MANUAL DE CONTRATACION
CAPITULO1
1 PLAN DE ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

k| Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica es independiente del
rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversion y debe
elaborarse de acuerdo con fo establecido en el TITULO WAl CAPITULO |,
Articulo B8.1.19. DEL DECRETO 734 DE 2012: "Las entidades publicaran en el
SECOP anualmente. @ mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal, el
respectivo Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica’.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan Estratégico o de
Accién y el Presupuesto Anual de Gaslos, pasando de ser proyecciones, hasta
finalmente llegar al detalle completo de las necesidades que se registran en los
estudios de costos de los Estudios Previos de cada proceso contractual.

E! Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica para la Contraloria det
Tolima. debe ser una herramienta de geslion administrativa efectiva para el uso
racionai y estratégico de los recursos publicos, y asi desarrollar habilidades
competencias para su programacion, elaboracién, ejecucion, control y evaluacion
dentro de un marco de gerencia efectiva,

E} Plen de Adquisiciones de bienes, servicios y cbra publica es un elemento que
estd integrado al presupuesto y al plan de accidn institucional, por io tanto debe
guardar coherencia con estos dos instrumentos de planeacion y control.

La Secretaria Administrativa y Financiera es la encargada de coordinar y
consolidar tanto la formulacion como ef seguimiento a dicho plan mediante la
expedicién de Circulares, donde se socializa la metodologia y ios formatos para su
olaboracion, con una periodicidad anual en consideracion las normas internas vy
externas.

CAPITULO H
ETAPAS DE LA CONTRATACION

1. ETAPA PRECONTRACTUAL
SECCION 1. ETAPA DE LA PLANEACION

Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar
el proceso de seleccion del contratista 0 aclos preliminares a la celebracion del
contrato en procura de seleccionar fa mejor propuesta que satisfaga los
requenimientos de bienes, obras y sefvicios por pare de la Contraioria
Departamental del Tohma. Comprende los tramites desde ia designacion del



Comité Asesor y Evaluador, hasta la adjudicacion y suscripcion del contrato o
hasta declaratoria de desierta del proceso de seleccién correspondiente.

Las actividades que se realizan en esta etapa son:

... _ACTVIDAD RESPONSABLE

t . Designacion del Comité Asesor y Evaluador | Contralor Departamental
_{(Acto administrativo). | |

2 | Elaboracion de Estudios y Documentos | Dependencia que requiera .
Previes = ) . ...___j¢elbien o sericio

'3 | Solicitud y expedicién del Certificado de | Contralor Departamental
- Disponibitidad Presupuestal (CDP). . .
Elaboracion del Proyecto y Pliego de | Direccion de Planeacion |

4
i Condiciones segun la modalidad de seleccion |
en procescs de convocatoria publica.

5 |Desarrollo de la modalidad de seleccion: | Contraior ~ Departamental, |

Estudios y documentos previos

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para
todos los procesos de contratacion en los que cualquier proponente puede valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos
se refleja el andlisis que la Contraloria Departamental del Tolima ha realizado
sobre ta necesidad del bien, obra ¢ servicio que requiere, de acuerdo con el Plan
Estrateégico, ei Presupuesto y el Plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra
publica, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.,

Los estudios y documentos previos estardn conformados por tode documento final
que haya servido de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de
Condiciones, invitacién Publica o Contrato segin se trate, incluyendo diseRos y
proyectos necesarios, asi como toda la informacién indispensable para permitir la
presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de io requerido por la Contraloria Departamental del
Tolima, asi como la distribucion de riesgos que se propone.,

Los estudios previos deben ser elaborados por aquellas personas designadas por
el Ordenador del Gasto conforme a ias normas internas. Dichos estudios deberan
contener Ios siguientes elemenltos minimos:

La descripcién de |la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con
la contratacién.
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" Publicaciones, Resclucién de  Apertura, | Comité Asesor y Evaluador,
observaciones, adendas, comunicaciones, | Direccién tecnica de
audiencias, recibo de propuestas, evaluacion, | Planeacién. ;
adjudicacion o declaratoria de desierta. i 3 i
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£xpresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué y para gue de 1a
contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda 1a actividad de la
administracion es reglada. es decir, la celebracion de un contrato implica ia
habilitacion legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con
las funciones asignadas en el ordenamiento juridico.

En este analisis deben concretarse 1os siguientes aspectos:
« La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con ia contratacion,

« Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

« Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan de
Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica de |a entidad o inclusion
de ésta a traves del ajuste respectiva.

» Relacion existente entre |a contratacion a realizar y el rubro presupuestal
del cual se derivan sus recursos.

La forma de satisfacer tal necesidad

Descripcion de como se puede Hevar a cabo la solucion a la necesidad planteada
y porqué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar ia

conveniencia del tipo de contrato recomendado {mediante |a gjecucion de un
proyecto, la realizacion de un estudio, diseno o prediseno o la contratacion de un

servicio).

£1 objeto a contratar, con sus especificaciones y |a identificacion del contrato a
celebrar,

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

Objeto. Es la forma en que la Administracion establece cudl es el bien, servicio u
obra pablica que pretende adguirir para satisfacer una necesidad, el cual debera
definirse de manera concreta, clara, detaliada y teniendo en cuenta ia modalidad
del contrato a celebrar,

Especificaciones técnicas del bien © servicio a contratar. La definicion técnica
de la necesidad y su correspondierite soporte, asi como las condiciones del
contrato a celebrar, deberan anatizarse en ol estudio técnico, estableciéndose ¢on
claridad, entre otros, 10s siguientes aspeclos:

e Se sugiere tener en cuenta las posibilidades futuras de actualizacion de ios
bienes. su wvida util, la coherencia técnica con otras herramientas antes
adquindas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios
y demas elementos que atecten la satisfaccién de |a necesidad que motiva
fa contratacion.



» Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los
proponentes en materia técnica, que seran verificados por ia entidad como
requisito habiitante, DE CUMPLE G NO CUMPLE, durante el periodo de
evaluacion de las ofertas.

« Actidades técnicas y plazos para ejecutarlas. asi como el plazo de
ejecucion total def contrato.

+ Servicios conexos. entendidos como aquellos que se derivan def
cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos
preventivos Yy comectivos, soportes técnicos, enfrega de manuales,
instalacién, transporte efc.

Partes. Son guienes intervienen en Ia relacion contractuat. Todo contrato estatal
es una relacidn juridica conformada por dos extremos, en el que uno de ellos es
una entidad estatat de las comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de 1a Ley 8C
de 1993. El otro extremo de la relacion la constituye el contratista, que puede ser
una perscna natural o juridica —de derecho publice o privado-. nacional ¢
extranjera, consorcio, unién temporal o promesa de sociedad bajo cualquier
modalidad prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de ia Ley 80 de 1993).

Plazo. Es el tiempo real y cierto, legal ¢ convencionalmente establecido por las
partes del contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo
del contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parie de la
Administracion.

Para la determinacion del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el
articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacion y
ejecucion del presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tai manera

gue solo se programen COmpromisos que se puadan recibir 3 satisfaccion antes
del 31 de diciembre de cada anualidad.

Lugar de ejecucion el contrato. Es el lugar geografico o sede principal en el cual
se habran de desarroliar ias obligaciones propias del contrato.

Obligaciones de las Partes. Son los compromisos a cargo de las partes, los
cuales deben estar justificados desde los estudios y documentos previos y que
seran esenciales para ef adecuado desarroilo y ejecucion del objeto contractual.

Identificacion del contrato gque se pretende celebrar. El deber de realizar los
estudios sobre la tipologia contractual y sobre la modalidad de [a prestacion se
encuentra en el numeral 2° del Articulo 2 1.1 del Decreto 734 de 2012. La tipoiogia
contractual es fundamental para establecer cual es el proceso de seleccion que |a
Contraloria debera utilizar para la seleccién del contratista.

v
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La modalidad de seleccion del contratista, incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan su eleccion.

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la
naturaleza y caracteristicas dei objeto a contratar, con el fin de identificar de
manera precisa ef tipo de contrato a celebrar, que podra ser uno de los
enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden
legal y reglamentario que justifican €l contrato a celebrar, y precisarse, en los
términos del articulo 2 de fa tey 1150 de 2007. la modalidad de seleccion,

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar 1a
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
determinara |a manera en que deba saleccionarse al contratista.

El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la contratacion y tos rubros que lo componen.

Corresponde al costo econémico que tendra el bien o servicio objeto de! contrato a
celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y
andlisis técnico que lo soporte, en el que debera constar 1a reglizacion de las
comparaciones del caso mediante e cotejo de ios ofrecimientos recibidos y la
consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la
antidad o de los organismos consultores © asesores designados para elio.

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudic de
costos y mercado $on 10s siguientes:

Cotizaciones. EiI estudic de costos puede efectuarse ademas mediante |a
solicitud de cotizaciones, verificacion de precios O condiciones de mercado en
Internet o telefénicamente (dejando constancia escrita por parte del funcionario
encargado del proceso de las Hamadas, personas, empresas contactadas y
resultados obtenidos), las  experiencias anteriores efectuadas por Ia
administracion, y en general cuaiquier mecanismo gue permita precisar el valor
comercial del bien o servicio a contratar.

Para proyectar el presupuesto oficiai en caso de que se obtengan ofertas en uina
moneda diferente y que se contemple ia posibikdad de aceptar las variaciones en
la moneda. siendo el pago posterior, habria que darle un margen para tales
variaciones ya gue pueden surgir cambios gue afecten dicha proyeccian.

Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de
entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en

caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas si es
necesario se deben especihcar todas las observaciones que los proveedores
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crean o tengan a cada requerimiento, Coma por ejempio obras adicionales para la
instalacién de los bienes.

Forma de Pago. Debe precisarse si se hard 0 no entrega de anticipe, pago
anticipado. definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al
contratista {pagos parciaies, pago unico, mensual, bimensuat entre otros).

Acorde con €l Estatuto de Contratacion y siempre y cuando la Secretaria
Administrativa y Financiera cuente con oS recursos liquidos disponibles, en los
contratos o convenios que celebre a Contraloria Departamental del Tolima se
podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados y su monto no podra
exceder el 50% del valor del respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto
por el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo,
contemplaran también la forma como éste debera amortizarse.

Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

Los servidores que elaboran ios Estudios Previos y €n cada una de las etapas de
los procesos de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las
disposiciones tanto externas como internas en material presupuestal, tributaria,
tinanciera y contable, de manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen [os
estudios de mercade adecuadamente, se facilite el seguimients de la ejecucion del
contrato y se registie y clasifique 1a informacién contabie.

Si durante alguna de las fases del proceso contractual {precontractual, contractua!
o poscontractual} se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributanos,
financieros y contables, se debe elevar la consulta ante la Secretaria
Admipistrativa y financiera.

Rendimientos financieros

Los rendimientos que liegaren a producir 10S recursos entregados en catlidad de
anficipo, perteneceran !a Contraloria Departamental del Tolima {Articulo 8.1.18°
del Decreta 734 de 2012).

Justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta
mas favorable,

En cumplimiento de la seleccién obietiva del contratista. se deberan establecer
criterios que seran objeto de evaluacion y clasificacién, los cuales permitiran
concluir de manera precisa que a escogencia del contratisia se realiza de acuerdo
con el ofrecimiento mas favorable para |a entidad y los fines que ella busca.
Dichos criterios han de estar justificados técnicamente pues na podra
delerminarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con |0s
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principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de Ia Ley 1150 de
~007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.9 del
Decreto 734 de 2012,

£l soporte que permita la tipificacién, estimacion, ¥ asignacion de los
riesgos previsibles que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

Las entidades estatales tienen la obligacion de realizar un anélisis que incluya la
tipificacion, valoracion y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la
contratacién {Art. 4" Ley 1150}. Se entiende que constituyen riesgos involucrados
en la contratacién todas aqueilas circunstancias que de presentarse durante e
desarrolio y ejecucion del contrato, pueden alterar el equilibric economico del
mismo. Ei riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable y
cuantificable en condiciones normales (Art. 2.1.2 Decreto 734 de 2012).

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en
el desarrolio del contrato, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la
ecuacion financiera y se sefalara el sujeto contractual que soportara, total o
parciaimente. la ocurencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o
la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por
la ocurrencia del riesgo.

Qe debe entender que aquelios riesgos previsibles gue no asuman directamente
las

Entidades estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido
asumidos en la distribucion del riesgo. El estudio adecuado de los fiesgos le
permitira a fas entidades estatales hacer las previsiones del caso que conduzcan
al éxito del proyecto. Asi. para hacer un adecuado analisis de riesgos es
imperativo que las entidades estatales examinen en el pasado qué tropiezos o
dificultades han tenido en la ejecucion de sus contratos, incluso |la ejecucion de
contratos en el secior privado.

De igual forma. en aqueilos contratos que por su objeto contractual no se
encuentren riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.

Analisis que sustenta [a exigencia de garantias destinadas a amparar los
perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual.

£n el numeral 7° del articulo 2.1.1 del Decreto 734 sc impuso la obligacién de
sustentar la exigencia de las garantias que amparan los perjuicios de naturaleza
contractual © extracontractual y gue podran derivarse del incumplimiento del
ofrecimienta o del contrata, asi como la pertinencia de Ia division de aquellas. de
acuerdo con la reglamentacion sobre el particuiar.

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse coma mitigar tales riesgos,
de acuerda con los términos previstos en el articulo 5.1.1 'y siguientes del Titulo V
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del Decreto 734 de 2012 y demas normas que lo madifiquen, adicionen ©
sustituyan.

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

La indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo
internacional © un Tratado de Libre Comercio vigente para el £stado Colombiano
en los términos del articuto 8.1.17 del Decreto 734 de 20125.

En el marco de la globalizacion y 1a intemacionalizacion de los mercados, el
Decreto 0734 de 2012 exige a las entidades publicas ia indicacién de si la
contratacion respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Intemacional o un
Tratado de Libre Comercio suscrito por ei Estado Colombiano ya que se deben
observar las obligaciones en ellos contenidas.

De conformidad con el articulo 8.1.17 dei citado Decretioc el Comite Asesor
Fvaiuador debera verificar:

e Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras puplicas.

« Sila entidad estatal se encuentra incluida en |a cobertura del capitulo de
compras publicas.

« Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la
cobertura del capitulo de compras publicas.

El Ministerio de Comercio. Industria y Turismo en coordinacion con la Agencia
Nacional de Contratacién Publica, Colombia Compra Eficiente. mantendra
publicada en su pagina web y en el SECOP la informacidn actualizada relativa a
Ios Tratados vigentes en materia de conlratacién publica, que permita realizar tal

verificacion.

Se encuentran excluidos todos los contratos reatizados mediante la modalidad de
contratacion direcla estipuladas en la 1 ey 1150 de 2007, pues a estos no les
aplican las obligaciones de los acuerdos internacionales, y por lo tantoc no se
requiere estaplecer si estan o no cubiertos por 10s mismos. Asi mismo, de acuerdo
con el Manual explicativo de los capitulos de contratacién pubtica de los acuerdos
comerciales negociados por Colombia para entidades contratantes expedido por el
Ministerio de Comercio Industria y Turismo y por e Departamento Nacional de
Planeacion, se encuentran excluidos |0s contratos cuya cuantias nNo superen 10s
US$125.000 mil dolares Americanos, que se encuentran para beneficio de ias
Micro, Peguenas y Medianas Empresas, de acuerdo con 1a tasa representaliva del
mercado fijada por el Ministerio de Comercio Industria y Turismo que se encuentra
publicada en el Secep.

{ 3 entidad para efectos de la contratacidn respectiva y en caso que |la misma esté
cobijada per alguna de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia,
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en materia de compras estatales, dara aplicacion en todo el proceso contractual
los principios y deberes comunes queé constituyen el nicleo de las obligaciones
internacionales de Colombia en este tema:

Trate Nacional y no discriminacion

Plazos para la presentacion de ofertas

Publicacion del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad
Especificaciones técnicas claras y necesanas

Condiciones de participacian esenciaies

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

Conservacion de registros

Reglas de origen

Transparencia

Compensaciones

Revision nacional de impugnaciones.

¥ * ¢ = & 9

¢ & & & »

£n este item de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises
Con los cuales se tenga la obligacidn de Trato Nacionai con fundamento en el
Principio de Reciprocidad de conformidad con los articulos 20y 21 de la Ley 80 de
1993.

Promocion Al Desarrolio Y Proteccion De La Industria Nacional.

En los procesos de seleccidon de licitacion publica, seleccion abreviada y concursoe
de méntos la convocatoria se limitara a Mypes y a Mipymes de acuerdo con las
reglas sefaladas en los articuios 4.1.1 y siguientes del Decreto 734 de 2012,

Comité Asesor Evaluador:

Ef numero del acto administrativo que designa el Comité y sus integrantes debera
relacionarse en los estudios previos.

Otros documentos necesarios para a contratacion
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Existe 1a obligacidn por parte de tas entidades estatales, de garantizar previo ai
inicio de cualquier proceso de contratacion las respectivas disponibilidades
presupuestales, tomandc como base el valor del presupuesto oficial determinado
en el estudio de costos. (Véase Ley 80 de 1993 articuio 25).

Para el caso de la Contraloria Departamental det Tolima. sc debe garantizar
cuando para el inicio del proceso, la existencia del respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través de la Secretaria

Administrativa y Financiera.
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- Estudios técnicos y diseios

Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudic de impacto ambiental,
socioeconomico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas,

adquisicion de predios, entre otros.

Tales estudios 0 permisos solo s€ requieren para contratos que por su impacto,
naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del
respectivo proceso contractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o
inadecuados, encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras

razones.

Es e! caso de los contratos de obra pablica que requieren ademas de los estudios
previos esta clase de documentos adicionaies.

El requerimiento o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las
normas especiales que regiamenten cada materia a contratar y debera ser
analizada meticulosamente por el técnico encargado del proceso.

Ficha técnica del bien o servicCio

Documento que contiene las caracteristicas técnicas de un bien ¢ servicio que es
objeto de una subasta inversa, en la cual se incluird sus especificaciones, en
iérminos de desempefio y cahdad cuya elaboracion sera responsabilidad de cada
entidad. Cuya elaboracion sera responsabilidad del servidor publicc que
desemperie el ro! logistico.

Las fichas técnicas deberan contener, cComo minimo;

a) Denominacion de bien o servicio,

b} Denominacion técnica det bien o servicio:
¢} Unidad de medida;

d) Descripcion general.

CAPITULO I
MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA.
1. LICITACION PUBLICA
La regla general para la escogencia de contratistas es ia Licitacidon Publica, salvo
que el contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la
seieccidn a traves de las otras modalidades, es decir, si el contrato 8 celebrar no

se encuentra entre las causales de seleccion abreviada, concurso de meérifos y
contratacion directa y ademas supera una cuantia superior al autorizado para la
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minima cuantia en la Ley 80 de 1993 el contratista sera seleccionado a traves del
procedimiento previsto para la Licitacién piblica.

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccién lo
determine viabie y conveniente en la realizacion de los estudios previos, fa oferta
en el proceso de licitacion plblica podra ser presentada total o parciaimente de
manera dinamica mediante subasta inversa, en fas condiciones que fije el

pubiicarse

en la pagina web de la entidad.
Articuto
2.2.1° del Decreto 734 de 2012. |

de condiciones.

reglamento.
. ETAPA | TRAMITE | TERMINOS | RESPONSABLE |
1 Acto administrativo de | Discrecionai Contralor,
conformacion  def  Comité Dependencia
Asesor y Evaluador. (Articulo | gque inicia el
12.2.9°, paragrafo 2, Decreto : proceso.
734 de 2012
Estudios y documentos previos
Disefios y proyectos de
| factibilidad y prefactibilidad,
- cuando sea procedente. :
Certificado de disponibilidad
.| presupuestal. ) ' , _
2 Avisos en la pagina web y en ef | Dentro de los 10 a | Direccién
SECOP: 20 dias técnica de |
! Articuio 30 numeral 3 de la Ley | Calendario : Planeacion. '
80 de 1893 anteriores a ia
moedificado por el articulo 224 | apertura de Ia
del Decreto Licitacion, 36
018 de 2012 publicaran hasta 3
: avisos de
i convocatoria  con
Intervaios entre 2 y
5 dias calendario,
segun
lo exija la
- Naturaleza, objeto y '
cuantia del contrato ;
en la pagina Web de
la entidad y ¢
ST S S Secop. . i
3 ! Aviso de convocatoria: El cual | A mas tardar con la | Direccion E
ademas de pubiicacién del | Técnica de
pubiicarse en el SECOP debe | proyecto de pliego | Planeacion




. expedira  las modificaciones |

- Proyecto  de  pliego  de |El proyecto  de | Direccion
. condiciones: Articulo 2.2.6 del : pliegos de | Técnica de
Decreto 734 de 2012 congiciones s¢ | Planeacion.
Observaciones al proyecto de | publicara por lo
pliego de condiciones: Durante | menos con 10 dias
la pubiicacién del habiles de
proyecto  de pliego  de ! antelacidn a la fecha
condiciones gue  ordena la
apertura de}
proceso.
Acto  Administrativo de: £l término  de  Contralor, -
apertura. Debera contener ia | publicacién del | Direccion i
informacion a que alude el | pliego de | Téenica de |
Articulo 2.2.2° del Decreto 734 | condiciones Planeacion
de 2012. . definitivo se fijara en
Dicho acto administrative podra j el cronograma de
revocarse o suspenderse en|acuerdo con  la
los terminos dei Articulo 2.2.2°, | naturaleza del
: Paragrafos 1y 2. : objeto a contratar.
Pliege de condicicnes definitivo
{conforme al Art. 2.2.6° Decreto
734 de 2012). Se incluiran las
modificaciones pertinentes
: acorde con [as observaciones
surgidas al proyecto de pliego
de condiciones ¢ las demas
que haya detectado la
. administracion. Debera
contener los requisitos minimos
establecidos en el Articulo
| 2.2.3 Decreto 734 de 2012, | .
Visita tecnica al Ilugar de | Preferiblemente Direccion
: @jacucion del confrato, si hay : antes de la | Técnica de
iugar a ello audiencia de ! Planeacién
o | aclaraciones -
Audiencias:  Audiencia  de | Dentro de ios 3 dias | Direccidn
' aclaraciones a los pliegos de | habiles siguientes al | Técnica de
condiciones ¥y revisidn de ! inicio del piazo para | Planeacion :
. estimacion, asignacion y|la
tipificacion de riesgos presentacion de :
Como resuitade de lo debatido | propuestas. :
en {a audiencia y cuando | Articulo 30, numerai
: resulte conveniente, e jefe 0.4 Ley 80 de 1993
‘representante de la entidad | modificado por el

Articulo 220 Decreto |




- pertinentes a

documentos y  prorrogara, Si
fuere necesario, el plazo de la
licitacion hasta por seis (6) dias
habiles .

dichos : 019 de 2012.

Plazo de la Lictacion. Es el
momento a partic del cual se
pueden presentar propuestas.
hasta el cierre de la Licitacién
(Articuio 30, numeral 5, de 1a
- Ley 80 de

1 1993).

| El plazo para la presentacion

de propuestas debe  ser
proporcional a la complejidad
del bien, obra o servicio 2
adquirir, de manera que se le
garantice a los proponentes la
preparacién de ofertas.

momento a partir det cual se
. pueden presentar propuestas,
‘hasta el ciere de [a
|icitacion{Articulo 30, numeral
5. de la Ley 80 de 1993).

El ptazo para la presentacion
de propuestas debe ser
proporcional a la complejidad
del bien, obra © servicio a
adquirir, de manera que se le
garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas.

Piazo de la Licitacion. Es el

ceiebracién de |a
audiencia
aclaraciones a los
pliegos de
condiciones y
revision de
gstimacion,
asignacion y

tipificacion de :

riesgos.

Maodificacion  del  pliego  de
i condiciones

" dehinitivo: A través de Adendas
(Art. 2.24° Decreto 734 de
2012).

Si se modifican Ios plazos del

cambios que il
impligue en el acto de apertura.
La entidad sefalara en el

proceso,

debera publicarse el nuevo:
cronograma.

precisando ademas os

De acuerdo con &l
articulo 89 de la Ley
1474/2011, que
modifica el inciso 2°,
numeral

5 del articulo 30 de
la Ley 80 de 1993:
“(...} no padran

: expedirse adendas

dentro de ios fres
(3) dias anteriares
en

gque se tiene

Comité Asesor y -
Evaluador.
Contralor
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| Pliego de condiciones el plazo

. condiciones.

: tales observaciones se hara de

‘naturaleza comun.

maximo para expedir
adendas y a falta de tai
prevision, sefialara al
adoptarias la extension del
término de cierre que resulte
necesario para que los
proponentes cuenten con el
tiempo suficiente para ajustar
sus propuestas.
ta publicacion
adendas solo se
podra realizar en dias habiles y
horarios
laborales.

de estas

previsto el cierre del
procesoc de
seleccion, N
siquiera para
extender el término
del

mismo."

Presentacion de observaciones
y sugerencias al pliego de

La aceptacidén o rechazo de

manera molivada, para o cual
la entidad agrupara aquellas de

Durante el terming
sefialado en el
Pliego de
condiciones

Comité Asesor

Evatluador

Respuesta y publicacion en el
SECOP sobre las
consideraciones de 1a entidad a
las observaciones y
sugerencias presentadas.

Debe
proporcional a la
complejidad det

bien, obra © servicCio :

a adquirir, de
manera que se le
garantice a los
proponentes la

ser i

Comité asescry |

evajuador.

| las dos terceras partes de |as

Puede ser ampliado por un
termine no superior a la mitad
del iniciaimente fijado, cuando
lo estime converiente la
entidad ¢ cuando lo soliciten

personas que hayan asistido a

la audiencia de aclaraciones a:
los pliegos de condiciones y |

preparacion de
. ofentas.
Cierre del proceso licitatorio. | Debe ser
. Momenlo proporcionat a la
. maxime hasta el cual se|complejidad del
pueden presentar  ofertas. | bien, obra o servicio

a adquirir, de
manera qgue se e
garantice a los

proponentes la
preparacion de
ofertas.

evajuador

Comité asesor

y




3 " T revision

de estimacian,

| asignacion y  tipificacion del

riesgo Una vez operado el
cierre del proceso, se
procedera a la apertura de

propuestas, en presencia de :

los proponentes y/o equipo de
la Administracion que s€
encuentre, dejando constancia
mediante acta.

14

. procedente,

Evaluacion de las propuestas.

De acuerdo con los requisitos y -

criterios sefialados en el pliego
de condiciones y con las regias
de subsanabilidad sefialadas
en el Articulo 5 Ley 1150/2007
y Art. 2.2.8° del Decreto 734 de
2012

E] ofrecimiento mas favorable :

para la entidad se determinara
de acuerdo con

las reglas del articulo 2.2.9
numeral 3 del decreto 734 de
2012 y con ias sefaladas en el

- pliego de condiciones definitivo.
£l Comité Asesor y Evaluador :
- verificara st €l menor precio

ofertado es ¢ no artificiaimente
pajo. en caso de
el
recomendara la adjudicacidn
del proceso, en caso contraria

se requerira al oferente para:

que explique las razones que
sustenten el valor ofertado en
los término del articulo 2210y
recomendar el rechazo o la
continuidad de Is oferta en &l
procesa.

ser !
Comité :

El plazo para la
evaluacion sera
estipulado  por ia
Dependencia

encargada de
licitacion,
acuerdo

ia
de

con la

naturaleza, cbjeto y

cuantia de la

sma.

15

| durante el

. oferentes

informe de
el penodo
se deja a
el informe de
para que los
presenten las
que estimen

Publicacion det
evaluacion. ES
cual
disposicion
evaluacion

observaciones

Comité asesor y

evaluador.

Durante & dias
habiles {Articulo 30
numeral 8 de

{a Ley 80 de 1993}

Comité asesor
evaluador.

y

. /



pertinentes y subsanen 108
documentos habilitantes a
que haya jugar.

Respuesta a las observaciones
presentadas a la evaluacion y
publicacion

de las respuestas en el
SECOP.

Ei plazo  sera
determinade en el

: pliego de

condiciongs y €n
todo caso debera
darse respuesta a
mas t{ardar en la

adjudicacion

audiencia de .

Comité asesor y :

evaluador

i 17

Audiencia
adjudicacién o declaratoria de
desierta:

{a adjudicacion se efectua en
audiencia publica mediante

i resolucion motivada. la que se
. entiende

notficada al
proponente favorecido en dicha
audiencia {Articuic 30 numeral
10 de ia Ley B0 de 1993 y

2007).

Los interesados pueden
pronunciarse sobre la
respuesta dada por la entrdad
contratante a las abservaciones
presentadas respecto de los
informes de

evaluacion. (Art 9 Ley 1150/07
y Art. 3.13° Decreio 734 de
2012).

{a declaratoria de desierta

motivado par motivos ©
causas que impidan la
. seleccion obletiva.

Compromiso
Deben efectuarse las
apropiaciones  presuptiestaies
pertinentes, a favor dei

adjudicacion.

|

publica de !

articulo 9 de la Ley 1150 de .

debera hacerse medianie acto ;
presuhuestai: i

adjudicatario y por el valor de la

De acuerdo con i2
fecha Y hora
geflalada en el
pliego de
condiclones

Comité asesor y

evaluador.
Contralor

adjudicacion

Posteriormente a Ia] Secretaria i
Administrativa vy

Financiera

| Suscripcion _del contrato. Debe

; Dyéante el término

Contralor

7

18/



i Tolaborarse con base en ell establecido en el |

: proyecio de minuta anexo al i pliego de | |
| _ . pliego de condiciones. condiciones.

2. SELECCION ABREVIADA

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en
que por las caracteristicas del objeto @ contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantia © destinacion del bien, obra ¢ servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de ia gestion
contractual. Esta modalidad de seieccion se encuentra desarroliada en el articulo
2¢ numeral 2 de ia Ley 1150 de 2007, y en los articulos 3.2.1.1 2 3.2.81 dei
Decreto reglamentario 734 de 2012 Las causales de seleccion abreviada de
contratistas son:

a} La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion.

b) La contrataciOn d& menor cuantia.

c) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

d} La enajenacién de bienes det Estado.

El Decreto 734 de 2012 regiamenta cada una de las causales de Seleccion
Abreviada, sin embarge pars efectos de este Manua!, se detaliaran ias causales
mas utilizadas al interior de la Contraloria que de acuerdo con el reglamento
tienen diferente procedimiento:

2.1 La adquisicidn o suministroc de bienes y servicios de caracteristicas tecnmcas
uniformes y de comiin utilizacion.

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numerai 2
del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articuio 3.2.1.1 del Decreto 734 de
2012, se predican de aquellos bienes y servicios ‘que poseen las mismas
especificaciones técnicas, c€on independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparien patrones de desempefic y calidad
objetivamente definidos’. El paragrafo 2¢ del citado 3.2.1.1 del Decreto 734
establece que ef disefio o caracteristicas descriptivas es el conjuntio de notas
distintivas que simplemente determinan la apariencia dei bien o que resultan
accidentales a la prestacion del servicio, pero que no inciden en la capacidad dei
bien o servicio para satisfacer fas necesidades de ia entidad adguirente, en la
medida en que no aiteran sus ventajas funcionales y que se ofrecen en el
mercado. en condiciones equivalentes para quien los solicite.

Por caracteristicas 1écnicas uniformes se quiere significar gue se trata de un bien
0 servicio que presta ja misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica
necesidad de la misma forma, independientemente de la marca © nombre
comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de presentacién, s decir, que

of



el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas de! bien o servicio y no
quien io ofrece o su apariencia fisica.

La adqusicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres {3)
procedimientos:

Subasta inversa. En la modalidad de presencial o electrénica.

Compra por acuerde marco de precios. (Este procedimiento aun no ha sido
reglamentado por parte del Gobiemo Nacional)
Adquisicion a través de bolsa de productos. {Articulos 3.2.1.2.1 y siguientes
Decreto 734 de 2012)

| las observaciones
: presentadas a fos
| proyectos de pliegos y las
respuestas a ias
___ | observaciones (2.2.6 inciso

publicarse en la pagina
web de la entidad. Articulo
2.2.1° del Decreto 734 de
2012.

Proyecto de pliego de
condiciones (Articulo 2.2.6
Decreto 734 de 2012).
Curante este proceso
deberan publicarse todas :

con 5 dias habiles de !
antefacion a la fecha

que ordena la apertura
del proceso {Articulo
2.2.6 de!f decreto 734
de 212)

_ETAPA [TRAMITE  TERMINOS _ _| RESPONSABLE |
1 Actc  administrativo  de | Discrecional Direccion de
conformacion del  Comité Planeacion y
Asesor y  Evaluador. : Contralor
(Articulo 229, par 2,
- Decreto 734 de 2012,
Articulo 7 y 8 del Decreto
Departamental 008 de
2012). Estudios y
: documentos previos
Ficha Técnica de los
bienes y servicios a
adquirir.
Certificado de
disponibitidad '
presupuestal. . e .
2 Avisp de convocatoria: El | El proyecto de pliegos | Direccion
cual ademas de publicarse |de  condiciones  se | Técnica de
en e SECOP debe ; publicara por lo menos | Planeacién :

20



£ 2012)

Acte Administrativo de
apertura: Debera contener

la informacion a que alude

el Ariculc 222° de}
. Decreto 734 de 2012.
Dicho acto administrative
podra
suspenderse en los
términcs def  Articulo
1 2.2.2°, Paragrafos 1y 2.
Piiego de condiciones
definitivo {conforme al Art.
1226 Decreto 734 de
2012). Se incluran fas
modificaciones pertinentes
acorde con
observaciones hechas por
ios futuros proponentes
interesados en participar
en el proceso de seleccitn
durante la etapa
proyecto de pliegos, o las
demas que haya detectado
la administracion. Debera
contener los  requisitos

. rinimos establecidos en el :

Articulo 2.2.3 Decrete 734
de 2012,

revocarse 0

las

del ¢

de
pliego

El termino
publicacién del
de condicicnes
definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo
con ia naturaleza del
cbjetc a contratar.

Contralor

Mod#ficacion dei pliego de

condiciones definitivo: A

través de Adendas (Art. ;

224" Decreto 734 de

2012).

Si se modifican los plazos

del proceso, debera

publicarse el  nuevo |
cronograma, precisando

ademas los cambios que
efio

implique en el
apertura.

La entidad senalara en el
' Pliege de condiciones e}

: plazo maximo para expedir |

acto de

Debera regularse en e
pliege de condiciones

el plazo maxima dentro
del cual pueden

expedirse adendas o a

faita de tal prevision, a
mas tardar el dia habi
anterior al cierre. En
todo caso debera
otorgarse un térmmino

prudencial para que los :

proponentes puedan
ajustar sus ofertas, si
fuere necesario.

: Contralor,

Direccidn
Técnica
Planeacién
Comité
Evaiuador

de

21



prevision,
adoptarlas la extension del
terminc de cierre que
resulte necesario para que
los proponentes cuenten
con € tiempe suficiente
para ajustar Sus
propuestas.

adendas y a faita de tali
sefialara  al |

Presentacion de
observaciones

- sugerencias al plego de
condiciones. (Art. 226
Decreto 734 de 2012).

: lL.a aceptaciébn © rechazo
de tales observaciones se
hard de manera motivada,
para lo cual {a entidad
agrupara
aquellas de
: comun,

: De conformidad con el
articulo 2.1.2 del Decreto
734 de 2012, la entidad
podra. de considerario
necesario, realizar
audiencia

para la tipificacion,
estimacion y asignacion de

| resgos.

naturaleza :

Las observaciones al

deben ser presentadas
durante el 1érmina
establecido en el
cronograma.

Respuesta y publicacion
en el SECOP sobre las
consideraciones de la
entidad a las
observaciones y
| sugerencias presentadas.

pliego de condiciones :

Comité asesor

evaluador

Hasta un dia antes del
cierre de la recepcién
de propuestas

Cieme del proceso de
subasta inversa.

Momento maximo hasta el
cual se pueden presentar
ofertas.

Una vez operado ei cierre

! del proceso. se procedera
‘a la
| propuestas

apertura de
técnicas en

| presencia del  Comité

a la complejidad del
bien, ¢bra o senvicio a

: 5¢ le garantice a los
proponentes la
preparacion de ofertas.

 Comite
: evaluador

Debe ser proporcional

adguirir, de manera que ;

Comité asesor y
Evaluador, '
Jireccion
Técnica de
Planeacion.

‘asesor |




proponentes,
constancia en
dicha
propuesta
iniciai  sera

dejando
acta de

economica
abierta ai

: momento de inicio de Ia

puja).

‘ para

De acuerdo
requisitos vy

habiiitantes:
con los

: criterios senatados en el

pliego de condiciones vy
conforme
subsanabilidad senaladas

:en el Articulo 5 Ley 1150

de 2007 y Art. 2.2.8° det
Decreto 734 de 2012.

£l ofrecimiento mas
favorabie para la entidad
en {a seleccidn abreviada a
través de subasta inversa
la adguisicion de
biengs y servicios de
caracteristicas técnicas
uniformes y de comin
utilizacién, sera aquét con

1 2.2.9 det Decreto 734 de
2012, num. 1°).

verificacion. Es el pernodo
durante el cual se deja a
disposicion el informe para
que los oferentes
presenten

pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a
que haya lugar.

10

Respuesta a
observaciones hechas ai
informe.

11

De quedar solamente
habilitado un oferente, la
jentidad  adjudicara el

apertura, fla:

Verificacion de requisitos |

las reglas de:

el menor precio (Articuio ;

Pubiicacion del informe de

las .
: chservaciones que estimen

ias

; pliego de condiciones.

£l plazo para la
evaluacién sera
estipulado de acuerdo
con la
objetc y cuantia de la
misma

Se pondra a disposicion

por 3 dias habiles.

naturaieza, :

avaluador

Comité asesor |

evaluador

Comité  asesor |

El plazo
detemminado en el

sera : Comité  asesor |

evaiuadar

El establecide en los
Piiegos de Condiciones

sin que supere ia mitad

Contralor

23




[contrate  al  proponente

habihtade, siempre que su
propuesta no exceda el
presupuesto oficial
indicado en el pliego de
condiciones y siempre vy

descuento minimo
estabiecido en el pliego de
condiciones de acuerdo
con el paragrafc 1 del
anticuic 3.2.1.15. De no
lograrse la negociacion se
decliara desierto el proceso
en los términos de la citada
noma.

proponente para participar
en la subasta, se ampiiara
el

de los documentos
habiltantes y la oferta
inicial

indicado en ei pliego de

: condiciones. (Articulo

3.2.1.1.5 del Decreto 734
de 2012).

12

Procedimiento de subasta
inversa. Puede ser
presencial © electrdnica
para {o cual se cbservarg
el procedimiento sefialade

al 3.2.1.111 del Decreto
734 de 2012 y o
establecido en el Pliego de
Condiciones.

cuando ajuste su oferta al :

Si no se presentare ningdn

plazo para la presentacion :

del precio por el termino

entre ios articulos 3.2.1.1.8 |

del
: estipulado

inicialmente |

para

- presentar propuestas.

respuestas

el pliego.

13

menor precio ofertado es ¢
no artificialmente bajo; en
caso de ser procedente, el
Comité recomendara la

Ei Comite Asesor vy
¢ Evaluador verificara si el

| adiudicacion del proceso,

i
k..

Una vez publicadas las

Con posternoridad al
procedimiento de

a

observaciones, segun el
cronograma previsto en !

Comité asesor

evaluador
Contraior

y'!

subasta inversa.

Interno.

Deben tenerse en
cuenta los dias en gue
sesiona el Comité

Comité asesor

evaluador,
Contralor

y

-



en caso contraric se!

requerira al oferente para
gue explique ias razones
que sustenten el wvalor
ofertado

en los término del articulo
2210 y recomendar e

irechazo o la continuidad

de
la oferta en el proceso.
Comite Interno de

Contratacion: El proceso
es llevado al Comité para

que el Ordenador del.

Gasto apruebe o no, segin
el caso, la recomendacion

14

IR S

del Comite Asesor
Evaluador. N

Adjudicacion se efectua
mediante resclucion
motivada. la cual debera
ser notificada
personalmente al!

adjudicatario y comunicada |

a los demas proponentes.
La deciaratoria de desierta
debera hacerse mediante

acto maotivado por motivos |
!0 causas que impidan la
. seleccion objetiva.

Ajuste a la propuesta: En
el casc de que la subasta

inversa verse sobre varios !

items que se estén
contratando a precio
global, el adjudicatario
debera ajustar suU
propuesta, presentando
para la celebracion del

‘contrato {a  diseriminacion
i del valor de cada item

respectc a la oferta final

realizada en el certamen :

de subasta.

En la fecha senalada
en el plego de
condiciones definitivo

Comité  asesor |
evaluador y
- Contralor

De acuerdo con el plazo ; Comité  asesor

senalado en el pliego de
condiciones para la
suscripcion del contrato.

evaluador

25



16 Compromiso presupuestal. | Posteriormente a ia Secretaria I
: Deben  efectuarse las | adjudicacion Administrativa y
apropiaciones : Financiera
presupuestaies
pertinentes, a favor del
adjudicatario y por e valor
. de la adjudicacion _ _ ) )
17 Suscripcién  del contrato: | Durante el  término | Contralor
Debe elaborarse con base | establecido en el pliego
en el proyecto de minuta | de condiciones.

anexo al pliego de
condiciones, '

2.2 La contratacion de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demds causales de seleceion
abreviada, concursc de méritos y contratacion directa, el contratista sera
seleccionado a fravés del procedimiento previsto para la Seleccion Abreviada de
Menor Cuantia literai b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
reglamentado por el articulo 3.2.2.1y 3.2.2.2 del Decreto 734 de 2017

ETAPA | TRAMITE (| TERMINCS RESPONSABLE '

1 Acto  administrativo  de | Discrecional Bireccion
conformacion dei Comité . Téenica de
Asesor y Evaluador. : Planeacién

: {Articulo 2.2.9°, paragrafo
- 2, Decreto 734 de 2012, y
articulo 7 y 8 del Decreto

008 de 2012).
: Estudios y documentos
previos Diseros Y

proyectos de factibilidad y
prefactibitidad

Certificado de
disponibilidad
L presupuestal. . . . . ]
2 Aviso de convocatoria El | El proyecto de pliego de | Comité~ Asesor
cual ademas de publicarse | condiciones se | Evaludor

cen el SECOP debe | publicard por lo menos
publicarse en la pagina |con 5 dias habiles de
web de a entidad. Articulo | antelacidon a la fecha :
i 2.2.1° del gue ordena la apertura
| Decreto 734 de 2012. del proceso.
. Proyecto de pliego de _
_icondiciones. Aticulo 226 | o
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que haya detectado

Durante este
{as observaciones y
sugerencias presentadas
| ai proyecto de pliego.

del Decreto 734 de 2012 |
proceso :
. deberan publicarse todas

Acta Administrativo de
apertura: Debera contener
la informacién a que alude
el Ariculo 2.22° de
Decreto 734 de 2012
Dicho acto administrativo
podra revocarse o
suspenderse en

ios términos del Articulo
2.2.2°, Paragrafos 1y 2.
Pliegc de

2.2.6° Decreto 734 de
2012). Se inciuiran las
modificaciones pertinentes
acorde con las
observaciones surgidas al

condiciones ¢ ias demas
la

Cebera
requisitos

administracién.
contener los

- minimos establecidos en el

Articulo 2.2.3 Decretoc 734

| de2012

Visita técnica al Jugar de
ejecucién del contrato. si

condiciones |
- definitive {conforme ai Art.

proyecto de pliege de:

El término de
publicacion del pliego
de condiciches

definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar,

Contralor, ~

Comité
Evaluador

hay lugar a ello.

Presentacion
observaciones y

: sugerencias al piiego de
- condiciones.

(Art.
Decreto 7324 de
2012},

La aceptacidn o rechazo
de tales observaciones se

i para
. agrupara
i naturaleza cormun.

hara de manera motivada,
lo cual la entidad
aquellas de

de

2.28:

Pliego de condiciones

De acuerdo con el | Comité
cronograma establecido

en el Pliego. _

De acuerdo con o Comité
determinado  en el
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[De conformidad con el

articulo 2.1.2 del Decreto
734 de 2012, ia entidad

podré, de considerario
necesario, realizar
audiencia para la
tipificacion, estimacién vy

asignacidn de riesgos.

Respuesta y publicacion

en el SECOP sobre las
consideraciones de la
; entidad a las
observaciones y

sugerencias presentadas.

Conformacion de lista de
posibles oferentes.

La manifestacidn de
interes es requisito
habilitante para presentar
propuestas.

Si no se presentan

manifestaciones de interés

el proceso se declarara
desiertoc y podrd iniciarse
de nuevo prescindiendo de
{a publicacion del proyecto
de pliego de condiciones.

Hasta un dia antes del
cierre de la recepcion
de propuestas.

Comite

Dentro de los tres (3)

dias habiles siguientes:

al acto de apertura
(Articulo 3.2.2.1. num.
3° y 4° del Decreto 734
de 2012)

comite

| propuestas
 contar a  parlir  del

Sorteo; En caso de que el
MNUMEero de posibles
oferentes sea superior a
10, la entidad podréa hacer

: sorteo.

Si el nimero de oferentes
interesados es inferior a 10
se adelantara el proceso
con todos los interesados.
Ei plazo para presentar
empieza a
dia
siguiente a la realizacion
del sorieo.

Modificacion de pliegos de
condiciones.

Mediante adenda (articulo
2.2.4 Decreto 734 de 2012)
Si se modifican los plazos

De conformidad con el
Cronograma
establecido en el Pliego
de Condiciones

comité

Debera regularse en el
pliego de condiciones el
plazc maximo dentro
det cual pueden

expedirse adendas 0 a

comite
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10

de!  proceso,  debera
publicarse el NUEVO
cronograma.

falta de tal prevision, a
mas tardar el dia habil
anterior ai cierre. En
tode  caso debera
otorgarse un  término
prudencial para

- que los proponentes

puedan  ajustar sus
ofertas. si fuere
necesaro

Cieme del Plaze para.
. presentar propuestas.

Momento maxima hasta el
cual se pueden presentar
ofertas. Una vez operado
el cierre del proceso, se
procedera a la apertura de
propuestas en presencia
gel Comité asesor ¥

evaluador ylo os
proponentes que se
encuentren, dejando

constancia mediante acta
de la aperlura.

Debe ser proporcional a

: la complejidad del bien,
obra © servicio a:

adquirir, de manera que
se le garantice a los
proponentes la
preparacion de ofertas.

11

Evaluacion de las
propuestas. De acuerdo
con

los requisitos y criterios
sefialados en e pliego de
condiciones y con las
reglas de subsanabilidad
senaladas en el Articulo §

Ley 1150 de 2007 y Adt.

2.2 .8° del Decreto 734 de
2012,

Ei ofrecimiento mas
favorabie para la entidad
en

la seleccion abreviada de
menor cuantia, sera aquél
que resulte de aplicar
alguna de las alternativas

sefatadas en el Articuio
229 numerat 3% del

Decreto 734 de 2012.
El Comité  Asesor ¥

E! plazo para la

evaluacion sera
estipulado de acuerdo

con la naturaleza, :

objeto
y cuantia de la misma

Comite

comité
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£ 13

: 15

| Evaluador verificara si el

i menor precio ofertado es o
no artificiaimente bajo, en
caso de ser procedente, ol
Comité recomendara !a
: adjudicacion del proceso,
fen

| caso contrario se requerira
al oferente para qgque
explique |las razones que
sustenten el valor ofertado
: en los término del articulo
2.2.10 y recomendar &l
rechazo o la continuidad
de la oferta en el proceso.

Publicacién del informe de
evaluacion. £s el periodo
! durante el cua! se deja a
disposicion el informe de
evaluacion para que [os
oferentes presenten ias
observaciones que estimen

i gue haya lugar.
3221 numeral & del
Decretoc 734 de 2012

Respuesta a las
observaciones

presentadas a la
evaluacion y publicacion
de las respuestas en el

SECOP

pertinentes y subsanen {0s :
! documentos habiltantes a |
Articulo :

: Durante por o menos 3
dias habiles.

£l plazo sera
determinado en el
pliego de condiciones y
en todo caso debera

darse respuesta a mas

adjudicacién

tardar con el acto de

Comite

comite

Comité ntermno de
contratacion: para que el
Contralor apruebe o no,
segun el caso, la
recomendacion del Comité
Asesor Evaluador

de

La

se  efectla
resclucion
la cual debera
notificada

Resolucion
adjudicacion:
adjudicacion
mediante
motivada,
. ser

Previamente al acto de
adiudicacion

Segun  ia
sefialada en el pliego de
condiciones.

fecha

Comite,
Contralor

"Comité,
Contralor




personalmente al
adjudicatario y comunicada
a los demas proponentes.
La declaratoria de desierta:
deberéd hacerse mediante
acto motivado por motivos
0 causas que impidan la
seleccién objetiva.

16 Compromiso presupuestal. | Posteriormente  a  la| Secretaria
Deben efectuarse  las | adjudicacion Administrativa vy
apropiaciones financiera

- presupuestales
pertinentes, a favor del
contratista y por el valor de
la adjudicacion . )
17 Suscripcion  del  contrato: | Durante el término . Contraior
Debe elaborarse con base | establecido en el pliego
en el proyecto de minuta | de condiciones.

anexo al pliego de
. condiciones.

2.3 Por declaratoria de desierta de ia licitacion.

Por disposicion del articulo 3.2.4.1 del Decreto 734 de 2012, st la entidad decide
no adelantar nuevamente un proceso de Licitacién Publica, podra iniciar dentro de
jos cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de
seleccion abreviada de menor cuantia, de conformidad al procedimiento del
numeral 2.2 del presente manual.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la publicacion del proyecto de
pliego de condiciones, la manifestacion de irterés, ni con el sarteo de oferentes.
2.4. Enajenacion de Bienes del Estado.

Se toma como referencia o establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su
propiedad y en tal sentido, ¢l literal e) de la norma invocada establece” “En los
procesos de enajenacion de !0s bienes del estado se podra utilizar instrumenios
de subasta y en general de todos aquelios mecanismos autorizados por el derecho
privado, siempre y cuando en desarrolio del proceso de enajenacion se garantice
la transparencia, |a eficiencia y la seleccidn objetiva”

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3.7.1.2 del Decreto 734 de 2012, la
entidad podra realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a
promotores, bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y
productos agropecuarios, agroindustriales o de otros comodities, o cualquier otro //
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intermediario idéneo. seglin corresponda al tipo de bien a enajenar. También
podra hacerlo a través de ia sociedad Central de Inversiones CISA S A, caso en
el cual, se suscribira ef respectivo contrato interadministrativo.

2.4.1. Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado.

.I

| ETAPA TTRAMITE

Acto  administrativo de
conformacidén del Comité
Asesor ¥ Evaluador.

(Articulo 2.2.9°, paragrafo |
''2, Decreto 734 de 2012).
Estudios y documentos ;

previos que deberan incluir
el avalic comercial del
bien y el precio minimo de
la venta.

Aviso de convocatoria El

cual ademas de publicarse :
cen el SECOP debe

publicarse en i{a pagina
web de la entidad. Articuio
2.2.1° dei

Decreto 734 de 2012, que
debera incluir los datos

. identificadores de! bien y la

indicacion de las
condiciones minimas de la
enajenacion, asi como e
valor del avalgo comercial

y el precioc minimo de
: venta. :

St se ftrata de bienes
inmuebles en dicho aviso
se senalara, por lo menos,
el sitioc donde se ubican,
localizacibn  exacta vy
demas requisitos
establecidos en el
paragrafo 3 del artlcuio
3.7.1.3 det Decreto 734 de
2012.

St se trata de muebles se
senalara, el sitio donde se
ubican, en todo caso

TERMINOS "RESPONSABLE |

Discrecional Despacho  del
Contraior:
Direccién
Técnica de
Planeacién.

El establecide en el : Direccion

proyecto de pliegos. Técnica de :

El preyecto de pliego de | Planeacion,

condiciones se

publicara minimo cinco

(5} dias

habiles

debera



considerarse lo
preceptuado por el inciso 4
del articulo 3.7.1.3 del
Decreto 734 de 2012.
Proyecto de pliego de
condiciones. Articulo 2.2 8
del Decreto 734 de 2012.
Se publicara el listado de
bienes sometidos al
proceso de enajenacion.
Durante este proceso
deberan publicarse todas
las observaciones
presentadas a los
proyectos de pliegos y las
respuestas a las
observaciones (2.2.6 inciso
3ro del Decreto 734 de
2012).

Acto Administrativo de
apertura: Debera contener
la informacion a que alude
el Articulo 222° del
Decretoc 734 de 2012
Dicho acto administrativo
podra revocarse o
suspenderse en

los términos del Articulo
2.2.2° Paragrafos 1y 2.
Pliego de condiciones
definitivo (conforme al Art.
226" Decreto 734 de
2012). Se incluiran las
modificaciones pertinentes
acorde con las
observaciones surgidas al
proyecto de pliego de
condiciones o las demas
que haya detectado la
administracion. Ademas de
contener los requisitos
minimos establecidos en el
Articulo 2.2.3 Decreto 734
de 2012, determinaran los
requisitos exigidos a las
bancas de inversion,
agentes inmobiliarios,

El término de
publicacion del pliego
de condiciones
definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar

Contralor,
Di i
Técnica
Planeacion.

de
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; enajenacion

_ientre olras.

martillos comisionistas de
bolsa de bienes vy
productos  agropecuarios,
agroindustriales o de otros
commodities, o cualguier
otro intermediaric en el
comercio de bienes que se
fin

de realizar la

por su

el

intermedio.

ia contratacion tales como,
la forma de pago del

precio, las formalidades
para la suscripcién del
contrato de

enajenacion; tiempos vy

reglas de otorgamiento de
la escritura publica y de
realizacion del registro y

! las consecuencias de no

hacerdas en el
sefalado en el

tiempo
pliego,

pretenda seleccionar, con ;

Se sefialaran aspectos de

Recepcién de la ofertas, la
entidad hara la verificacion
de los requisitos
habiitantes de fos
oferentes, cuyo resuitado
sera publicado
SECGCP, jnto con el
iistado de ios bienes sobre
los cuales se recibieron
propuesta.

Publicacion del informe de
verificacion. Es el periodo
durante el cual se deja a

- disposicion el informe de

evaluacion para que los
oferentes presenten las

pertinentes y subsanen los
documentas habilitantes a
que haya fugar. Articulo

3221 numeral & del

en el:

observaciones que estimen :

De acuerdo c¢on el | Direccidn
; cronograma establecido | Técnica de
en el Pliego. Planeacién.
Tres (3) dias habiles Direccion |
| Técnica de :
Planeacion
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Decreto 734 de 2012.

Como requisito habiltante
ei oferente
consignar a favor de la
entidad un valor no inferior

al 20% del precio minimo

;de venta. Articule 3.7.2.4

 Decreto 734 de 2012, valor
que

serd devuelto al
oferente no seleccionado ;
dentro def término ;

establecido en el pliego de
condiciones.

debera :

: adjudicacion se efectla
resaolucion ;

mediante
motivada al proponente
que haya ofertado el mejor

precic, la_cual debera ser |

de condiciones

Respuesta a las | El plazo  sera : Comité
observaciones determinado en el
presentadas a fa | pliego de condiciones y
evaluacion y publicacion : en todo caso debera
de las respuestas en el darse respuesta a mas
SECOP. tardar con et acto de
______ - . _ladjudicacion
Audiencia  para  dar|De acuerdo con ei: Comilé Ty
apertura a las ofertas | cronograma establecido | Direccion
econdémicas de los | en el Pliego Técnica de
proponentes habiitados. | Planeacion
'Se informara la  mejor
" oferta recibida en sobre
cerrade, con el fin de
permitir por una sola vez,
que los asistentes Ia
mejoren.
: Se adjudicara el bien al
: proponente gue  haya
. ofertado el mayor precic. | _
Comité  Evaluador de | Previamente al acto de | Comité
contratacion: para que el adjudicacion
Contralor apruebe o no,
segun el caso, ai
recomendacion dei Comité
i Asesor Evaluador. i
 Resolucion de | Segin la fecha | Contralor,
adjugicacion: La | senalada en el pliego | Comité
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notificada  personalmente
al
comunicada a los demas

- proponentes.

[.a declaratoria de desierta:
debera hacerse mediante
acto motivado por motivos
0 causas gue impidan la
seieccion objetiva.

adjudicatano Y

!

2.4.2. Enajenacidn directa a través de subasta pablica

ETAPA
1

: TRAMITE

TERMINGS

| RESPONSABLE |

Acto  administrativo  de
conformacion del Comié
Asesor y Evaluador.

: (Articulo 2.2.9°, paragrafo
: 2, Decreto 734 de 2012, y

articulo 7 y 8 del Decreto
008 de 2012).
Estudios

el avaldo comerciat del
bien y el precic minimo de
ia venta.

: publicarse en

Aviso de convocatoria El |

cual ademas de publicarse
en €l SECOP debe
la pagina
web de la entidad. Articulo
2.2.1° del

Decreto 734 de 2012, que
debera incluir los datos

identificadores del bien y fa

indicacion de las

: condiciones minimas de la

enajenacion, asi como el

| valor del avaluo comercial

y el precic minimo de
venia,
Si se
inmuebles en dicho aviso
se senalara, por lo menos,

el sitic donde se ubican,

|localizacion  exacta  y

y documentos !
previos que deberan incluir !

trata de bienes :

Discrecional

El proyecto de pliego de |
condicicnes se
publicara por lo menos
con 5 dias
habiles de antelacion a
la
fecha que ordena Ia
aperiura del proceso

Comité,

. Contralor

Direccion
Teécnica
Planeacion

.y_
de
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demas  requisitos |

establecidos en el
. paragrafo 3 del articulo
- 3.7.1.3 del Decreto 734 de
2012.

Si se frata de muebles se
sefialara, sitio donde se
ubican, en {odo caso
debera

considerarse lo
: preceptuado por el
paragrafo 4 del articuio |
3.7.1.3 del Decreto 734 de
1 2012.

del Decreto 734 de 2012.
Se publicara el listado de
bienes sometidos al
proceso de enajenacion.
Durante este proceso
: deberan publicarse todas
las observaciones
presentadas a los
proyectos de pliegos vy las !
respuestas a las
observaciones (2.2.6 inciso
: 3ro del Decreto 734 de
2012).

Acto  Administrative de
apertura: Debera contener
la informacion a que alude
el Articulo 2.22° de!
Decretoc 734 de 2012
Dicho aclo administrativo
pedra revocarse 0
suspenderse en i
los términos del Articulo
2.2.2°, Paragrafos 1y 2.

Pliego de condiciones
definitiva (conforme al Art.
12.26° Decreto 734 de:
2012). Se incluiran las
modificaciones pertinentes
: acorde con las
observaclones surgidas al
proyectc de pliego de
condiciones o las demas ;
que haya detectado Ja |

E! término de
publicacién del pliego
de condiciones

definitive se fijara en el
cronograma de acuerdo

con la naturaleza del:

objete a contratar.

Contralor
Direccion
Técnica
Pianeacién

Yy
de
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que haya detectado la
administracion. Debera
contener Ios  requisitos
minimos establecidos en el
Articule 2.2.3 Decreto 734
de 2012.

Se determinaran los
. requisitos exigidos a las
bancas de inversion,
agentes inmobilianos,
martillos comisionistas de
‘bolsa de bienes ¥y
i productos  agropecuarios,
. agroindustriales o de

otros  commodities, 0
cualquier otro intermediario
en el comercio de bienes
que se pretenda
seleccionar. con el fin de
realizar la engjenacion por
sy intermedio.

Se sefalaran aspectes de
la contratacion taies coemo,
la forma de pago del
precio, las formalidades
para la suscripcion del
contrato de

_enajenacion;, tiempos ¥
 reglas de otorgamiento de
‘fa escritura publica y de
realizacion del registro y
las consecuencias de no
hacerlas en €l tiempo

sefalado en el pliego,

J entre otras.

Verificacion de requisitos
habilitantes; De acuerdo
con los requisitos ¥y
criterios sehalados en sl
piiegc de condiciones Yy
conforme las reglas de
subsanabilidad senaiadas
en el Articulo 5 Ley 1150

de 2007 y Art. 2.2.8° dell

Decreto 734 de 2012
Como requisito habilitante
el oferente debersd

El plazo para Ia

verificacion serd
estipulade de acuerdo
con la naturaleza,
obieto

y cuantia de fa misma

i comite
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: entidad un valor no inferior
: al 20% del precio minimo
de venta.

Articulo 3.7.2.4 Decreto
734 de 2012, vaior que
serd devuelto al oferente
no seleccionado dentro del
téerminc establecido en el
pliego de condiciones.

. Publicacion de! informe de
{ verificacion. Es el periodo
durante &l cual se deja a
disposicion el informe para
i que los oferentes
i presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los

documentos habilitantes a:

que haya fugar.

Se pondra a disposicion

por 3 dias habiles.

" Respuesta a  las
obhservaciones hechas al
informe.

£ plazo ‘sera
determinado en el
pliego de condiciones

Comité
Direccién
Técnica
Ptaneacién

de

Comité

Si ho se presentare ningun
proponente para participar
en la subasta, se ampliara
el plazo para ia
- presentacion de  los
documentos habilitantes y
la oferta inicial del precio

por el termino indicado en

el pliego de condiciones.
(fArticulo 32115  del
.. Decreto 734 de 2012).

El establecido en
Pliegos de Condiciones
sin que supere la mitad
del nicialmente
estipulado para
presentar

propuestas

Procedimiento de subasta
inversa. Puede ser
presencial o electrénica

para lo cual se observara :

el procedimientc senalado
i entre los articulos 3.2.1.1.8
al 32.1.1.11 dei Decreto
734 de 2012 y o
establecido en el Pliego de
Condiciones.

£l mayor precio ofrecido !

por los participanies, sera
-l valer inicial con el que

Una vez publicadas las

respuestas a:
observaciones. segun el !

cronograma previsto en
el pliego.

los :

Comité,
Contralor

Comité R
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[ el valor inicial con el que
5 comienza la subasta.

El bien sera adjudicado al
participante que  haya
ofertado el mayor valor a

_ __| pagar. ]
9 Comite Interno de | Con posterioridad al | Comité
Contratacién: El proceso | procedimiento de
es subasta.

levado al Comité para que | Deben  tenerse  en
el Ordenador del Gasto | cuenia los dias en que ]
apruebe 0 no, segun el sesiona el i
caso, la recomendacion del : Comité Interno
Comite Asesor Evaluador.

10 Resolucion de | En la fecha senalada en | Contralor
Adjudicacion: ta i el pliego de condiciones
adjudicacion se efectua | definitivo
mediante resoiucion
motivada, la cual debera
ser notificada

personaimente al
adjudicatario y comunicada
a los demas proponentes.

i a declaratoria de desierta
debera hacerse mediante
acto motivado por motivos
0 causas que impidan ia
seleccion objetiva.

2.4.3. Enajenacion a través de promotores, banqueros de inversion, martilo,
bolsa de bienes y productos agropecuarios, agroindustriales o de otros
comodities u profesionales idéneos.

£| articulo 3723, reglamenta que cuando se elija este mecanismo de

enajenacion, la venia siempre debera realizarse a través de subasta publica o
mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario.

Se exeptia la enajenacién de los bienes por medio de la Sociedad Centrai de
Inversiones S.A - CISA. la cual aplicara sus métodos y procedimientos para la
realizacion de los bienes entregados para ello. El precio minimo de venta sera el
sefialado por la entdad.

Nota: Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado,
directamente {(Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a8 /
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través de subasta publica) o cuando la misma se realice a través de promotores,
banqueros de inversion, martillo, bolsa de bienes y productos agropecuarios,
agroindustriales o de otros commodities u otros profesionales idoneos, el oferente
debera consignar a favor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento
(20%) del precio minimo de venta, como requisito habilitante para participar en la
puja y que se imputara al precio de ser el caso.

3. CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de
consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral
2 se entiende por contrato de consultoria

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales
referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria,
asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion
de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio
para el interventor entregar por escrito sus ordenes o sugerencias y ellas deben
enmarcarse dentro de los términos del respectivo contrato (.. )"

Debe distinguirse que, cuando ademas de la consultoria se requiera contratar

otras

obligaciones principales, la escogencia del contratista debera realizarse a traves
de las modalidades de licitacion publica o seleccion abreviada, segun
corresponda, sin perjuicio de lo previsto para la minima cuantia, de conformidad
con lo ordenado en el articulo 3.3 1 1 del Decreto 0734 de 2012,

3.1 Clases de concurso de méritos
La contratacion de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso
abierto o con precalificacion y en éste ultimo, podra acudirse a la conformacion de
una lista corta o a una lista multiusos. En la seleccién de proyectos de arquitectura
siempre se utilizara el sistema de concurso abierto por medio de jurados.

3.2. Clases de propuestas
Las propuestas podran ser simplificadas o detalladas dependiendo de los criterios

términos.

a que alude el articulo 3.3.1.2 del Decreto 0734 de 2012 en los siguientes /
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e Propuesta lécnica simplificada (PTS). Cua

ndo la entidad tenga clara la

° metodologia a través de la cual se adelantara la ejecucion de la consultoria,
asi como el plan y cargas de trabajo. En estos casos procede la seleccion
por el sistema de concurso abierto, 0 mediante el de precalificacion con lista

corta o lista multiusos.

« Propuesta técnica detallada (PTD). Cuando los servicios de consultoria

senalados en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso de

® méritos puedan desarrollarse con diferentes enfoques o metodologias. En
estos casos sblo procede la seleccion por el sistema de precalificacion con
lista corta.
o 3.3 Procedimiento de concurso abierto.
El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto se desarrollara de
conformidad con el procedimiento sefalado en los articulos 3.3.4.1 y siguientes
del Decreto 734 de 2012, prescindiendo de los procedimientos de precalificacion,
& de que trata la Seccion 11l del mismo.
3.4 Procedimiento de Precalificacion
. Lista corta: Precalificacion que se haga para un solo proceso de concurso de
meritos.
]
Lista multiusos: Precalificacion que se realice para varios concursos de meritos
determinados o determinables.
Para proceder a precalificar e integrar la correspondiente lista limitada de
» oferentes. se debe aplicar el procedimiento que se senala en el articulo 3.3.32 y
siguientes del Decrelo 734 de 2012, el cual es anterior e independiente de los
procesos de concurso de méritos para los que se aplique.
ETAPA | TRAMITE TERMINOS RESPONSABLE
° 1 Acto administrativo  de | Discrecional Comiteé,
conformacion del Comité Contralor
Asesor y  Evaluador.
(Articulo 22.9°, paragrafo
- 2 Decrelo 734 de 2012).
2 Publicacion del aviso de | El que se considere | Comité
. solicitud de expresiones de | razonable para que los
interés y del proyecto de interesados alleguen |a
pliegos. Los cuales deben documentacion que
publicarse en el SECOP y soporte el cumplimiento
contener la informacion | de los requisitos
3 astablecida en los articulos | habilitantes.

\ 226° y 3332° del
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Decreto 734 de 2012

respectivamente.
3 Presentacion El establecido en el| Comité
manifestaciones de interés | aviso Evaluador

y verificacion de los
requisitos habilitantes

4 Publicacion del infoome de | EI que garantice el | Comité
evaluacion y presentacion | deber de  seleccion | Evaluador
de observaciones objetiva de

conformidad con el
inciso

segundo del articulo
8.1.14° del Decreto

0734 de 2012.
5 Audiencia de conformacion | Se realizara conforme | Comité
de la lista corta 0 multiusos | las Evaluador
y adopcion de la decision | reglas establecidas en
que corresponda. el
articulo 3.3.3.5° del
Decreto 734 de 2012

3.5 Procedimiento de Seleccion

Sin perjuicio de las reglas sefialadas en el Titulo |l del Decreto 734 de 2012, De la
Planeacion Contractual, el concurso de méritos tendra las siguientes etapas:

1. Acto administrativo de apertura, el cual, en los eventos en que se haga uso de
precalificacion, solo procedera una vez se encuentre en firme la conformacion de
la lista corta o la lista multiusos.

2 Publicacion del pliego de condiciones.

3 Audiencia de aclaraciéon de pliegos de condiciones para los procesos cuyo valor
exceda de la menor cuantia, la cual debera realizarse de manera anterior a la
recepcion de las manifestaciones de interés en los eventos en que se haga uso de
precalificacion

4. Invitacion a presentar propuestas, en los concursos en los que se haga uso de
precalificacion.

5. Presentacion de las ofertas.
6 Verificacion de los requisitos habilitantes en el caso del Concurso Abierto y

evaluacion de las propuestas técnicas.

7. Elaboracion del informe de evaluacion de las propuestas técnicas

8 Traslado del informe de evaluacion por un término no superior a tres (3) dias
habiles.

9. Apertura de la propuesta economica del primer elegible.

11. Adjudicacion del contrato o declaratoria de desierta.

10. Verificacion de la consistencia de la propuesta economica. /
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ETAPA | TRAMITE _ TERMINOS RESPONSABLE

1 Acto administrativo  de | Discrecional Contralor y
conformacion del Comité Direccion
Asesor y  Evaluador. Técnica de
(Articulo 2.2.9°, paragrafo Planeacién
2, Decreto 734 de 2012)

Estudios y documentos
previos

Certificado de
disponibilidad
presupuestal.

2 Aviso de convocatoria El | El proyecto de pliego de | Direccion
cual ademas de publicarse | condiciones se | Técnica de
en el SECOP y en la| publicara por lo menos | Planeacion
pagina web de la entidad. | con diez
Articulo 2.2.1° del Decreto | (10) dias habiles de
734 de antelacibn a la fecha
2012. que ordena la apertura
Proyecto de pliego de | del
condiciones. Articulo 2.2.6 | proceso si se trata de
del Decreto 734 de 2012 concurso de méritos

con

propuesta técnica
detallada. Y con una
antelacion no inferior a
cinco (5) dias habiles
para el concurso con
propuesta técnica
simplificada. |

3 Presentacion de |Dentro del témmino | Comité
observaciones y | previsto anteriormente.
sugerencias al proyecto de
pliego de condiciones. (Art.

226 Decreto 734 de
2012).

La aceplacion o rechazo
de tales observaciones se
hara de manera motivada,
para lo cual la entidad
agrupara aquellas de
naturaleza comun.

4 Acto Administrativo de |Si se hace uso de | Contralor,
apertura: Debera contener | precalificacion, sélo | Comité
la informacion a que alude | procedera una vez se
el Ariculo 222° del|encuentre en fime la
Decreto 734 de 2012. | conformacién de la lista
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Dicho acto administrativo
podra revocarse o
suspenderse en

los términos del Articulo
2.2.2°, Paragrafos 1y 2.

lista
multiusos.

Pliego de condiciones
definitivo (conforme al Art.
226° Decreto 734 de
2012). Se incluiran las
modificaciones pertinentes
acorde con las
observaciones surgidas al
proyecto de pliego de
condiciones o las demas
que haya detectado la
administracion, Debera
contener los requisitos
minimos establecidos en el
Articulo 2.2.3 y el anexo de
los requerimientos técnicos
de los servicios de
consultoria que se van a
contratar de acuerdo con
el Articulo 3.3.1.3 del
Decreto

734 de 2012.

El término de
publicacién del pliego
de condiciones
definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar.

Comité,
Contralor,
Direccion
Técnica
Planeacion

de

Audiencias: Audiencia de
aclaraciones a los pliegos
de condiciones para
procesos cuyo valor
exceda de la menor
cuantia (Articulo 3.3.4.1
Decreto 734 de 2012)

De acuerdo con la fecha
sefalada en el
cronograma del pliego
de

conidiciones, salvo para
los procesos de
concurso de méritos
con precalificacion

Comité

Invitacion a
propuestas

presentar

Cuando se hace uso de
precalificacion.

Comité

Presentacion de
propuestas. Una vez
operado el cierre del
proceso, se procedera a la
apertura de propuesta
técnica en presencia del
Comité asesor y evaluador
y/o los proponentes que se
encuentren, dejando
constancia mediante acta.

El razonable para que
los
Proponentes
preparar
propuestas.

puedan
sus

Comité

4
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constancia mediante acta.

Verificacion de los
requisitos habilitantes en el
caso del concurso abierto
y evaluacion de las
propuestas técnicas: De
acuerdo con los requisitos
y criterios senalados en el
pliego de condiciones vy
con las reglas de
subsanabilidad

sefaladas en el Articulo 5
Ley 1150 de 2007 y Art
2.2.8° del Decreto 734 de
2012

El ofrecimiento mas
favorable para la entidad
enel concurso de meéritos
sera aquél que presente la
mejor calidad de
conformidad en el Articulo

229 numeral 2° del
Decreto 734 de 2012

10

Publicacion del informe de
evaluacion.

El plazo paa Ila
evaluacion sera
estipulado de acuerdo
con la naturaleza,
objeto

y cuantia de la misma

Comité

Por un término no
superior a tres (3) dias
habiles para que los
proponentes puedan
formular observaciones
las cuales se resolveran
en el acto de
adjudicacion.

Comité

11

Audiencia publica de
apertura y revision de la
propuesta econémica la
entidad procede a abrir el
sobre que contiene la
propuesta econdmica del
proponente ubicado en le
primer lugar en el orden de
calificacién. La cual debera
ser consistente con Ila
propuesta técnica.

Una vez concluida la
evaluacion técnica.

Comité

12

Comité Interno de
Contratacion: Vencido el

término de lraslado del
informe de evaluacién, el

Con antelacion a la
adjudicacion

Comité
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proceso es llevado al
Comité para que el
Contralor apruebe o no,
segun el caso, la
recomendacion del Comité

Asesor
Evaluador

13 Resolucion de | Durante el témmino | Comité
adjudicacion: Debidamente | establecido en el pliego
motivada de condiciones

NOTA: Tratandose de concurso de méritos abierto, deberan agotarse cada uno de
los pasos descritos anteriormente. Para el concurso de méritos con precalificacion,
debera observarse ademas el procedimiento especial senalado en los articulos
3331 y siguientes del Decreto 734 de 2012. Ver numeral 3.4 del presente
documento.

4. CONTRATACION DIRECTA

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2
de la Ley 1150 de 2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta

b) Contratacion de empreéstitos

c) Contratos interadministrativos

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su
adquisicion

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas;

f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de
Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de
2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando lo celebren
con entidades financieras del Sector Publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

h) Para |a prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
gjecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales

i) El amendamiento o adquisicion de inmuebles. Para esta modalidad se deben
tener en cuenta las restricciones en penodo electoral que regula la Ley 996 de
2005 (Articulo 3.4.2.7.1 del Decreto 734 de 2012).

De acuerdo con el Decreto 734 de 2012 (Capitulo IV, Seccion |, articulos 3.4.1.1y
ss), las disposiciones generales aplicables a la contratacion directa son las
siguientes:
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| ETAPA |
z .

TRAMITE

TERMINQOS

‘RESPONSABLE -

Acto  administrative de
conformacion del Comité
Asesor y Evaluador.
Estudios y documentos
previos

Certificado de

{ disponibilidad

presupuestal.

Si se trata de contratos de
prestacion de  servicCios
profesionales se requiere
cerntificado de planta de
empleo de la Secretaria
Administrativa y financiera

-y constancia escrita sobre

- suscrita por ef Contralor

la

idoneidad y experiencia
directamente  relacionada
con el area de que se rate

Discrecional

- Planeacion,

| Secretaria

i Administrativa y
financiera

Acto  adminstrativo  que
justifique

la contratacidon
directa de acuerdo con
sefialado en el Articulo
3411, Decrsto 734 de
2012 y el articuto 3.4.2.5.1

‘ inciso final cuando se trate

de contratos de prestacion
de servicios para la
gjecucion de  trabajos
artisticos que solo puedan
encomendarse a
determinadas persanas
naturales.

Antes de la suscripcion
del conirato

Comité

Compromiso presupuestal.
Depen  efectuarse las
apropiaciones

| presupuestales
. pertinentes,
- contratista y por el valor de

a favor del

la adjudicacion

Antes de la suscripcion
del conirato

Secretaria
Administrativa vy
; financiera

Suscripcion del contrato

Posterior al acto
administrativo que
justifica la contratacién
directa

Contrajor




5. MINIMA CUANTIA

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el Diez por ciento (10%)
de |la menor cuantia de la Contraloria, expresado en Salarios Minimos mensuales

legales vigentes.

5.1 Estudios previos

El responsable en la entidad elaborard los estudios y documentos previos
simplificados, ios cuales contendran:
« Descripcion sucnta de la necesidad que se pretenda satisfacer con la
contratacion.

e Descripcion del objeto a contratar.

e Condiciones técnicas exigidas.

e Valor estimade del contrato, justificado sumariamente, y el plazo de
gigcucion del mismo.

« FEicertificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

ETAPA

TRAMITE

T TERMINOS

' RESPONSABLE

1

: Acte  adminsslrativo  de

conformacion del Comité
Asesor y Evaluador
(Articulo 2.2.9 del Decreto
734 de 2012

fnvitacion publica: La cual
debera contener como
minimo  fa  informacién

. contenida en el articulo
3.5.3 del Decreto 734 de
: 2012

Discrecional

Contralor,
Planeacion

La invitacion se
publicara por un término
no inferior a un {1} dia
habil {articulc 94 de la
Ley 1474 de 2011).

Planeacion

Presentacion de la oferta
por parte de los oferentes
{iteral b articulo 94 de la
Ley 1474 de 1954,

Apertura de propuestas:

. En {a fecha sefialada en la

invitacion.

Las propuestas
presentadas seran
ordenadas en forma
ascendente de menor a

mayor  precio, y la

i verificacion de fos |

El término para
presentar la oferta no
podra ser inferior a un
(1) dia habil

Planeacion

De acuerdo con el
cronograma

establecido en la :

irvitacion.

PEaneéE:Eén,

comite




requisitos habilitantes se | !
hara :
exclusivamente de la
oferta con el menor precio.
En caso de que la oferta
con precio mas bajo no
cumpla con los requisitos
habilitantes, se procedera
con la  verificacidon  del
proponente  ubicade  en
segundo lugar y asi
sucesivamente.

De no lograrse la
habilitacion, se declararé
desierto el proceso.

Publicacion de la [ Un (1) dia habil Planeacidn
: verificacion de requisitos
! habititantes de ia

: propuesta con el menor

precio.

Durante dicho término los

proponentes podran

formular observaciones y
‘el proponente con el
. menor precio podra
subsanar requisitos
habilitantes si es del caso.

Comunicacion de lajDe acuerdc a lo|Planeacion,
aceptacion de la oferta y | establecido en la | comité, contraior
respuesta a observaciones | invitacion
de la verificacion de
requisitcs habilitantes. La
respuesta a las
observaciones se publicara
en el SECOP, :
simultaneamente con  la |
comunicacion de
| aceptacion de la oferta
i{inciso  3° del ariculo
3.5.4° del Decreto 734 de
2012).

La COMUNICACION de
aceptacion junto con |a
| oferta constituyen  para

todos las efectos el
contrato _ celebrado, con

e




base en el cual se !

efectuara el respectivo
registro presupuestal. |

| 7 Compromiso presupuestal: | De acuerdo con las | Secretaria

5 Deben efectuarse las | politicas intemas y en ! Administrativa y
apropiaciones consenancia con  la  Fianciera
presupuestales norma debe hacerse !

- pertinentes, a favor del | simultaneamente con a '
adjudicatario y por el valor | comunicacion  de la
de ta adjudicacion aceptacion de la glerta.

CONSIDERACIONES GENERALES:

1 En caso de coniradiccién entre lo consignado en ef presente Manual y las
normas legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas
yltimas.

2. La pubiicacion eiectronica de {os actos y documentos que se generen en
desarrolio de la actividad preconfractual deberd hacerse en la fecha de su
expedicion, o a mas tardar dentro de ios tres (3) dias habiles siguientes.

3. El Comité Asesor Evaluador es responsable de garantizar la publicidad de todos
los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, salvo los
asuntos expresamente sometidos a reserva La falta de publicacion en el SECOP
constituye la vuineracion de los deberes funcionales de [os responsabies.

4 Al momento de confeccionar los pliegos de condiciones deben establecerse
requisitos y exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no
constituyan condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de
ia responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que se
suministren,

5. Los procesos de seleccién deben tener reglas claras que no induzcan a erros a
los proponentes y que impidan la formulacién de ofrecimientos de extensién
ilimitada o que dependan de la voluntad exclusiva de ia entidad.

6. El cronograma de los procesos de seleccion debe contener plazos suficientes
para que los interesados analicen la informacion del proceso y puedan preparar y
disefiar sus ofertas, de igual forma debe fijar un plazo razonable para la
evaluacion de las ofertas, de acuerdo con la naturaieza del objeto a contratar.

7 La visita de obra debe informarse con suficiente anticipacion para que 1os
interesados puedan asistir a la misma.

8 De conformidad con los Acuerdos Comerciales vigentes, en las modalidades de
seleccion de Licitacion Pdblica, Seleccidn Abreviada de Menor Cuantia vy
Concurso de Meritos, el plazo entre [a publicacion del aviso de convocatoria del
proceso y €l cierre para presentar ofertas de éste no podra ser inferior a treinta
{30} dias calendario cuando ef aviso de apertura, las bases del proceso y la
documentacion de la contratacién sean publicados en el Portai Unico de
Coniratacion: http:/www.contratos gov ca. Cuando se {rate de concurso de
méritos con precalificacion. el término se contard a partir del momento en gue la
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entidagd invita a los proveedores a presentar ofertas hasta el cierre para presentar
ofertas.

En el caso de la adguisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién por parte de las entidades a traves de la
modalidad de seleccién abreviada, el plazo enfre apertura y cierre de la
contratacion no padra ser inferior a diez (10) dias calendario.

2. ETAPA CONTRACTUAL

Es |la etapa comprendida entre la celebracién del contrato y el vencimiento del
plazo contractual.

2.1 EL CONTRATO:

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa
es celebrado por la Contraloria Departamental del Tolima. Los contratos que este
celebre deberan constar por escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre la Contraloria del Tolima seran las
que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto
contractual, corespondan a su esencia y naturaleza. En ios contratos podran
incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones
que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que nNo sean
contrarias a la Constitucion, fa ley. el orden publico y a los principios y finalidades
de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena administracion .

Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse unos requisitos de
suscripeion, de perfecciocnamiento, de legalizacion y de gjecucion, a saber:

2.1.1 Requisitos de suscripcion.

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables
para elaborar 1a minuta y suscribir el contrato, 103 cuales deben ser aportados,
revisados y corroborados por la Direccion Juridica, indispensables para suscnbir el
contrato. Ejemplos: Certificado de existencia y

representacion legal, registro mercantil, fotocopia de Ia cédula del representante
legal, documentos que permitan verificar la inexistencia de inhabilidades o
incompatibilidades de! contratista para contratar con el Estado.

2.1.2 Requisitos de perfeccionamiento:

Los contratos que suscribe la Contraloria del Tolima se perfeccionan cuando se
logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrto.
Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia entonces a la minuta o documento del contrato que contiene
el acuerdo de voluntades, ia cuat debe contener por 16 menaes lo siguiente:

a. Tipo de contrato
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b. identificacion completa de ias partes del contrato

c. El bien, obra o servicio a contratar: Objeto

d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de
pago {apropiaciones presupuestales)

o. El sitio de entrega de los bienes, de Ia prestacion de los servicios o ejecucion de
la obra

f. lLas obligaciones de las partes

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio uobra coniratado

h. indicacion de la existencia de una supervision yfo mterventoria det contrato

i Indicacién de las muitas aplicables conforme las normas y procedimientos
vigentes

j. Clausula de indemridad conforme o dispuesto en las normas vigentes (Ver
articulo 5.1.6° del Decrete 0734 de 2012}

k. Clausuia penal pecuniaria {Cuando apligue)

|. Garantias (Cuando aplique)

m. Cilausula de reslablecimiento o ampliacion de ia garantia {Ver articulo 5.1.12°
del Decreto 0734 de 2012)

n Pacto de las clausutas excepcionales al derecho comun (Ver articulo 14 de fa
ley 80 de 1993) cuando estas apliquen.

o. Indicacién expresa de la no existencia de relacién laboral con el contratista o el
personal del que éste disponga.

p. Prohibiciones a las que haya lugar

q. La indicacion del régimen juridico aplicable

r. Indicacion sobre la solucidn de controversias

s. Domicilio del contrato

En tratandose de contratacion de mimma cuantia, ta comunicacién de aceptacion
de la oferta por parte de la Contraloria del Tolima, junto con la oferta presentada
por el contratista seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado por las partes, en os términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por ios articulos 354y 355° del
Decreto 0734 de 2012.

La persona competente en la Contraloria del Tolima para elaborar la minuta del
contrate sera ef abogado gue asume el rol juridico dentro del equipo de
contratacion, para la elaboracion del contrato debera tener en cuenta lo
manifestado en el estudio previo, pliego de condiciones, adendas, propuesta del
contratista. Asi mismo el ol juridico debera apoyarse de quienes asumen el ol
iécnico y logistico en lo gue compete a cada uno de ellos dentro del preceso
contractual.

2.1.3 Requisitos de legalizacion

Para la legalizacion de los contratos se requiere del correspondiente registro
presupuestal de compromisa (RPC). {Ver articulo 8.3.16° del Decreto 0734 de
2012). La dependencia competente en |a Contraloria de! Tolima para creario es la
Secretaria Administrativa y Financiera.
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E! registro presupuestal de compromiso consiste en fa certificacion de apropiacion
de presupuesto con destinoe al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del
contrata: es un instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones gue
superen el monto autorizado en el correspondiente presupuesio, con ei objeto de
evitar que los recursos destinados a la financiacion de un determinado
compromiso se desvien a otro fin.

Es importante que en cada uno de los procesos contractuales y contratos se tenga
en cuenta los conceptos de vigencia futura y las disposiciones en los casos de
urgencia manifiesta {(Ver Ley 1957 de 2007)

2.1.4 Requisitos de ejecucion

Para la ejecucion de los contratos se requiere de ia aprobacion de la{s) garantia(s)
requerida(s) en el contrato conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio
previo} y de la existencia de la disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta
altima como registro presupuestal de compromiso (RPC) (Ver articulo 8.1.18° del
Decreto 0734 de 2012).

2.2, EL PAGO

Para ia realizacion de cada pago, la Contraloria del Tolima debera verificar |a
forma de pago planteada en el contrato, la gjecucion del contrato por parte del
contratista, el cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucion, y que el contratista se
encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Sequridad Social Integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos la Contraloria del Tolima debera respetar el orden de turno, cuyo
procedimiento es fijado por la Secretaria Administrativa y Financiera quien dara
aplicacién a lo dispuesto en las normmas vigentes aplicables. (Ver articulo 4°
numeral 10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de 2007, 8.1.16 del Decreto
734 de 2012)

2.3 PUBLICACION DEL CONTRATO

Los contratos suscritos por la Contraloria del Tolima se publicaran en el Sistema
Electrénico para fa Contratacion Publica ~SECOP- conforme lo dispuesto en las
normas vigentes aplicables. (Ver articulo 223 dei Decreto Ley 0018 de 2012,
numeral 18 del articulo 2.2.5° del Decreto 0734 de 2012)

2.4 PAGO DE IMPUESTOS

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de {os
impuestos en los casos que sea procedente, al iguatl gue las estampiilas de
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acuerdo con lo indicado en |as instrucciones y lineamienics que al respecto
imparta la Secretaria Administrativa y Financiera.

2.5 NOMBRAMIENTO DEL SUPERVISOR

Con el fin de realizar una correcta iabor a través de la supervision a los diferentes
contratos que celebre la Contraloria del Tolima, al momento de asignar una
supervision, debera informar en forma escrita al funcionario designado para tal fin,
cuales son las funciones a su cargo, haciendo entrega de una copia del
expediente del contrato con la documentacion surtida hasta la fecha.

Para la asignacién de un supervisor, deberd tener en cuenta que el perfi
profesional del funcionario designado se gjuste al objeto del contrato cuya
supervision se le asigna y tendra en cuenta ademas, si el funcionaric cuenta con ia
disponibilidad de tiempo y logistica para desarmmollar correctamente sus funciones.

2.5.1 Definicion de la supervision

La supervisién es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, ¢ontable y
juridico que sobre el cumplimiento del objeto det contrato, es ejercida por la misma
entidag estatal cuando no requieren conocimientos especializados. La entidad
podra contratar personal de apoyo para la supervision, a traves de los conlratos de
prestacién de servicios profesionales que sean requeridos.

2.5.2 Definicién de Interventoria

La interventoria es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persena natural o juridica contratada para tai fin por ia entidad estatal,
cuando el seguimiento del contrato suponga un conocimiento especializado en la
materia, 0o cuando la complejidad © la extension del mismo o justifiquen. No
obstante lo anterior, cuando la entidad estatal [o encuentre justificado y acorde con
la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable y juridico del aobjeto o contrato dentro de la
interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en refacion con un mismo contrato. las
funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad estatal puede
dividir 1a vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo
de interventoria, se debera indicar las actividades técnicas a cargo del interventor
y las demas quedaran a cargo de la entidad a través del supervisor.

En todo caso, i0s cortratos de interventoria seran supervisados directamente por
la Contratoria del Tolima a través del supervisor del mismo.

2.6 INIC!O DEL CONTRATO

SS/
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Una vez cumplidos los requisitos de legalizacion y ejecucidn del contrato. se
remitira la documentacion al supervisor y/o interventor para que elabere el acta de
inicio (en caso de que aplique} y empiece su ejecucion.

Para dichos fines el supervisor yfo interventor del contrato y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, ta cual debera formar parte del
expediente del proceso.

En todo contrato que celebre la Contraloria del Tolima en el que para su ejecucion
el contratista deba utilizar personal, e! supervisor o interventor al momento de
elaborar el acta de inicio, debera consignar la relacion del personal que se
destinara por parte del contratista. con la corespondiente identificacién; asi como
su remuneracion, y cualquier cambio debera ser informado al supervisor o

interventor.
2.7 Adicion

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacion a la inclusion, inyeccion de
mas dinero al conirato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos
suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion.

Esta categoria de modificacién contractual no conlleva necesarniamente al cambio
de las especificaciones técnicas o circunstancias accesoras del objeto contractual
iniciaimente pactado, pero si hace necesano el presupuesto de mas cantidad de
objeto o mas calidad del mismo.

Documentos necesarios para la adicién

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite la adicién o acepte la
intencion de adicion hecha por la Contraloria del Tolima. con indicacion expresa
de la propuesta de presupuesto previsto para el efecto. el cual en todo caso
debera basarse en los precias de 1a propuesta inicial y en la férmula de reajuste de
precios que se haya establecido en el contrato, segun el caso.

2. La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica sut concepto
sobre la pracedencia de {a adicion con el aval del ordenador del gasto delegado.
En caso de que el contrata cuente también con un interventor, debera adjuntarse
el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicién pretendida, avaiado
por ¢l supervisor.

3. bxpediente completo del contratc © convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/0 interventor del contrato. Para el caso def
informe del Interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por & supervisor.
5. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respaide la adicién en recursos.
6. Historiat del contrate en donde se registre la informacién sobre el estado actual

del conirato
/. Pueden anexarse todes aguelios documentos que soporten la adicidn.
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Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado
éste en salarios minimos egales mensuales {Ver paragrafo det articulo 40 de la
Ley 80 de 1993, articulo 85 de la Ley 1474 de 2011. Ley 1508 de 2012).

2.8 Ampliacion del plazo o proémoga:

Hace referencia a una extensién o ampliaciéon en el tiempo que inicialmente se
habia acordado para la ejecucion det contrato

Documentos necesarios para la amplacion

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite 1a prorroga o ia intencidn
de hacerla por parte de |la Coniraloria del Tolima, con indicacion expresa de gque
No se generan soprecostos.

2. {a manifestacion escrita del supervisor del contrate donde justifica su concepto
sobre la procedencia de la prorroga con el aval del ordenador del gasto delegado.
En caso de gue el contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse
el pronunciamiento & informe de

este respecto de la ampliacion del plazo pretendida. avalado por el supervisor.

3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la proroga,

4. Expediente completo det contrato o convenio.

5 informe actualizado del supervisar yfo interventor del conlrato. Para ef caso del
informe del interventor. este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor,
6. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual
detl contrato

7. Pueden anexarse todos agquelios documentos que soporten la prorroga.

NOTA: En el evento que un contrato, previa justificacion, deba ser modificado en
ias condiciones estipuladas inicialmente, adicionado y ampiiado, debera cumplirse
con los cada uno de los requisitos seflalados anteriormente

2.9 Cesion

2.10 Cesién del contrato: Una de las principales caracteristicas de los contratos
estatales es gue son intuito personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacion escrita de la Contraloria del Jolima.

Ei actual estatuto contractual consagra 2 causales legales de cesion del contrato
ralacionadas con las inhabilidades ¢ incompatibilidades sobrevinientes al
contratista (Ver articulo 9° de la ley 80 de 1993), a las que se suman las demas
que se dispongan en as normas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.
Cuando se celebra esta cesidn, se esta entregando los derechos y obhigaciones
obieto del mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato queda con
la obligacion de ejecutar a favor de la Contraloria del Tolima el contrato.

Para el caso de la cesién de mutuo acuerdo, es decir previa autorizacion de la
Contratoria del Tolima. el procedimientc es el siguiente: /
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a. El contratista debe solicitar al ordenador del gasto delegado para contratar la
autorizacién para realizar la cesion del mismo indicando justificacion y las causas
por las cuales le es imposible ejecutar ei contrato.

b. £l Contralor determinara la conveniencia para la entidad y procedera a autorizar
o rechazar la cesion

c. Una vez recomendada la cesidn, se procedera a suscribir la cormespondiente
acta de cesion dei contrato {Debe quedar plasmado expresamente el estado en
gue gueda el contrato), la cual sera proyectada por la persona que asumio e} rof
juridico del respectivo proceso, respetando los lineamientos y directrices de
Planeacion

d. €l cesionario del contrato {contratista), debera tramitar la expedicion de la
garantia unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los
mismos riesgos del contrato original y pagar |os impuestos a que haya lugar.

2. Remitir las comunicaciones a {as personas y dependencias que deban conocer
de la cesion, las cuales seran proyeciadas por la persona que asumié el rol
juridico det respectivo proceso, aplicando los lineamientos y directrices de
Planeacion.

f. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes
aplicables.

g. Celebrada la cesion al contrato, se procedera incluir y registrar esta novedad.

2.11 Cesion de derechos ecOnOmMcOS:

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando a un tercero los derechos de
pago y todo lo que de €l se derive. (Ver Capitulo 1 Cédigo Civil Colombiano} En la
Contraloria del Tolima el procedimiento para el framite de ia cesion del contrato es
el dispuesto por Planeacién |, el cusl debe ser apoyado por el supervisor o
interventor del contrato luego de recibir la solctud del contratista dirigida al
ordenador dei gasto contratante.

2.12 Suspension y Reinicio del contrato

En desarrollo det principio de la autonomia de fa vofuntad, ja Contraloria del
Tolima padra por mutue acuerdo con el contratista, suspender la ejecucion del
contrato cuando se presente alguna circunstancia gue haga imposible [a ejecucion
del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés
publico que impiden la gjecucion temporal det negacio juridico, y es precisamente
por ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al
vencimiento de un plazo o al cumplimienlo de una condicidn, de 1o contraric
estariamos en presencia de una figura o situacion diferente. La finalidad de Ia
suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspension no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sing que se delimita
como una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los

criterios de necesidad y proporcionalidad
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Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios
requisitos como son:

a Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o requerimiento
por parte de la entidad, en donde se manifiestan las razones par las cuales se
considera necesario acudir & esta figura.

b Informe actualizado del supervisor y/o interventor, sonde se evidencie el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc de! contrato, con la
indicacion expresa del término durante el cual el contrato estara suspendide (fecha
de inicio y terminacion de la suspensian), |a justificacion y concepto sobre dicha
suspension.

c. £l acta por medio de la cual se suspende un contrato debe suscribirse por ias
partes del mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del
supervisoer o interventor,

d. Copia del acta de suspension debera ser remitda a ia Compania Aseguradora
para que esta uitima registre la modificacién en la respectiva péliza Esta
obligacion corresponde al supervisor o interventor del contrato.

e. Superados los hechos que llevaron a la suspension del cantrato, ias partes
deberdn suscribir el acta de reinicio del contrato, de |a cual se debera remitir copia
a la Compaifiia Aseguradora.

3. ETAPA POSCONTRACTUAL
Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion dei mismo.

Liquidacién del Contrato: Es el periodo en el cisal contratante y contratista,
realizan una revision a las obligaciones contraidas respeclo a los resultados
financieros, contables. juridicos y tecnicos, para declararse a paz y salve de [as
obligaciones contraidas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que
hubiere |ugar a través de acuerdos, conciliaciones y fransacciones.

En este pericde es fundamenta! la actuacion del supervisor o interventor de!
contratc quien efectuard junto con el contratista, ia revision y analisis sobre el
cumplimiento de fas obligaciones pactadas y asi lo plasmara en ei documento de
liquidacion el cual avalara con sufuma y sera suscrito por el ordenador del gasto y
el contratista.

Se liquidan aquetlos contratos cuya ejecucion 0 cumpiimiento se proiongue en €l
tiempo {contratos de tracto sucesivo) € implican una verificacion de los pagos y
salitos por pagar.

No todos los coniratos deben ser liquidados, verbigracia los contrates de
prestacién de servicios y de apoyo ala gestion, de conformidad con el articulo 217
del Decreto — Ley 0019 de 2012

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la Contraloria
del Tolima liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del t&érmino fijado en e}
correspondiente piiego de condiciones, o dentro del que acuerden las paries para
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ei efecto. Si no se hubiere pactado un término la liquidacion se realizara dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la expiracidon del termino previsto para la
ejecucion del contrato o a la expedicion del acto que ordene la terminacion, o a la
fecha del acuerde gue lo disponga. Con base en 1a revision y analisis efectuados,
el interventor o supervisor del contrato proyectara el acta de liguidacion, en la que
constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a gue haya lugar para
poder declararse a paz y salvo.

3.1.2. Unilateraimente por la Contraloria del Tolima

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacion o convocaloria gue le haga la Contraloria, o tas partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, la Contraloria tendra |a facultad de liquidar el contrato
en forma unilateral dentro de los dos {2) meses siguientes al vencmiento def
termino para liquidar el contrato en forma bifateral.

Contra el acto administrativo gue ordena a2 liquidacion unilateral proceden los
recursos que dispongan fas normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacidn de ios contratos dentro de este
periodo, antes dei vencimiento. el supervisor y/o interventor debera exigir al
contratista ia ampliacion de la garantia. En el evento de resultar sumas de dinerc a
favor de la Contraloria y & cargo del contratista, el acta suscrita (liquidacion
bilateral) o la resolucion proferida (liguidacion unilateral) prestara merito ejecutivo.

3.1.3 Liquidaciéon Judicial

E! interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrate cuando esta no se
haya logrado de mutuo acuerdo y la Contraloria no lo haya liquidado
unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo
convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término
establecido por [a ley, lo anterior, de conformidad con lo dispueste en el articulo
141 del Codige de Procedimiento Administratvo y de o Contencioso
Administrativo (Ley 1437 de 2011).

CAPITULO W
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

1. GENERALIDADES

De conformidad con €l Articuio 8.1.10 del Decreto 734 de 2012 para la imposicion
de mulitas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para fa
estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de
respetar el debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley
1150 de 2007, la entidad observara el procedimiento establecido en el Articuio 86
de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, el Manual de Contratacion sera Iz herramienta
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que debera utilizar fa Contraloria para establecer tramites internos y competencias
en la imposicidn de sanciones por incumplimientos contractuales.

El procedimiento adoptade para la imposicion de muitas, exigencia de clausuia
penal y declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del
debido proceso y ios principios que regulan la funcion publica, conforme a o
preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a 108 principios
orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el Articulo 3 del
Codigo Centencioso Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa
alguna sin que se surta el pracedimiento seralado. o con posterioridad a2 que el
contratista haya ejecutado la obligacion pendiente st ésta aun era requerida por la
entidad, lo anterior de conformidad con el Articulo 8.1.10 del Decreto 734 de 2012,

2. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

| ETAPA | ACTIVIDAD | DESCRIPCION , RESPONSASBLE
1 inicio El Supervisor yfo interventor citara al | Supervisor

contratista por escrite a Audiencia
para debatir lo ocurrido. En el evento
en que la garantia de cumplimento
consista en péliza de seguros, el
garante sera citado de ia misma

L P manera. )
P2 . Audiencia El Contralor presenta tas | Contralor,
f circunstancias de Director Juridico

hecho que motivan la acusacion,

enuncia las normas o clausulas

posiblemente violadas y ias

consecuencias derivadas de la

actuacion del contratista.

Se presentan descargos por el

contratista y et garante.

: . Pruebas

3 ! Decisién Mediante Resolucion motivada la | Contralor,
enlidad procede a imponer o no la | Director Juridico

multa, sancion o0 declaratoria de

incumplimiento.

4 ' Notificacion | Sera notificada en dicho acto piblico. | Contralor,
i : Salo procede el recurso de reposicién: | director Juridico |
: el cual se interpondrd, sustentara y
decidira en ia misma audiencia.

La decisién sobre el recurso se
entendera notificada en la misma
_ audiencia _ ) _ |
5 Ejecutoria  y | Una vez en firme la sancion impuesta, | Director Jurigico

| efectos  del | se remite comunicacion con copia del -

v
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acto lacto

administrativo | administrative sancionataric a la
Secretaria Adminisirativa y Financiera
para que efectue los descuentos,
compensaciones ¢ inicie el cobro
coactivo a que haya lugar.

Para efectos de materializar las
garantias del confrato, veéase e
procedimiento establecido en el
articulo 51 13° del Decreto 734 de
2012

8 | Publicidad e | De conformidad con io dispuesto en el | Planeacion
informacion npumeral 18 del Articulo 225 del
Decreto 734 de 2012, las sancicnes
cjecutoriadas

deben publicarse en et SECOP.

De igual forma debe remitirse copia a
la Camara de Comercio segun o
dispuesto en el numeral 6.2 del
f Articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 y en
- el Articulo 6.1.3.5 dei Decreto 734 de
‘ : 2012.

CAPITULO VH
GLOSARIO

A continuacion se definen una serie de conceptos o términos gue son de frecuente
utilizacién en el presente manual o dentro de los procesos de contratacion que
sean adelantados por la Contraloria del Tolima.

Acta de inicio; Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la
sjecucion del contrato, previo cumplimiente de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucion, que permiten la iniciacidn formal de actividades.

Acta de liquidacién: Es el documento suscrito por quienes suscribieront el
contrato, el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se
refieja el balance de ia ejecucién financiera del contrato o corte de cuentas entre
las partes.

Adenda: Es el instrumento mediante el cual la administraciéon puede, aclarar o
modificar los pliegos de condiciones integrando con estos una totalidad. Las
adendas una vez publicadas hacen parte del pliego de condiciones.

Adicioén: Modificacion contractual que obedece al cambio en las condiciones
estipuladas iniciaimente en el clausulado def respective contrato. Como indica la
definicion gramatical del término, es figurativamente inyectar mas dinero al
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contrato inicialmente pactade en aras a garantizar la existencia de recursos
suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion — la
adicién no podra ser superior al 50% de! valor inicialmente pactado expresado en

SMMLYV.

Ampliacion: Hace referencia a una extension en el tiempo gque nicialmente se
habia acordado para la ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacién
contractual no conlieva necesariamente at cambio de 1as especificaciones técnicas
o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado y tampoco
implica adicion de recursos.

Anticipo: Es una suma de dinero que entrega la Contraloria al contratista a titulo
de préstamo que habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es
decir, la finalidad del anticipo es financiar el objeto contractual. Para que proceda
debe efectuarse un estudic técnico del contrato que justifique tal entrega, este
anticipo debe ser amortizada en cada pago. El anticipo no podra exceder del
cincuenta por ciento {(50%) del valor del respectivo contrato.

Asignacién det riesgo: Es el sefialamiento que hace de la parte contractual que
debera sopontar total o parcialmente ia ocurrencia de la circunstancia tipificada
como riesgo previsible, asumiende su costo. Audiencia Publica’ Sesion pablica
dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a pronunciamiento de
decisiones.

Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancion por incumplimiento
ai contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato
y se evidencie que puede conducir a la paralizacidn. Se declara mediante acto
administrativo debidamente motivado en el que se dard por terminado €l contrato y
se ordenara su liquidacion en el estado en el que se encuentre.

Calificacién. Acto mediante el cual La Contraloria, evalua y asigna los puntajes a
las diferentes propuestas presentadas dentro de un proceso contractual.

CDP: Es el Certificadc de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcién o proposito es
el reservar recursos presupuestales para ia celebracién de un contrato orientado a
la gjecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o
programa no se puede llevar a cabo.

Clausulas Excepcionales. Se les conoce como estipulaciones contractuales que
lienen por objeto conferir a la Entidad contralante prerrogativas particuiares,
diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos entre particulares.
Articulos 14 y siguientes de la ley 80 de 1993.

Cesiéon: Consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan de
un contrato, en un tercero, la cual sdélo procedera previa aprobacion escrita por

parte la Contraioria.
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Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga {n} a cumplir una
determinada prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a
cambio de una contraprestacion.

Concurso de Méritos: F| concurso de méritos es el procedimiento aplicable para
la seleccion de consultores. En los términos previstos en {a Ley 80 de 1993,
Articulo 32, numeral 2.

Consorcio: Cuando dos o mas persanas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidanamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas
de la propuesta y del contrato.

Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la Contraloria y una
persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones
de dar, hacer o no hacer a cargo de |as partes contratantes

Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccién: Circunstancia gue resulta de
la no adjudicacion del contrato ya sea porgue ninguno de los proponentes cumplid
con los factores de escogencia y condiciones tecnicas minimas exigidas en el
pliego de condiciones © porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha
deciaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia
objetiva Se declara por acto administrativo que exprese clara y detalladamente ias
razones 0 Motivos.

Delegacién: Figura Juridica mediante la cual el Gobemador transfiere a un
colaborador suyo, del nivel directive, asesor, ejecutivo 0 equivalente, la
competencia que tiene para un determinado asunto

Dias corrvientes o calendario; Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta
st se trata o no de un dia habil,

Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los tunes y los viernes de cada
semana, excluyendo de estos los fines de semana y ios dias feriados
determinados en la Ley.

Ejecucién: Es !a etapa del desarrolic del contrato la cual inicia una vez se
suscribe el acta de inicio.

Estimacién del riesgo Es la valoracion de la probabilidad de ocurrencia y el nived
de impacto del riesgo que ha sido tipfficado, en terminos monetarios ©
porcentuales respecto dei valor del contrato.

Garantia: Documento que se exige al oferente ¢ contratista para avaiar el
cumplimiento de las obligaciones que éste adquiere dentro del proceso

contractual.
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informe de Evaluacién: Documento en el que se consigna &l resultado de la
comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de
seleccion adelantados por la Contraloria.

informe del Interventor o del Supervisor. Documento & través del cual el
interventor o &l supervisor del contrato da cuenta a la Contraloria sobre las
situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato.

Interventor: Se entiende como agente gue controla, vigila, supervisa o coordina la
ejecucién del contrato con el animo de que este se cumpia a cabalidad o por el
contrario. cuando hay dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes
para requerir y sancionar a ios contratistas incumplidos.

Lances Propuestas de precio presentados presencial o electronicamente durante
el certamen de |a subasta.

Lances validos: Propuestas de precio que superan el margen minmo de
diterencia.

Licitacion Publica: La regla general para la escogencia de contratistas es la
Licitacion Publica. salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las
excepciones previstas para la seleccidn a través de las otras modalidades.

Lista corta: Es el acto en el cual la Contrajoria selecciona los mejores
proponentes para invitarios a presentar propuesta dentro de un concurso de
méritos. La lista corta debera conformarse con un numero plural de precalificados
que no podra exceder de seis (6) cuando se deba presentar una propuesta técnica
detallada. ni de diez {10) cuando se deba presentar una propuesta técnica
simplificada.

Lista Multiusos: Es la que resulta de ia precalificacion que hace la Contraloria de
los interesados en participar en varios concursos de méritos determinados o
determinables, que tengan objeto coman o similar, en los que se exia [a
presentacion de propuestas técnicas simplificadas. Su vigencia no podra exceder
de seis (6) meses y debera contener un minime de veinticinco {25) integrantes.

Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato,
las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron ias
obligaciones de él derivadas con et fin de establecer si se encuentran 0 no en paz
y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Modalidad de seleccion: £s el procedimiento mediante el cual la Contraloria
procederd a escoger a los contratistas (Licitacion publica, seleccion abreviada,
concurso de merites, minima cuantia y contratacion directa).

Notificacién Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los

interesados en ta decision.
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Obra piablica: Trabajo de construccion, mantenimiento, instalacion y, en general,
para |a realizacion de cualquier ofro trabajo material sobre bienes inmuebles.

Otrosi: Impiica una maodificacion o una forma de interpretacion sin alteracion
sustancial al objeto. No implica por si solo alteracion alguna en valor ni tiempo de
ejecucion. Opera para todo tipo de obligaciones.

PAC: Es e plan anualizado de caja. es decir es ia planeacion de los flyjos de
fondos a través de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir
unos compromisos adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada
actividad.

Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del
contratista, razén por la cual éste dispone totaimente de la administracion y
manejo de ios mismos.

Plazo: Tiempo especifico en el gue han de realizarse cuantos tramites sean
necesarios y exigides para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no
sera posible.

Plazo del proceso contractual: Es el pericdo comprendido entre la fecha de
apertura y la fecha y hora de cierre y apertura de propuestas de un proceso
contractual.

Plazo de ejecucion. Es el periodo dentro dei cual se deben cumplir las
obligaciones pactadas por las partes en €l contrato,

Pliego de Condiciones: Acto administrativo de caracter general mediante el cual
ia Contraloria, en forma previa y urutateral, establece ias reglas claras y objetivas
para determinar fa necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en ejercicio
de una planeacion debida.

Propenente” Es la persona natural, juridica, consorcio o union temporal, que bajo
cualquier modalidad de asociacion permitida por fa ley presenta una propuesta
para participar en un proceso de seleccion de contratistas.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un
nroponente dentra de un proceso de seleccion.

Prorroga Consiste en la amphacién del plazo de ejecucion inicialmente previsto
en el contrato. Debe constar en un documento firmado por ias partes y cumplir los
mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Resolucion de adjudicacién: Acto administrativo por medio del cual se adjudica
un contrato a una persona determinada
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Resolucion de apertura: £5 un acto de tramite muy importante, seiala el termino
de |a licitacion. Es un acto administrativo que profiere el representante fegat de ia
entidad. En los considerandos se deben incluir 1as exigencias previas, por ser un
acto de tréamile no tene recursos, se puede demandar en accitn de nulidad.

Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible
su prevision, es decir el acontecimiento de su ocurrencia.

Riesgo previsible: Son los posibles hechos o circunslancias que por |a naturaleza
del contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde
a la estimacion y asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.
Rubro o posicion presupuestal: Es aguelia parte del presupuesto a la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

RUP: Le otorga calidades al contratista, lo clasifica y o califica. Para poder
celebrar contratos de mayor cuantia con el Estado se requiere estar inscrito en &,
Ef registro unico de proponentes contiene informacion que clasiica a los
contratistas en; constructores, consultores, proveedores.

SECOP: (Sistema Electronico para la Contratacion Publica). E! Portal Unico de
Coniratacién se constituye comao |la Fase Informativa def Sistema Electronico para
1a Contratacion Publica — SECOP, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 3 de
fa Ley 1150 de 2007 y ef Decreto Reglamentario 0734 de 2012. Se trata de un
sistema electronico que permite ia consulta de informaciaon sobre los procesos
contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado suetas al Régimen de
Contratacion establecido en el Estatuto General de Contratacion, como las que
voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad contractual.

Seleccion Abreviada: Corresponde a la modalidad de sejeccion abjetiva prevista
para aquelios casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacidon o ia cuantia o destinacién del bien, obra o
servicio. puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia
de la gestion contractual.

Subasta Inversa: Certamen presencial o electrénico en el cuai cada participante
realiza lances sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la
administracion. Dicho certamen concluye cuando existe un menor valor definitivo.

Tipificacion del riesgo: ks la enunciacion que la entidad hace de aquellos
hechos previsibles constitutivos de riesgo que en su criterno pueden presentarse
durante y con ocasion de la gjecucion del contrato.

Union temporal: Cuando dos © mas personas en forma conjunta presentan una

misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un conirato.
respondiendo solidariamente por el cumplimiente total de 1a propuesta y dei objeto

conlratado.
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Urgencia Manifiesta. Es ia situacion extraordinaria que se genera cuande la
continuidad de la operacién exige el suministro de bienes, la prestacion de
servicios © la ejecucion de obras en forma inmediata, o cuando se presenten
situaciones excepcionales que demanden actuaciones inmediatas, 0 cuando se
precise conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre. Se declarar mediante
acto agministrativo motivado. Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal:
Establecidas de conformidad con ia ley, pueden adelantar fa viglancia y el control
en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de
contratacion. Es obligacién de las entidades estatales de convocarias para
adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual ia
entidad debe suministrar toda la infermacion y {a decumentacién pertnente que no
esté publicada en la pagina Web de ia entidad
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