n estafa a
cargo del o los funcionarios responsables de aouerdo con lo seflalado en el presente manual para cada
modalidad de contrataci6n.

El  lnterventor y/o  Supervisor debefa  garantizar la  entrega  de  todos  los  dooumentos del  contrato,  al
oustodio,   por  lo   anterior  ninguna   persona   diferente   al   oustodio   debefa   conservar  en   su   poder
documentos originales del contrato.

La entrega de los documentos por parte del interventor y/o supervisor se haft dentro de los cjnco (5)
dias habiles siguientes al diligenciamiento o tfamite de los mismos (acta  parciales, actas finales. acta
de  liquidacj6n,  correspondencia  cruzada  entre  contratjsta  e  lnterventor y/o  supervisor.  respuesta  a
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derechos de petici6n contractuales, actas de comite, informes de /.not/mp//.in/'enfo y demas actuaciones
contractuales que realice el lnterventor y o supervisor), previo publicaci6n en el SECOP 11.

En caso de pfestamo o revision se debe dejar expresa constancia, para lo oval se debe llevar control.

EI  expediente  crontractual  debefa  estar debidamente  foliado,  respetando  el  principio  archivistico  de
orden  original  (a  medida  que  se  van  produciendo),  igualmente  se  debefan  hacer las  transferencias
dooumenfales,  acorde  a  lo  establecido  por el  Procesos de  Gesti6n  Administrativa  y subproceso  de

%.ti8ER:]¥,:;net:tNd::d£EenETEnctrauE[8agDUEa85NcaTfa#oSsTSpectivas

A todo contrato que celebra  la PERSONERIA  IVIUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  y al  momento  de
firmar el acta de liquidaci6n  se le expedifa una certificaci6n  de oumplimiento de contrato, la oval sera
firmada  par el Repreeentante legal  o su  delegado, donde se ejecut6 el contrato y sera  plnyectada y
firmada por el supervisor o lnterventor.

EI Sistema de Gesti6n contafa con formatos para la expedici6n de certjficados de ejecuci6n, un formato
general y otro para los contratos de obra.

CAPITULO VII

LIQUIDAC16N DEL CONTFIATO a CONVENIO

La  liquidaci6n  de un  contrato  o convenio es la  etapa final  de todo  proceso  contractual; constituye  un
acto de aclaraci6n de ouentas o balance del contrato o convenio. donde se termina el negocio con  el
reconocimiento de saldos a favor de las partes, o las declaraciones de paz y salvo, segbn sea el caso;
ocuiTe una vez vencido el termino de  ejeouci6n  del objeto contractual,  o declarada  la caducidad o la
terminaci6n unilateral del mismo.

La liquidaci6n pone fin al vinculo contractual existente entre las partes. Puede ser total o parcial, la total
de  comt]n  acuerdo  cierra  la  posibilidad  de  discutir  oualquier  aspecto  relacionado  con  la  relaci6n
contractual,  en  tanto  que  la  paroial,  deja  abieha  la  opci6n  pare  el  contra(ista  o  la  PERSONERIA
IVIUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS de aoudir por la via de la acci6n contractual ante la Jurisdicoi6n de
lo Contencioso Administrativo, con el fin de dilucidar aquellos aspectos frente a los cuales haya seftalado
en el acta su inconformidad.

La Ley 80 de 1993 en el articulo 60 y la Ley 1150 de 2007 en el articulo 11, ordenan como obligaci6n la
liquidaci6n  de  comtln  acuerdo  de  los  contratos,  dentro  de  los  terminos  fijados  en  los  pliegos  de
condiciones, en la siguiente forma:

De confomidad con la legislaci6n vigente tenemos que existen tres tipos de liquidaci6n de los contratos,
a saber
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•             Liquidaci6n voluntaria o por mutuo aouerdo.

•             Liquidacj6n unilateral por parte de la entidad.

•              Liquidaci6n judicial.

Cada  tramite  de  liquidaci6n  cuenta con  su  respectiva  regulaci6n  dado  las caracteristicas propias del
tipo, que se entienden en los siguientes t6rminos:

7.1  Llquldaci6n voluntaria o pot mutuo aci[erdo: Es el aouerdo de voluntades, per media del oual las
partes detallan el estado final de la ejecuci6n de las prestaciones u obljgacjones adqujridas par cada
una, como conseouencia de la ejeoucj6n del contrato o convenio o de la terminaci6n anticipada del
mismo.

El acta de [iquidaci6n debera contener las prestaciones y obligaciones cumplidas o no por ambas partes,
su equivalencia, multas debidas o canceladas, la verificaci6n del oumplimiento de las obligaciones con
el sistema de seguridad social integral, a§i coma el pago de la§ obljgacione§ fiscales y parafiscales a
cargo  del  contratista;  ademas,  los  ajustes,  revi§iones  y  reconocimientos  a  que  haya  lugar y  en  ella
constaran  los  acuerdos,  conciliaciones  y  transacciones  necesarios  para  superar  las  divergencias
presentadas, declafandose, por lo general, Ias partes a paz y salvo mutuamente.

La labor de proyectar el acta de liquidaci6n que la entidad presentafa al contratista es responsabilidad
del interventor a supervisor, pero la competencia y obligacj6n de adelantar la liquidaci6n corresponde al
directos o jefe de origen del contrato.

7.2        Liquidaci6n  unilatoral:  Siempre  que  no se haya  logrado aouerdo con  el  contratista  sabre  la
liquidaci6n  del contrato o cuando 6ste no haya atendido  las invitaciones que por escrito la entidad  le
formule  para  llquidar el contrato de mutuo aouerdo,  la administract6n  debefa  liquidarto  mediante acto
administrativo  motivado  (resoluci6n)  susceptible  del  recurso  de  reposici6n,  de  conformidad  con  lo
dispuesto en el C6digo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo`

Esta liquidact6n pod fa realizarse dentro del termino fijado en los pllegos de condiciones, dentro de los
cuatro meses supletorios de que habla la ley o dentro de los dos meses siguientes al vencimiento de los
terminos anteriores.  No obstante, siempre pod fa liciuidarse el contrato unilateralmente hasta antes de
vencerse el t6rmino pare la caducidad de la acct6n contractual (dos afios) o de la notificaci6n del auto
admisorio de la demanda interpuesta par el contratista.

La invitaci6n previa y por escrito al contratista para liquidar el contrato de mutuo acuerdo es condjcj6n
foTzosa  para  que  pueda  aoudirse  a  la  liquidaci6n  obligatoria,  so  pena  de  nulidad  de  la  misma  por
violaci6n del debjdo proceso.

7.3        Liquidaci6n  por  via  judicial:  Es  aquella  practicada  por  la  Jurisdicci6n  de  lo  Contencioso
Administrativo. Si la entidad no liquidare el contrato durante los dos (2) meses siguientes al vencimiento
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del plazo convenido por las partes o, en su defecto del establecido por la ley, el interesado pod fa acudir
a  la jurisdicci6n  para  obtener la  liquidaci6n  en  sede judicial a  nfas tardar dentro  de  los  dos  (2) afros
siguientes al inoumplimiento de la obljgaci6n de liquidar.

PARAGRAFO: La liquidaci6n del contrato y las garantias, por dltimo es importante y neoesario tener en
ouenta,  que  tanto  en  el  acta  de  liquidaci6n  por  mutuo  acuerdo  como  en  la  resolucj6n  que  liquide
linilateralmente  el  contrato,  se  exigifa  al  contratista  la  extension  o  ampliaci6n,  si  es  del  caso,  de  la
garantia del conhato por los amparos alli estipulados, para avalar las obligaciones que deba oumplir con
posterioridad a la extinci6n del contrato, ya que aun despues de liquidado el contrato la administracj6n
puede reclamar por estos conceptos,

CAPITUL0 VIll

USO DE PLATAFORMAS DIGITALES

Todo   contrato,   convenio   u   orden   de  compra   celebrada   por  la   PERSONERIA   MUNICIPAL   DE
DOSQUEBRADAS, debefa realizarse o publicarse a trav6s de alguna de las plataformas digitales de
contrataci6n pt]bliea, par regla general se ha fa por intermedio del portal transacoional de SECOP 11 o la
tienda virtual del estado colombiano, excepcionalmente ouando los contratos o convenios se celebren
por mas de dos partes o exista inoperancia de las otras plataformas se debefa cumplir con el principio
de publicidad a trav6s del SECOP I.

CApiTULO IX

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO:

El uSUARlo: La PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS ouenta con 1  usuario para realizar
compras a trav6s de la Tienda virtual del Estado Colombiano (TVEC) en todas sus modalidades, el cual
se encuentra en cabeza del ordenador del gasto.

RESPONSABILIDAD  DE  LA  DOCUMENTAC16N:  Es  responsable  de  la  documentaci6n  generada,
evaluacj6n,  gesti6n  de  la  agenda  para  la  realizaci6n  de  la  compra,  Ia  gesti6n  presupuestal,  y  de
gestionar oualquier necesidad que se genere con ocasj6n  a la compra  par [a plataforma la  Secretaria
General o Delegado que dio origen al proceso.

DOCuMENTOS PREVIOS A LA COMPRA POR TVEC: Para la reallzaci6n de compras a trav6s de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano (rvEC) en oualquiera de sus modalidades, se debera realizar, un
estudio previo firmado por el Secretario General, donde se pueda evidenciar claramente la  necesidad
de  la  compra,  Ia  determinaci6n  exacta  de  los  items  a  comprar,  Ia  identificaci6n  de  los  dooumentos
presupuestales requeridos donde se evidencie  la existencia  de presupuesto y  la observancja de los
requisitos legales para obligar contractualmente a la entidad.

Asi mismo debera oumplir con las condictones minimas establecidas en el deci.eto 1082 del 2015 para
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la elaboraci6n de los estudios previos de cada modaljdad comespondiente.

Posterior a la revision, verificaci6n y correspondiente aprobaci6n, sera remitido a la Secretaria General
o Delegado competente para iniciar el tfamite de cotizaci6n a compra a traves de la tienda virtual.

COMPRA   EN   LA   rvEC:   A   trav6s   del   usuario   tinico   de   la   PERSONERIA   MUNICIPAL   DE
DOSQUEBRADAS, la entidad realizara el procedimiento establectdo en los aouerdos marco de precios,
otros  instrumentos  de  agregaci6n  de  demanda  o  en   la  compra  por  grandes  supeTficies,  con  la
observancia  de  los  requisitos legales  para  cada  una  de  las  modalidades es(ablecidas  bien  sea  para
solicitar cotizaciones y generar las 6rdenes de compra.

PuBLICIDAD   DE   LOS   DOCUMENTOS:   Para   el   cumplimiento   del   principio  de   publicidad   en   la
contrataci6n,  se  debefan  publicar los  dooumentos  generados  por la  administraci6n  con  ocasi6n  del
proceso  de  contrafaci6n  realizado  en  la  tienda  virtual,  a  modo  de  ejemplo  debefan  publicarse  los
esfudios  previos  y  sus  anexos,  docunnentos  presupuestales,  verificaci6n  de  propuestas  y  oualquier
dooumento o acto administratlvo en la tienda virtual.

Cuando exista  el  deber de publicar o  reportar informacj6n  contractual en  oualquiera de  sus etapas a
algdn 6rgano de control o plataforma de verificaci6n, debefan cargarse los documentos generados con
ocasi6n del proceso realizado en la tienda virtual,

REVISION       DE        LOS     DOCUMENTOS ENVIADOS POR    LOS           PROVEEDORES:           LoS
directores o jefes de cada dependencia o sus delegados, dependiendo de la modalidad utiljzada para la
compra en  la l`/EC y de los requisitos establecidos pare cada una,  siempre y cuando se requerida
debefan remitir a la Secretaria General la verificaci6n de los items establecidos y que los valores son
acordes a los requisitos, ademas de la justificaci6n de seleccj6n del contratista al que se le genera fa la
arden de compra.

GEST16N PRESUPUESTAL:  Posten.or a la generaci6n de la orden de compra, es deber de la Oficl.na
financiera realizar los tfamites presupuestales si existieren.

MODIFICACIONES,  ACLARAcloNES,   CANCELACIONES,   LIQUIDACI0NES:   Es   deber   de   los
delegados   de   las   dependencias   realizar   los   tfamites   administrativos   que   se   requieren,   firmas
manuscritas (cuando sean necesarias) y todo lo relacionado o requerido por la Seoretan'a General con
ocasi6n de su proceso de contrataci6n a traves de la l`/EC.

CAPITULO X
SITUACIONES CONTRACTUALES PRESENTADAS DURANTE LA EJECuCION

1 0.1. ADIC16N EN VALOR 0 PR6RROCA EN TIEMPO DEL CONTRATO: En la ejecuci6n de los
contratos estatales, oualquiera que sea su naturaleza, con la finalidad de evitar la paralizacj6n o
afectaci6n del servicio que la entidad contet6, los mismos se pod fan prorrogar en plazo y adicionar
valor, previo el oumplimiento de los requisitos de planeaci6n, perfeccjonamiento y ejeouci6n.
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Cuando el contrato e§tatal es adicionado en precio, 6ste debefa ser sumado al valor inicial del contrato
principal y el resultado sera el valor real del contrato, el oual, para efectos presupuestales y fi§cales es
el que debe ser tenido en ouenta.

En todo caso,  la secretaria general o delegada que dio origen  al proceso,  sera  la  responsable con el
interventor o supervisor contractual de verificar que con  la celebraci6n de adiciones no se evadan  los
procesos de selecci6n que legalmente correspondan de conformidad con la cuantia y la naturaleza del
objeto, debiendo atender la adici6n a las finalidades antes previstas. Por lo tanto el secretario a delegado
correspondiente donde se origin6 el proceso debefa velar por que no se viole el principio de planeact6n
y el principio de selecci6n objetiva.

En todos los casos en que se requiera la pforroga del contrato (sin que sobrepase la respectiva vigencia
fiscal) y adicionar el valor o en ambos, esta debefa tramitarse con la debida antelacj6n al vencimiento
del   plazo   inicial   pactado   minimo   cinco   (05)   dias   previos   a   la  finalizact6n,   de   tal  forma   que   el
perfeccionamiento  y  legalizaci6n  se  realicen  dentro  de  la  vigencja  del  contrato,  es  decir  antes  del
vencimiento del t6rmino del contrato inicial.

10.2. CONTRATOS ADICIONALES:  Es aquel que contempla necesidades no previstas en el contrato
inicial pero que se hacen necesarias para el oumplimiento del contrato principal y que sin este no seria
posible la satisfacoi6n de la necesidad establectda por la entidad.

El contrato adicional debe hacer relact6n a iina ampliacj6n del alcance inicial (hechos nuevos), pero que
esten directamente  relacionados con  el objeto y alcances del contrato principal.  Pero en  ningdn caso
debe  obedecer a  la falta  de  planeaci6n  contractual,  ni  debe  conllevar a  la  violaci6n  del  principio  de
seleccj6n objetiva.

10.3.    ACLARACIONES,    CORRECCIONES    0     MODIFICACIONES    0    AMPLIACIONES     DEL
CONTRATO:   Sera  procedente  la  celebraci6n   de  aclaracjones  del  contrato,  con  el  fin   de   hacer
aclaraciones   y   correociones   al   contrato   inicial,   ante   ambigdedades   que   pudieren   conducir   a
interpretaciones incorrectas de lo pactado; asi mismo, para conegir errores involuntarios en las minutas
y que se requiera del acuerdo de voluntades entre la§ partes.

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

Tambi6n  sera procedente hacer ampliaci.ones al objeto y alcance del contrato inicial, ante situaciones
que conduzcan  a  mejorar el servicjo contratado o satisfacer la necesidad  de  la  entidad,  sin  que  esto
implique cambfo del objeto contractual o cambios sustanciales al proceso mismo.

Conforme al artioulo 16 de la ley 80 de 1993, Si no se llegara a un ningtln acuerdo sobre las variaciones
necesarias al contrato inicial la  PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS pod fa modificarlas
en forma unilateral.
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10.4.    PROCEDIMIENTO    PARA    LAS    ADICIONES,    PRORROGAS    0    ACLARACI0NES    a
AMPLIACIONES:  Las  adiciones  pueden  proceder  por  necesidad  de  la  entidad  contratante,  por  el
interventor y/o supervisor, par solicitud del contratista o por la necesidad sustentada por ambas partes
del  contrato,  fundamentada  en  todo  caso,  en  el  cumplimiento  de  los  fines  de  la  contrataci6n,  par
consiguiente, los dooumentos soporte sefan:

•            Analisis y justificaci6n de la necesidad de adicionar, prorrogar, aclarar o ampliar el contrato por

parte de la entidad a trav6s del director o jefe competente y/o del interventor y/a supervisor, o solicitud
del contratista.

•            Recomendaci6n por parte del interventor o supervisor para adicl.onar el contrato, o acta suscn.ta
entre  las  partes  contratantes  en  las  que  se  sustente  tecnica,  administrativa  y  financieramente  la
necesidad de adicj6n, prorroga, aclaracj6n o ampliaci6n del contrato.
•            lnfome de interventon'a y/o supervisor sobre el estado de ejecuci6n  del contrato.  La anterior
informaci6n puede ir en la misma solicitud.

•             Certificado de disponibilidad presupuestal, este solo para adici6n.

Una vez diligenciados dichos dooumentos soporte,  se elaborafa el  anexo  al clausulado del contrato
adicional correspondiente, el oual debefa celebrarse y legalizarse antes del vencjmiento del contrato
inicial.

En caso de contratos de prestaci6n de servictos profesionales o de apoyo a la gesti6n solo se requerifa
la solicitud del Supervisor, sin que requiera anexo al clausulado pare adictones o prorrogas.

PARAGRAFO: Cuando en un contrato se tengan varios supervisores, y en alguna de las direcciones
o jefaturas participantes en el contrato nazca una necesidad de adicionar, prorrogar, aclarar o ampliar
el objeto del contrato, Ia jiistificaci6n de la necesidad de la misma solo la firmafan uno de los djrectores
o jefes y un supervisor respectivo, y una vez perfeocionado la adicion, prorroga a modiricaci6n debefa
informarse a los demas supervisores.

10.5 SUSPENSION DEL CONTRATO: Cuando se presenten causas debidamente comprobadas y que
representen  la paralizaci6n o afectaci6n grave del servicio pdblico que se pretenda  satisfacer con  el
objeto del contrato, Ia entidad a traves del director o jefe que conesponda, interventor y/o supervisor
designado  y  el  Contratista  suscribifan  de  comdn  acuerdo  un  Acta  de  Suspension  del  Contrato,
expresando con  precisi6n  y claridad  las causas y motivos de tal decisi6n,  el  avance del Contrato,  el
estado de las obras, bienes o servicios contratados y el termino de la suspension.

Superadas  las  causas  de  la  suspension  las  mismas  partes  suscn.bifan  un  Acta  de  Reinicjaci6n  o
Reanudacj6n del Contrato sefialando la fecha y forma. EI Contratista debefa ampliar las garantias en
igual periodo al de la suspensi6n.
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10.6      CES16N DEL CONTRATO:  La ley 80 de  1993 prev6 la figura de la cesi6n del contrato, previa
autorizaci6n de la entidad contratante, en el articulo 41, inciso 30 cuando esfablece que "Los contratos
estatales son intuito persone y en  consecuencia,  una vez celebrados no pod fan cederse sin  prevla
autorizaci6n escrita de la entidad contratante."

Entre otras situaciones da fan lugar a cesi6n.

•             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 union temporal, siempre y cuando la cesj6n se realice a un tercero.

•             Cuando el contratista soljcjte la autorizaci6n para la cesi6n, debidamente justificado.

10.7.1. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE LA CES16N DEL CONTRATO ES EL SIGUIENTE:
El  contratista  debe  solicitar al  ordenador del gasto  la  autorizaci6n  para  realizar la  cesi6n  del  mjsmo
indicando la jusdicaci6n y las causas par las cuales le es imposible ejeoutar el contrato.

EI  ordenador del  gasto  o  su  delegado  determinafa  la  conveniencia  para  la  entidad  y  procedefa  a
autorizarto, acto que se entendefa otorgado con la suscripci6n de la correspondiente minuta de cesi6n
al contrato.

La persona natural o jun'dica a la que se le coda un contrato debefa demostrar documentalmente que
tiene iguales o mejores condiciones de las que requiri6 la entidad al momento de contratar, de lo oval
se dejafa expresa constancta en la minuta de cesi6n por parte del ordenador del gasto correspondiente.

En contratos que son resultado de un proce§o pdbljco se elaborafa un acta de evaluact6n tecnica y
otra juridica con un analisjs de propuesta sobre el cumplimiento de los requisitos de cesionario de tal
manera que se acredite el oumplimiento de requisitos solicjtados para el contrato inicial.

Para  el  perfeccionamiento  debefa  hacerse  en  la  minufa  de  la  cesi6n  un  balance  de  ejeouci6n  del
contrato,  en  ouanto  a  obligaciones  oumplidas  (alcance  del  contrato) y  un  balance financjero  (actas
pagadas, valor ejeoutado, valor por pagar al Cedente).

En caso de haber saldo a favor del cedente debefa tramitarse la respectiva acta de pago.

Celebrada  la  cesi6n  al  contrato,  se  procedefa  incluir  y  registrar  esta  novedad  en  el  sistema  de
informacj6n presupuestal vigente

EI  cesionario  del  contrato  debefa  tramjtar  la  expediei6n   de  la  garantia  I)mica  que  ampare  sus
obligaciones,  ouya  cobertura  debe  amparar los  mismos  riesgos  del  contrato  original,  ouando  a  ello
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hubiere lugar.

NOTA.  Enlre  la  terminaci6n  de  actividades  del  cedente  y  el  inicio  del  cesionario  no  puede  haber
intervalos, de tal manera que se garantice el oumplimiento del blen o servicio requerido por la entidad.

:::au'psueensti£Py'aapcerosfncj8)nmd%`:::'nnucteuj::'gfi:i::tfaes'3EceBSE6#er:;aiep:aff:rnme:#:::%?'Uramjte

11.7. TERMINAC16N DEL CONTRAT0 EN FORMA NORMAL Y ANORMAL:

11.7.1. La t®minacf6n on forma normal se da por vencimiento del plazo pactado o por oumplimjento
del objeto contractual antes del plazo previsto.

11.7.2.  La  teminaci6n  anormal  se  presenta,  por la  oourrencia  de  una  o  varias de las  sisujentes
circunstancias:

a.          Terminaci6n  bilateral  de  mutuo  acuerdo  entre  las  partes  -anticipada  -.  Caso  en  el  oval  se
suscribifa la respectiva acta en la que se  indiquen  las razones que  motivan  tal terminaci6n  dejando
constancja del hecho de que con esta teminacj6n no se generan ningt]n periuicio para la Entidad. Esta
acta debe ser suscrita por el representante legal de la Entidad, el Director o Jefe de la dependencia de
origen, el contratista y el interventor o supervisor.

b.          Terminact6n   unilateral   del   contrato:   la   cual   procede   ouando   se   presenten   las   causas
expresamente contenidas en el artioulo 17 de la ley 80 de 1993. En este evento la terminaci6n se ha fa
mediante acto administrativo motivado, agotando previamente el debido proceso.

11.8.    INCUMPLIMIENT0    DEL    CONTRATO:    Cuando   se    presentan    hechos   constitutivos   de
incumpljmiento de las obligacjones a cargo del contratista, que afectan de manera grave y directa la
ejecuci6n del contrato y se evidencie que pueden conducir a su paralizaci6n, en ouyo caso la entidad
pod fa  demandar  el  incumplimiento  del  contrato  y  solicjtar  su  liquidaci6n  en  el  estado  en  que  se
encuentre y se procedefa a iniciar el tramite pars la aplicaci6n  de las sanciones contractuales a que
hubiere lugar.

11.8.1. APLICACION  DE  LAS  SANcloNES CONTRACTUALES  (MULTAS,  DECLARATORIA DEL
SINIESTRO DE INCuMPLIMIENTO Y CADUCIDAD):  En
caso de que sea necesario aplicar multas, declarar la cadiicidad o hacer efectiva oualquiera de las
garantias contractuales, la interventoria o supervision debe remitir al representante legal o su delegado
un  informe en  el que  se consigne el e§tado general del  contrato,  con  indicaci6n  clara y precisa del
incump[imjento, requerimientos hechos al contratista, ctc. , garantizando previamente el debido proceso
al contratista jnoumplido.

Para   tal   efecto   la   PERSONERIA   MUNICIPAL   DE   DOSQUEBRADAS   adelantafa   las  acciones
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tendientes a obtener el  reconoctmiento y pago de las sanciones a que  hubiere lugar, estipuladas en
las normas contrac(uales.

11.e.1.1.  IMPOSICION  DE  MULTAS:  Para  la  imposici6n  de  multas  se  requiere  que  conouman  los
sig uien tes presupuesto§ :

•             La  oourTencia  de  un  inoumplimiento  par ejeouci6n  parcial  de  la  prestaci6n  debida,  servicio,
hecho  o   cosa;   o  soluci6n   o   prestaci6n   de  la  obligaci6n   en  forma   diferente  a   la   pactada;   ido
extralimitando del tiempo convenido.

•            Que   la   prestaci6n   debida,   servicio,   hecho   o   cosa   se   requieran   o   atln   lo   necesite   el
Departamento.

•             Que  el  incumplimiento  no  afecte de  manera  grave y  directa  la ejeouci6n  del  contrato  ni  que
evidencte que puede conducir a su paralizaci6n,

•            Que la clausula de multa este pactada en el contrato.

•            Que el contrato se enouentre vigente

•            Solo se pod fa imponer multas hasta el l0% del valor del contrato.

11.8.1.2.   DECLARATORIA   DE   INCUMPLIMIENTO   E   IIVIPOSIC16N   DE   LA   CL^USULA   PENAL
PECUNIARIA: Para la declaratoria de inoumplimiento y la consecuente imposici6n de la clausula penal
peouniaria,  por cumplimiento  imperfecto  o  retardo  en  la  ejecuci6n  de  oualquiera  de  las  obligaciones
derivadas del contrato, se requiere que conourran los siguientes presupuestos:

La ocurrencia de un inoumplimiento por ejecuci6n paroial de la prestaci6n debida, servicio, hecho o cosa;
a soluci6n o presfaci6n  de la  obligaci6n  en  forma  diferente  a la pactada;  o extralimitando el tiempo
convenido.
•            Que el inoumplimiento afecte de manera grave y directa la ejeouci6n del contrato.
•             Que la clausula penal pecuniaria este incluida en el contrato.

EI inoumplimiento del contrato fambi6n puede declararse despu6s de terminado el contrato, ouando se
demuestre que el contrato se ejeout6 defictentemente o incumpli6 con alguna de sus obligaciones, par
ejemplo, 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   declaiatoria   de   caducjdad   par
incumplimiento de las obligaciones. en los t6rminos previstos en el articulo 18 de la ley 80 de 1993. se
requiere que concuman los siguientes requisites:
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•             La  ocuiTencia  de  un  incumplimiento  por ejeouci6n  parcial  de  la  prestaci6n  debida,  servicio,
hecho  o  cosa;   o  soluci6n   o  prestaci6n   de   la  obligaci6n   en  forma  diferente  a   la   pactada;  y/a
extralimitando el tiempo cx)nvenido.

•            Que el inoumplimiento afecte de  manera grave y directa la ejeoucj6n del contrato y evidencie

que puede conducir a su paralizaci6n.

•            Que la clausula de caducidad este inc]uida en el contrato, si por el tipo de contrato es opcional,
de confomidad con lo dispuesto en el numeral 2 del artioulo 14 de la Ley 80 de 1993.

•            Que el contrato se enouentre vigente, es decir, que no haya vencido su plazo de ejecuci6n.

11.9.   TRAMITE   PARA   LA   IMPOSICION   DE   MULTAS,   SANcloNES   Y   DECLARATORIAS   DE
INCuMPLIMIENTO:   Procedimiento   previo  a   la  audiencia   de   imposici6n   de   multas,   sanciones  y
declaratorias de incumplimiento, en aras de garantizar el derecho al debido proceso, a la defensa y la
contradiccj6n.

Como tfamite previo a seguir por parte de la interventoria o supervision del contrato, se debefa solicitar
al contratista por escrito y a trav6s del medio  mss eficaz, que aclare y exp[ique las razones que han
dado lugar al requerimiento, si es del caso, allegue la dooumentact6n que soporte el cabal oumplimiento
de sus obligaciones contractuales,

Lo anterior, con el prop6sito de dejar constancta del requerimiento, en atenci6n al artioulo 17 de la ley
1150 de 2007.

El requerimiento debefa contener como minimo lo siguiente:

•            Las razones par las ouales se esta estudjando la posibjlidad de  injciar proceso sancionatorio

por   el   posible   inoumplimiento   de   las   obligaciones   con(ractuales   a   su   cargo   (indicar   ouales
obligaciones).

•            Los  dooumentos  o  soportes,  en  caso  de  ser necesario,  que  a juicio  de  la  Supervision  o  la
lnterventorfa deban ser allegados para aclarar las situacjones partioulares de cada case.

•            EI  termino  dentro  del  oval  el  contratista  debe  presentar sus explicaciones  o  aclaraciones y
adjuntar  los  dooumentos  o  soportes  requeridos  y  tambien  aquellos  que  considere  necesarios.  Es
importante  que  se  tenga  en  cuenta  que  dicho  termino  debe  determinarse  teniendo  en  cuenta  la
gravedad y complejidad del posible incumplimiento, asi como la cantidad de documentos requeridos,
minimo tres (3) dias.

En caso de que el contratista no d6 respuesta al requerimiento anterior dentro del termino otorgado o
que  la  respuesta  allegada  no  logre  desvirtuar  en  su  totalidad  el  posible  inoumplimiento  de  las
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obligaciones,  el  interventor o  supervisor,  sin  perjuicio de  los deberes contractuales y legales que  le
asisten, en especial aquellos determinados en los articulos 82, 83 y 84 de la ley 1474 de 2011, debefa
elaborar y enviar al Ordenador del Gasto, un informe de supervision o interventoria pomenorizado que
sustente la actuaci6n e indique los hechos generadores del posible inoumplimiento.

En caso de que la respuesta al requerimiento allegada por el con(ratista  NO sea satisfactoria para la
interventon'a o supervision, el supervisor o interventor del contrato una vez tenga conocimiento de los
hechos  u  omisiones que  a  su juicio  constituyan  un  posible  incumplimiento,  de  conformidad  con  las
normas  vigentes  y  lo  pactado  en  el  contrato  y  demas  dooumentos  que  forman  parte  del  mismo,
comunicafa el hecho al ordenador del gasto.

El mencionado informe debefa acompafiarse de los respectivos soportes documenfales.

En  ca§o  de  que  la  respuesta  al  requerimiento  allegada  par el  contratista  sea  satisfactoria  para  la
interventoria o supervision, no habfa lugar a la aplicaci6n del procedimiento previsto en el articulo 86
de  la  Ley  1474 de 2011,  de dichas actuaciones el  Supervisor o  lnterventor debefa dejar constancia
escrita.

11.9.1.  CITAC16N,  PARTICIPAC16N  Y  DESARROLLO  DE  LA  AUDIENCIA  DE  IMPOSIC16N  DE
MULTAS, SANCIONES Y DECLARATOR[AS DE INCuMPLIMIENTO:

EI  Ordenador del  Gasto  evaluara  los  hechos denuncjados y  procedefa  a  fijar fecha  y  hora  para  el
desarrollo de  la audiencia,  para  fal fin  procedefa a citar por escrito  al  contratista y al garante,  en  el
evento en que la garantia de cumplimiento consista en p6liza de seguros.

Dicha citaci6n debefa indicar la hora, fecha y lugar en la cual se llevafa a cabo la audiencia y asi mismo
debefa mencionar de manera expresa y detallada los hecr`os que soportan el posible inoumplimiento,
Ias normas o clausulas posiblemente inalmplida§ y las consecuencias que podn'an derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacich; esto acompaRado del informe elaborado por la interventoria
a supervisj6n en el que se sustente la acci6n.

En todo caso, la citaci6n dirigida a la aseguradora no puede consistir en una simple copia de la citaci6n
enviada al contratista,  sino que debe tratarse de una independiente,  con el fin  de respetar el debido
proceso de la compaflia de Seguros.

EI Ordenador del Gasto tambi6n data avjso al Supervisor o lnterventor del contrato, a traves del medjo
mss eficaz.

Una vez  surtido  el  envio  de  la  citacj6n  a  la audjencia,  se  llevara a  cabo  la  misma,  el  dia y  la  hora
previstos en  la  citaci6n,  ademas del contratista y  el garante  las personas  que deben asistir son  las
siguientes:
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•            EI Representante Legal o su delegado. (El ordenador del gasto delegado no pod fa delegar en
este caso).

•             EI lnterventoro el supervisor del contrato y quien ejence apoyo a la supervision, si el supervisor
lo considera necesario.

•            En los casos de contar el contrato con  interventoria extema, participaran en la audiencja, los

profesionales que 6sta designe mediante oficio, dependiendo de las particularidades de cada presunto
incumplimiento.

•            Para  el  desarrollo  de  la  audiencia  de  imposici6n  de  multas,  sanciones  y  declaratorias  de
incumplimiento, el Ordenador del Gasto tend fa la direcci6n y conducci,6n de la misma.

Una  vez  instalada  la  audiencia,  el  Ordenador del  Gasto presentafa  las  cirounstancias  de  hecho  que
motivan  la  actuaci6n,  enunciando  las  posibles  normas  o  clausulas  posiblemente  inoumplidas  y  lag
consecuencias que pueden derivarse para el contratista en caso de demostrarse el jnoumplimiento.

Posteriomente, se concede fa 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 la garantia de oumplimiento
consista en p6Iiza de seguro, para que presenten sus descargos, explicaciones, aporte o solicite pruebas
y controvieha las presentadas por la Entidad.

Surtjdo el tfamite anterior, medjante resolucj6n motivada, el Ordenador del Gasto dejafa constancia de
lo  ocurrido  en  desarrollo  de  la  audiencia y  procedefa  a decidir sobre  la  imposici6n  a  no de  la  multa,
sanci6n o declaratoria de inoumplimiento.

La  referida  resoluci6n  se  entendefa  notificada  en  dicho  acto  pdblico  (audiencia),  y  contra  la  misma
procedefa dnicamente recurso de reposicj6n , el cual debefa interponerse, sustentarse y decidirse en la
misma audiencja. La decision sobre el recurso se entendefa notificada en la audiencia.

En cualqujer momento del desarrollo de la audiencia, el Ordenador del Gasto, pod fa suspender la misma,
cuando de oficio a a peticj6n de parte, ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas
que estime conducentes y pertinentes, o ouando por oualquier otra raz6n debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el comecto desarTollo de la actuaci6n administrativa.

En todo caso, al suspender la audiencia, se debefa seffalar fecha y hora para reanudar la misma.

La   PERSONERIA   MUNICIPAL   DE   DOSQUEBRADAS   pod fa   dar   por   teminado   la   actuaci6n
administrativa,  en  cualquier  momento,  si  por  algan  medio  tiene  conocimiento  de  la  cesaci6n  de  la
situacj6n de incumplimiento,  medjante resoluci6n de archivo del prooeso de imposi.cj6n de multas de la
cual se remitifa copia al supervisor del contrato y al contratista.
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11.9.2.    ACTUACIONES    POSTERIORES    A    LA    IMPOSIC16N    DE    MULTA,    SANcloNES    Y
DECIARATORIAS  DE  INCUMPLIMIENTO:  Ejecutoriada  la  Resoluci6n  de  imposici6n  de  multa,  de
sanciones y lo declaratoria de incumplimiento se remitifa copia de la misma al Supervisor o lnterventor
con el fin de que adelante los tramites pare su ejecuci6n en  los teminos del pafagrafo del articulo  17
de la Ley  1150 de 2007.

Si existen saldos a favor del contratista, el valor de las multas pod fa descontarse de los mismos; si no
hay saldos a favor del contratista, se procedefa a reclamar el pago de la indemnjzaci6n al garante. En
los casos que no fuere posible el cobro por los mecanismos descritos, se procedefa al cobro judicial.

En el acto administrativo medjante el cual se declare la caducjdad, se ordenarii darlo por terminado y
proceder a su liquidaci6n, se hara efectiva la clausula penal pecuniaria o se procedefa a ouantificar el
monto del penuicio y a ordenar su pago tanto al contratista como al garante, se impondfa la inhabilidad
y se tomafan las medidas tendientes a garantizar la continuidad del servicio.

De conformidad con  los articulos 31  de la  Ley 80 de  1993 y 218  del  Deoreto  019 de 2012,  una  vez
ejeoutoriado el ac(o administrativo debefa surtirse el siguiente tramite:

1.   Ia informaci6n de la sanci6n en el Sistema Electrdnico para la Contratact6n pdblica (SECOP) a
trav6s del Portal Onico de Contrataci6n.

2.   Se comunicara a la camara de comercio en que se enouentre inscrito el contratisfa respectivo.

Nota:  Dando apljcacj6n  a lo dispuesto en el literal d) del artioulo 86 de la ley  1474 de 2011, el director
o jefe de la dependencta  respectiva junto con  el ordenador del gasto,  antes de proferirse la decision
respecto a la sanci6n, con el fin de garantizar el control de legalidad aqui enunciado en aras del comecto
desarrollo  de  la  actuact6n  administrativa,  suspendefa  el  acto  para  ser verificado  con  la  Secretan'a
General de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS.

El  tfamite  anterior  debefa  hacerse  con  la  suficiente  celeridad  y  planeaci6n  con  el  fin  de  que  las
resoluciones sean proferidas con aplicacj6n total del control de legalidad requerido para estos casos, y
las observaciones legales a que haya lugar.

CAPITULO XII

CONFLICT0 DE INTERESES

Todos los senridores pdblicos y contratisfas de la PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS
debefan   tener  en   consideraci6n   durante   el   desempefio   de   sus   actividades   las   inhabilidades,
prohibiciones y conflicto de intereses que surjan en  el oumplimiento de sus funciones u  obligaciones
contractuales, de lo contrario pod fan esfar incursos en sanciones discipljnarias.

El conflicto de intereses surge  ouando una decision  o una circunstancia  llevan  a crear una condici6n
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que favorece  tos  intereses  privados donde  deben  prevalecer los  pdblicos,  o  a  amenazar paroial  o
pemanentemente la  satisfacci6n  de ese intefes ptlblico.  "E/ conwi.Cto de t.ntereses hace re/erenc/a a
a.quellas si.tupciones de orden moral y economico que pueden lmpedirfe a un servidor pGblico acfuar en
forTrla   objetiva   e   independiente,   ya   sea   porque   le   results   parficularmente   con-veniente,   le   sea

persgnalrnente  beneficioso  o  porque  sus  famjliares  en  los  grados  jndjcados  en  la  ley,  se  vean
/.gra/menfe benefici.ados".  rres tipos de conflicto de intereses, asi:

•            REAL: ouando el servidorya se enouentra en una situaci6n en la que debe tomar una decision,

pero,  en  el  marco  de  esta,  existe  un  inter6s  particular que  podria  influir en  sus  obligacjones  como
servidor ptlbljco. Por ello, se puede decir que este tipo de conflicto son riesgos actuales.

•             POTENCIAL: cuando el servidor tiene un intefes pahicular que podria influir en sus obligacjones
como  servidor  ptlblico,  pero  adn  no  se  enouentra  en  aquella  situaci6n  en  la  que  debe  tomar  una
decisi6n. No obstante, esta situact6n podria producirse en el futuro.

I             APARENTE: cuando el servidor pdblico no tiene un intefes privado, pero alguien podria llegar a
concluir, aunque sea de manera tentativa, que si lo tiene. Una forma pfactica de identificar si existe un
conflicto de intereses aparente es porque el servidor puede ofrecer toda la informaa.6n necesaria para
demostrar que dicho conflicto no es ni real ni potencial.

Cuando llegare a existir un posible conflicto de intefes. se debefa aoudir a lo establecido en los artioulos
11  y 12 del c6digo de procedimiento administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

NOTA:  Para tener una mayor compresi6n de cada una de las situacjones, se insta a todo el personal
de planta y contratistas a que consulten la guia sobre conflicto de intereses de la funci6n pdblica, y la
Ley  1437 de 2011, art 11  y  12.

CAPITULO XIll

PAG0 DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES

Con fundamento en  las nomas vigentes el  Departamento de Risaralda dentro de los lineamientos en
materia de contiataci6n, estab[ece lo siguiente:

PARA  LA  CELEBRAC16N   DEL  CONTRATO:   Cualquiera  sea   la   naturaleza  se  requiere  que  el
contratista acredite la afiliaci6n al sistema de la seguridad social (salud y pension) o en su defecto las
planillas de pago de seguridad social.

PAFIA LA EJECUC16N: Se debe verificar para cada uno de los pagos que se autoricen al contratisfa,
6steseencuendealdiaconelsistemadeseguridadsocialintegral(mesvencido),derivadodelcontrato.

PARA LA LIQUIDAC16N: Se debe verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a
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Ios  aportes  a   seguridad   social   integral,  considerando   las  sumas  que  debi6  riaber  pagado  y  lo
efectivamente pago.

Ademas de lo anterior, es importante tener en cuenta:

•            La base de cotizaci6n para los oontratos de prestaci6n de servicios para salud y pension sera
sobre el 40% del valor bruto del contrato.

•             En   caso   de   afiliacj6n   a   ARL,   esta   debefa   ser   a   la    PERSONERIA   MUNICIPAL   DE
DOSQUEBRADAS  de  riesgos  profesionales  que  escoja  el  contratista.  Cuando  se  trate  de  persona
natural y su contrato supere un (1 ) mes de plazo.

•            En caso de tener personal a cargo (oualquiera sea el m]mero de personas) debefa pagar todo
lo relacionado con parafiscales.

•             El interventor a el supervisor no pod fa autorizar pagos sin  que se verifique esta obligaci6n por

parte del contratista.

•            Respecto a  las  personas juridicas,  el  contratista  debefa  anexar un  certificado firmado por el
revisor fiscal, en caso de no contar con 61, Io suscribifa el representante legal, donde haga constar que
esta al dia en el pago de seguridad social integral y parafiscales, durante los thltimo seis (6) meses. Sin
embaigo a juicjo del Supervisor y/o el Interventor en algunos casos se solicitafa la verificacj6n del pago
de los mismos.

•            Cuando  el  personal,  que ejeouta el  contrato,  no tenga  una  relaci6n  laboral con  el contiatisfa,
sino simplemente celebr6 un contrato de prestaci6n de servictos, se debe verificar la exjstencia de dicllo
contrato, y se aceptafa que el pago de seguridad social integral se haga como trabador independiente.
Para determinar la cuantia sobre la oual debe pagar, habfa de tenerse cuenta el valor del personal que
ejecutafa seflalado en la oferta por parte del contratista.

•             EI lnterventor o supervisor en forma diligente debefa exigir al contratista para verificar los pagos,
las respectivas planillas y demas documentos que soporten esfar a paz y salvo.

•            El interventor o el supervisor no pod fa aceptar pagos de seguridad social integral, que se hagan
a trav6s de terceras personas, mientras esta no este permitida por la ley en forma expresa.

•            Contratos celebrados con cooperativas o precooperativas:

Cuando  la  PERSONERIA  MUNICIPAL  DE  DOSQUEBRADAS  celebre  contratos  directamente  con
Cooperativas de Trabajo Asociado o Precooperativas, debefa exigir el pago de parafiscales y seguridad
social  integral,  toda vez  que  la  actividad  contratada debefa  ser ejeoutada  por el  personal asociado,
salvo las excepciones legales.
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CAPITULO 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 Planeaci6n:
•             El instrumento de planeaci6n es la piedra angular para que el proceso de contrataci6n inicle con
todas las garantias de transparencia e integridad, par eso la planeaci6n debe ser una constante en la
gesti6n contractual, Para ello es indispensable elaborarjuiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el
cual debe estar aprobado y publicado en el SECOP a mas tardar el 31  de enero de cada vigencia fiscal.
•            Los  fomatos  del  proceso  de  contrataci6n  nan  sido  diseriados  como  esfandares  minimos
requeridos para un adeouado proceso contractual, en aquellos casos en los que la infomaci6n solicjtada
en el formato, no comesponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en  ningdn caso se debe cambiar el
nombre o las etiquetas del formato o quitarle seociones, par el contrario se pod fa adicionar informaci6n
a partir del campo "Observacjones y Anexos".
•             En  caso  de  contradicoi6n  entre  lo  consignado  en  el  presente  Manual  y  las  normas  legales y
reglamentarias vigentes en la materia, prevalecefan estas altimas.
•            La publicaci6n electr6nica de los actos y de todos los documentos que se generen en desarrollo
del Proceso de Contrataci6n debefa hacerse en la fecha de su expedici6n, o a mas tardar dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes.
•            La  Secretan'a  General  o  Delegada  encargada  del  proceso  es  responsable  de  garantizar  la

publicidad  de  todos  los  procedimientos y  actos  asociados  a  los  procesos  de  contrataci6n,  salvo  los
asuntos  expresamente  8ometidos  a  reserva.   La  falta  de  put)licaci6n   en  el   SECOP  constituye  la
vulneraci6n de los deberes funcionales de los responsables.

14.1.2 En la Etapa Procontractual

•            Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los elabor6 y revis6.
•            Todos los documentos deben ir con la fecha en la oual son elaborados.
•            Esfablecer en  los pliegos de condiciones que la carta de  presentaci6n  debe  ser entregada  en
original y debidamente firmada por el representante legal.
•            Publicar las cantidades de obras y fomatos de propuestas econ6micas en Excel, inmoviljzando
las celdas, para evitar que los proponentes al digitar los formatos cometan errores.
•            Los informes de verificaci6n/evaluaci6n  deben  ser detallados,  no basta con decir.'no oumple.',
hay que decir el por que, Io mismo sucede ouando se sefiala "cumple" para que los informes sean claros
y permitan el derecho de contradicci6n.
•             En ningun caso admitir que el proponente certifique su experiencia.
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•            Todas lasobservaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccj6n deben responderse
defondo,asisetratedeobservacionesextempofaneassegtlnelcronogramaynoespertinentedarleel
trato de derecho de petici6n respondiendo en forma posterior a la adjudicaci6n.
•            En  los  procesos  de  minima  cuantia  para  respetar el  temiino  de  publicaci6n  de  la  invitaci6n

ptiblica, el oral debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicarla desde un dia antes, o en su
defecto publicarlo a las 7:00 a.in.
•            El  cronograma  de  los  procesos  de  selecci6n  debe  contener plazos  suficientes  para  que  lo§
interesadosanalicenlainformaci6ndelprocesoypuedanprepararydisefiarsusofertas,deigualforma
debe fijar un plazo razonable para la evaluaci6n de las ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto
a contratar,
•             En las audiencias tanto de cjerre coma de adjudicaci6n, se recomienda invitar a confrol intemo.
•            Toda comunicaci6n con los oferentes debe reaHzarse por los medios establecjdos en los pliegos
de Condici-ones o lnvitaci6n Pdblica y a trav6s de los correos institucionales.

14.1.3 En la Ejecucl6n del Contrato:

•             En  los contratos de interventoria jnclujr como obligaci6n del contratista suscribir las adieiones y

prorrogas a que haya lugar.
•             Incluir en  los pliegos de  condiciones y  en  las  invitaciones  ptlblicas  la  clausula  de  indemnidad

como  una  obligaci6n  del  contratista,  conforme  a  la  cual  se  pacte  la  obligaci6n  del  contratista  de
mantenerlaalaentidadlibredecualquierdajlooperjuiciooriginadoenreclamacionesdetemerosyque
se deriven de sus actuaciones a de las de sus subcontratistas o dependientes.
•             lncluircomo obligact6n del contratista el pago oportuno a sus proveedores so pena de inourriren
una posible sanci6n.
•            En el expedjente del contrato deben reposar los documentos originales que se generen durante
todo el Proceso de Contratacj6n.
•            La designaci.6n de supervjsi6n debe hacerse a mss tardar en la fecha de inicio del contrato. Es
designaci6n de supervision no delegaci6n y debe hacerse por escrito.
•            No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser revisada y aprobada,
sino  tambien  aqiiellas  que  se  expiden  pare  las  modificaciones  al  contrato,  esto  es,  para  adicjones,
modificacjones, pr6rrogas, suspensiones y reanudaciones.
•            No se puede adieionarun contrato si ya §e oumpli6 el objeto contractual, esto es, sj estamos en
frente de una ejeouci6n fisica del 100%.
•            Cuando se requiere la adici6n de un contrato, se debe pactarsi es necesario, Ia foma de pago,
en caso contrario, aplica la que se haya pactado en el contrato inieial.
•             En Ios contratos de prestaCi.6n de servicios para apoyar labores de supervision e interventorfa,
debe dejarse claro hasta d6nde va la responsabilidad de cada uno.
•            En aquellos casos en que el contiato cuente con interventoria extema se debe proyecfarcomo
obligaci6n del interventor la elaboraci6n del acta de liquidaci6n del contrato.
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•            Cuando durante la ejecuci6n del contrato hay un cambio de supervisor, inmediafamento se debe
designar  otro  funcionario  que  se  encangue  de  dlchas  funcione§  previo  informe  que  entregar6  el
supervisorsaliente,osllaausenciadelsupervisorestemporaldebefadesignarseunsupervisorsuplente
dnicamente por el tiempo que dune la aLisencia del supervisor principal.
•             En la minula del contrato debe seflalarse el t6rmino para ljqujdar el contrato.

CAPITUL0 XVII

VIGENCIA DEL MANUAL DE CONTRATAC16N

Lavigenctadelpresentemanualdecontratacj6nsefaapartirdesupublicaci6n.EImismosefaadoptado
mediante  acto  administrativo  y  deroga  la  Resoluci6n  No.  067-2016  del   13  de  mayo  de  2016.  La
publiCi.dad del manual de contrataci6n y §us modificaciones se realizafa a trav6s de la pagina web de la
entidad.

COMUNiQUESE, PUBLIQUESE   Y COMPLASE

IH,.-.-.,..
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