Departamento del Guaviare
Municipio de San José del Guaviare
Despacho del Alcalde

RESOLUCION No.125
(3 de Marzo de 2014)

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Contrataciéon para la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare”

El Alcalde del Municipio de San José del Guaviare

En uso de las facultades Constitucionales y legales en especial las conferidas en el Articulo
211 de la Constitucion Politica y el Estatuto de Contratacion Publica integrada por la Ley 80
de 1993, las disposiciones aplicables de |la Ley 1474 de 2011 y el Decreto Ley 019 de 2012,
asi como el Decreto Reglamentario 1510 de 2013 y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa debe
estar al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios
de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que el Municipio de San José del Guaviare es una entidad estatal de conformidad con lo
sefalado en el literal a), numeral 1 del articulo 2 de la ley 80 de 1993, por lo tanto el
régimen juridico de contratacion que le es aplicable, es el consagrado en la Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007, 1450 de 2011, 1474 de 2011 y el Decreto 1510 de 2013 y demds
normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan, salvo las excepciones legales.

Que el 17 de Julio de 2013, se expidid el Decreto 1510 de 2013, “Por el cual se reglamenta
el sistema de compras y contratacion publica” el cual establecié en su articulo 162 un
régimen de transicion del Decreto 734 de 2012 hasta el dia 31 de diciembre de 2013,

Que el municipio de San José del Guaviare a través del Decreto 086 del 1 de agosto de
2013 acogio la aplicacion transitoria del Decreto 734 de 2012,

Que en todo caso este régimen de transicion culminaria el dia 31 de diciembre de 2013 y
en tal sentido todas las entidades del estado deberian acoger el decreto 1510 de 2013.

Que el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 establecid:”Las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto sefiale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir
de la expedicion del presente decreto.”

Que teniendo en cuenta las modificaciones realizadas por el Decreto Reglamentario 1510 de
2013, sobre las modalidades de seleccién, publicidad y seleccién objetiva, y en cumplimiento
y desarrollo de los principios de transparencia, economia y de responsabilidad que rigen la
contratacién estatal, se hace necesario precisar los procedimientos, actos y competencias
que en los procesos contractuales deben observar las areas misionales involucradas en los
mismaos.

Que el municipio de San José del Guaviare adoptd mediante Resolucién No.349 de 2008 el
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manual de contratacion para la Alcaldia Municipal de San José del Guaviare, actualizandose
el mismo mediante resolucion 339 de mayo 38 de 2012, siendo necesario por los cambios
normativos y por disposicion expresa del Decreto 1510 de 2013, ajustar el manual de
contratacion de la entidad, garantizando de esta manera el proceso de contratacién interno,
fijando procedimientos claros para la correcta aplicacion a la normatividad vigente.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES Y DELEGACION DE FUNCIONES

ARTICULO PRIMERO. AMBITO DE APLICACION. Adoptese El presente Manual de
Contratacion, el cual se aplicara en la gestiéon contractual a cargo del Municipio de San José
del Guaviare, a través de todas las Secretarias de Despacho y Dependencias responsables
del desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos del plan de desarrollo, de acuerdo
con sus competencias.

ARTICULO SEGUNDO. DE LA SUJECION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL A LA
CONSTITUCION Y LA LEY. La actividad contractual que realice el Municipio de San José
del Guaviare, se sujetara siempre a la Constitucion Politica (Articulos 83, 90, 150, 209, 333,
365), al Codigo de Comercio, Codigo Civil, Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1450 de 2011,
1474 de 2011 y sus Decretos Reglamentarios, y demas normas que expida el Gobierno
Nacional en esta materia.

ARTICULO TERCERO. DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION. Los
procesos contractuales que adelante el Municipio de San José del Guaviare, se desarrollaran
siempre con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, que gobiernan la funcién administrativa, y en las actuaciones de
los funcionarios que intervengan directa o indirectamente en la actividad contractual. Se
observaran, ademas, los principios de transparencia, economia, responsabilidad, seleccion
objetiva y de la ecuacion contractual a que hacen referencia los articulos 209 de la
Constitucion Politica de Colombia, y 24, 25, 26, 27 y 29 de la Ley 80 de 1993, y en las que
lo modifiquen o adicionen

3.1. De la Transparencia: Consiste en la escogencia del contratista a través de
procedimientos de seleccidon que garanticen la aplicabilidad de este principio y la libre
concurrencia de los potenciales contratistas, es decir, que la solicitud de cotizacion y ofertas,
asi como los términos de referencia deben indicar de manera clara y expresa los requisitos
para participar en los procesos de seleccion y posterior adjudicacion. Este principio implica
publicidad, objetividad y debido proceso.

3.2. De la Economia: Este principio ordena vigilar que la asignacion de los recursos sea la
mas adecuada, en funcion de los objetivos y metas institucionales. Por lo tanto la actuacion
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contractual debera realizarse con celeridad y eficacia, sin exigirse trdmites ni requisitos
distintos de los que la misma ley exige. Estos se adelantardn con austeridad de tiempo,
medios y gastos; teniendo en cuenta que son de caracter preclusivo, perentorio y de
impulso oficioso.

3.3. De la Responsabilidad: En virtud de este principio, los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de San José del Guaviare, estan obligados a buscar el cumplimiento de los fines de
la contratacién, vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y proteger los derechos de
la entidad, del contratista y de los terceros, que puedan verse afectados por la ejecucion del
contrato. Las autoridades y los contratistas que participan en la contratacion responden por
los perjuicios que causen en el desarrollo de la actividad contractual.

3.4. De la Ecuacion Contractual: Los derechos y obligaciones de las partes se miran como
equivalentes, buscando mantenerlos a lo largo de la relacion contractual.

3.5. De la Buena Fe: Le sefala a la entidad unas reglas de conducta para el ejercicio de los
derechos y de las potestades exorbitantes y el cumplimiento de las obligaciones,
contribuyendo a elevar el tono moral de la gestién contractual plblica y a humanizar las
relaciones con los contratistas, presumiendo siempre la buena fe de los particulares
interesados en celebrar negocios con la Entidad.

ARTICULO CUARTO. GLOSARIO. Para efectos de aplicacion del presente manual se
adoptan las siguientes definiciones previstas dentro de la normatividad vigente sobre
contratacion publica:

SUBASTA INVERSA. Una subasta inversa es una puja dindmica efectuada
presencial o electronicamente, mediante la reduccién sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el articulo 41 del
Decreto 1510 de 2013 y en los respectivos pliegos de condiciones.

SERVIDORES PUBLICOS. (Numeral 2, articulo 2 Ley 80 de 1993). Se denominan
servidores publicos:

1. Las personas naturales que prestan sus servicios dependientes a los organismos y
entidades de que trata este articulo, con excepcién de las asociaciones y fundaciones
de participacion mixta en las cuales dicha denominacién se predicara exclusivamente
de sus representantes legales y de los funcionarios de los niveles directivo, asesor o
ejecutivo o sus equivalentes en quienes se delegue la celebracion de contratos en
representacion de aquéllas.

2. Los miembros de las corporaciones publicas que tengan capacidad para celebrar
contratos en representacion de éstas.

SERVICIOS PUBLICOS. (Numeral 39, articulo 29, ley 80 de 1993). Se denominan
servicios publicos los que estdn destinados a satisfacer necesidades colectivas en
forma general, permanente y continua, bajo la direccién, regulacion y control del
Estado, asi como aquellos mediante los cuales el Estado busca preservar el orden y
asegurar el cumplimiento de sus fines.
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CONSORCIO. (Articulo 79, ley 80 de 1993). Cuando dos o mas personas en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion vy
ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En consecuencia, las
actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del
contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.

UNION TEMPORAL. (Articulo 79, ley 80 de 1993). Cuando dos o mas personas en
forma conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y
ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la
propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la
participacion en la ejecuciéon de cada uno de los miembros de la unién temporal.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Es el plan general de compras al que se refiere
el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley
Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeaciéon contractual que las Entidades
Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente manual.

PLAN ANUALIZADO DE CAJA. Es la herramienta de planeacion de los flujos 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.

INTERPRETACION UNILATERAL. (Articulo 15, ley 80 de 1993). Si durante la
ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion
de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacién o a la
afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo, interpretard en acto
administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o cldusulas objeto de la
diferencia.

MODIFICACION UNILATERAL. (Articulo 16, ley 80 de 1993). Si durante la
ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio
publico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir variaciones en el
contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo, la entidad en acto
administrativo debidamente motivado, lo modificard mediante la supresién o adicidn
de obras, trabajos, suministros o servicios. Si las modificaciones alteran el valor del
contrato en un veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial, el contratista podra
renunciar a la continuacién de la ejecucion. En este evento, se ordenara la liquidacién
del contrato y la entidad adoptard de manera inmediata las medidas que fueren
necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo.

TERMINACION UNILATERAL. (Articulo 17, ley 80 de 1993). La entidad en acto
administrativo debidamente motivado dispondra la terminacién anticipada del
contrato en los siguientes eventos:

1°. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden
publico lo imponga.
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2°. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural,
o por disolucidn de la persona juridica del contratista.

3°. Por interdiccién judicial o declaracién de quiebra del contratista.

4°, Por cesacidon de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

Sin embargo, en los casos a que se refieren los numerales 2° y 3° de este articulo
podra continuarse la ejecucidn con el garante de la obligacion.

CADUCIDAD. (Articulo 18, ley 80 de 1993). La caducidad es la estipulaciéon en virtud
de la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad
por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y
ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

REVERSION. (Articulo 19, ley 80 de 1993). En los contratos de explotacion o
concesion de bienes estatales se pactara que, al finalizar el término de la explotacion
o concesion, los elementos y bienes directamente afectados a la misma pasen a ser
propiedad de la entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar
compensacion alguna.

ECUACION CONTRACTUAL. (Articulo 27, ley 80 de 1993). En los contratos
estatales se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones
surgidos al momento de proponer o de contratar, segtn el caso. Si dicha igualdad o
equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes
adoptardan en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su
restablecimiento.

SELECCION OBJETIVA. (Articulo 59, ley 1150 de 2007). Es objetiva la seleccién en
la cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines
que ella busca, sin tener en consideracién factores de afecto o de interés y, en
general, cualquier clase de motivacion subjetiva.

LICITACION PUBLICA. (Paragrafo, articulo 30, ley 80 de 1993). Procedimiento
mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que,
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione
entre ellas la mas favorable.

SELECCION ABREVIADA. (Numeral 2, articulo 29, ley 1150 de 2007). La Seleccién
abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contrataciéon o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

CONCURSO DE MERITOS. (Numeral 3, articulo 29, ley 1150 de 2007). Corresponde
a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la que se
podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En este Ultimo caso,
la conformacién de la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publi
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permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre
otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de los
proponentes, segun sea el caso.

CONTRATO. (Articulo 864, Codigo de Comercio). El contrato es un acuerdo de dos o
mas partes para constituir, regular o extinguir entre ellas una relacién juridica
patrimonial, y salvo estipulacion en contrario, se entenderd celebrado en el lugar de
residencia del proponente y en el momento en que éste reciba la aceptacion de la
propuesta.

CONTRATO O CONVENCION. (Articulo 1495, Cédigo Civil). Contrato o convencion
es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer
alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas personas.

FORMA DEL CONTRATO ESTATAL. (Articulo 39, ley 80 de 1993). Los contratos que
celebren las entidades estatales constaran por escrito y no requerirdn ser elevados a
escritura publica, con excepcién de aquellos que impliquen mutacién del dominio o
imposicion de gravamenes y servidumbres sobre bienes inmuebles y, en general,
aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con dicha
formalidad.

CONTENIDO DEL CONTRATO ESTATAL. (Articulo 40, ley 80 de 1993). Las
estipulaciones de los contratos seran las que de acuerdo con las normas civiles,
comerciales y las previstas en esta ley, correspondan a su esencia y naturaleza. Las
entidades podran celebrar los contratos y acuerdos que permitan la autonomia de la
voluntad y requieran el cumplimiento de los fines estatales. En los contratos que
celebren las entidades estatales podrén incluirse las modalidades, condiciones y, en
general, las clausulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y
convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la ley, el orden
publico y a los principios y finalidades de esta ley y a los de la buena administracion.

CONTRATO DE OBRA. (Numeral 1, articulo 32, ley 80 de 1993). Son contratos de
obra los que celebren las entidades estatales para la construccién, mantenimiento,
instalacion y, en general, para |la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

CONTRATO DE CONSULTORIA. (Numeral 2, articulo 32, ley 80 de 1993). Son
contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnastico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi
como a las asesorias técnicas de coordinacidon, control y supervisién. Son también
contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia
de obra o de proyectos, direccién, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS. (Numeral 3, articulo 32, ley 80 de
1993). Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades
estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o
funcionamiento decja entidad. Estos contratos sélo podréan celebrarse con personas
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naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos generan
relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente
indispensable.

CONTRATO DE CONCESION. (Numeral 4, articulo 32, ley 80 de 1993). Son
contratos de concesion los que celebran las entidades estatales con el objeto de
otorgar a una persona llamada concesionario la prestacién, operacién, explotacion,
organizacion o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la construccion,
explotaciéon o conservacién total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o
uso publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada
prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del
concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una
remuneracion que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la
participacion que se le otorgue en la explotaciéon del bien, o en una suma periddica,
tnica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacion
que las partes acuerden.

CONTRATO DE COMPRAVENTA. (Articulo 1849, Cddigo Civil). La compraventa es
un contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en
dinero. Aquélla se dice vender y ésta comprar. El dinero que el comprador da por la
cosa vendida se llama precio.

CONTRATO DE COMPRAVENTA. (Articulo 905, Cdédigo de Comercio). La
compraventa es un contrato en que una de las partes se obliga a trasmitir la
propiedad de una cosa y la otra a pagarla en dinero. El dinero que el comprador da
por la cosa vendida se |llama precio. Cuando el precio consista parte en dinero y parte
en otra cosa, se entendera permuta si la cosa vale mas que el dinero, y venta en el
caso contrario.

CONTRATO DE SUMINISTRO. (Articulo 968, Cédigo de Comercio). El suministro es
el contrato por el cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a
cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o
continuadas de cosas o servicios.

CONTRATO DE TRANSPORTE. (Articulo 981, Cédigo de Comercio). El transporte es
un contrato por medio del cual una de las partes se obliga para con la otra, a cambio
de un precio a conducir de un lugar a otro, por determinado medio y en el plazo
fijado, personas o cosas y entregar éstas al destinatario.

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO. (Articulo 1973, Cddigo Civil). El arrendamiento
es un contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el
goce de una cosa, o a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por
este goce, obra o servicio un precio determinado.

COMODATO. (Articulo 2200 Cddigo Civil). El comodato o préstamo de uso es un
contrato en que la una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie
mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie
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después de terminar el uso. Este contrato no se perfecciona sino por la tradicion de la
cosa.

URGENCIA MANIFIESTA. (Articulo 42, ley 80 de 1993). Existe urgencia manifiesta
cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de
servicios, o la ejecucion de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten
situaciones relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de conjurar
situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de
fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general,
cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos
de seleccion o concurso publicos. La urgencia manifiesta se declarard mediante acto
administrativo motivado.

FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA. (Articulo 10, Decreto 2842 de 2010). El
formato Unico de hoja de vida es el instrumento para la obtencion estandarizada de
datos sobre el personal que presta sus servicios a las entidades y a los organismos
del sector publico, de acuerdo con la reglamentacion que para el efecto establezca el
Departamento Administrativo de la Funcion Plblica. Estan obligados a diligenciar el
formato Unico de hoja de vida, con excepcion de quienes ostenten la calidad de
miembros de las Corporaciones Publicas: 1. Los empleados publicos que ocupen
cargos de eleccion popular y que no pertenezcan a Corporaciones Publicas, de
periodo fijo, de carrera y de libre nombramiento y remocién, previamente a la
posesion; 2. Los trabajadores oficiales; 3. Los contratistas de prestacion de servicios,
previamente a la celebracion del contrato.

VEEDURIA CIUDADANA., (Articulo 1°, ley 850 de 2003). El mecanismo democratico
de representacion que le permite a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones
comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestion publica, respecto a las autoridades
administrativas, politicas, judiciales, electorales, legislativas y érganos de control, asi
como de las entidades publicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de
caracter nacional o internacional que operen en el pais, encargadas de la ejecucion de
un programa, proyecto, contrato o de la prestacién de un servicio publico.

CAPITULO SEGUNDO

ASESORIA EN LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

ARTICULO QUINTO. ORGANISMOS ASESORES Y FUNCIONARIOS ASESORES.
Asesoraran la actividad contractual el Comité de Contratos, los Comités Asesores
Evaluadores y la Secretaria Juridica.

ARTICULO SEXTO. EL COMITE DE CONTRATOS. Créase Comité de Contratos como ente
asesor que apoya al Alcalde y a los servidores publicos delegatarios en los procedimientos de
contratacion que desarrolla el Municipio, con el fin de propender al cumplimiento de los
principios contractuales, en especial la transparencia y el deber de seleccién objetiva del
contratista. i
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ARTICULO SEPTIMO. COMPOSICION DEL COMITE ASESOR EN CONTRATACION.
El Comite Asesor de Contratacion estara integrado por el Alcalde Municipal y los Secretarios
Administrativo y de Desarrollo Social, de Planeacion, Juridico y Hacienda.

ARTICULO OCTAVO. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR EN CONTRATACION. El
Comité Asesor en Contratacion asesorara al Alcalde con el objeto de garantizar que la
actividad contractual se desarrolle con sujecion a los principios y procedimientos
establecidos en la Constitucion Politica, el Estatuto General de Contratos de la
Administracion Publica, la Ley 1150 de 2007 y la normativa reglamentaria vigente.

El Comité de Contratos ejercera las siguientes funciones:

a) Asesorar a la administraciéon en la toma de decisiones en materia de contratacion.

b) Efectuar las recomendaciones y emitir los conceptos en materia y procedimientos
contractuales, desde el punto de vista juridico, técnico y financiero. Para ello debera
contar con todos los documentos relacionados con el proceso contractual.

c) Analizar, evaluar y recomendar el Plan Anual de Adquisiciones tanto en
funcionamiento como en las adquisiciones proyectadas para los Programas de
Inversion, una vez sea elaborado por la Secretaria o dependencia competente

d) Emitir concepto en los casos especiales en que se requiera aplicar las clausulas
excepcionales establecidas en los articulos 15 y siguientes de la Ley 80 de 1993, o
incrementar el valor de los Pliegos de Condiciones o Términos de Referencia.

e) Y las demas que le sean asignados por la representante legal.

PARAGRAFO: E| comité asesor se reunira previa citacion por parte de la representante legal
de la Entidad.

ARTICULO NOVENO. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONTRATOS. lLa
secretaria técnica del Comité serd ejercida por la Secretaria Juridica y cumplird las
siguientes funciones:

a) Preparar el orden del dia.

b) Citar a los miembros del Comité de Contratos.

c) Citar a los asesores y funcionarios de las diferentes dependencias y &areas del
Municipio, cuando asi se requiera.

d) Preparar y organizar las actas.

e) Actualizar y custodiar el archivo del Comité de Contratos.

ARTICULO DECIMO. FUNCIONES DE LA SECRETARIA JURIDICA. El Secretario
Juridico cumplira las siguientes funciones:

a) Revisar y publicar los documentos que de conformidad con normativa vigente deben
ser objeto de publicacién en el SECOP, previa entrega de éstos por parte de los
supervisores de los contratos.

b) Realizar la notificacion de los actos administrativos que se expidan con ocasién de la
actividad contractual.
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c) Revisar y otorgar su visto bueno para la firma del Alcalde y los delegatarios a los
proyectos de actos administrativos que se expiden con ocasion de la actividad
contractual.

d) Asesorar al Alcalde y a los delegatarios en los asuntos relacionados con la actividad
contractual.

e) Revisar las minutas de los estudios previos, con el fin de que estos contengan la
informacién minima requerida por el estatuto de contratacion estatal.

f) Revisar las minutas y autorizar la firma de los contratos, y una vez legalizados,
conservar copia para su anotacion y archivo en el registro de contratacién del
Municipio.

g) Llevar el control de la designacion o contratacion de interventores y/o supervisores
de los contratos que celebre la Administracion.

h) Comunicar la designaciéon de supervision contractual que el alcalde municipal hace a
las diferentes secretarias y jefes de oficina

i) Llevar el control de numeracién y legalidad de los contratos que suscriba el Alcalde.

ARTICULO UNDECIMO. COMITES ASESORES EVALUADORES. Para el caso de la
licitacion publica, el concurso de méritos y la seleccidn abreviada, en todos estos casos
siempre que el valor del contrato sea superior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia,
el Alcalde, segun el caso, mediante acto administrativo integrara un comité asesor que

cumplird las funciones previstas en el Decreto 1510 de 2013 o la norma que lo modifique o
sustituya.

PARAGRAFO: Para efecto de los comités de evaluacién de los contratos con cuantia inferior
al diez por ciento (10%) de la menor cuantia, lo integraran la secretaria responsable del
proceso, la secretaria de hacienda y la secretaria Juridica,

CAPITULO TERCERO

DEL PROCEDIMIENTO CONTRACTUAL

ARTICULO DUODECIMO. FASES. Son fases de la actividad contractual:

- FASE PRECONTRACTUAL. Comprende los tramites hasta la adjudicacién o
declaratoria de desierto del proceso.

- FASE DE CELEBRACION Y EJECUCION DEL CONTRATO. Comprende el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion del contrato y el
control en su ejecucién.

- FASE POSCONTRACTUAL. Comprende los trémites tendientes a efectuar la
liquidacion del contrato de mutuo acuerdo y su liquidacion unilateral, segln el caso.
Igualmente comprende l|la realizacién de reclamaciones al contratista y su garante
frente al incumplimiento de las obligaciones poscontractuales.
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ARTICULO DECIMOTERCERO. FASE PRECONTRACTUAL. La fase precontractual
comprende el cumplimiento de los siguientes requisitos:

1. REQUISITOS PREVIOS AL INICIO DEL PROCESO DE SELECCION.

EL Municipio cumplira, con anterioridad a la expedicion del acto de apertura o la formulacion
de la invitacion, con los requisitos exigidos en la normativa vigente. En especial se cumplira
con los siguientes requisitos:

1.1. Elaboracion del Estudio Previo. La Secretaria Encargada realizara un el estudio
previo en el cual incluird, segin cada caso particular, todos o algunos de los
siguientes aspectos:

- Identificacion de la necesidad que se pretende satisfacer, de conformidad con lo
establecido en el plan de compras del Municipio.

- Identificacion de las distintas alternativas que existen para satisfacer la
necesidad. Si para satisfacer una necesidad existen distintas alternativas, tanto
desde del punto de vista técnico como econdmico, se debera en el estudio previo
realizar un anadlisis de cada una de ellas precisando la conveniencia o
inconveniencia de las distintas opciones.

- Identificacion de la alternativa mas favorable para los intereses de Municipio.
Teniendo en cuenta razones de orden técnico y econémico se debera identificar.

- La Secretaria encargada manifestara la inclusion de la compra o servicio en el
Plan Anualizado de adquisiciones.

- Una vez identificada la alternativa mas favorable en el estudio previo se
incorporaran las condiciones y caracteristicas técnicas requeridas.

- Se realizard el estudio de las condiciones y precios del mercado. Este estudio,
seglin el caso, deberd realizarse cumpliendo los siguientes esquemas
metodoldgicos: i) Analisis del valor histérico. Se examinarad en eventos anteriores
los valores que ha cancelado el Municipio por el bien, servicio, obras o en general
por la prestacion que se pretende contratar. Igualmente se identificaran, si se
han presentado, las circunstancias que hayan podido alterar los valores histéricos
cancelados, como por ejemplo, incremento en el costo de insumos, de salarios,
incremento o disminucion en el cambio de moneda extranjera, nivel de
preparacion, etc. ii) Comparaciéon de precios cancelados por otras entidades para
remunerar objetos similares teniendo en cuenta, principalmente, la informacion
publicada en el SECOP. iii) Se solicitaran cotizaciones bajo las mismas
condiciones que seran exigidas en la futura contratacién. iv) Se debera realizar
un analisis de la totalidad de tributos y derechos que debe sufragar el contratista
con ocasion de la suscripcion y ejecucion del contrato. v) Para el caso de
contratos de obra, se realizard un analisis de precios unitarios detallado. vi) Para
los contratos de consultoria y prestacién de servicios se examinaran y valoraran
la totalidad de los recursos que el contratista debe utilizar para cumplir con la
prestacion. vii) En general se realizardn todas las gestiones que sean necesarias
para contratar bajo condiciones y precios del mercado.

- Identificacién de la clase de contrato. Teniendo en cuenta el objeto y las
obligaciones que asumira el contratista, se identificara la clase de contrato que
debera suscribirse. En primer término se examinara la correspondencia del objeto
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y las obligaciones a las definiciones dispuestas en el articulo 32 de la Ley 80 de
1993. En el evento de que no se ajusten a las categorias de contratos definidas
en esta norma, se acudira a la tipificacion dispuesta en el Cédigo Civil y el Codigo
de Comercio y, en ultimo lugar, se podran crear nuevas clases de contratos en
aplicacién del principio de la autonomia de la voluntad,

- Justificacion de los criterios de seleccion. En los eventos de contratacion directa
se debera referir en el estudio previo las condiciones del contratista que motivan
la celebracion del contrato, teniendo en cuenta también la necesidad que se
pretende satisfacer. Para el caso en el que se deba tramitar un proceso publico
para la seleccion de contratistas, se deberan detallar en el estudio previo los
criterios de seleccion que seran utilizados y se referird en el estudio previo los
fundamentos técnicos, economicos y financieros que motivan su inclusién en los
pliegos de condiciones.

- Identificacion y asignacion de riesgos previsibles. Se deberd realizar un anélisis
de las circunstancias que puedan afectar el equilibrio econdmico del contrato y
que por su previsibilidad se extrapolan del @mbito de la imprevisién para tener un
tratamiento especifico en el proceso contractual y en el contrato donde se regule
su tipificacién, estimacion y asignacion de acuerdo con las reglas previstas en la
normativa. Para el efecto, se debera hacer una revision de los tropiezos vy
dificultades que durante estas etapas ha tenido el Municipio con el fin de
identificarlos claramente y de incorporar en los documentos contractuales reglas
que permitan salvar tales obstaculos e impidan desacuerdos o controversias
posteriores. Identificados los riesgos éstos deberan, si es materialmente posible,
valorarse y, en todos los casos, deberan asignarse a una o a las partes mediante
el establecimiento de reglas claras, precisas y detalladas. No se debe incluir
dentro del analisis de riesgos circunstancias imprevisibles o circunstancias que
tengan poca posibilidad de presentarse (Fuerza mayor o caso fortuito). No se
realizaré el andlisis de riesgos previsibles para determinar si se exige o no
garantia unica. La exigencia de esta garantia constituye una exigencia legal y
reglamentaria. Sin embargo, el analisis de riesgos previsibles podra determinar
que el Municipio se limite a exigir ios vaiores minimos de la garantia previstos en
la normativa vigente o que se exija valores superiores a los que se han dispuesto
por el legislador y el gobierno nacional. Asi por ejemplo, si en el pasado
encuentra el Municipio que en la clase de contrato que pretende celebrar se han
presentado incumplimientos del contratista y que el valor garantizado no le ha
permitido cubrir el valor total de los perjuicios causados, deberd establecerse la
obligacion de otorgar |la garantia por un valor superior al minimo exigido en las
normas vigentes,

- Analisis de la modalidad de seleccién de contratistas. Se debera referir la
modalidad de seleccién a la que se pretende acudir. No solamente con la
referencia a la normativa que la regula sino, si es el caso de la posibilidad de
utilizacion de distintas modalidades de seleccién, debera indicarse en el estudio
previo las circunstancias que motivan a utilizar aquélla que ha sido escogida. Por
ejemplo, para la celebracion de un contrato de suministro o compraventa el
Municipio podré utilizar la seleccién abreviada de menor cuantia o la seleccion
abreviada por bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun
utilizacion. En el estudio previo deberan sefalarse las razones que motivan
determinar cu@de estas dos modalidades de seleccion serd la que se utilice.
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- El andlisis que sustente la exigencia de garantia. Se realizard el anélisis que
soporte la determinacion de los siniestros, valores y plazos que se exigiran para
la garantia. Se determinara, por ejemplo, la pertinencia de exigir el cubrimiento
del siniestro de calidad del bien o servicio asi como del plazo de esta garantia.
Para el caso del establecimiento de los valores y plazos minimos de cubrimiento
de siniestros previstos en la normativa vigente, no se requerird de analisis vy
soporte adicional a la simpe referencia de las reglas que los imponen. También se
referira la pertinencia de la division de la garantia, de conformidad con lo
establecido en las normas reglamentarias vigentes.

- Los demas aspectos requeridos para procurar la oportuna ejecucion y liquidacion
del contrato,

1.2. Elaboracién de los Disefos, salvo que la obra se construya con disefios del
contratista.

1.3. Obtencion de la disponibilidad presupuestal y certificacion de banco de proyectos

de la Secretaria de Planeacion. Si con la celebraciéon del contrato o convenio se
comprometiere el presupuesto del Municipio, la dependencia interesada solicitara a
la Secretaria de Hacienda la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal correspondiente, previo visto bueno de la Secretaria Juridica, o del
funcionario que el Alcalde designe. La Secretaria de Hacienda verificara la
correspondencia de la compra o servicio con el Plan Anual de adquisiciones, Plan
Anual Mensualizado de Caja y demas herramientas de planificaciéon presupuestal.
Si se trata de recursos de inversion, previa la solicitud de la disponibilidad
presupuestal, la Secretaria de Planeacion expedira certificacion de banco de
proyectos sobre la compatibilidad del gasto a contratar y/o ejecutar con el
programa del plan de desarrollo y el banco de proyectos, segtin el caso.

1.4. Autorizaciones, permisos y licencias. La secretaria encargada del contrato
verificara si para la celebracion o ejecucion del contrato se requiere del
otorgamiento de autorizaciones, permisos o licencias por parte de autoridades,
funcionarios o particulares. En caso de que se requiera el cumplimiento de los
anteriores requisitos, éstos se deberan impartir o recibir con anterioridad a la
expedicion del acto administrativo de apertura o a la formulacién de la invitacion
correspondiente. Lo anterior sin perjuicio de la aplicacion del régimen de
obligaciones sometidas a condicion.

1.5. Aviso de convocatoria. Para el caso de la licitacion publica, seleccion abreviada y
concurso de meéritos, se publicard en el SECOP un aviso de convocatoria. No se
requiere de este aviso de convocatoria en los siguientes casos: contratacion
directa y para la celebracion de los contratos a los que se refieren los literales a),
e), f), y h) del Numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

1.6. Informacion de Licitaciones a la Camara de Comercio. Para el caso de las
licitaciones publicas se remitira mediante correo electrénico a la Camara de
Comercio correspondiente la informacion sobre las licitaciones que el Municipio
pretenda abrir.

1.7. Publicacién de proyectos de pliegos o sus equivalentes y de los estudios previos.
Se publicaran en el SECOP los proyectos de pliegos de condiciones. Igualmente se
publicaran las razones por las cuales se acogen o rechazan las observaciones a

los proyectos de pliegos. Al publicar los proyectos de pliegos se indicara el lugar
fisico o electrénico donde se pueden consultar los estudios y documentos preyi
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1.8 Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa. Para el caso de la
contratacion directa, se expedird un acto administrativo de justificacion. No se
requiere de |la expedicion de este acto para el caso de |la celebracion de contratos
de empréstito, asi como en los casos de urgencia manifiesta, ni n los contratos
de prestacion de servicios de apoyo a la gestion y servicios profesionales.

1.9. Precalificacion. Para el caso del concurso de méritos con precalificacién, se
realizara el tramite de precalificacion.

1.10. Acto de apertura y pliego de condiciones definitivo, Para el caso de la licitacién
publica, concurso de méritos y seleccién abreviada, se expedird un acto
administrativo de apertura del proceso y pliego de condiciones definitivo.

1.11, Sin perjuicio de la obligacion legal de contratar la interventoria en el caso
previsto en el numeral 1 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en el estudio
previo se incorporara el analisis de la necesidad y la justificacion de utilizar para
el control de la ejecucion del contrato el instrumento de la supervisién o de la
interventoria.

1.12. Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con cada una de
las modalidades de seleccién.

2. TRAMITE PARA LA SELECCION ABREVIADA, EL CONCURSO DE MERITOS Y LA
LICITACION PUBLICA.

El tramite para estas modalidades de seleccién aplicara las etapas y requisitos
establecidos en el decreto 1510 de 2013 y en sera el siguiente:

2.1. La dependencia interesada, elaborara y cumplird con los requisitos previos que
resulten pertinentes, segun la modalidad de seleccién de la que se trate.

2.2, Después allegara los estudios previos con sus soportes y certificado de
disponibilidad presupuestal a la Secretaria Juridica con el fin de elabora el aviso
de convocatoria y proyecto de pliegos de condiciones.

2.3. La secretaria Juridica con apoyo de la secretaria encargada y comité evaluador
realizara el proceso de contratacion, siendo responsable hasta la elaboracion de
la minuta contractual.,

3. TRAMITE PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS MEDIANTE MINIMA CUANTIiA

Para los casos de la celebracion de contratos mediante minima cuantia de deberd
cumplir con la totalidad de los requisitos previos previstos en la normativa vigente y el
presente manual, en especial el capitulo V del Decreto 1510 de 2013

4. TRAMITE PARA LA CONTRATACION DIRECTA.

4.1. La Dependencia interesada, elaborard y cumplird con los requisitos previos que
resulten pertinentes. En especial lo establecido en el Capitulo IV del decreto 1510
de 2013.

5. CONTRATOS CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO Y DE
RECONOCIDA IDONEIDAD.

X
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Para la celebracion de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad se aplicardn las reglas previstas en el articulo 355 de la
Constitucion Politica, la ley 489 de 1998 el Decreto 777 de 1992, el Decreto 2459 de
1993 y las normas que los modifiquen o sustituyan.

En la fase precontractual se tendran en cuenta las reglas previstas en el numeral 1 del
articulo décimo segundo del presente Decreto que en razén al programa que se pretende
desarrollar resulten pertinentes.

Sin importar el valor del contrato, para la celebracién de contratos con entidades
privadas sin animo de lucro se requerird previo acto administrativo que sustente la
modalidad de contratacion y del cumplimiento de los principios de la funcién
administrativa y la gestion fiscal.

ARTICULO DECIMOCUARTO. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). Es el
instrumento gerencial de planificacién y programacién de las adquisiciones que contribuye a
aumentar la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la
participacion de un mayor nimero de oferentes y la obtencién de informacién uniforme que
permita realizar compras coordinadas y colaborativas.

Sus objetivos son:
» Facilitar la identificacién, registro, programacién y divulgacién de las necesidades de
bienes, obras y servicios.
» Disefar estrategias de contratacién basadas en agregaciéon de la demanda, que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Se debe sefalar la necesidad y cuando se conoce el bien, obra o servicio que satisface
esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios UNSPSC-
Codigo Estandar de Productos y Servicios de las Naciones Unidas, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Entidad pagara el
bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en
la cual el Municipio iniciara la contratacion.

Sera responsabilidad de Cada secretaria y/o Jefe de oficina la inclusién en el PAC de los
bienes, obras o servicios que se pretenden adquirir, Esta base de datos sera
administrada por la Secretaria de Hacienda Municipal a través del almacenista municipal,
quien sera encargado de su consolidacién y publicacién en el SECOP.

La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez
durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga Colombia
Compra Eficiente.

Sus modificaciones seran presentadas a la secretaria de Hacienda, dependencia
encargada de definir el mecanismo mas expedito y eficaz para su modificacion, las cuales
deberan ser publicadas oportunamente en el SECOP

El manejo de esta herramienta de planificacion se hard en los términos que establece el
capitulo VI del Decreto 1510 de 2013
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ARTICULO DECIMOQUINTO. FASE CONTRACTUAL Y DE EJECUCION. La fase
contractual corresponde a la celebracion y ejecucion del objeto del contrato o convenio. Esta
etapa comprendera la celebracién, perfeccionamiento, legalizacidén y ejecucion del contrato,
y estara integrada por todos los actos a cargo del contratista tendientes al cumplimento de
sus obligaciones contractuales y los que adelante el Municipio para garantizar que el mismo
se ajuste a lo pactado.

La etapa contractual se desarrollara a través de la celebracion de contratos que
estaran identificados con un nimero secuencial por anualidad asignado por la
Secretaria Juridica, y seran debidamente foliados todos los documentos que hagan
parte de la carpeta del respectivo contrato.

1. ETAPA CONTRACTUAL.

1.1. Minuta del contrato. Firma. Notificada la seleccion, la Secretaria Juridica
proyectara la minuta del contrato correspondiente.

Firmado el contrato, la misma dependencia solicitara la presencia del contratista
para la revision y firma del contrato.

1.2. Registro presupuestal. Una vez suscrita la minuta por el contratista, la
dependencia interesada solicitara a la Secretaria de Hacienda que efectle el
registro presupuestal.

1.3. Legalizacion del contrato. La Secretaria Juridica solicitard al contratista la
constitucion de la garantia.

1.4. Aprobacion de la garantia. La Secretaria Juridica aprobaréd la garantia otorgada
por el Contratista.

1.5. Tramite con las minutas. La Secretaria Juridica se encargara de:

* Realizar los tramites de la aprobacion, legalizacidon y numeracion de los
contratos.

= Llevar en un solo consecutivo numérico la relacién de los contratos.

« FElaborar la base de datos por afo fiscal de los contratos celebrados por el
Municipio, determinando por lo menos los siguientes aspectos: fecha de
suscripcion; numero del contrato, nombre del contratista, objeto, garantias,
plazo, numero de registro presupuestal, dependencia solicitante, clase de
contrato, estado (vigente, en liquidacion, liquidado, proceso administrativo, u
otras incidencias del mismo), y observaciones.

Organizar, actualizar y custodiar el archivo de los contratos.

Verificar los soportes de los contratos que suscriba el Municipio y requeririos a
las diferentes dependencias, contratistas, interventores, supervisores cuando
fuere necesario.

= Publicar en el Secop los documentos efectuados en el tramite precontractual vy
contractual. Para lo cual cada dependencia debera, previa suscripcion del

{
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documento, remitir oportunamente copia del documento en los tiempos
establecidos en el articulo 19 del decreto 1510 de 2013.

« Elaborar y presentar los informes que sobre el tema de contratacion requieran
los organismos de control con la periodicidad por ellos exigidos, asi como la
informacion requerida por los diferentes organismos del Estado.

e« Las demas gue sean necesarias para el desarrollo de esta actividad.

2. CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO.

El Municipio controlara la ejecucién de contratos mediante la supervisién, la interventoria y
el funcionario coordinador que para cada caso particular, designe el alcalde.

2.1. LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

2.1.1. Supervision. Se entendera por supervision el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el cumplimiento del
objeto y las obligaciones del contrato realiza directamente el Municipio mediante
la designacion por parte del Alcalde de un servidor plblico. Se utilizard la
supervision cuando no se requiera contar con conocimientos especializados. Para
el adecuado ejercicio de la supervision podra el Municipio contratar personal de
apoyo mediante contratos de prestacion de servicios. Podra utilizarse la
supervision asi se requiera de conocimientos especializados, siempre que para el
efecto el Municipio contrate el personal de apoyo que cuente con dichos
conocimientos.

2.1.2. Interventoria. Se entiende por interventoria el seguimiento técnico que sobre
el cumplimiento del contrato realiza la persona natural o juridica contratada por
el Municipio. Se utilizara la figura de la interventoria en subsidio de la supervision
y cuando el seguimiento al contrato requiera de conocimientos especializados en
una materia determinada. Cuando de contrate la interventoria, por regla general
las labores de seguimiento administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto y las obligaciones del contrato seran adelantadas por el
Municipio mediante la supervisién ejercida por un servidor publico designado para
el efecto. No obstante lo anterior, cuando la complejidad del asunto lo requiera,
estas labores también podran ser objeto de contratacidon dentro de la
interventoria.

2.1.3. Calidades del Supervisor e Interventor. El Alcalde establecera para cada caso
y atendiendo a las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe
satisfacer el servidor publico que desempefiara las funciones de supervisor.
Igualmente establecerd las condiciones que debera tener el contratista y/o el
personal propuesto para el cumplimiento de las labores de interventoria. Podran
ser supervisores los servidores publicos que ocupen cargos del nivel profesional o
de superior jerarquia de la planta de personal del Municipio, cuyas funciones
tengan relacion directa con la ejecucién del objeto del contrato o convenio.

2.1.4. Desempeiio de la supervision y la interventoria. Como regla general, la
funcién de la supervision y la interventoria debera ser desempefiada por un solo
supervisor e interventor. No obstante, cuando ello no sea posiblgy o
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recomendable, el Municipio designara o contratara varios interventores, para lo
cual senalara con precision las obligaciones y responsabilidades de cada uno
ellos.

2.1.5. Principios que rigen la supervision y la Interventoria. Sin perjuicio de los
principios generales de la Contratacion Estatal, la supervision y la interventoria
desarrollaran su funcién en especial con arreglo a los principios de eficiencia,
economia, eficacia e imparcialidad. En ese sentido:

= Cooperara con el Municipio y con el contratista en el logro de los objetivos
contractuales pactados.

= Velard por la debida ejecucion contractual, cumpliendo con los cronogramas
establecidos, manteniéndolos debidamente actualizados.

» Velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada.

* Respondera por los resultados de su gestion.

« Verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, econémicas y financieras
del contrato.

" Mantendra permanente comunicacion con el contratista y las autoridades del
Municipio.

= Propender por que no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas
tendientes a solucionar eventuales controversias.

= Velar por que la ejecucion del contrato no se interrumpa injustificadamente.

2.1.6. Funciones del supervisor e Interventor. E|l supervisor e interventor
ejerceran las funciones que se sefialan a continuaciéon. Para el caso del
interventor, en el correspondiente contrato se indicaran cuales de las siguientes
funciones seran ejercidas en desarrollo del contrato.

2.1.6.1. Funciones Administrativas:

= Acopiar la documentacion producida en la etapa precontractual que se requiera
a fin de contar con el maximo de informacién sobre el origen del contrato.

* Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de la supervisién o
interventoria a su cargo.

= Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del
contratista.

* Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucion del
objeto contractual.

= Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el
contratista durante la ejecucion del contrato, de tal forma que el Municipio
intervenga oportunamente frente a las solicitudes presentadas,

= Organizar la informacion y documentos que se generen durante la ejecucién del
contrato, manteniéndola a disposicion de los interesados y enviar, una vez se
produzca, copia de la misma a la dependencia correspondiente.

*= Coordinar con las dependencias del Municipio que tengan relacién con la
ejecucion del contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de
esta funcion se entiende incorporada la de efectuar seguimiento a las
actuaciones contractuales.
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Definir los cronogramas que se seguirdn durante el tramite de las etapas
contractual y post-contractual.

Integrar los comités a que haya lugar y participar de manera activa y
responsable en su funcionamiento, dejando constancia de las diferentes
reuniones que se celebren y decisiones que se adopten.

Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de forma tal
que se imprima agilidad al proceso de la solucion de los problemas que se
deriven del desarrollo de la actividad contractual.

Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de
personas externas a las areas de influencia del contrato.

Procurar que por causas atribuibles al Municipio no sobrevenga mayor
onerosidad, es decir, no se rompa el equilibrio financiero del contrato.
Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periddicas para
analizar el estado de ejecucion y avance del contrato.

Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos, con
la periodicidad que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos
y un informe final de su ejecucion.

Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, higiene, salud ocupacional y
ambiental que sean aplicables. Adelantar cualquier otra actuacién administrativa
necesaria para la correcta administracion del contrato.

Remitir toda la informacidn contractual y pos contractual a la secretaria
juridica con el fin de anexar al expediente.

2.1.6.2, Funciones Técnicas:

Verificar y aprobar la localizaciéon de los trabajos y de sus condiciones técnicas
para iniciar y desarrollar el contrato, igualmente constatar - seglin el caso - la
existencia de planos, disefos, licencias, autorizaciones, estudios, célculos,
especificaciones y demas consideraciones técnicas que estime necesarias para
suscribir el acta de iniciacién y la ejecucion del objeto pactado.

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido,
con las condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo
cuando fuere necesario.

Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen
modificaciones al contrato. En caso de requerir modificaciones Justificar y
solicitar los ajustes a los contratos, aportando la documentacién requerida para
el efecto.

Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y
recomendar los ajustes a que haya lugar.

Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad de la obra, equipos,
materiales, bienes, insumos y productos; ordenar y supervisar los ensayos o
pruebas necesarias para el control de los mismos.

Efectuar las justificaciones técnicas o econdmicas a que haya lugar y que se
requieran durante las etapas contractual y poscontractual o en los
requerimientos que para el efecto formule la dependencia interesada.

Velar por el cumplimiento de las normas, especificaciones técnicas y
procedimientos previstos para la ejecucion de las actividades contractuales y
post-contractuales.
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2:1.

Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios, de
conformidad con lo establecido en los contratos correspondientes, dejando la
constancia y justificacion escrita respectiva.

Proyectar las respuestas a los informes presentados o a las preguntas
formuladas por los organismos de control del Estado o por cualquier autoridad o
particular facultado para ello, y someterlos a la aprobacion de la Secretaria
Juridica.

Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro al Municipio de los equipos,
elementos y documentos suministrados por la entidad territorial; y constatar su
estado y cantidad.

Abrir y llevar el libro o bitdcora para registrar en él las novedades, drdenes e
instrucciones impartidas durante el plazo del contrato.

Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto
contractual, conforme con los requerimientos técnicos pertinentes.

Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

6.3. Funciones Financieras:

Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo
pactado, y constatar su correcta inversion, Para este efecto debera exigir, segin
corresponda, la presentacion del programa de utilizacion de personal y equipos
durante la ejecucion del contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y
el programa de inversion del anticipo.

Revisar y tramitar ante la oficina o dependencia del Municipio que corresponda,
las solicitudes de pago formuladas por el contratista, y llevar un registro
cronologico de los pagos, ajustes y deducciones efectuados.

Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos
presupuestales requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien
corresponda, a fin de obtener los certificados de disponibilidad, reserva y
registro cuando se requiera.

Revisar y visar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.
Tramitar los desembolsos o pagos a que haya lugar, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos legales y contractuales previstos para ello.

Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

Velar por la amortizacion total del anticipo, de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, si aquel fue pactado.

Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del
valor del contrato cuenten con la debida justificacion técnica y el respaldo
presupuestal y juridico correspondiente.

Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto,
el cumplimiento de l|as obligaciones parafiscales y frente al Sistema de
Seguridad Social Integral a cargo del contratista.

Verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere lugar y que resulten de
la actividad contractual y poscontractual.

2.1.6.4. Funciones de Caracter Legal:

Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen las garantias
exigidas y veldr por que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacion.
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Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y reorientacién de
la accién contractual que competen al Municipio, en especial el ejercicio de las
prerrogativas extraordinarias y mecanismos de apremio previstas en la ley.
Segln el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.
Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones o modificaciones a los
contratos.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con
relacion al contrato suscrito.

Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasidn de la ejecucion del
contrato.

Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacidon del contrato o
proyectar dicha liquidacién unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.
Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los
particulares o las autoridades en relacién con el desarrollo del contrato.

Verificar que la ejecucién contractual se desarrolle dentro del plazo o vigencia
del contrato, y de acuerdo con los valores establecidos.

Informar oportunamente los atrasos o situaciones o, en general, cualquier
hecho que pueda dar origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o
aplicacion de sanciones y, en general, al inicio y desarrollo de las actividades
judiciales o extrajudiciales respectivas.

Verificar que en los contratos llave en mano, de concesidn o similares se agote
en primera instancia la etapa de preinversion como requisito, para iniciar la de
inversion.

Informar al Alcalde las circunstancias y hechos que considere afectan la
conducta transparente y ética de los servidores publicos y contratistas.

Las demas que de conformidad con la normatividad vigente y con su naturaleza
correspondan a la funcién de interventoria.

2.1.7. Prohibiciones de los supervisores e interventores. Sin perjuicio de las normas
que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones y deberes, el
Municipio se abstendra de designar interventor a quien se encuentre en situacién de
conflicto de intereses que pueda afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la
interventoria, o esté incurso en alguna conducta contemplada en la Ley 734 de
2002. A los supervisores e interventores les estd prohibido:

Adoptar decisiones que impliquen modificacién del contrato sin el lleno de los
requisitos legales pertinentes.

Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas,
favores o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad
contratante o del contratista.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato.

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.
Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.
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= Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al
contrato.

= Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

» Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como
efecto establecer obligaciones a cargo del Instituto, salvo aquellas relacionadas
directamente con la actividad de interventoria y que no modifiquen, adicionen o
prorroguen las obligaciones a cargo del Instituto.

2.1.8. Oportunidad para designar el supervisor o interventor. La supervision o
interventoria podra constituirse o designarse desde la fase precontractual, de
manera gue asegure su participacion y conocimiento del proyecto, en la medida en
que la complejidad de las labores a realizar en la ejecucion del contrato asi lo
requieran. La participacion del interventor en la fase precontractual, cuando a ello
hubiere lugar, tendrd caracter eminentemente consultivo. En todo caso la
designacion o contratacion se hard a mas tardar, dentro de los tres (3) dias
siguientes a la firma del contrato materia de la interventoria. Para tal efecto el
alcalde municipal a través de la secretaria Juridica enviara comunicacion de la
designacion.

2.1.9. Actas. En desarrollo de la supervision o la interventoria de los contratos, el
supervisor e interventor deberan suscribir las actas que requiera de acuerdo con la
naturaleza y objeto del contrato o convenio.

Para que surtan sus efectos, las siguientes actas requeriréan de la suscripcién del
Alcalde, segln el caso:

= Actas en las cuales se reconozcan créditos y obligaciones patrimoniales que
deba asumir el Municipio.

= Actas que reconozcan obligaciones generadoras de pago a favor del contratista.

= Actas de modificacién, adicién, ampliacién, aclaracion de las prestaciones
contratadas, suspension y reiniciacian del plazo.

= Actas de liquidacion,

2.1.10. Actividades y procedimientos a cargo del supervisor e interventor. Sin
perjuicio de las actividades a su cargo, segun lo dispuesto en los numerales
anteriores, los supervisores e interventores deberan ajustarse a los procedimientos
que a continuacién se mencionan:

2.1.10.1. Etapa contractual. Una vez perfeccionado el contrato correspondiente
y durante la ejecucidon contractual, el interventor deberd adelantar las siguientes
gestiones especificas:

* El supervisor o interventor del contrato no autorizara el inicio de la ejecucion
contractual antes de gque se encuentren satisfechos los requisitos legal o
contractualmente previstos para el efecto.

» En caso de que el supervisor o interventor constate el incumplimiento de las
obligaciones a cargo del Contratista y no sea posible obtener su cumplimiento a
través de las actividades ordinarias de interventoria, debera dar aviso inmediato
a la Secretarig) Juridica, a fin de que se evalle la situacién. En la comunicacion
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respectiva, el interventor describira con detalle los hechos que han motivado tal
aviso, sefialando, si es del caso, el tipo de dafios sufridos por el Municipio, asi
como su cuantia. En caso de que el tipo de dafios y su cuantia no pueda
definirse con exactitud al momento de la comunicacion, el interventor deberd
presentar un estimativo aproximado.

= Al supervisor o interventor del contrato le corresponde tramitar y autorizar los
pagos a favor del contratista cumpliendo para ello las disposiciones
contractuales y las demas condiciones previstas legalmente.

* El supervisor o interventor debera verificar la correcta inversién del anticipo en
los casos en los que este se hubiese previsto.

2.1.10.2. Etapa postcontractual. Una vez terminado el contrato por cualquiera
de las causas legal o contractualmente establecidas, el supervisor o interventor
deberd adelantar el siguiente procedimiento:

= En el momento en que se termine o deba terminarse el contrato, deberd dar
aviso de tal circunstancia al area competente para que se proceda a elaborar el
acta de terminacion. Dicho aviso deberd estar acompafiado del informe de
interventoria correspondiente.

* En caso de que el acta de terminacion no pueda ser suscrita por la totalidad de
las partes, debera elaborarse, a solicitud del interventor del contrato, un
documento en el que se deje constancia de las causas de la terminacién y la
fecha de la misma.

* El supervisor o interventor del contrato elaborara la liquidacién financiera y el
balance de la ejecucién contractual con fundamento en los informes y
certificaciones requeridas para el efecto, incluyendo la constancia de pagos
expedida por la Secretaria de Hacienda. Tal liquidaciéon, acompafada de los
soportes documentales correspondientes, serda remitida por el interventor al
area correspondiente, segln el caso, para su revision a fin del aprobar el acta
de liquidacion. Los soportes documentales remitidos por el supervisor o
interventor del contrato deberan dar cuenta del nivel de cumplimiento del
objeto y las obligaciones adquiridas por el contratista, incluyendo un informe
que indique claramente como fue desarrollado el respectivo contrato.

* Una vez elaborada el acta de liquidacion por el drea competente, el supervisor o
interventor procedera a suscribirla. Asi mismo, el interventor del contrato
debera adelantar todas las gestiones posibles a fin de que el acta de liquidacién
sea suscrita por el contratista,

» El supervisor o interventor del contrato remitird al drea competente, segtin el
caso, el acta de liquidacion debidamente suscrita por él y por el contratista a fin
de que el area adelante los tramites siguientes.

* En el caso de que la liquidacion deba llevarse a cabo unilateralmente el
supervisor o interventor debera seguir el mismo procedimiento previsto en este
numeral con excepcion del trdmite de suscripcién por parte del Contratista.

= Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccion y de conformidad con lo previsto
contractualmente, el supervisor o interventor debera solicitar a la Secretaria
Juridica la adopcién de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de
siniestro ante la aseguradora, si fuere del caso.

2.2. LA COORDINACION DE LAS LABORES DE INTERVENTORIA.
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Para todos aquellos casos en los que el Municipio haya contratado interventoria, se
designara en la respectiva dependencia un Coordinador que verificarda el cumplimiento del
contrato de interventoria y el desarrollo general del proyecto.

2.2.1. Definiciéon. Se entendera por coordinacion de las labores de interventoria el
conjunto de funciones desempefiadas por servidores publicos para efectuar
seguimiento del proyecto con la finalidad de mantener permanentemente informado al
ordenador del gasto de sus avances y las dificultades que se puedan presentar, Las
funciones del coordinador se ejerceran exclusivamente sobre la base de |la informacién
decumental remitida por el interventor.

2.2.2. Calidades del Coordinador. El Alcalde establecera para cada caso vy
atendiendo a las particularidades del objeto contractual, el perfil que debe satisfacer el
servidor publico que desempefiara las funciones de coordinador. En todo caso, debe
tener formacion en el area respectiva y acreditar experiencia necesaria para cumplir
adecuadamente con sus funciones.

2.2.3. Funciones: Son funciones del coordinador:

» Ejercer las funciones de supervisor sobre los contratos de interventoria. En este
caso el supervisor ejercera las funciones previstas para el interventor en el
presente Decreto.

= Efectuar control general sobre la debida ejecucion de los contratos. Para este
efecto deberad establecer mecanismos de coordinacion con la interventoria y el
contratista que le permitan mantener perfectamente enterado de la ejecucion del
proyecto al Alcalde o al delegatario, En desarrollo de esta funcion, el coordinador,
impartira las instrucciones y efectuara las recomendaciones necesarias para el
desarrollo exitoso del proyecto.

= Comunicar al Alcalde o a la persona que éste delegue las circunstancias que
pudieren poner en riesgo la ejecucion del contrato de interventoria o la ejecucion
del contrato sometido a ella.

= Las funciones del coordinador seran ejercidas mediante la verificacion documental
y no la verificacion en campo de las actividades del contratista e interventor,

2.3. EL DEBIDO PROCESO EN LA CONTRATACION.

Sin perjuicio de la aplicacion del procedimiento dispuesto en el Estatuto Anticorrupcion, para
efecto de garantizar el debido proceso y en especial el derecho de defensa en la imposicién
de sanciones y el ejercicio de facultades excepcionales se observaran las siguientes reglas
internas de procedimiento:

2.3.1. El interventor, supervisor o el funcionario delegatario, informaran a la
Secretaria Juridica informara mediante escrito sobre los incumplimientos del
contratista y en general sobre las circunstancias que puedan generar el ejercicio de
prerrogativas o facultades excepcionales por parte del Municipio.

2.3.2. La Secretaria Juridica recomendara al Alcalde el inicio de la actuacién
administrativa correﬁindfente y, previa garantia del debido proceso al contratista y su

—
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garante, igualmente recomendara la imposicién de la sancién o el ejercicio de las
facultades excepcionales previstas en la normativa vigente.

2.3.3. Las actuaciones administrativas se someteran a las reglas previstas en el
Estatuto Anticorrupcién y en lo que no se oponga a estas reglas por las normas
contenidas en Coédigo Contencioso Administrativo.

3. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS. En cumplimiento de lo establecido en el
articulo 60 de la ley 80 de 1993 y el Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, serdn objeto
de liquidacion los contratos de ejecucidon sucesiva y aquellos que lo requieran por
reportar a su terminacion obligaciones pendientes de determinar. Para la liquidacion
el delegatario tendra en cuenta los siguientes parametros:

3.1.

3:2.

3'3.

3.4.

3.5,

3.6.

3.7.

3.7.1.

independientemente de si se da una liquidacion bilateral, unilateral o judicial.

Liquidacion de mutuo acuerdo. Se realizara la liquidacion de mutuo acuerdo
dentro del plazo fijado en los pliegos de condiciones, o dentro del que se hubiere
convenido con el contratista. En caso que no se haya previsto o acordado
término, la liquidacién se realizard dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracion del término previsto para la ejecucién del contrato o a la firmeza del
acto administrativo que ordene la terminacion.

Liquidacion unilateral. En aquellos casos en que el contratista no se presente a
la liquidacién previa notificacién o convocatoria que le realice el Interventor, o no
se llegue a un acuerdo sobre su contenido, el Municipio ordenara la liquidacion
del contrato mediante acto administrativo motivado dentro de los dos (2) meses
siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C.C.A.

Oportunidad adicional para liquidar. De conformidad con lo establecido en el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, vencidos los plazos previstos en los
numerales anteriores, podra el Municipio acordar la liquidacién con el contratista
o realizarla en forma unilateral dentro de los dos afios siguientes.

Alcance. Se efectuara un balance de la ejecucién de las prestaciones del
contrato o convenio y se suscribiran los acuerdos con el fin de declararse en paz
y a salvo. En caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las partes, cada una las
partes podra dejar las constancias que considere pertinentes.

Soportes. Los interventores o supervisores del contrato o convenio presentaran
la totalidad de los soportes que amparen la liquidacion del mismo y remitirdn los
proyectos del acta correspondiente al responsable de la dependencia.

Condicionamiento. En todos aquellos contratos que requieran liquidacion, el
tltimo desembolso o pago a favor del contratista deberd condicionarse a la
suscripcion del acta de liquidacién contractual, acompafiada de los soportes
pertinentes.

Aspectos para tener en cuenta para la liquidacion de los contratos:

Se realiza el balance técnico y financiero de la ejecucién del contrato
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3.7.2. Deben verificarse el cumplimiento de las obligaciones y contarse con los
documentos que asi lo prueben.

3.7.3. Deben verificarse las garantias y sus vigencias, tomando especial cuidado en
la actualizacion de los amparos, acorde a las obligaciones contractuales.

3.7.4. Acreditarse el cumplimiento de las obligaciones a seguridad social del
contratista y su equipo de trabajo.

8.7.5, Deben realizarse las acciones tendientes a que la liquidacién se logre de
comun acuerdo.

3.7.6. Deben dejarse de manera clara las manifestaciones y paz y salvos

correspondientes,

ARTICULO DECIMOSEXTO. FASE POSTCONTRACTUAL. La dependencia que dio
origen al contrato o convenio, hard un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
exigibles con posterioridad a la liquidacion del contrato, tales como la garantia de calidad y
estabilidad, el suministro de repuestos y el pago de salarios y prestaciones sociales. En caso
de presentarse incumplimiento en las referidas obligaciones, coordinard con la Secretaria
Juridica las acciones administrativas y judiciales que correspondan.

ARTICULO DECIMOSEPTIMO. NORMAS APLICABLES A LA CONTRATACION
ESTATAL. No obstante lo reglamentado en el presente Manual, para todos los tramites
relacionados con la contratacién publica del Municipio, la entidad dard aplicacién a las leyes
80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, Decreto Ley 19 de 2012 y al Decreto
Reglamentario nimero 734 de 2012 y demas normas que regulen la materia. El proceso
general, los procedimientos de contratacién y los formatos que documente y adopte la
entidad deberan guardar concordancia con lo previsto en el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica y en el presente Manual.

ARTICULO DECIMOCTAVO. Los servidores publicos y contratistas del municipio de
San José del Guaviare, que intervienen en el proceso de contratacién, deberan dar estricta
aplicacion al presente manual de contratacién, que se adopta mediante el presente acto
administrativo.

ARTICULO DECIMONOVENO. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la
fecha de su expedicién y deroga las disposiciones de orden municipal que le sean

contrarias, especialmente la Resolucion 339 de E‘Mavc-de—zmz\
~

NIQUESE Y CUMPLASE

arzo de 2014

Aljgalde Municipal

Autorizd: Geovanny GomseCriales
Proyecto y Reviso, Willlam Alexandei{Torres Rojas
ia Moreno Rivas

Digito: Anama
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