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PRESENTACION

El proceso de contratacién en Colombia se encuentra regulado por la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007, Decreto reglamentario 1082 del 26 de mayo de 2015,
entre otros, y esté sujeto a constantes modificaciones, que deben ser tenidas en
cuentas por los operadores en el curso de los procesos contractuales, con el fin de
evitar inconvenientes que puedan viciar los mismo.

Teniendo en cuenta que con la contratacién publica se busca el cumplimiento de los
fines estatales, es imperioso que las Entidades Publicas cuenten con instrumentos
que les faculten lograr la seleccion adecuada de los contratistas que les permita la
consecucion de los mismos.

Por ello, el propio Estado ha expedido cuantiosas normas buscando dotar a las
entidades con herramientas que permitan dicha seleccion idonea.

Como quiera que el exito del proceso contractual se logra con el cumplimiento de
cada uno de los pasos y etapas consagrados en las normas, y con la coordinacion
entre las diferentes dependencias o instancias que participen en el mismo, se
presenta este Manual de Contratacion, que servira de herramienta para todos los
servidores puiblicos encargados de adelantar los procesos de la contratacion publica
en el Municipio de Prado - Tolima, en las etapas precontractual, contractual y post
contractual, en virtud de la delegacién y/o desconcentracion de funciones; y como
definicién de politicas, fijacion de parametros y reglas para aquellas personas que
se encuentran interesadas en conocer y participar de los procesos y procedimientos
que rigen la contratacion.

No obstante, el Municipio de Prado - Tolima expide este instrumento como guia
procedimental y de consulta.

Las materias no contempladas en este instrumento se entienden regidas por las
normas aplicables y en caso de incompatibilidad entre las normas respecto de este
manual se aplicaran las que sean de mayor jerarquia.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015
el presente manual contiene las funciones internas en materia contractual, las tareas
que deben acometerse por virtud de |a delegacion o desconcentracion de funciones,
las que se derivan de la vigilancia vy control de la ejecucién contractual,
constituyéndose en una herramienta de trabajo para los servidores y contratistas
del MUNICIPIO DE PRADO ~ TOLIMA.
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Esperamos que este instrumento se constituya en insumo de consulta permanente
que minimice la ocurrencia de errores en materia contractual y haga mas efectivo el
proceso de adquisiciones de bienes y servicios y de control de la ejecucion
contractual en la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

(Original Firmado)
ALVARO GONZALEZ MURILLO
Alcalde Municipal

“0PORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 317 6443533
Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Cédigo Postal 734520
www. prado-tolima.govico  E-mail: contratacionp radotol20162019@gmail.com




REPUBLICA DE COLOMBIA ;S
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA '
MUNICIPIO DE PRADO
NIT. 890 702 038-1
CONTRATACION

INTRODUCCION

El Estatuto General de Contratacion tuvo como finalidad el buscar agilizar y
modernizar las politicas y toda la estructura de la contratacion estatal; fijar las reglas
y principios que orientaran la celebracion y ejecucion de todos los contratos
estatales dentro de una voluntad economica, un Estado social de derecho,
organizado en forma de Republica Unitaria, descentralizada, con autonomia de sus
Entidades Territoriales.

Se consagraran ahi las normas de obligatoria observancia para el poder publico y
para los particulares que por delegacién especial celebren contratos en
representacion del Estado.

La Ley 80 de 1993 y sus Decretos reglamentarios son el marco general de
contratacion administrativa y por ello se le conoce también como Estatuto General
de Contraccién, el cual se encuentra hoy modificado parcialmente por la Ley 1150
de 2007 y Decreto 1082 del 25 de Mayo de 2015 que constituyen los parametros
legales y constitucionales para la contratacion del Estado.

Dicha normatividad debe complementarse al interior de cada Ente del Estado de
acuerdo al desarrollo de los procesos internos de cada Entidad, los cuales son la
columna vertebral de cada Institucion. Son estos procesos, os establecidos en cada
uno de ellos, los que determinaran la eficacia y operancia del Estatuto de
Contratacion.

La Contratacién Estatal esta directamente relacionada con todos los campos de la
actividad del Estado, por lo que es evidente que no puede existir un Organo y/o Ente
del Estado que sea ajeno a las regulaciones en materia contractual.

La Contratacion Estatal se desarrolla atreves de su fundamental herramienta y es
el Contrato estatal que podemos definir como el acto de manifestacion de voluntad
generador de obligaciones, en el que al menos una de las partes intervinientes es
una entidad estatal.

La entrada en vigencia de la ley 80 de 1993, mediante la cual se dicté un nuevo
régimen de contratacién administrativa, vino a dejar de lado la distincion que
anteriormente habian hecho la ley, la jurisprudencia y la doctrina, entre contratos
administrativos y contratos privados de la administracion al sefialar que los contratos
en donde intervienen las entidades estatales, sin distingo alguno, son contratos
estatales (articulos 2 y 32), regidos por las disposiciones comerciales y civiles
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correspondientes, salvo en las materias particularmente reguladas en esa ley, ¥
asignd la competencia para conocer de las controversias originadas en ellos,
exclusivamente a la jurisdiccién contencioso administrativa.

La ley 80 de 1993, regula las diferentes fases del contrato que serén objeto de
analisis de este manual segln las necesidades de la Administracion Municipal y
aungue para una mayor comprension es necesario hacer una revision de la nocion
y aplicacion de las tres primeras fases que son la formacion, la celebracion y la
ejecucion del contrato (previa — precontractual, contractual y pos contractual).

La Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, es una Entidad Territorial que en virtud de
la descentralizacién administrativa y territorial cuenta con las competencias o
funciones administrativas para ejercer en su propio nombre y bajo su propia
responsabilidad, con autonomia administrativa y financiera y, por consiguiente hace
parte de las Entidades estatales que se rigen por la Ley 80 de 1993, Decreto 1082
de 2015, demas decretos reglamentarios y normas complementarias.

El proceso de modernizacion del Estado depende en gran parte a la debida
implementacién y ejecucion de los preceptos establecidos en el Estatuto de
Contratacion, por ello, constituye un deber implementar a nivel interno este tipo de
instrumentos, como lo son los Manuales de Contratacion, tal como lo establece el
articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto Reglamentario 1082 det 2015.

Es importante resaltar que los manuales de contratacion son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento de la eficiencia y la eficacia de la Alcaldia Municipal de
Prado - Tolima, por esta razéon el presente Manual de Contratacién serd ia
herramienta guia para que los funcionarios y/o contratistas consulten los pasos a
seguir para lograr unos procedimientos internos adecuados y oportunos que
conlleven a obtener los bienes o servicios que requieren las dependencias para el
cumplimiento de sus metas en beneficio de la gestion de la Alcaldia, asi como para
el ejercicio de La vigilancia y control en la ejecucion contractual. El presente manual
de contratacién esta basado principalmente en la Ley 80 de 1993,Decreto 1082 de
2015, y demés Decretos reglamentarios, adecuandolo a la estructura de la Alcaldia
Municipal de Prado - Tolima y las modificaciones contentivas de la Ley 1150 de
2007 y sus decretos reglamentarios Y, busca facilitar una alternativa préactica de
facil aplicacién, que permita a los funcionarios de la Alcaldia, el ejercicio que
demanda la celebracién de contratos a nombre del Municipio de Prado - Tolima.
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1.4. MISION

El municipio de Prado - Tolima es una Entidad Territorial, comprometida con la
satisfaccion de las necesidades bésicas de la poblacion, que haciendo un uso
oficiente de sus recursos y a través de una permanente interaccion con la
comunidad y bajo los principios de la efectividad, eficacia y honestidad en la
gestion publica, busca elevar la calidad de vida de la poblacion y posicionarse
como Municipio modelo en progreso y desarrollo socioecondmico.

1.2. VISION

Prado - Tolima en el 2020, sera un Municipio modelo de progreso y desarrollo, con
los mejores niveles de bienestar social; participativo, solidario, justo, tolerante y
comprometido con la naturaleza y su biodiversidad.

1.3. OBJETIVO

Ser la herramienta que unifique métodos de trabajo para facilitar el desarrolio de los
procesos contractuales en la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, que se encuentra
sujeta a las disposiciones de las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007,y demas decretos
reglamentarios; bajo la observancia de los principios de la contratacion gstatal,
principalmente los de transparencia, economiay responsabilidad y, de los principios
constitucionales (Art.209 CP) de la funcion administrativa.

Busca ser un instrumento Gtil, agil y de facil comprensién para los servidores
pliblicos de la Alcaldia Municipal, los organismos de control y la ciudadania en
general, que permita conocer, aplicary efectuar seguimiento a las diferentes etapas
de la actividad contractual que adelante la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

1.4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
El presente manual se aplicara en todas las actividades relacionadas con la

contrataciéon de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima vy los procedimientos
establecidos en él, seran de obligatorio cumplimiento en todas sus dependencias.
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Este instrumento se utilizara en la gestion contractual a cargo del Municipio de
Prado — Tolima a través de todas las secretarias de Despacho y dependencias
responsables del desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos del plan de
desarrollo “Oportunidades para Todos 2015 - 2018”, de acuerdo con sus
competencias.

1.5. FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL DE CONTRATACION:

De conformidad con lo preceptuado por el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de
2015, las Entidades estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion
deberan contar con un manual de contratacion, en el que se sefalen los
procedimientos internos, los funcionarios intervinientes y todos los asuntos propios
de la realizacion de los procesos de seleccion, asi como de la vigilancia y control en
la ejecucion contractual.

1.6. FINALIDAD DEL MANUAL

El presente manual de contratacion, tiene como finalidad, regular los tramites
internos de la contratacion, precisar la responsabilidad de cada uno de los
servidores publicos que intervienen en ellos y unificar criterios sobre los
procedimientos de la contratacién en todas las Secretarias y dependencias del
Municipio de Prado - Tolima.

1.7. SUJECION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL ALA CONSTITUCION
Y LA LEY.

La actividad contractual que realice el Municipio de Prado - Tolima, se sujetara a la
Constitucion Politica de Colombia (articulos 83, 90 y 209), articulo 355, al Codigo
de Comercio, Codigo Civil, Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion de la
Administracidn Publica), ley 1150 de 2007 y Decreto reglamentario 1082 de 2015y
las demas normas que las reglamenten, deroguen, adicionen o complementen y en
especial, a lo establecido en el presente Manual de Contratacion.

18. POLITICAS PARA LOS PROCESOS CONTRACTUALES

1. En los procesos de licitacion, seleccion abreviada o concurso de méritos debera
la secretaria realizar el estudio, solicitar a la Secretaria General y de Gobierno que
delegue a una persona con la idoneidad y experiencia con el fin de brindar el apoyo
juridico en la etapa previa del proceso (este solo se debe entender como un
acompafiamiento)
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2 Las reuniones entre secretarias en las cuales se tomen directrices para la
contratacién deben constar en un acta donde se especifiquen los temas a tratar, los
parametros dados, las decisiones tomadas y la firma de los asistentes.

3 La dependencia de Tesoreria debera dar las directrices sobre la verificacion
financiera en todos los procesos de seleccion.

4. Segun lo dispuesto en el Capitulo VI, articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015 La entidad contratante seréa responsable de garantizar la publicidad a todos
los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, dentro de los
tres (3) dias siguientes a su expedicion, salvo los asuntos expresamente sometidos
a reserva. La publicidad a que se refiere este articulo se hara en el Sistema
Electrénico para la contratacién publica (Colombia Compra Eficiente), cuyo sitio web
sera indicado por su Administrado, a fin de preservar la moralidad en la
Administracién Publica y permitir a los ciudadanos conocer el aviso de convocatoria
o la invitacién en los procesos de contratacion de minima cuantia y el proyecto de
pliegos de condiciones a fin de que l0s interesados en el proceso de contratacion
puedan presentar observaciones en el término previsto. Esta misma regla se aplica
a los convenios interadministrativos y de interés publico, cuya cuantia exceda la
cifra anotada.

5 Las minutas de los contratos estaran suscritos por el ordenador del gasto de la
Alcaldia Municipal, o quien este delegue por medio de acto administrativo
debidamente motivado, por el contratista y por el supervisor designado en la
clausula respectiva del contrato.

1.9. DE LOS FINES DE LA CONTRATACION ESTATAL.

Los servidores publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la
ejecucion de los mismos, las Entidades buscan el cumplimiento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios ptblicos y la efectividad
de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la
consecucién de dichos fines.

Los particulares por su parte, tendran en cuenta al momento de celebrar y ejecutar
contratos con la Administracion Municipal de Prado - Tolima que colaboran con ella,
en el logro de sus fines y que cumplen una funcién social, que como tal, implica
obligaciones.
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De acuerdo con la tridivision de los poderes, también consagrada en la Constitucion
Politica de 1991, en su Articulo 113 "son ramas del poder publico la legislativa, la
ejecutiva y la judicial. Cada una tiene funciones separadas, pero deben colaborar
con las otras arménicamente para realizar los fines del Estado.

Cada rama de manera preferente ejerce y desarrolla esas funciones dentro de un
campo de accién, la rama legislativa debe expedir las leyes Art. 150 Constitucion
Politica; La rama jurisdiccional le corresponde impartir justicia y a la rama ejecutiva
tiene entre otras funciones, la de administrar.

En ejercicio de esta funcion se desarrolla la actividad contractual que en principio
es realizada por la rama ejecutiva y excepcionalmente por las otras ramas del poder,
quienes de manera esporadica realizan esta labor.

Esta labor de las autoridades se denomina funcion administrativa, la cual tiene unas
pautas o directrices descritas en la constitucion politica en el Art. 209, en la que se
dispone que esté al servicio de los intereses generales, con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

La funcién Administrativa por disposicion legal Articulos 82y 83 del C. C. A., dispone
que se cumpla mediante actos (Ej. contratos), hechos, omisiones y operaciones.

Por acto administrativo debera entenderse la manifestacioén de voluntad de quien
cumple la funcion administrativa con el propésito de producir efectos
juridicos.

Lo anterior nos indica que el acto administrativo crea, modifica o extingue derechos
y obligaciones, como ejemplo tipico puede citarse los decretos de los Alcaldes, las
Ordenanzas de las Asambleas y cualquier disposicion que tenga el objeto de
mandar, prohibir, permitir o sancionar.

Los actos administrativos son de varias clases, segun los distintos elementos que
los constituyen. Dentro de esta clasificacion estan los actos bilaterales, para el cual
se requiere el concurso plural de voluntades. En estos casos, para gue se generen
efectos juridicos, es indispensable el acuerdo de voluntades. Por esto son
considerados los contratos como actos bilaterales.

En aras de la autonomia territorial basado en el principio de descentralizacion
consagrado en la Constitucion Politica, es muy conveniente que las Entidades
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territoriales, caso que nos ocupa la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, mantengan
un grado de libertad y autonomia presupuestal s asi que la contratacién constituye
una actividad administrativa de responsabilidad de la Administracién Municipal.

El contrato lo define el Art. 32 de la ley 80 de 1993, “como todo acto juridico
generador de obligaciones, celebrado por Entidades comprendidas en el Art. 1 de
la misma Ley.

Importante analizar este articulo en conjunto con los Art. 1495 1496 del codigo Civil
puesto que su definicion se queda corta y debemos entenderla como actos
bilaterales que surgen del acuerdo de voluntades, en donde ambas partes tienes
derechos y obligaciones reciprocas.

Dentro de los elementos esenciales del contrato por lo menos debemos encontrar
(sujetos, objeto y causa).

e El sujeto hace referencia a la capacidad de contratar.
= El objeto, constituye la materia del contrato.

¢ La causa, el motivo determinate de la declaracién de
voluntades.

1.10. COMITE DE CONTRATACION

La Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, debe contar con un comité de contratacion,
nombrado mediante Acto Administrativo expedido por el Alcalde Municipal, o quien
haga sus veces.

El cual es el cuerpo asesor en materia de contratacion.

Este comité asesor tiene por objetivo fundamental permitir una mayor objetividad en
la toma de decisiones, el Comité asesor de contratacion, sus miembros tienen plena
libertad para discrepar, controvertir y dejar en el acta las constancias que consideren
necesarias, el cual estara integrado por Secretarios de Despacho y un apoyo a la
Secretaria General y de Gobierno en el tema contractual y/o un el Asesor Juridico
en Contratacion.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 227 70 44 - Cel, 317 6443533
Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Cédigo Postal 734520
www.prado-tolima.gov.co E-mail: contratacionpradetol20162019@gmail.com




REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
MUNICIPIO DE PRADO
NIT, 890 702 038-1
CONTRATACION

1.10.4. INTEGRANTES:

e Secretaria General y de Gobierno quien lo presidira, con voz
y voto.

o Secretaria de Planeacién e Infragstructura con voz y voto.

e Secretaria de Tesoreria con voz y voto.

» Secretaria de Desarrollo Social, con voz y voto.

« Asesor Juridico externo de Contratacién, o Apoyo a la
Secretaria General y de Gobierno en contratacion con voz,
pero sin voto.

El Comité de Contratacién podra invitar a las reuniones a otros funcionarios de la
Alcaldia o a representantes de otras entidades cuando a su juicio el concepto de
estos sea necesario para la toma de decisiones. Los invitados tendran voz, pero no
voto.

1.10.2. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR EN CONTRATACION:
Corresponde al Comité asesor:

a) Asesorar a la Administracién Municipal de Prado - Tolima en la toma de
decisiones en materia de contratacion.

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

¢) Recomendar o no, la suscripcion de los contratos o la declaratoria de desierta
cuando se trate de licitacién o concurso publico.

d) Analizar, evaluar y recomendar el Plan Anual de Compras tanto en
funcionamiento como en las adquisiciones proyectadas para los Programas
de Inversion, una vez sea elaborado por la Secretaria 0 dependencia
competente.
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e) Emitir concepto en los casos especiales en que se requiera aplicar las
clausulas excepcionales establecidas en los articulos 15 y siguientes de Ia
Ley 80 de 1993.

f) Y las demas que le sean asignados por el representante legal.
El comité asesor se reunira previa citacion efectuada por la Secretaria General y de
Gobierno de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

1.11. EL COMITE EVALUADOR:
Para la evaluacion de las propuestas que se presenten con ocasion a los procesos
de licitaciones y seleccion abreviada, se crea el Comité de evaluacién técnico,
econdmico, y financiero, cuyos miembros tienen plena libertad para realizar las
evaluaciones de conformidad con los criterios de evaluacién que se establezcan en
los pliegos de condiciones, en ejercicio del cual elaboraran la respectiva acta.
En el caso de los procesos de concursos de méritos estara integrado por un numero
plural e impar de personas idéneas para la valoracién de ias ofertas. En caso de
que la entidad no cuente total o parcialmente con las mismas, podra celebrar
contratos de prestacion de servicios profesionales para ello.

1.11.1. CONFORMACION.

El comité de evaluacién estara conformado por los siguientes funcionarios, quienes
tendran voz y voto:

a. Secretario (a) de Despacho responsable del desarrollo y ejecucion de los
programas y proyectos respectivos (Secretaria que tuviera a cargo la gestion
contractual y su impulso).

b. Secretario de General y de Gobierno
C. Secretario de Tesoreria.

d. Secretario de Planeacion, e Infraestructura.
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e. Secretario de Desarrolio Social.

En los casos especiales que se considere necesaria la participacién de asesores
externos por la complejidad y/o naturaleza del tema a evaluar podra el Comité
Evaluador designar estos, para que presenten concepto técnico, los cuales tendran
vOZ, pero no voto.

En cualguier momento el Sefior Alcalde Municipal, podra designar un comité de
evaluacion diferente al aqui mencionado, cuando lo considere pertinente, mediante
acto administrativo.

El Asesor Juridico Externo de Contratacion o Apoyo en contratacion, en razon a la
naturaleza y funciones de asesoria, no haran parte del comité de evaluacion, pero
realizaré previamente la revision juridica de las propuestas y prestara la asesoria y
apoyo legal necesario durante el ramite de los procesos licitatorios.

1.11.2. FUNCIONES DEL COMITE DE EVALUACION:

1. Realizar la evaluacién de las propuestas que se presenten con ocasion de
los procesos de licitacion, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Minima
cuantia que adelante el Municipio de Prado - Tolima, de acuerdo con los
criterios de evaluacion establecidos en los pliegos de condiciones.

2. Elaborar el respectivo informe de evaluacion.

3. Levantar las Actas de Audiencia de Aclaracion Pre pliegos, pliegos
definitivos, distribucion del riesgo y adjudicacion.

4. Revision de la evaluacion realizada a solicitud del Alcalde Municipal o a quien
este delegue.

1.12. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONTRATACION.

Los procesos contractuales que adelante el Municipio de Prado — Tolima, se
desarrollaran siempre con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad, que gobiernan la funcion
administrativa, y en las actuaciones de los funcionarios que intervengan directa o
indirectamente en la actividad contractual. Se observaran, ademas, los principios de
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transparencia, economia, responsabilidad, seleccién objetiva y de la ecuacion
contractual a que hacen referencia los articulos 24, 25, 26, 27 y 29 de la Ley 80 de
1993, y sus Decretos reglamentarios.

Las actuaciones de quienes intervengan en los procesos de contratacion que
adelante la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima deberan cefirse a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad, ademéas de ajustarse a postulados que
rigen la funcién administrativa. Igualmente, se aplicarén en las mismas las normas
que regulan la conducta de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de
la contratacién, los principios generales del derecho y los particulares del derecho
administrativo. Entre ellos tenemos los siguientes:

1.12.1. Buena Fe

Las actuaciones en la contratacion deberan cefiirse a los postulados de la buena fe,
la cual se presumira en todas las gestiones de la Alcaldia Municipal de Prado -
Tolima y de quienes contraten con esta Entidad.

La Administracién Municipal ejercera 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 gestion contractual ptiblica y a humanizar
las relaciones con los contratistas, presumiendo siempre la buena fe de los
particulares interesados en celebrar negocios con la Alcaldia.

En la celebracion y ejecucién de los contratos, las partes actuaran de tal manera
que, sin perjuicio de defender sus legitimos intereses, tanto en el proceso de
seleccion como en la ejecucidn contractual, ninguna incurra en error sobre el
contrato o sobre el proceso por causa de la otra y que, en la gjecucion del mismo,
cada una de ellas pueda obtener la finalidad conocida prevista al contratar. Quienes
actlien a nombre de La Alcaldia deberan hacerlo en todo momento en procura de
los intereses de la misma, debiendo manifestar toda circunstancia objetiva que
configure conflicto de intereses.

1.12.2. Calidad

Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar y

asegurar la calidad de todos los procesos que la componen, exigiendo los mejores
estandares a los contratistas y desarrollando acciones para satisfacer las
necesidades y expectativas de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

rmsse men
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1.12.3. Celeridad

Los parametros establecidos en este manual, deberan ser cumplidos por los
funcionarios como un medio para agilizar las decisiones, y para que los diferentes
procesos de la contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia. Mediante ella se
le imprime la dindamica necesaria al proceso de tal forma que permita lograr de
manera agil el objetivo que dio origen al mismo.

1.12.4. Transparencia

En virtud de este principio que se encuentra desarrollado en el Art. 24 de la ley 80
y acogido por la Ley 1150 de 2007, se establecen las diferentes modalidades de
contratacion y se determina que la escogencia del contratista se efectuara a través
de la licitacion, la seleccion abreviada, el concurso de méritos y la contratacion
directa. De igual forma establece la posibilidad de controvertir las decisiones que se
adopten, las actuaciones seran publicas, se definiran reglas objetivas, justas y
claras en los pliegos de condiciones.

El procedimiento de escogencia del contratista se realizara a través de proceso de
seleccién que garanticen la aplicabilidad de este principio y la libre concurrencia de
los potenciales contratistas, es decir, que la solicitud de cotizacion y ofertas, asf
como los pliegos de condiciones 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.

1.12.5. Responsabilidad

Busca el cumplimiento de los fines de la contratacion. Por la trascendencia de este
principio dentro del proceso y las consecuencias que conllevan su violacion, se le
ha dedicado un capitulo aparte dentro del presente manual.

En virtud de este principio, los funcionarios del Municipio de Prado - Tolima estan
obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion, vigilar la correcta
ejecucion del objeto contratado y proteger los derechos de la Alcaldia, 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.
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1.12.6. Economia

Este principio consagrado en el Art. 25 de la Ley 80 de 1993, nos sefiala que los
recursos destinados a la contratacion deben ser administrados con austeridad en
medios, tiempo y gastos, durante todas las etapas del proceso contractual, evitando
conducir a la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima a que incurra en la adquisicion
de elementos temporales, pecuniarios 0 materiales diversos a los establecidos o
previstos por el ordenamiento juridico y buscando cada dia optimizar el servicio que
presta.

Adicionalmente 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 actuacién contractual debera realizarse con celeridad y eficacia, sin exigirse
tramites ni requisitos distintos de los que la misma ley exige. Estos se adelantaran
con austeridad de tiempo, medios y gastos; teniendo en cuenta que son de caracter
preclusivo, perentorio y de impulso oficioso.

1.12.7. Equidad

Con fundamento en el principio de justicia que debe inspirar y gobernar los procesos
contractuales, se deberan adoptar las medidas necesarias para mantener, durante
el desarrollo del contrato, las condiciones técnicas, econdmicas y financieras
existentes en el momento de su celebracion. Cuando la igualdad o equivalencia
entre los derechos y obligaciones existentes al momento de celebrar el contrato se
rompa por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en
el menor tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

1.12.8. Planeacion:

Todo tramite contractual deberd corresponder a una cuidadosa planeacion para
contribuir en forma eficiente al cumplimiento de la misién y al logro de los objetivos
de la Alcaldia.

El Municipio de Prado - Tolima realizara las gestiones pertinentes para la
consecucion y uso de sus recursos a través de la proyeccion anticipada de su
estrategia de contratacién. En desarrollo de este enunciado, formulara planes de
compras por periodos no inferiores a un afio y disefiaré planes de ejecucion de los
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mismos. Asi mismo, de manera previa al inicio de cada proceso de seleccion, El
Municipio de Prado - Tolima, por conducto de cada Secretaria de Despacho,
realizara los estudios técnicos y de mercado que resulten necesarios a efecto de
justificar la conveniencia técnica y econémica y la oportunidad de realizar la
contratacién de que se trate, asi como de las medidas necesarias para que los
procesos de contratacion logren su finalidad.

1.12.9. Publicidad.

Constituye una de las formas en las que se manifiesta el principio de transparencia,
y conlleva a que la totalidad de las actuaciones y decisiones efectuadas dentro del
proceso contractual sean publicas y abiertas a la sociedad, salvo las situaciones
excepcionales y restrictivas estabiecidas por mandato constitucional o legal.

La importancia de las tecnologias de la informacién y de las comunicaciones, en
todos los ambitos de la vida econdémica, social, politica y cultural, es hoy en dia un
hecho indiscutible.

En la medida en que la tecnologia ha venido avanzado se han incrementado el
porcentaje de actividades y operaciones que las personas realizan a través de
sistemas electrénicos (transacciones por internet, transmision de datos,
operaciones bancarias, envié de comunicaciones comerciales y CONTRATACION
ESTATAL).

En la actualidad, un nimero creciente de personas realiza operaciones de todo tipo
a través de medios electrénicos: desde transmision y almacenamiento de datos,
operaciones bancarias, contratacion de bienes y servicios por Internet y envio de
comunicaciones comerciales, hasta procedimientos de contratacion estatal.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, la sustanciacion de las
actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos
y en general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podran
tener lugar por medios electrénicos.

Para el tramite, notificacion y publicacién de tales actos, podréan utilizarse soportes,
medios y aplicaciones electronicas, sin perjuicio de las publicaciones previstas en
el numeral 3° del articulo 30 de la Ley 80 de 1893.
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Con el fin de materializar los objetivos, el Gobierno Nacional desarrolio el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica, SECOP, el cual dara aplicaciéon a lo
sefialado en el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

El Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 establece que la Entidad Estatal
esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso y los actos
administrativos del proceso de contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a
su expedicién.

Publicidad del procedimiento en el SECOP: La Alcaldia sera 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 publicidad se hara en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
(SECOP) a través del Portal Unico de Contratacién, cuyo sitio Web sera indicado
por el administrador designado por la Administracion. Con base en lo anterior, se
publicaran los siguientes documentos, seglin corresponda a cada modalidad de
seleccion:

a. El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la
presentacion de manifestaciones o expresiones de interés cuando se trate
de la aplicacion de los procedimientos de precalificacion para el concurso de
meritos.

b. El proyecio de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o
electrénico en que se podran consultar los estudios y documentos previos.

c. Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el numeral

anterior, y el documento que contenga las apreciaciones de la entidad sobre

las observaciones presentadas.

La lista corta o la lista multiusos del concurso de meritos.

e El acto administrativo general que dispone la apertura dei proceso de
seleccion, para el cual no seré necesaria ninguna otra publicacion.

f La invitacién a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta o
multiusos del concurso de méritos o la correspondiente para la minima
cuantia.

g. Elpliego de condiciones definitivo.

h. El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones y de
revision de la asignacion de riesgos previsibles y en general las aclaraciones
que se presenten durante el proceso de seleccion v las respuestas a las
mismas.

i, Elacto administrativo de suspensién del proceso.

2
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j. Elacto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

k. Las adendas a los pliegos de condiciones y demas modificaciones a los
estudios previos en caso de ajustes a estos Ultimos si estos fueron publicados
o la indicacidon del lugar donde podran consultarse los ajustes realizados, y
al aviso de convocatoria en el caso del concurso de méritos.

|. El acta de cierre del proceso y de recibo de las manifestaciones de interés o
de las ofertas segun el caso.

m. El informe de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de la
Ley 80 de 1993, asi como el de concurso de méritos, el de seleccion
abreviada y el de minima cuantia.

n. El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la
subasta inversa en la seleccion abreviada de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

0. Elacto administrativo de adjudicacién del contrato. En los casos de licitacién
publica, también el acta de la audiencia publica de adjudicacion. En los cases
de subasta inversa, el acta de la audiencia si es presencial o su equivalente
cuando se realiza por medios electronicos.

p. El acto de conformacion de lista corta o multiusos, asi como el acta de la
audiencia publica de precalificacion.

g. El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion o de no
conformacion de la lista corta o multiusos.

r. El contrato, las adiciones, prérrogas, modificaciones o suspensiones, las

cesiones del contrato previamente autorizadas por la entidad contratante y la

informacion sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso
de la ejecucion contractual o.con posterioridad a esta.

El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de

liquidacién unilateral cuando hubiere lugar a ella.

»

Paragrafo 1°. La falta de publicacién en el Secop de la informacion sefialada en el
presente articulo constituird la vulneracion de los deberes funcionales de los
responsables, la que se apreciara por las autoridades competentes de conformidad
con lo previsto en el Cédigo Disciplinario Unico.

En todo caso la entidad sera responsable de que la informacion publicada en el
Secop sea coherente y fidedigna con la que reposa en el proceso contractual so
pena de las responsabilidades a que hubiere lugar.

Paragrafo 2°. La publicacion electrénica de los actos y documentos a que se refiere
el presente articulo debera hacerse en la fecha de su expedicion, o, a mas tardar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El plazo general de su permanencia
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se extendera hasta tres (3) afios después de la fecha de liguidacion del contrato o
del acta de terminacién segun el caso, o de la ejecutoria del acto de declaratoria de
desierta segtin corresponda.

Paragrafo 3°. No se haran las publicaciones a las que se refiere el presente articulo,
en los procesos de seleccion de adquisicion de productos de origen o destinacion
agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos a que se refiere el literal f) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, ni la operacion que se realice a
través de las bolsas de productos a que se refiere el literal a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Sin embargo, se publicaran los contratos que se
celebren con los comisionistas para la actuacién en la respectiva bolsa de productos
en ambos casos.

En tratdndose de la contratacion directa sefialada en el numeral 4 del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007 s6lo se publicara el acto a que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.4.1
del Decreto 1082 de 2015 cuando el mismo se requiera, asi como la informacion
sefalada en el presente articulo.

Paragrafo 4°. El Ministerio de Justicia y del Derecho sera responsable de garantizar
la publicidad a través del Secop y de su pagina web del acto de apertura del proceso
de seleccion de promotores para la enajenacion de bienes, el aviso de invitacion,
los pliegos de condiciones, las aclaraciones que se presenten durante el proceso
de seleccion y las respuestas a las mismas, las adendas al pliego de condiciones,
el informe de evaluacion, el acto de seleccion, el acto de declaratoria de desierta, el
contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las
sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion contractual o
con posterioridad a esta, el acta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto
administrativo de liquidacion unilateral.

Paragrafo 5°. La entidad no proporcionara informacién a terceros sobre el
contenido de las propuestas recibidas antes del cierre del proceso contractual. Para
tal efecto, las propuestas y todos los documentos que las acompafien deben
entregarse en sobres cerrados a la entidad y s6lo hasta cuando se venza el término
para su entrega se pueden abrir en acto publico, de lo cual se dejara constancia en
el acta de cierre para examinar de manera general su contenido. Lo anterior, sin
perjuicio de las reglas particulares que, sobre la subasta inversa, el concurso de
méritos y la minima cuantia se disponen en el presente decreto.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las propuestas que no se
entreguen en las condiciones indicadas en el inciso anterior, asi como, si alguna de
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ellas hubiera sido abierta con anterioridad al cierre. En este Ultimo evento, la entidad
debera declarar desierto el proceso contractual.

Paragrafo transitorio. Las entidades publicas que no cuenten con los recursos
tecnolégicos que provean una adecuada conectividad para el uso del Secop,
deberén reportar esta situacion al Ministerio de Tecnologias de la Informacién vy las
Comunicaciones. El reporte sefialara, ademas de la dificultad o imposibilidad de
acceder al sistema, la estrategia y el plan de accidon que desarrollaran a efecto de
cumplir con la obligacién del uso del sistema electronico. En todo caso, estas
entidades deberan, a mas tardar dentro de los seis (6) meses siguientes a la
vigencia del presente decreto, garantizar la publicidad de todos los procedimientos
y actos asociados a los procesos de contratacion salvo los asuntos expresamente
sometidos a reserva a través del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
(Secop}

1.12.10. Moralidad.

Busca que la actitud del servidor publico y el particular sea acorde y coherente con
la legalidad y los fines del ordenamiento juridico, es decir que sus comportamientos
se ajusten a las formalidades y finalidades que se derivan del respeto al bloque de
legalidad.

1.12.11. Ecuacion Contractual:

Los derechos y obligaciones de las partes se miran como equivalentes, buscando
mantenerios a lo largo de la relacién contractual.

1.13. DISTRIBUCION DE RIESGOS.

Articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015: Determinacién de los riesgos
previsibles. Para los efectos previstos en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, se
entienden como riesgos involucrados en la contratacion todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato,
tienen la potencialidad de alterar el equilibrio econémico del contrato, pero que dada
su previsibilidad se regulan en el marco de las condiciones inicialmente pactadas
en los contratos y se excluyen asi del concepto de imprevisibilidad de que trata &l
articulo 27 de la Ley 80 de 1993. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.
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En las modalidades de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de
Méritos, la entidad debera tipificar en el proyecto de pliego de condiciones, los
riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de estimar
cualitativa y cuantitativamente la probabilidad e impacto, y sefalara el sujeto
contractual que soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia
prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales del
contrato. ‘

Los interesados en presentar ofertas deberan pronunciarse sobre lo anterior en las
observaciones al pliego o en la audiencia convocada para el efecto, obligatoria
dentro del procedimiento de licitacion publica y voluntaria para las demas
modalidades de seleccién en los que la entidad lo considere necesario, caso en el
cual se levantara un acta que evidencie en detalle la discusién acontecida.

La tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos asi previstos, debe constar en
el pliego definitivo, asi como la justificacion de su inexistencia en determinados
procesos de seleccion en los que por su objeto contractual no se encuentren. La
presentacion de las ofertas implica la aceptacion, por parte del proponente, de la
distribucion de riesgos previsibles efectuada por la entidad en el respectivo pliego.

1.14. OFRECIMIENTO MAS FAVORABLE.

Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas
favorable a la Alcaldia y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion
factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.
Por consiguiente, los factores de escogencia y calificacion que se establezcan en
los pliegos de condiciones o sus equivalentes, tendran en cuenta los siguientes
criterios:

1.14.1. La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes serén objeto de verificacion de
cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
seleccion y no otorgaran puntaje, con excepcion en los procesos para seleccion
de consultores, pues se hara uso de factores de calificacion destinados a valorar
los aspectos técnicos de la oferta o proyecto.

1.14.2. La exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a
la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor. La verificacién documental de
las condiciones antes sefialadas sera efectuada por las Camaras de Comercio
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de conformidad con lo establecido en el articulo 6° de la ley 1150 de 2007, de
acuerdo con lo cual se expedira la respectiva certificacion.

1.14.3. La oferta mas favorable serd aquella que, teniendo en cuenta los
factores técnicos y econémicos de escogencia y la ponderacion precisa y
detallada de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la Alcaldia, sin que la
favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos
documentos. En los contratos de obra pblica, el menor plazo ofrecido no sera
objeto de evaluacién. La Alcaldia efectuara las comparaciones del caso
mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios 0
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la Alcaldia o de los
organismos consultores o asesores designados para ello.

1.44.4. Sin perjuicio de lo previsto en el numeral 1, en los pliegos de
condiciones para las contrataciones cuyo objeto sea la adquisicion o suministro
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion,
se incluiran como Gnico factor de evaluacion el menor precio ofrecido.

1.14.5. En los procesos para la seleccion de consultores se hara uso de
factores de calificacion destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o
proyecto. De conformidad con las condiciones que sefiale el reglamento, se
podran utilizar criterios de experiencia especifica del oferente y del equipo de
trabajo, en el campo de que se trate. En ningun caso se podra incluir el precio,
como factor de escogencia para la seleccién de consultores.

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacién o al proponente, no necesarios para la comparacion de las
propuestas no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos
hechos. En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no
afecten la asignacion de puntaje, podran ser solicitados por la Alcaldia en
cualquier momento, hasta la adjudicacion.

No obstante, lo anterior, en aquellos procesos de seleccion en los que se utilice
el mecanismo de subasta, debera ser solicitado hasta el momento previo a su
realizacion.

Las certificaciones de sistemas de gestion de calidad no serén objeto de
calificacién, ni podran establecerse como documento habilitante para participar
~en licitaciones 0 CONCuUrsos.
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1.15. FORMALIDADES EN LA ELABORACION, MANEJO Y ARCHIVO DE
LA INFORMACION CONTRACTUAL.

Los funcionarios competentes deberan garantizar que las diferentes etapas del
proceso de contratacion que realice la Administracion Municipal de Prado — Tolima
queden registradas documentalmente.

Los tramites y actuaciones administrativas, deben quedar soportadas en su
totalidad en documentos y bajo los parametros sefialados en la ley para cada caso
en particular y los principios de eficiencia, economia y celeridad.

Ademas, en cumplimiento del articulo 29 del Cédigo Contencioso Administrativo, se
debe conformar el expediente contractual con todos los documentos y actuaciones
de cada contrato para su posterior examen, obtencion de copias y certificaciones
sobre el mismo.

Por consiguiente, los contratos o convenios a suscribir por la Alcaldia, tendran una
radicacion Unica, la cual se enumerara en orden consecutivo por afios, bajo la
responsabilidad de la Secretaria General y de Gobierno.

Adicionalmente, los documentos contractuales deben quedar suscritos por los
funcionarios y personas que lo elaboraron, proyectaron y/o intervinieron en su
elaboracion.

Por otro lado, es obligacién de los supervisores y/o interventores contar con una
copia de los documentos contractuales los cuales reposaran en la secretaria o
dependencia ejecutora, entendiendo que el expediente Gnico de contratacion es el
que reposa en la oficina de la Secretaria General y de Gobierno, siendo la copia una
herramienta de trabajo agil y eficaz pero no sustituye al que reposa en la misma
dependencia.

1.16. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PRADO - TOLIMA, EN MATERIA DE CONTRATACION ESTATAL.

La Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, adopta como estructura organica de la
Administracion Central del Municipio de Prado, la siguiente:
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CAPITULO II
PROCESO CONTRACTUAL
2.1. DEFINICION

El proceso contractual es un conjunto de etapas, fases o actos coordinados y
sucesivos realizados por las diferentes Secretarias de la Alcaldia Municipal de
Prado — Tolima, con el propésito de satisfacer las necesidades que en materia de
contratacién posee la Alcaldia, mediante la aplicacion de la metodologia ©
procedimiento pertinente y especifico descrito en el presente manual, el estatuto de
contratacion administrativa y sus decretos reglamentarios modificado mediante la
Ley 1150 de 2007 y su decreto 1082 de 2015.

El proceso contractual tendra como base el Plan de Desarrollo “OPORTUNIDADES
PARA TODOS 2016-2019" y el Plan Anual de Compras; documentos a partir de los
cuales se preparara la parte previa a la contratacion y sera la base para su
ejecucion, desarrollo y medicion de resultados.

El proceso contractual se compone de tres (3) etapas: pre-contractual, contractual
y post-contractual. La primera busca garantizar la seleccién objetiva de
proponentes; en éste se realizan una serie de actividades como, la planeacion de
la contratacién, la convocatoria de proponentes, la evaluacion de propuestas y la
adjudicacién o declaratoria de desierta de la contratacién; la segunda, se refiere a
la elaboracion, perfeccionamiento, ejecucion y seguimiento del contrato; y la tercera
contempla la liquidacion del contrato (cuando se requiera), en la cual se verifica el
estado de cuentas entre las partes, para finiquitar la relacion contractual, A
continuacién, se describen los insumos y productos relacionados con estas tres
etapas:

2.2. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL
La actividad contractual se desarrollara al interior del Municipio de Prado - Tolima,
a través de las Secretarias de Despacho y Dependencias responsables de la
ejecucion de los programas y proyectos de su competencia, teniendo en cuenta las
siguientes etapas:

1. Etapa previa.

2. Etapa precontractual.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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3. Contractual

4. Etapa post-contractual.
~_ PRODUCTOS

previos.

v Elaboracién de la viabilidad
de inversion.

v Revision del plan de
Compras.

v Determinacién de los
Riesgos previsibles.

v Estudios, analisis, disefios,
planos.

v Convocatoria publica

v Acto Administrativo del
proceso de Seleccidn

v Contenido Minimo del
Pliego de Condiciones.

v Publicidad en el
Procedimiento en el Secop.

v

v Publicidad del Proyecto de
Pliego de Condiciones y del
Pliego de condiciones
| definitivos.
PRE=- | v Valoracion de la experiencia
CONTRACTUAL § del proponente.
| v Reglas de Subsanabilidad
v Ofrecimiento mas favorable
a la Entidad.
| v Ofertas y evaluacion

v Estudios previos

PREVIA v Plan de Contratacion

v Resolucion de adjudicacion o
declaracion de desierta.
v Minuta de Contrato

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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olucién de adjudicacio
(licitacion, seleccion abreviada
y/o concurso de méritos) o
solicitud de contratacion del
ordenador del gasto (prestacion
de servicios 0 minima cuantia)
v' Contrato perfeccionado
(firma de las dos partes)

v Cumplimientos de requisitos
de ejecucion (registro
presupuestal, aprobacion de
garantias (cuando amerite)

v Requisitos de ley pago de
publicacion y cancelacion
impuesto de timbre (si es
necesario por cuantia)

v Acta de inicio, cuando a ello
hubiere lugar. :

v Informe final (cuando se v Acta de recibo a ‘I
requiera) satisfaccién (cuando aplique) §
v Entrada al almacén (cuando v' Acta de liquidacion de

aplique) comun acuerdo o unilateral

| v Res

v Contrato en ejecucion
v Informes periddicos y/o
final

v Documentos seporte
segun forma de pago

v Entrega de Obras, bienes
o servicios objeto del
contrato.

CONTRACTUAL

2.3. ETAPA PREVIA O DE PLANEACION
Previamente a la iniciacion de las etapas contractuales descritas anteriormente
existe una etapa conocida como la etapa previa o de planeacion, la cual empieza a
partir del momento en que al interior de la Alcaldia se estudia y evalta la forma de
satisfacer una necesidad especifica en cumplimiento de los fines Constitucionales
o legales de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

Toda decisién de dar inicio a un proceso de contratacién debe estar precedida de la
planeacién, la cual inicia desde la elaboracién misma del proyecto de inversion,
que debe tener en cuenta criterios y/o estudios de evaluacion en materia financiera,
técnica, administrativa y juridica; a partir de este lineamiento, la Alcaldia a través de
las dependencias competentes inicia el proceso de contratacion por la modalidad
que corresponda, para lo cual, elaborara los estudios previos de conveniencia y
oportunidad de acuerdo a la naturaleza de los bienes, servicios u obras que
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requiera, los que deberan ser elaborados y firmados por funcionarios idéneos y
conocedores de los proyectos de inversion de las respectivas secretarias ejecutoras
y avalados por el Jefe de dicha dependencia.

Esta etapa la integran todos los actos que el Municipio de Prado a través de las
secretarias y dependencias ejecutoras realiza para la seleccién del contratista tales
como: Autorizaciones legales cuando éstas se requieran, certificacion del Banco de
programas y proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal, determinacion
del perfil del contratista que requiere la Alcaldia, determinacion de la modalidad de
la contratacion y el procedimiento correspondiente, escogencia de los criterios de
evaluacién, elaboracién de los estudios previos y el proyecto de pliego y pliegos de
condiciones definitivos que gobernaran el proceso contractual, recepcion de las
ofertas, su evaluacion y la adjudicacion etc..

2.3.1. 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 analisis que el Municipio de Prado ha realizado sobre la necesidad del
bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el plan de desarrolio, el
presupuesto y el plan anual de adquisiciones, asi como la conveniencia y
oportunidad de realizar la contratacion,

Toda decision de dar inicio a un procedimiento contractual debe estar precedida de
una planeacion del mismo, que debe tener en cuenta los criterios y/o estudios de
evaluacion en materia financiera, técnica, administrativa y juridica que al efecto fije
el Municipio, atendiendo la naturaleza de los bienes, servicios u obras a que se
refiera el proceso de contratacion; estos estudios deberan estar suscritos por
quienes hayan participado en la elaboracién de los mismos, avalados por el
Secretario de Despacho de la Secretaria interesada e impulsora del proceso.

De acuerdo con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80
de 1993 modificado por la Ley 1150 de 2007 y el Art. 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, los estudios en los cuales se analice la conveniencia y la oportunidad de
realizar la contratacion de que se trate, tendran lugar de manera previa a la apertura
de los procesos de seleccidn; los estudios y documentos previos estaran
conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que los proponentes
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puedan valorar adecuadamente el aicance de lo requerido por la Alcaldia, asi como
el de la distribucion de riesgos que la Alcaldia propone.

Los estudios previos podran ajustarse o modificarse por la Alcaldia con
posterioridad a la apertura del proceso de seleccion siempre que se trate de simples
ajustes en los montos que no alteren las variables de su estimacion o de cambios
en elementos no esenciales del contrato a celebrar. De ser necesario efectuar
ajustes o modificaciones que afecten los elementos sustanciales sefialados en este
articulo, la Alcaldia debera revocar el acto de apertura.

Salvo en lo que se refiere a los casos de contratacion directa, los estudios y
documentos previos se publicaran de manera simultanea con el proyecto de pliego
de condiciones y deberan contener, como minimo, los siguientes elementos:

2.31.1. LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ALCALDIA
PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION.

Expresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por qué y el
para qué de la contratacién. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la
actividad de la administracion es reglada, es decir, la celebracion de un contrato
implica la habilitacion legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de
acuerdo con las funciones asignadas en el ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y 1o
esperado con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la
inversion de los recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe
describirse la necesidad de realizar el proyecto y la contratacion de servicios, obras
y bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen
de manera clara el entorno de la situacion y enumeren los problemas, dificultades y
complicaciones que se estén presentando o que podrian llegar a presentarse en
caso de no llevarse a cabo la contratacion.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

» Lanecesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.
Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.
Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
adquisiciones de la entidad o inclusion de esta a través del ajuste respectivo.
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* Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del
cual se derivan sus recursos.

Todo contrato de la Alcaldia debe estar encaminado al cumplimiento de sus
cometidos, en consecuencia, el objeto del contrato debe tener una relacién, asi sea
indirecta y mediata, con el interés plblico o servicio puablico, en conclusion, se trata
de la definicién de la necesidad que la Alcaldia, a través de la respectiva secretaria
0 dependencia, pretende satisfacer con la contratacion.

2.31.2. LA DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS
ESPECIFICACIONES ESENCIALES, LAS AUTORIZACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDAS PARA SU EJECUCION, Y
CUANDO EL. CONTRATO INCLUYE DISENO Y CONSTRUCCION, LOS
DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL
CONTRATO A CELEBRAR.

El objeto corresponde al bien o el servicio a contratar y debe corresponder con
exactitud a la definicién de la necesidad.

Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y
los propositos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades,
fechas o lugares especificos.

Especificaciones esenciales: Son los elementos que componen el objeto; como
son especificaciones técnicas y de calidad; caracteristicas de sus componentes;
cantidad y condiciones de medicién; en si, toda la informacién relevante para la
plena identificacion del objeto a contratar, sea que se trate de la adquisicion, de la
contratacion de una obra o la prestacién de un servicio. Esta informacion es
indispensable para posteriormente valorar el cumplimiento del contratista.

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico,
estableciendo con claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades
futuras de actualizacion de los bienes, su vida Util, la coherencia técnica con otras
herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar
los servicios y demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que
motiva la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los
proponentes en materia técnica, que seran verificados por la Entidad como requisito
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habilitante, DE CUMPLE o NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacién de las

ofertas.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del
objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos,
soportes técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte. Ect.

Cuando se trate de un proceso de seleccion para la seleccién de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién la ficha debera
contener, como minimo:

a. Denominacién de bien o servicio.

b. La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y
Servicios.

c. La identificacion adicional requerida.
d. La unidad de medida.

e. La calidad minima.

f. Los patrones de desempefio minimos.

2.314.3. AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y DOCUMENTOS
TECNICOS

En este punto se deja constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la
entidad contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucion del
contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccién se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: célculos, planos entre otros.
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2.31.4. CODIFICACION DEL BIEN, OBRA O SERVICIO SEGUN LAS
NACIONES UNIDAS- UNSPSC

Definidos los bienes obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo
con la guia para la codificacién de bienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales
fueron plenamente identificados en el Plan Anual de adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que en un Unico proceso contractual puede incluir la
compra de multiples bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacion
directa en la forma en que las Entidades del Estado definen sus objetos
contractuales y aquella en la que adquieren sus productos. Si es posible incluir
diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso de contratacion, se deben
incluir todos los cédigos en un mismo renglén en el plan anual de adquisiciones. De
otro modo, los bienes y/o servicios deben ser adquiridos en procesos
independientes puesto que las modalidades de adquisicion son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas codigos se incluyan en un mismo proceso
de contratacién, existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de
manera integral todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particular.
Por lo tanto, la forma de codificar tiene un impacto directo sobre la competencia y la
optimizacién de los recursos publicos.

Ver guia para la Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el cédigo
estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia
Compra Eficiente en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuaies

2.34.5. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU
JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS
QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden
legal y reglamentario que justifican la seleccion del contratista, en los términos del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
determinara la manera en que deba seleccionarse el contratista.
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En este punto se explica la modalidad de contratacion que aplica para el proceso
de contratacién y las normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral
debera ser justificado por el servidor plblico que desempena el rol juridico).

Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan
dicha modalidad, en virtud del principio de seleccion objetiva, lo cual servird de
fundamento para la expedicion del acto administrativo que justifica la contratacién
directa en los casos que aplique

La Secretaria de Despacho Correspondiente, incluiré dentro del estudio previo, los
fundamentos juridicos gue determinan la modalidad de seleccion a través de la cual
se escogera al contratista.

2.3.1.6. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL
MISMO, INDICANDO LAS VARIABLES UTILIZADAS PARA
CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA CONTRATACION Y LOS
RUBROS QUE L.O COMPONEN.

La ley insiste en la necesidad de realizar durante la fase previa lo necesario para
que la Alcaldia obtenga de manera confiable el valor aproximado del contrato. Los
estudios, disefios, planos, etc. deben servir para estimar con realismo ese costo, al
respecto cabe recordar gue los precios que se encuentran registrados en el Acuerdo
Marco de Precios no son obligatorios para las entidades estatales en cuanto que
tienen que contratar por esos valores, sino que han de considerarse como
elementos de ayuda por establecer las condiciones aproximadas del mercado que
sin duda sirven de base para la identificacion del precio contractual.

En el analisis técnico y econdémico, debera indicarse con precision las variables
consideradas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como
su monto y el de los costos para la Alcaldia asociados a la realizacion del proceso
de seleccion y a la ejecucion del contrato.

En el evento en que la contratacion sea a precios unitarios, la Alcaldia contratante
debera soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

En el caso del concurso de méritos no serd necesario publicar el detalle de dicho
analisis técnico y econdmico.

En conclusion, corresponde al costo econémico que tendra el bien o servicio objeto
del contrato a celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta
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elaboracion y analisis técnico que lo soporte, en el que deberén constar la
realizacion de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos
recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y
deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados
para ello.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercados se debe tener en cuenta:

- ANALISIS DEL SECTOR: En esta etapa la Entidad Estatal debe realizar el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de
contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y de analisis de riesgos, de lo cual se debe dejar
constancia en los documentos previos del proceso de contrataciéon. Para
dicho analisis, fa entidad tendrd en cuenta lo establecido por la agencia
Nacional de Contrataciéon Colombiana Compra eficiente, en la guia para la
elaboracion de estudios del sector.

- 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 especificar todas las
observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento,
coma por ejemplo obras adicionales para las instalaciones de los bienes.

- FORMA DE PAGO: Debe precisarse si se hara o no entrega del anticipo,
pago anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los
pagos al contratista (pagos parciales, pago unico, bimensual entre ofros).

Acorde con el Estatuto de Contratacion y siempre y cuando la tesoreria cuente con
los recursos liquidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre el
Municipio de Prado se podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados
y su monto no podra exceder el 50% del valor del contrato respectivo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los convenios y contratos que estipulen en desembolso de anticipo,
contemplaran tambien la forma como este debe amortizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias
futuras, el valor del anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar,
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no podran ser igual al 100% de la apropiacién de la vigencia, debido a la dinamica
contable y sus efectos técnicos.

Para la constitucion de anticipos debera tenerse en cuenta las siguientes directrices:

1. El anticipo solo puede ser pactado en los contratos de tracto sucesivo.

2. En los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacion
publica el contratista debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un
patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo
de anticipo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Super
Intendencia Financiera.

3. Para los demas contratos no contemplados en el articulo 91 de la Ley 1474 de
2011, los desembolsos del anticipo se haran a una cuenta bancaria separada no
conjunta, a nombre del contrato suscrito.

2.31.7. ASPECTOS TRIBUTARIOS, FINANCIEROS, CONTABLES Y
PRESUPUESTALES.

L.os servidores gque elaboran los estudios previos y en cada una de las etapas del
proceso de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones
tanto externas como internas en materia presupuestal, fributaria, financiera y
contable, de manera gue se ajusten al cumplimiento de las directrices de la
Direccion de Impuestos y aduanas nacionales (DIAN) , se realicen los analisis del
mercado adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucién del contrato y
se registre y clasifique la informacién contable.

24. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS
FAVORABLE.

Los factores de seleccion deberan ser disefiados de acuerdo con lo establecido en
los articulos &°. de la Ley 1150 y del Decreto 1082 de 2015, segun los cuales es
objetiva la seleccion en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable
para la Alcaldia y para los fines que ella busca, sin tener en consideracién factores
de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva.

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se debera establecer
criterios que seran objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitiran concluir
de manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el
ofrecimiento mas favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos
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criterios no podran determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sin
acorde con los principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo5 de la Ley
1150 de 2007, modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se
estableceran los criterios de seleccién teniendo en cuenta lo dicho por la Agencia
nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en el manual para determinar
y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacién en forma
adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera
atenderse a la relacion entre el contrato que se pretende celebrar y la experiencia
del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional.

Para ello se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los
proponentes y su forma de acreditacién, teniendo en cuenta: a. El Riesgo del
proceso de contratacion; b. El valor del contrato objeto del presente proceso de
contratacion: ¢. el analisis del sector econdmico respectivo; d. el conocimiento de
fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje
a los bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales
con ocasion de la existencia de trato nacional. Para ello se debe tener en cuenta
que el puntaje otorgado debe estar comprendido entre el diez (1 0) y el veinte (20%),
para estimular la industria colombiana cuando los proponentes oferten bienes o
servicios nacionales. Tratédndose de bienes o servicios extranjeros, la entidad
contratante establecera un puntaje comprendido entre el cinco (5) y el quince (15)
por ciento, para incentivar la corporacion de componente colombiano de bienes y
servicios profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la contratacion directa ni en los procesos para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.

2.4.1.1.EL ANALISIS DE RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

Todo negocio, implica un riesgo ordinario y normal que cae bajo la Orbita del
contratista, quien por el solo hecho de celebrar el contrato lo asume. Por eso es que
la teorfa de ecuacién contractual no esté instituida para proteger la utilidad del
contratista frente a cualquier alteracién. La Ley garantiza esa utilidad en cuanto el
contrato cumple con los cometidos estatales y el alea que lo afecta es anormal.

Ahora bien, la identificacion de posibles aleas anormales ayuda a la ejecucion del
contrato en cuanto facilita la asuncion del riesgo y por esta via, aligera las vicisitudes
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no podran ser igual al 100% de la apropiacion de la vigencia, debido a la dinamica
contable y sus efectos técnicos.

Para la constitucién de anticipos deberd tenerse en cuenta las siguientes directrices:

1. El anticipo solo puede ser pactado en los contratos de tracto sucesivo.

2. En los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacidn
publica el contratista debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un
patrimonio autdnomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo
de anticipo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Super
Intendencia Financiera.

3. Para los demés contratos no contemplados en el articulo 91 de la Ley 1474 de
2011, los desembolsos del anticipo se hardn a una cuenta bancaria separada no
conjunta, a nombre del contrato suscrito.

2.3.1.7. ASPECTOS TRIBUTARIOS, FINANCIEROS, CONTABLES Y
PRESUPUESTALES.

Los servidores que elaboran los estudios previos y en cada una de las etapas del
proceso de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones
tanto externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y
contable, de manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la
Direccion de Impuestos y aduanas nacionales (DIAN) , se realicen los anélisis del
mercado adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucién del contrato y
se registre y clasifique la informacién contable.

24. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS
FAVORABLE.

Los factores de seleccion deberan ser disefiados de acuerdo con lo establecido en
los articulos 5°. de la Ley 1150 y del Decreto 1082 de 2015, segun los cuales es
objetiva la seleccién en la cual la escogencia se hace al ofrecimiento mas favorable
para la Alcaldia y para los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores
de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva.

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberd establecer
criterios que seran objeto de evaluacién y clasificacion, los cuales permitiran concluir
de manera precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el
ofrecimiento més favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos
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elaboracién y analisis técnico que lo soporte, en el que deberan constar la
realizacién de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos
recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y
deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados
para ello.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercados se debe tener en cuenta:

- ANALISIS DEL SECTOR: En esta etapa la Entidad Estatal debe realizar el
analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de
contratacion, desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y de analisis de riesgos, de lo cual se debe dejar
constancia en los documentos previos del proceso de contrataciéon. Para
dicho analisis, la entidad tendra en cuenta lo establecido por la agencia
Nacional de Contratacién Colombiana Compra eficiente, en la guia para la
elaboracién de estudios del sector.

- 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 especificar todas las
observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento,
como por ejemplo obras adicionales para las instalaciones de los bienes.

- FORMA DE PAGO: Debe precisarse si se hard o no entrega del anticipo,
pago anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los
pagos al contratista (pagos parciales, pago Unico, bimensual entre otros).

Acorde con el Estatuto de Contratacion y siempre y cuando la tesoreria cuente con
los recursos liquidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre el
Municipio de Prado se podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados
y su monto no podra exceder el 50% del valor del contrato respectivo, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los convenios y contratos que estipulen en desembolso de anticipo,
contemplaran también la forma como este debe amortizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias
futuras, el valor del anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar,
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En este punto se explica la modalidad de contratacion que aplica para el proceso
de contratacién y las normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral
debera ser justificado por el servidor pablico que desempefia el rol juridico).

Para el caso de contratacién directa se debe justificar las razones que soportan
dicha modalidad, en virtud del principio de seleccién objetiva, lo cual servira de
fundamento para la expedicion del acto administrativo que justifica la contratacién
directa en los casos que aplique

La Secretaria de Despacho Correspondiente, incluira dentro del estudio previo, los
fundamentos juridicos que determinan la modalidad de seleccion a través de la cual
se escogera al contratista.

2.3.1.86. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL
MISMO, INDICANDO LAS VARIABLES UTILIZADAS PARA
CALCULAR EL PRESUPUESTO DE LA CONTRATACION Y LOS
RUBROS QUE LO COMPONEN.

La ley insiste en la necesidad de realizar durante la fase previa lo necesario para
que la Alcaldia obtenga de manera confiable el valor aproximado del contrato. Los
estudios, disefios, planos, etc. deben servir para estimar con realismo ese costo, al
respecto cabe recordar que los precios que se encuentran registrados en el Acuerdo
Marco de Precios no son obligatorios para las entidades estatales en cuanto que
tienen que contratar por esos valores, sino que han de considerarse como
elementos de ayuda por establecer las condiciones aproximadas del mercado que
sin duda sirven de base para la identificacién del precio contractual.

En el analisis técnico y econémico, debera indicarse con precision las variables
consideradas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacién, asi como
su monto y el de los costos para la Alcaldia asociados a la realizacién del proceso
de seleccion y a la ejecucion del contrato.

En el evento en que la contratacion sea a precios unitarios, la Alcaldia contratante
debera soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos.

En el caso del concurso de méritos no serd necesario publicar el detalle de dicho
analisis técnico y econdomico.

En conclusién, corresponde al costo econdémico que tendra el bien o servicio objeto
del contrato a celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta

e
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23.1.4. CODIFICACION DEL BIEN, OBRA O SERVICIO SEGUN LAS
NACIONES UNIDAS- UNSPSC

Definidos los bienes obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo
con la guia para la codificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales
fueron plenamente identificados en el Plan Anual de adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que en un (nico proceso contractual puede incluir la
compra de multiples bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacién
directa en la forma en que las Entidades del Estado definen sus objetos
contractuales y aquella en la que adquieren sus productos. Si es posible incluir
diferentes bienes y/o servicios en un mismo proceso de contratacion, se deben
incluir todos los cédigos en un mismo renglén en el plan anual de adquisiciones. De
otro modo, los bienes y/o servicios deben ser adquiridos en procesos
independientes puesto que las modalidades de adquisicién son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre més codigos se incluyan en un mismo proceso
de contratacion, existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de
manera integral todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particular.
Por lo tanto, la forma de codificar tiene un impacto directo sobre la competencia y la
optimizacion de los recursos publicos.

Ver guia para la Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el codigo
estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia
Compra Eficiente en el siguiente link:
http/iwww.colombiacompra.gov.co/esimanuales

2.31.5.LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU
JUSTIFICACION, INCLUYENDO LOS FUNDAMENTOS JURIDICOS
QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden
legal y reglamentario que justifican la seleccion del contratista, en los términos del
articulo 2 de ia Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccioén, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
determinara la manera en que deba seleccionarse el contratista.
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habilitante, DE CUMPLE o NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacion de las
ofertas.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del
objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos,
soportes técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte. Ect.

Cuando se trate de un proceso de seleccion para la seleccion de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién la ficha debera
contener, como minimo:

a. Denominacion de bien o servicio.

b. La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y
servicios.

¢. La identificacion adicional requerida.
d. La unidad de medida.

e. La calidad minima.

f. Los patrones de desempefio minimos.

2.3.1.3. AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y DOCUMENTOS
TECNICOS

En este punto se deja constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la
entidad contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucion del
contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: calculos, planos entre otros.
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* Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del
cual se derivan sus recursos.

Todo contrato de la Alcaldia debe estar encaminado al cumplimiento de sus
cometidos, en consecuencia, el objeto del contrato debe tener una relacién, asi sea
indirecta y mediata, con &l interés publico o servicio publico, en conclusion, se trata
de la definicion de la necesidad que la Alcaldia, a través de la respectiva secretaria
0 dependencia, pretende satisfacer con la contratacion.

2.31.2. LA DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS
ESPECIFICACIONES ESENCIALES, LAS AUTORIZACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDAS PARA SU EJECUQ!ON, Y
CUANDO EL CONTRATO INCLUYE DISENO Y CONSTRUCCION, LOS
DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL
CONTRATO A CELEBRAR.

El objeto corresponde al bien o el servicio a contratar y debe corresponder con
exactitud a la definicidon de la necesidad.

Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y
los propdsitos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades,
fechas o lugares especificos.

Especificaciones esenciales: Son los elementos que componen el objeto; como
son especificaciones técnicas y de calidad; caracteristicas de sus componentes;
cantidad y condiciones de medicion; en si, toda la informacion relevante para la
plena identificacion del objeto a contratar, sea que se trate de la adquisicion, de la
contratacién de una obra o la prestacion de un servicio. Esta informacién es
indispensable para posteriormente valorar el cumplimiento del contratista.

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico,
estableciendo con claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades
futuras de actualizacion de los bienes, su vida util, la coherencia técnica con otras
herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar
los servicios y demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que
motiva la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los
proponentes en materia técnica, que seran verificados por la Entidad como requisito
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puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Alcaidia, asi como
el de la distribucién de riesgos que la Alcaldia propone.

Los estudios previos podran ajustarse o modificarse por la Alcaldia con
posterioridad a la apertura del proceso de seleccién siempre que se trate de simples
ajustes en los montos que no alteren las variables de su estimacién o de cambios
en elementos no esenciales del contrato a celebrar. De ser necesario efectuar
ajustes o modificaciones que afecten los elementos sustanciales sefialados en este
articulo, la Alcaldia debera revocar el acto de apertura.

Salvo en lo que se refiere a los casos de contratacion directa, los estudios y
documentos previos se publicardn de manera simultanea con el proyecto de pliego
de condiciones y deberan contener, como minimo, los siguientes elementos:

2.31.4. LA DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE LA ALCALDIA
PRETENDE SATISFACER CON LA CONTRATACION.

Expresién escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por qué y el
para qué de la contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la
actividad de la administracion es reglada, es decir, la celebracion de un contrato
implica la habilitacion legal para celebrarlo y competencia para suscribirio, de
acuerdo con las funciones asignadas en el ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y io
esperado con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la
inversién de los recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe
describirse la necesidad de realizar el proyecto y la contratacion de servicios, obras
y bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen
de manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades y
complicaciones que se estén presentando o que podrian llegar a presentarse en
caso de no llevarse a cabo la contratacion.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

« Lanecesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

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

o Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
adquisiciones de la entidad o inclusién de esta a traves del ajuste respectivo.
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requiera, los que deberan ser elaborados y firmados por funcionarios idéneos y

conocedores de los proyectos de inversion de las respectivas secretarias ejecutoras
y avalados por el Jefe de dicha dependencia.

Esta etapa la integran todos los actos que el Municipio de Prado a través de las
secretarias y dependencias ejecutoras realiza para la seleccion del contratista tales
como: Autorizaciones legales cuando éstas se requieran, certificacion del Banco de
programas y proyectos, certificado de disponibilidad presupuestal, determinacién
del perfil del contratista que requiere la Alcaldia, determinacion de la modalidad de
la contratacién y el procedimiento correspondiente, escogencia de los criterios de
evaluacién, elaboracién de los estudios previos y el proyecto de pliego y pliegos de
condiciones definitivos que gobernaran el proceso contractual, recepcion de las
ofertas, su evaluacion y la adjudicacion etc..

2.3.1. 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 analisis que el Municipio de Prado ha realizado sobre la necesidad del
bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el plan de desarrolio, el
presupuesto y el plan anual de adquisiciones, asi como la conveniencia y
oportunidad de realizar la contratacion.

Toda decision de dar inicio a un procedimiento contractual debe estar precedida de
una planeacion del mismo, que debe tener en cuenta los criterios y/o estudios de
evaluacion en materia financiera, técnica, administrativa y juridica que al efecto fije
el Municipio, atendiendo la naturaleza de los bienes, servicios u obras a que se
refiera el proceso de contratacion; estos estudios deberén estar suscritos por
quienes hayan participado en la elaboracién de los mismos, avalados por el
Secretario de Despacho de la Secretaria interesada e impulsora del proceso.

De acuerdo con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80
de 1993 modificado por la Ley 1150 de 2007 y el Art. 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, los estudios en los cuales se analice la conveniencia y la oportunidad de
realizar la contratacion de que se trate, tendran lugar de manera previa a la apertura
de los procesos de seleccion, los estudios y documentos previos estaran
conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracién del proyecto de pliego de condiciones de manera que los proponentes

——
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(licitacién, seleccién abreviada
y/o concurso de méritos) o
solicitud de contratacion del
ordenador del gasto (prestacion
de servicios 0 minima cuantia)

v' Contrato perfeccionado
(firma de las dos partes)

v' Cumplimientos de requisitos
de ejecucion (registro
presupuestal, aprobacion de
garantias (cuando amerite)

v Requisitos de ley pago de
publicacioén y cancelacion
impuesto de timbre (si es
necesario por cuantia)

v Acta de inicio, cuando a ello
hubiere lugar.

v Contrato en ejecucion
v Informes periddicos y/o
final

v Documentos soporte
segun forma de pago

v Entrega de Obras, bienes
0 servicios objeto del
contrato.

I CONTRACTUAL

v Acta de recibo a
satisfaccion (cuando aplique)
v Acta de liquidacion de

comun acuerdo o unilateral

requiera)
v Entrada al aimacén (cuando
aplique)

Previamente a la iniciacion de las etapas contractuales descritas anteriormente
existe una etapa conocida como la etapa previa o de planeacion, la cual empieza a
partir del momento en que al interior de la Alcaldia se estudia y evaltia 1a forma de
satisfacer una necesidad especifica en cumplimiento de los fines Constitucionales
o legales de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

Toda decisién de dar inicio a un proceso de contratacién debe estar precedida de la
planeacion, la cual inicia desde la elaboracion misma del proyecto de inversion,
que debe tener en cuenta criterios y/o estudios de evaluacion en materia financiera,
técnica, administrativa y juridica; a partir de este lineamiento, la Alcaldia a través de
las dependencias competentes inicia el proceso de contratacién por la modalidad
que corresponda, para lo cual, elaborara los estudios previos de conveniencia y
oportunidad de acuerdo a la naturaleza de los bienes, servicios u obras que
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3. Contractual

4. Etapa post-contractual.

" v Elaboracién de los estudios
previos.
v'  Elaboracién de la viabilidad
de inversion.
v" Revision del plan de
Compras.
v Determinacion de los
Riesgos previsibles.
v Estudios, analisis, disefios,
i planos.
, v Convocatoria publica
v Acto Administrativo del
proceso de Seleccion
v Contenido Minimo del
Pliego de Condiciones.
v Publicidad en el
Procedimiento en el Secop.

i .__\_______|

v Pub!icidad del Proyecto de
Pliego de Condiciones y del
Pliego de condiciones
definitivos.

v Valoracion de la experiencia
del proponente.

v Reglas de Subsanabilidad

v Ofrecimiento mas favorable

b |  alaEntidad.
. I v Ofertas eva!uacuon

v Estudios previos
v" Plan de Contratacion

v" Resolucién de adjudicacion o §
declaracioén de desierta. -'
v Minuta de Contrato

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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CAPITULO HI
PROCESO CONTRACTUAL
2.1. DEFINICION

El proceso contractual es un conjunto de etapas, fases o actos coordinados y
sucesivos realizados por las diferentes Secretarias de la Alcaldia Municipal de
Prado - Tolima, con el propésito de satisfacer las necesidades que en materia de
contratacién posee la Alcaldia, mediante la aplicacion de la metodologia ©
procedimiento pertinente y especifico descrito en el presente manual, el estatuto de
contratacién administrativa y sus decretos reglamentarios modificado mediante la
Ley 1150 de 2007 y su decreto 1082 de 2015.

El proceso contractual tendra como base el Plan de Desarrollo “OPORTUNIDADES
PARA TODOS 2016-2019" y el Plan Anual de Compras; documentos a partir de los
cuales se preparara la parte previa a la contratacion y serd la base para su
ejecucion, desarrolio y medicion de resultados.

El proceso contractual se compone de tres (3) etapas: pre-contractual, contractual
y post-contractual. La primera busca garantizar la seleccion objetiva de
proponentes; en éste se realizan una serie de actividades como, la planeacion de
la contratacion, la convocatoria de proponentes, la evaluacion de propuestas y la
adjudicacion o declaratoria de desierta de la contratacion; la segunda, se refiere a
la elaboracién, perfeccionamiento, ejecucion y seguimiento del contrato; y la tercera
contempla fa liquidacion del contrato (cuando se requiera), en la cual se verifica el
estado de cuentas entre las partes, para finiquitar la relacion contractual. A
continuacion, se describen los insumos y productos relacionados con estas tres
etapas:

2.2. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL
La actividad contractual se desarrollara al interior del Municipio de Prado - Tolima,
a través de las Secretarias de Despacho y Dependencias responsables de la
ejecucion de los programas y proyectos de su competencia, teniendo en cuenta las
siguientes etapas:

1. Etapa previa.

2. Etapa precontractual.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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DESPACHO ALCALDE

OFICINA DE CONTROL INERNO

|

SECRETARIA DE
PLANEACIONE

~ INFRAESTRUCTURA

SECRETARIA DE

DESARROLLO SOCIAL

|

DIRECCION TECNICA DE
PROYECTOS AGROPECUARIOS Y
AMBIENTALES

ALMACEN GENERAL

COMISARIA DE FAMILIA

. DIRECCION ADMINISTRATIVA

JUSTICLA Y SEGURIDAD
CIUDADANR

. ———T— -
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1.45. FORMALIDADES EN LA ELABORACION, MANEJO Y ARCHIVO DE
LA INFORMACION CONTRACTUAL.

Los funcionarios competentes deberan garantizar que las diferentes etapas del
proceso de contratacion que realice la Administracion Municipal de Prado — Tolima
queden registradas documentalmente.

Los tramites y actuaciones administrativas, deben quedar soportadas en su
totalidad en documentos y bajo los parametros sefialados en la ley para cada caso
en particular y los principios de eficiencia, economia y celeridad.

Ademas, en cumplimiento del articulo 29 del Cédigo Contencioso Administrativo, se
debe conformar el expediente contractual con todos los documentos y actuaciones
de cada contrato para su posterior examen, obtencion de copias y certificaciones
sobre el mismo.

Por consiguiente, los contratos o convenios a suscribir por la Alcaldia, tendran una
radicaciéon Unica, la cual se enumerara en orden consecutivo por afios, bajo la
responsabilidad de la Secretaria General y de Gobierno.

Adicionalmente, los documentos contractuales deben quedar suscritos por los
funcionarios y personas que lo elaboraron, proyectaron y/o intervinieron en su
elaboracion.

Por otro lado, es obligacién de los supervisores y/o interventores contar con una
copia de los documentos contractuales los cuales reposaran en la secretana o
dependencia ejecutora, entendiendo que el expediente unico de contratacion es el
que reposa en la oficina de la Secretaria General y de Gobierno, siendo |a copia una
herramienta de trabajo agil y eficaz pero no sustituye al que reposa en la misma
dependencia.

1.16. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PRADO - TOLIMA, EN MATERIA DE CONTRATACION ESTATAL.

La Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, adopta como estructura orgénica de la
Administracion Central del Municipio de Prado, la siguiente:

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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de conformidad con lo establecido en el articulo 8° de la ley 1150 de 2007, de
acuerdo con lo cual se expedird la respectiva certificacion.

1.14.3. La oferta méas favorable serd aquella que, teniendo en cuenta los
factores técnicos y economicos de escogencia y la ponderacion precisa y
detallada de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la Alcaldia, sin que la
favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos
documentos. En los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera
objeto de evaluaciéon. La Alcaldia efectuara las comparaciones del caso
mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la Alcaldia o de los
organismos consultores o asesores designados para ello.

1.14.4. Sin perjuicio de lo previsto en el numeral 1, en los pliegos de
condiciones para las contrataciones cuyo objeto sea la adquisicion 0 suministro
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion,
se incluirdn como Unico factor de evaluacion el menor precio ofrecido.

1.14.5. En los procesos para la seleccién de consultores se hard uso de
factores de calificacién destinados a valorar los aspectos técnicos de la oferta o
proyecto. De conformidad con las condiciones gue sefiale el reglamento, se
podran utilizar criterios de experiencia especifica del oferente y del equipo de
trabajo, en el campo de que se trate. En ningln caso se podra incluir el precio,
como factor de escogencia para la seleccion de consultores.

La ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura
contratacién o al proponente, no necesarios para la comparacion de las
propuestas no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos
hechos. En consecuencia, todos aquellos requisitos de la propuesta que no
afecten la asignacion de puntaje, podran ser solicitados por la Alcaldia en
cualquier momento, hasta la adjudicacion.

No obstante, lo anterior, en aquelios procesos de seleccion en los que se utilice
el mecanismo de subasta, deberéa ser solicitado hasta el momento previo a su
realizacién.

Las certificaciones de sistemas de gestién de calidad no seran objeto de
calificacion, ni podran establecerse como documento habilitante para participar
en licitaciones o concursos.
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En las modalidades de Licitacion PUblica, Seleccién Abreviada y Concurso de
Méritos, la entidad debera tipificar en el proyecto de pliego de condiciones, los
riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de estimar
cualitativa y cuantitativamente la probabilidad e impacto, y sefalara el sujeto
contractual que soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia
prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales del
contrato.

Los interesados en presentar ofertas deberan pronunciarse sobre lo anterior en las
observaciones al pliego o en la audiencia convocada para el efecto, obligatoria
dentro del procedimiento de licitacién publica y voluntaria para las demas
modalidades de seleccion en los que la entidad lo considere necesario, caso en el
cual se levantara un acta que evidencie en detalle la discusién acontecida.

La tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos asi previstos, debe constar en
el pliego definitivo, asi como la justificacién de su inexistencia en determinados
procesos de seleccion en los que por su objeto contractual no se encuentren. La
presentacion de las ofertas implica la aceptacion, por parte del proponente, de la
distribucion de riesgos previsibles efectuada por la entidad en el respectivo pliego.

1.14. OFRECIMIENTO MAS FAVORABLE.

Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas
favorable a la Alcaldia y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion
factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva.
Por consiguiente, los factores de escogencia y calificacion que se establezcan en
los pliegos de condiciones o sus equivalentes, tendran en cuenta los siguientes
criterios:

1.14.1. La capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes seran objeto de verificacion de
cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacion en el proceso de
seleccién y no otorgaran puntaje, con excepcién en los procesos para seleccion
de consultores, pues se hara uso de factores de calificacion destinados a valorar
los aspectos técnicos de la oferta o proyecto.

1.14.2. La exigencia de tales condiciones debe ser adecuada y proporcional a

la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor. La verificacion documental de
las condiciones antes sefaladas sera efectuada por las Camaras de Comercio

s e 25
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ellas hubiera sido abierta con anterioridad al cierre. En este Gltimo evento, la entidad
deberéa declarar desierto el proceso contractual.

Paragrafo transitorio. Las entidades publicas que no cuenten con los recursos
tecnologicos que provean una adecuada conectividad para el uso del Secop,
deberan reportar esta situacién al Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. El reporte sefialara, ademas de la dificultad o imposibilidad de
acceder al sistema, la estrategia y el plan de accidon gue desarrollaran a efecto de
cumplir con la obligacién del uso del sistema electronico. En todo caso, estas
entidades deberan, a mas tardar dentro de los seis (6) meses siguientes a la
vigencia del presente decreto, garantizar la publicidad de todos los procedimientos
y actos asociados a los procesos de contrataciéon salvo los asuntos expresamente
sometidos a reserva a través del Sistema Electrénico para la Contratacién Publica
(Secop)

1.12.10. Moralidad.

Busca que la actitud del servidor publico y el particular sea acorde y coherente con
la legalidad y los fines del ordenamiento juridico, es decir que sus comportamientos
se ajusten a las formalidades y finalidades que se derivan del respeto al blogue de
legalidad.

1.12.11. Ecuacion Contractual:

Los derechos y obligaciones de las partes se miran como equivalentes, buscando
mantenerios a lo largo de ia refacién contractual.

1.13. DISTRIBUCION DE RIESGOS.

Articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015: Determinacién de los riesgos
previsibles. Para los efectos previstos en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007, se
entienden como riesgos involucrados en la contratacion todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato,
tienen la potencialidad de alterar el equilibrio econémico del contrato, pero que dada
su previsibilidad se regulan en el marco de las condiciones inicialmente pactadas
en los contratos y se excluyen asi del concepto de imprevisibilidad de gue trata el
articulo 27 de la Ley 80 de 1993. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.
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Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 317 6443533
Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Codigo Postal 734520
www.nrado-tolima.gov.eo  E-mail: contratacionpradoetol20162019@email.com

= e



REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
MUNICIPIO DE PRADO
NIT. 890 702 038-1
CONTRATACION

se extendera hasta tres (3) afios después de la fecha de liquidacion del contrato o
del acta de terminacion segun el caso, o de la ejecutoria del acto de deciaratoria de
desierta segtin corresponda.

Paragrafo 3°. No se haran las publicaciones a las que se refiere el presente articulo,
en los procesos de seleccion de adquisicion de productos de origen o destinacion
agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos a que se refiere el literal f) del
numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, ni la operacion que se realice a
través de las bolsas de productos a que se refiere el literal a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. Sin embargo, se publicaran los contratos gue se
celebren con los comisionistas para la actuacion en la respectiva bolsa de productos
en ambos casos.

En tratandose de la contratacion directa sefialada en el numeral 4 del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007 s6lo se publicara el acto a que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.4.1
del Decreto 1082 de 2015 cuando el mismo se requiera, asi como la informacién
sefialada en el presente articulo.

Paragrafo 4°. El Ministerio de Justicia y del Derecho sera responsable de garantizar
la publicidad a través del Secop y de su pagina web del acto de apertura del proceso
de seleccion de promotores para la enajenacion de bienes, el aviso de invitacion,
los pliegos de condiciones, las aclaraciones gue se presenten durante el proceso
de seleccién y las respuestas a las mismas, las adendas al pliego de condiciones,
el informe de evaluacién, el acto de seleccion, el acto de declaratoria de desierta, el
contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacion sobre las
sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de fa ejecucion contractual o
con posterioridad a esta, el acta de liquidacién de mutuo acuerdo, o el acto
administrativo de liquidacién unilateral.

Paragrafo 5°. La entidad no proporcionard informacion a terceros sobre el
contenido de las propuestas recibidas antes del cierre del proceso contractual. Para
tal efecto, las propuestas y todos los documentos que las acompafien deben
entregarse en sobres cerrados a la entidad y s6lo hasta cuando se venza el término
para su entrega se pueden abrir en acto publico, de lo cual se dejara constancia en
el acta de cierre para examinar de manera general su contenido. Lo anterior, sin
perjuicio de las reglas particulares que, sobre la subasta inversa, el concurso de
méritos y la minima cuantia se disponen en el presente decreto.

La entidad dejara constancia en el acta de cierre de las propuestas que no se
entreguen en las condiciones indicadas en el inciso anterior, asi como, si alguna de
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j. Elacto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

k. Las adendas a los pliegos de condiciones y demas modificaciones a los
estudios previos en caso de ajustes a estos Ultimos si estos fueron publicados
o la indicacién del lugar donde podran consultarse los ajustes realizados, y
al aviso de convocatoria en el caso del concurso de méritos.

|. Elacta de cierre del proceso y de recibo de las manifestaciones de interés o
de las ofertas segun el caso.

m. Elinforme de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de la
Ley 80 de 1993, asi como el de concurso de meéritos, el de seleccion
abreviada y el de minima cuantia.

n. El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la
subasta inversa en la seleccién abreviada de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

0. Elacto administrativo de adjudicacion del contrato. En los casos de licitacion
publica, también el acta de la audiencia publica de adjudicacion. En los casos
de subasta inversa, el acta de la audiencia si es presencial o su equivalente
cuando se realiza por medios electronicos.

p. El acto de conformacion de lista corta o multiusos, asi como el acta de la
audiencia publica de precalificacion.

g. El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion o de no
conformacion de la lista corta o multiusos.

r. El contrato, las adiciones, prérrogas, modificaciones o suspensiones, las
cesiones del contrato previamente autorizadas por la entidad contratante y la
informacion sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso
de la ejecucion contractual o con posterioridad a esta.

s. El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de
liquidacién unilateral cuando hubiere lugar a ella.

Paragrafo 1°. La falta de publicacion en el Secop de la informacion sefnalada en el
presente articulo constituira la vulneracién de los deberes funcionales de los
responsables, la que se apreciaré por las autoridades competentes de conformidad
con lo previsto en el Cédigo Disciplinario Unico.

En todo caso la entidad sera responsable de que la informacién publicada en el
Secop sea coherente y fidedigna con la que reposa en el proceso contractual so
pena de las responsabilidades a que hubiere lugar.

Paragrafo 2°. La publicacion electronica de los actos y documentos a que se refiere
el presente articulo debera hacerse en la fecha de su expedicion, o, a mas tardar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El plazo general de su permanencia
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Con el fin de materializar los objetivos, el Gobierno Nacional desarrolio el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica, SECOP, el cual dard aplicacion a lo
sefialado en el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007.

El Articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015 establece que la Entidad Estatal
esta obligada a publicar en el SECOP los documentos del proceso y los actos
administrativos del proceso de contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a
su expedicion.

Publicidad del procedimiento en el SECOP: La Alcaldia sera 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 publicidad se hard en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
(SECOP) a través del Portal Unico de Contratacién, cuyo sitio Web sera indicado
por el administrador designado por la Administracion. Con base en lo anterior, se
publicaran los siguientes documentos, seguin corresponda a cada modalidad de
seleccion:

a. El aviso de la convocatoria publica, incluido el de convocatoria para la
presentacion de manifestaciones o expresiones de interes cuando se trate
de la aplicacion de los procedimientos de precalificacion para el concurso de
meritos.

b. El proyecto de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o
electronico en que se podran consultar los estudios y documentos previos.

c. Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el numeral

anterior, y el documento gue contenga las apreciaciones de la entidad sobre

las observaciones presentadas.

La lista corta o la lista multiusos del concurso de méritos.

e. El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de
seleccion, para el cual no sera necesaria ninguna otra publicacion.

f. La invitacién a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta 0
multiusos del concurso de méritos o la correspondiente para la minima
cuantia.

g. El pliego de condiciones definitivo.

h. El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones y de
revisién de la asignacion de riesgos previsibles y en general las aclaraciones
que se presenten durante el proceso de seleccion y las respuestas a las
mismas.

i. Elacto administrativo de suspension del proceso.

2
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mismos. Asi mismo, de manera previa al inicio de cada proceso de seleccion, El
Municipio de Prado - Tolima, por conducto de cada Secretaria de Despacho,
realizara los estudios técnicos y de mercado que resulten necesarios a efecto de
justificar la conveniencia técnica y econdmica y la oportunidad de realizar la
contratacion de que se trate, asi como de las medidas necesarias para que los
procesos de contratacion logren su finalidad.

1.12.9. Publicidad.

Constituye una de las formas en las que se manifiesta el principio de transparencia,
y conlleva a que la totalidad de las actuaciones y decisiones efectuadas dentro del
proceso contractual sean publicas y abiertas a la sociedad, salvo las situaciones
excepcionales y restrictivas establecidas por mandato constitucional o legal.

La importancia de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones, en
todos los ambitos de la vida econémica, social, politica y cultural, es hoy en dia un
hecho indiscutible.

En la medida en que la tecnologia ha venido avanzado se han incrementado el
porcentaje de actividades y operaciones que las personas realizan a través de
sistemas electronicos (transacciones por internet, transmision de datos,
operaciones bancarias, envié de comunicaciones comerciales y CONTRATACION
ESTATAL).

En la actualidad, un nimero creciente de personas realiza operaciones de todo tipo
a través de medios electrdnicos: desde transmision y almacenamiento de datos,
operaciones bancarias, contratacion de bienes y servicios por Internet y envio de
comunicaciones comerciales, hasta procedimientos de contratacion estatal.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, la sustanciacion de las
actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos
y en general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podran
tener lugar por medios electrénicos.

Para el tramite, notificacion y publicacion de tales actos, podran utilizarse soportes,
medios y aplicaciones electronicas, sin perjuicio de las publicaciones previstas en
el numeral 3° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.
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1.12.6. Economia

Este principio consagrado en el Art. 25 de la Ley 80 de 1993, nos sefala que los
recursos destinados a la contratacion deben ser administrados con austeridad en
medios, tiempo y gastos, durante todas las etapas del proceso contractual, evitando
conducir a la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima a que incurra en la adquisicion
de elementos temporales, pecuniarios 0 materiales diversos a los establecidos o
previstos por el ordenamiento juridico y buscando cada dia optimizar el servicio que
presta.

Adicionalmente este principio ordena vigilar que la asignacién de los recursos sea
la mas adecuada, en funcion de los objetivos y metas institucionales. Por lo tanto,
la actuacion contractual deberd realizarse con celeridad y eficacia, sin exigirse
tramites ni requisitos distintos de los que la misma ley exige. Estos se adelantaran
con austeridad de tiempo, medios y gastos; teniendo en cuenta que son de caracter
preclusivo, perentorio y de impulso oficioso.

1.42.7. Equidad

Con fundamento en el principio de justicia que debe inspirar y gobernar los procesos
contractuales, se deberan adoptar las medidas necesarias para mantener, durante
el desarrollo del contrato, las condiciones técnicas, econémicas vy financieras
existentes en el momento de su celebraciéon. Cuando ia igualdad o equivalencia
entre ios derechos y obligaciones existentes al momento de celebrar el contrato se
rompa por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en
el menor tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

1.12.8. Planeacion:

Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa planeacién para
contribuir en forma eficiente al cumplimiento de la misién y al logro de los objetivos
de la Alcaldia.

El Municipio de Prado - Tolima realizara las gestiones pertinentes para la
consecucion y uso de sus recursos a través de la proyeccién anticipada de su
estrategia de contratacion. En desarrollo de este enunciado, formulara planes de
compras por pericdos no inferiores a un afio y disefiara planes de ejecucién de los
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1.12.3. Celeridad

Los parametros establecidos en este manual, deberan ser cumplidos por los
funcionarios como un medio para agilizar las decisiones, y para que los diferentes
procesos de la contratacion se cumplan con eficiencia y eficacia. Mediante ella se
le imprime la dinamica necesaria al proceso de tal forma que permita lograr de
manera agil el objetivo que dio origen al mismo.

1.12.4. Transparencia

En virtud de este principio que se encuentra desarrollado en el Art. 24 de la ley 80
y acogido por la Ley 1150 de 2007, se establecen las diferentes modalidades de
confratacion y se determina que la escogencia del contratista se efectuaréa a través
de la licitacidn, la seleccion abreviada, el concurso de méritos y la contratacion
directa. De igual forma establece la posibilidad de controvertir las decisiones que se
adopten, las actuaciones seran publicas, se definiran reglas objetivas, justas y
claras en los pliegos de condiciones.

El procedimiento de escogencia del contratista se realizara a través de proceso de
seleccion 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 pliegos de condiciones deben indicar de manera clara y expresa los
requisitos para participar en los procesos de seleccién y posterior adjudicacién. Este
principio implica publicidad, objetividad y debido proceso.

1.12.5. Responsabilidad

Busca el cumplimiento de los fines de la contratacion. Por la trascendencia de este
principio dentro del proceso y las consecuencias que conlievan su violacién, se le
ha dedicado un capitulo aparte dentro del presente manual.

En virtud de este principio, los funcionarios del Municipio de Prado - Tolima 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 Alcaldia, 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.
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transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva y de la ecuacion
contractual a que hacen referencia los articulos 24, 25, 26, 27 y 29 de la Ley 80 de
1993, y sus Decretos reglamentarios.
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Las actuaciones de quienes intervengan en los procesos de contratacion que
adelante la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima deberan cefiirse a los principios de
transparencia, economia y responsabilidad, ademas de ajustarse a postulados que
rigen la funcién administrativa. Igualmente, se aplicaran en las mismas las normas
que reguian la conducta de los servidores publicos, las reglas de interpretacion de
la contratacion, los principios generales del derecho y los particulares del derecho
administrativo. Entre ellos tenemos los siguientes:

1121. BuenaFe

Las actuaciones en la contratacién deberan cefirse a los postulados de la buena fe,
la cual se presumira en todas las gestiones de la Alcaldia Municipal de Prado -
Tolima y de quienes contraten con esta Entidad.

La Administracion Municipal ejercera unas reglas de conducta para el gjercicio de
los derechos y de las potestades exorbitantes y el cumplimiento de las obligaciones,
contribuyendo a elevar el tono moral de la gestién contractual publicay a humanizar
las relaciones con los contratistas, presumiendo siempre la buena fe de los
particulares interesados en celebrar negocios con la Alcaldia.

En la celebracién y ejecucion de los contratos, las partes actuaran de tal manera
que, sin perjuicio de defender sus legitimos intereses, tanto en el proceso de
seleccién como en la ejecucion contractual, ninguna incurra en error sobre el
contrato o sobre el proceso por causa de la otra y que, en la ejecucion del mismo,
cada una de ellas pueda obtener la finalidad conocida prevista al contratar. Quienes
actiien a nombre de La Alcaldia deberan hacerlo en todo momento en procura de
los intereses de la misma, debiendo manifestar toda circunstancia objetiva que
configure conflicto de intereses.

1.12.2. Calidad

Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar y
asegurar la calidad de todos los procesos que la componen, exigiendo los mejores
estandares a los contratistas y desarrollando acciones para satisfacer las
necesidades y expectativas de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.
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e. Secretario de Desarrolio Social.

En los casos especiales que se considere necesaria la participacion de asesores
externos por la complejidad y/o naturaleza del tema a evaluar podra el Comité
Evaluador designar estos, para que presenten concepto técnico, los cuales tendran
voz, pero no voto.

En cualquier momento el Sefor Alcalde Municipal, podra designar un comité de
evaluacion diferente al aqui mencionado, cuando lo considere pertinente, mediante
acto administrativo.

El Asesor Juridico Externo de Contratacién o Apoyo en contratacion, en razén a la
naturaleza y funciones de asesoria, no haran parte del comité de evaluacion, pero
realizaré previamente la revision juridica de las propuestas y prestara la asesoria y
apoyo legal necesario durante el tramite de los procesos licitatorios.

1.11.2. FUNCIONES DEL COMITE DE EVALUACION:

1. Realizar la evaluacion de las propuestas que se presenten con ocasion de
los procesos de licitacion, Seleccion Abreviada, Concurso de Meritos, Minima
cuantfa que adelante el Municipio de Prado - Tolima, de acuerdo con los
criterios de evaluacion establecidos en los pliegos de condiciones.

2. Elaborar el respectivo informe de evaluacion.

3. Levantar las Actas de Audiencia de Aclaracion Pre pliegos, pliegos
definitivos, distribucion del riesgo y adjudicacion.

4. Revision de la evaluacion realizada a solicitud del Alcalde Municipal o a quien
este delegue.

1.12. PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONTRATACION.

Los procesos contractuales que adelante el Municipio de Prado — Tolima, se
desarrollaran siempre con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, celeridad, imparcialidad y publicidad, que gobiernan la funcion
administrativa, y en las actuaciones de los funcionarios que intervengan directa o
indirectamente en la actividad contractual. Se observaran, ademas, los principios de
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e) 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.

f) Y las demas que le sean asignados por el representante legal.
El comité asesor se reunira previa citacion efectuada por la Secretaria General y de
Gobierno de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

1.11. EL COMITE EVALUADOR:
Para la evaluacion de las propuestas que se presenten con ocasion a los procesos
de licitaciones y seleccioén abreviada, se crea el Comité de evaluacion tecnico,
econémico, y financiero, cuyos miembros tienen plena libertad para realizar las
evaluaciones de conformidad con los criterios de evaluacion que se establezcan en
los pliegos de condiciones, en gjercicio del cual elaboraran la respectiva acta.
En el caso de los procesos de concursos de méritos estara integrado por un nimero
plural e impar de personas idéneas para la valoracion de las ofertas. En caso de

que la entidad no cuente total o parcialmente con las mismas, podra celebrar
contratos de prestacion de servicios profesionales para ello.

1.41.1. CONFORMACION.

El comité de evaluacion estara conformado por los siguientes funcionarios, quienes
tendran voz y voto:

a. Secretario (a) de Despacho responsable del desarrollo y ejecucion de los
programas y proyectos respectivos (Secretaria que tuviera a cargo la gestion
contractual y su impulso).

b. Secretario de General y de Gobierno
c. Secretario de Tesoreria.

d. Secretario de Planeacion, e Infraestructura.
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1.10.1. INTEGRANTES:

= Secretaria General y de Gobierne quien lo presidird, con voz
y voto.

» Secretaria de Planeacion e Infraestructura con voz y voto.

» Secretaria de Tesoreria con voz y voto.

o Secretaria de Desarrollo Social, con voz y voto.

« Agesor Juridico externo de Contratacién, o Apoyo a la
Secretaria General y de Gobierno en contratacion con voz,
pero sin voto.

El Comité de Contrataciéon podra invitar a las reuniones a otros funcionarios de la
Alcaldia o a representantes de otras entidades cuando a su juicio el concepto de
estos sea necesario para la toma de decisiones. Los invitados tendran voz, pero no
voto.

1.10.2. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR EN CONTRATACION:
Corresponde al Comité asesor:

a) Asesorar a la Administracion Municipal de Prado - Tolima 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.

¢) Recomendar o no, la suscripcion de los contratos o la declaratoria de desierta
cuando se trate de licitacion o concurso publico.

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

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 317 6443533
Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Codigo Postal 734520
www.prado-tolima.gov.eco  E-mail: contratacionpradetol20162019@email.com

TN



o
b i

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA
MUNICIPIO DE PRADO
NIT. 890 702 038-1
CONTRATACION

territoriales, caso que nos ocupa la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, mantengan
un grado de libertad y autonomia presupuestal es asi que la contratacion constituye
una actividad administrativa de responsabilidad de la Administracion Municipal.

El contrato lo define el Art. 32 de la ley 80 de 1993, “como todo acto juridico
generador de obligaciones, celebrado por Entidades comprendidas en el Art. 1 de
la misma Ley.

Importante analizar este articulo en conjunto con los Art. 1495 1496 del codigo Civil
puesto que su definicibn se queda corta y debemos entenderla como actos
bilaterales que surgen del acuerdo de voluntades, en donde ambas partes tienes
derechos y obligaciones reciprocas.

Dentro de los elementos esenciales del contrato por lo menos debemos encontrar
(sujetos, objeto y causa).

o El sujeto hace referencia a la capacidad de contratar.
+ El objeto, constituye la materia del contrato,

e La causa, el motivo determinate de la declaracion de
voluntades.

1.10. COMITE DE CONTRATACION

La Alcaldia Municipal de Prado — Tolima, debe contar con un comité de contratacion,
nombrado mediante Acto Administrativo expedido por el Alcalde Municipal, o quien
haga sus veces.

El cual es el cuerpo asesor en materia de contratacion.

Este comité asesor tiene por objetivo fundamental permitir una mayor objetividad en
la toma de decisiones, el Comité asesor de contratacion, sus miembros tienen plena
libertad para discrepar, controvertir y dejar en el acta las constancias que consideren
necesarias, el cual estara integrado por Secretarios de Despacho y un apoyo a la
Secretaria General y de Gobierno en el tema contractual y/o un el Asesor Juridico
en Contratacion.
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De acuerdo con la tridivisién de los poderes, también consagrada en la Constitucion
Politica de 1991, en su Articulo 113 “son ramas del poder publico la legisiativa, la
ejecutiva y la judicial. Cada una tiene funciones separadas, pero deben colaborar
con las otras arménicamente para realizar los fines del Estado.

Cada rama de manera preferente ejerce y desarrolla esas funciones dentro de un
campo de accién, la rama legislativa debe expedir las leyes Art. 150 Constitucion
Politica; La rama jurisdiccional le corresponde impartir justicia y a la rama ejecutiva
tiene entre otras funciones, la de administrar.

En ejercicio de esta funcién se desarrolla la actividad contractual que en principio
es realizada por la rama ejecutiva y excepcionalmente por las otras ramas del poder,
quienes de manera esporadica realizan esta labor.

Esta labor de las autoridades se denomina funcién administrativa, la cual tiene unas
pautas o directrices descritas en la constitucion politica en el Art. 209, en la que se
dispone que esté al servicio de los intereses generales, con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

La funcién Administrativa por disposicion legal Articulos 82 y 83 del C. C. A., dispone
que se cumpla mediante actos (Ej. contratos), hechos, omisiones y operaciones.

Por acto administrativo deberé entenderse la manifestacién de voluntad de quien
cumple la funcién administrativa con el propésito de producir efectos
juridicos.

Lo anterior nos indica que el acto administrativo crea, modifica o extingue derechos
y obligaciones, como ejemplo tipico puede citarse los decretos de los Alcaldes, las
Ordenanzas de las Asambleas y cualquier disposicién que tenga el objeto de
mandar, prohibir, permitir o sancionar.

Los actos administrativos son de varias clases, segun los distintos elementos que
los constituyen. Dentro de esta clasificacion estan los actos bilaterales, para el cual
se requiere el concurso plural de voluntades. En estos casos, para que se generen
efectos juridicos, es indispensable el acuerdo de voluntades. Por esto son
considerados los contratos como actos bilaterales.

En aras de la autonomia territorial basado en el principio de descentralizacion
consagrado en la Constitucién Politica, es muy conveniente que las Entidades
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2. Las reuniones entre secretarias en las cuales se tomen directrices para la
contratacidén deben constar en un acta donde se especifiquen los temas a tratar, los
parametros dados, las decisiones tomadas y la firma de los asistentes.

3 La dependencia de Tesoreria deberd dar las directrices sobre la verificacion
financiera en todos los procesos de seleccién.

4. Segun lo dispuesto en el Capitulo VII, articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de
2015 La entidad contratante seré responsable de garantizar la publicidad a todos
los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, dentro de los
tres (3) dias siguientes a su expedicidn, salvo los asuntos expresamente sometidos
a reserva. La publicidad a que se refiere este articulo se hara en el Sistema
Electrénico para la contratacion publica (Colombia Compra Eficiente), cuyo sitio web
sera indicado por su Administrade, a fin de preservar la moralidad en la
Administracion Publica y permitir a los ciudadanos conocer el aviso de convocatoria
o0 la invitacion en los procesos de contratacion de minima cuantia y el proyecto de
pliegos de condiciones a fin de que los interesados en el proceso de contratacion
puedan presentar observaciones en el término previsto. Esta misma regla se aplica
a los convenios interadministrativos y de interés publico, cuya cuantia exceda la
cifra anotada.

5. Las minutas de los contratos estaran suscritos por el ordenador del gasto de la
Alcaldia Municipal, o quien este delegue por medio de acto administrativo
debidamente motivado, por el contratista y por el supervisor designado en la
clausula respectiva del contrato.

1.9. DE LOS FINES DE LA CONTRATACION ESTATAL.

Los servidores publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la
ejecucidon de los mismos, las Entidades buscan el cumplimiento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad
de los derechos & intereses de los administrados que colaboran con ellas en la
consecucion de dichos fines.

Los particulares por su parte, tendran en cuenta al momento de celebrar y ejecutar
contratos con la Administracion Municipal de Prado - Tolima que colaboran con ella,
en el logro de sus fines y que cumplen una funcién social, que como tal, implica
obligaciones.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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Este instrumento se utilizara en la gestion contractual a cargo del Municipio de
Prado — Tolima a través de todas las secretarias de Despacho y dependencias
responsables del desarrollo y ejecucion de los programas y proyectos del plan de
desarrollo “Oportunidades para Todos 2015 — 2018", de acuerdo con sus
competencias.

1.5. FUNDAMENTO LEGAL DEL MANUAL DE CONTRATACION:

De conformidad con lo preceptuado por el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de
2015, las Entidades estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion
deberan contar con un manual de contratacion, en el que se sefalen los
procedimientos internos, los funcionarios intervinientes y todos los asuntos propios
de la realizacidn de los procesos de seleccion, asi como de la vigilancia y control en
la ejecucion contractual.

1.6. FINALIDAD DEL MANUAL

El presente manual de contratacion, tiene como finalidad, regular los tramites
internos de la contratacion, precisar la responsabilidad de cada uno de los
servidores publicos que intervienen en ellos y unificar criterios sobre los
procedimientos de la contratacion en todas las Secretarias y dependencias del
Municipio de Prado - Tolima. :

1.7. SUJECION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL A LA CONSTITUCION
Y LA LEY.

La actividad contractual que realice el Municipio de Prado - Tolima, se sujetara a la
Constitucion Politica de Colombia (articulos 83, €0 y 209), articulo 355, al Cédigo
de Comercio, Codigo Civil, Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica), ley 1150 de 2007 y Decreto reglamentario 1082 de 2015 y
las demas normas que las reglamenten, deroguen, adicionen o complementen y en
especial, a lo establecido en el presente Manual de Contratacion.

1.8. POLITICAS PARA LOS PROCESOS CONTRACTUALES

1. En los procesos de licitacion, seleccién abreviada o concurso de méritos debera
la secretaria realizar el estudio, solicitar a la Secretaria General y de Gobierno que
delegue a una persona con la idoneidad y experiencia con el fin de brindar el apoyo
juridico en la etapa previa del proceso (este solo se debe entender como un
acompafiamiento)

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 227 70 44 - Cel, 317 6443533
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1.1. MISION

El municipio de Prado - Tolima es una Entidad Territorial, comprometida con la
satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion, que haciendo un uso
eficiente de sus recursos y a través de una permanente interaccion con la
comunidad y bajo los principios de la efectividad, eficacia y honestidad en la
gestion publica, busca elevar la calidad de vida de la poblacién y posicionarse
como Municipio modelo en progreso y desarrollo socioeconémico.

1.2. VISION

Prado - Tolima en el 2020, sera un Municipio modelo de progreso y desarrolio, con
los mejores niveles de bienestar social; participativo, solidario, justo, tolerante y
comprometido con la naturaleza y su biodiversidad.

1.3. OBJETIVO

Ser la herramienta que unifigue métodos de trabajo para facilitar el desarrollo de los
procesos contractuales en la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, que se encuentra
sujeta a las disposiciones de las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, y demas decretos
reglamentarios; bajo la observancia de los principios de la contratacion estatal,
principalmente los de transparencia, economia y responsabilidad y, de los principios
constitucionales (Art.209 CP) de la funcion administrativa.

Busca ser un instrumento util, agil y de facil comprension para los servidores
pablicos de la Alcaldia Municipal, los organismos de control y la ciudadania en
general, que permita conocer, aplicar y efectuar seguimiento a las diferentes etapas
de la actividad contractual que adelante la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

1.4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
El presente manual se aplicara en todas las actividades relacionadas con la

contratacion de la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima y los procedimientos
establecidos en él, seran de obligatorio cumplimiento en todas sus dependencias.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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correspondientes, salvo en las materias particularmente reguladas en esa ley, y
asigné la competencia para conocer de las controversias originadas en ellos,
exclusivamente a la jurisdiccién contencioso administrativa.

La ley 80 de 1993, regula las diferentes fases del contrato que seran objeto de
andlisis de este manual segun las necesidades de la Administracion Municipal y
aungue para una mayor comprension es necesario hacer una revision de la nocién
y aplicacion de las tres primeras fases que son la formacidn, la celebracion y la
ejecucién del contrato (previa — precontractual, contractual y pos contractual).

La Alcaldia Municipal de Prado - Tolima, es una Entidad Territorial que en virtud de
la descentralizacién administrativa y territorial cuenta con las competencias o
funciones administrativas para ejercer en su propio nombre y bajo su propia
responsabilidad, con autonomia administrativa y financieray, por consiguiente hace
parte de las Entidades estatales que se rigen por la Ley 80 de 1993, Decreto 1082
de 2015, demas decretos reglamentarios y normas complementarias.

El proceso de modernizacion del Estado depende en gran parte a la debida
implementacion y ejecucion de los preceptos establecidos en el Estatuto de
Contratacion, por ello, constituye un deber implementar a nivel interno este tipo de
instrumentos, como lo son los Manuales de Contratacion, tal como lo establece el
articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto Reglamentario 1082 det 2015.

Es importante resaltar que los manuales de contratacion son la base del sistema de
calidad y del mejoramiento de la eficiencia y la eficacia de la Alcaldia Municipal de
Prado - Tolima, por esta razéon el presente Manual de Contratacion sera la
herramienta guia para que los funcionarios ylo contratistas consulten los pasos a
seguir para lograr unos procedimientos internos adecuados y oportunos que
conlleven a obtener los bienes o servicios que requieren las dependencias para el
cumplimiento de sus metas en beneficio de la gestién de la Alcaldia, asi como para
el ejercicio de La vigilancia y control en la ejecucion contractual. El presente manual
de contratacién esta basado principalmente en la Ley 80 de 1993,Decreto 1082 de
2015, y demas Decretos reglamentarios, adecuéandolo a la estructura de la Alcaldia
Municipal de Prado - Tolima y las modificaciones contentivas de la Ley 1150 de
2007 y sus decretos reglamentarios v, busca facilitar una alternativa practica de
facil aplicacién, que permita a los funcionarios de la Alcaldia, el ejercicio que
demanda la celebracion de contratos a nombre del Municipio de Prado - Tolima.

“0PORTUNIDADES PARA TODOS”
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INTRODUCCION

El Estatuto General de Contratacién tuvo como finalidad el buscar agilizar y
modernizar las politicas y toda la estructura de la contratacion estatal, fijar las reglas
y principios que orientaran la celebracion y ejecucion de todos los contratos
estatales dentro de una voluntad econémica, un Estado social de derecho,
organizado en forma de Replblica Unitaria, descentralizada, con autonomia de sus
Entidades Territoriales.

Se consagraran ahi las normas de obligatoria observancia para el poder publico y
para los particulares que por delegacion especial celebren contratos en
representacion del Estado.

La Ley 80 de 1993 y sus Decretos reglamentarios son el marco general de
contratacién administrativa y por ello se le conoce también como Estatuto General
de Contraccién, el cual se encuentra hoy modificado parcialmente por la Ley 1150
de 2007 y Decreto 1082 del 25 de Mayo de 2015 que constituyen los parametros
legales y constitucionales para la contratacion del Estado.

Dicha normatividad debe complementarse al interior de cada Ente del Estado de
acuerdo al desarrollo de los procesos internos de cada Entidad, los cuales son la
columna vertebral de cada Institucion. Son estos procesos, los establecidos en cada
uno de ellos, los que determinaran la eficacia y operancia del Estatuto de
Contratacion.

La Contratacion Estatal esta directamente relacionada con todos los campos de Ia
actividad del Estado, por lo que es evidente que no puede existir un Organo y/o Ente
del Estado que sea ajeno a las regulaciones en materia contractual.

La Contratacién Estatal se desarrolla atreves de su fundamental herramienta y es
el Contrato estatal que podemos definir como el acto de manifestacion de voluntad
generador de obligaciones, en el que al menos una de las partes intervinientes es
una entidad estatal.

La entrada en vigencia de la ley 80 de 1993, mediante la cual se dictd un nuevo
régimen de contratacion administrativa, vino a dejar de lado la distincion gue
anteriormente habian hecho la ley, la jurisprudencia y la doctrina, entre contratos
administrativos y contratos privados de la administracion al sefialar que los contratos
en donde intervienen las entidades estatales, sin distingo alguno, son contratos
estatales (articulos 2 y 32), regidos por las disposiciones comerciales y civiles

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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Esperamos que este instrumento se constituya en insumo de consulta permanente
que minimice la ocurrencia de errores en materia contractual y haga mas efectivo el
proceso de adquisiciones de bienes y servicios y de control de la ejecucién
contractual en la Alcaldia Municipal de Prado - Tolima.

(Original Firmado)
ALVARO GONZALEZ MURILLO
Alcalde Municipal
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PRESENTACION

El proceso de contratacion en Colombia se encuentra regulado por fa Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007, Decreto reglamentario 1082 del 26 de mayo de 2015,
entre otros, y estd sujeto a constantes modificaciones, que deben ser tenidas en
cuentas por los operadores en el curso de los procesos contractuales, con el fin de
evitar inconvenientes que puedan viciar los mismo.

Teniendo en cuenta que con la contratacion publica se busca el cumplimiento de los
fines estatales, es imperioso que las Entidades Publicas cuenten con instrumentos
que les faculten lograr la seleccién adecuada de los contratistas que les permita la
consecucion de los mismos.

Por ello, el propio Estado ha expedido cuantiosas normas buscando dotar a las
entidades con herramientas que permitan dicha seleccion idonea.

Como quiera gue el éxito del proceso contractual se logra con el cumplimiento de
cada uno de los pasos y etapas consagrados en las normas, y con la coordinacion
entre las diferentes dependencias o instancias que participen en el mismo, se
presenta este Manual de Contratacion, que servira de herramienta para todos los
servidores plblicos encargados de adelantar los procesos de la contratacion publica
en el Municipio de Prado - Tolima, en las etapas precontractual, contractual y post
contractual, en virtud de la delegacion y/o desconcentracion de funciones; y como
definicién de politicas, fijacién de parametros y reglas para aquellas personas que
se encuentran interesadas en conocer y participar de los procesos y procedimientos
que rigen la contratacion.

No obstante, el Municipio de Prado - Tolima expide este instrumento como guia
procedimental y de consulta.

Las materias no contempladas en este instrumento se entienden regidas por las
normas aplicables y en caso de incompatibilidad entre las normas respecto de este
manual se aplicaran las que sean de mayor jerarquia.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015
el presente manual contiene las funciones internas en materia contractual, las tareas
que deben acometerse por virtud de la delegacion o desconcentracion de funciones,
las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucion contractual,
constituyéndose en una herramienta de trabajo para los servidores y contratistas
del MUNICIPIO DE PRADO - TOLIMA.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 317 6443533
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CAPITULO Xl
GLOSARIO DE TERMINOS

CAPITULO Xl
NORMAGRAMA

PLAN DE ACCION Y EJECUCION DE CONTRATOS Y CONVENIOS
CAPITULO XV

ANEXOS
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S

PROCEDIMIENTO No. 10 CONTRATOS CUANDO NOEXISTE PLURALIDAD DE
OFERENTES

CAPITULO XX

RESPONSABILIDAD

20.1. ADMINISTRACION DEL PORTAL DE CONTRATACION
20.2. CONTROL DE GESTION CONTRACTUAL
20.3. ACCION DE REPETICION

20.4. MULTAS

20.5. PRINCIPIOS RECTORES

20.6. CLAUSULAS DE MULTAS

20.7. PROCEDIMIENTO

20.8. REQUERIMIENTO PREVIO

20.9. REQUISITOS DEL REQUERIMIENTO

20.10. ACEPTACION DE LA MULTA

20.11. CITACIONES DE TERCEROS

20.12. AUDIENCIA DE AFECTADOS

20.13. MULTAS SEGUN EL TIPO DE CONTRATOS

20.14. RESPONSABILIDAD DE LA SELECCION DE CONTRATISTAS Y
CELEBRACION DE CONTRATOS

e T T e s -
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18.3. CONCURSO DE

MERITOS

18.4. CONTRATACION DIRECTA MINIMA CUANTIA

18.5. CONTRATACION DIRECTA POR URGENCIA MANIFIESTA

18.6. CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

18.7. CONTRATACION DIRECTA DE PRESTACION DE SERVICIOS

18.8. CONTRATACION DIRECTA ARRENDAMIENTO

18.9. CONTRATACION DIRECTA CUANDO NO EXISTE PLURALIDAD DE

OFERENTES.

PROCEDIMIENTO No

CAPITULO XIX

.1 LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTC No. 2 SELECCION ABREVIADA ~ SUBASTA INVERSA

PROCEDIMIENTO No
PROCEDIMIENTO No

PROCEDIMIENTO No
PRECALIFICACION

PROCEDIMIENTO No
PROCEDIMIENTO No
PROCEDIMIENTO No
PROGEDIMIENTO No

PROCEDIMIENTO No

. 3 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
.4 AY 4 B CONCURSO DE MERITOS

. 4B CONCURSO DE MERITOS ABIERTO SIN

. 5 CONTRATACION MINIMA CUANTIA

6 CONTRATACION DIRECTA — URGENCIA MANIFIESTA
.7 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

.8 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

.9 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
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17.2. CONSIDERACIONES PREVIAS
17.3. CLAUSULAS DE LOS CONTRATOS
17.4. MINUTAS Y MODELOS APROBADOS

17.5. REQUISITOS RELATIVOS AL PAGO
17.6. TABLA DE HONORARIOS PARA CONTRATISTAS

17.7. ABUSO DE PODER O FAVORECIMIENTO

17.8. GARANTIAS

17.9. ANTICIPOS, PAGO ANTICIPADO Y SALDO

17.10. DERECHOS DE PROPIEDAD INDUSTRIAL O INTELECTUAL
17.11. CONVENIOS

17.12. SUBCONTRATISTAS

17.13. ARCHIVO DE DOCUMENTOS

17.14. PARTICIPACION CIUDADANA

17.15. PERFECCIONAMIENTO, LEGALIZACION Y REQUISITOS PARA LA
EJECUCION DE LOS CONTRATOS

17.16. CUENTAS DE COBRO
CAPITULO XVl

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PRADO - TOLIMA.
18.1. LICITACION PUBLICA

18.2. SELECCION ABREVIADA
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CAPITULO XlI
NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO
ESTANDAR

CAPITULO X

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL

CAPITULO XIV

MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

CAPITULO XV

REFORMA, DEROGACION Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

CAPITULO XVI

CONTRATOS DE MAYOR DEMANDA EN LA ALCALDIA

CAPITULO XVii

DEL CONTRATO

17.1. CONTENIDOS DEL CONTRATO
17.1.1. IDENTIFICACION DE LAS PARTES
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CAPITULO VI

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

CAPITULO VI

DE LOS CONTRATISTAS

8.1. INHABLIDADES E INCOMPATIBILIDADES

8.2. INHABILIDADES SOBREVINIENTE

8.3. EN CASO DE CONFLICTO DE INTERES

8.4. PRIMACIA DE LA REALIDAD SOBRE LAS FORMALIDADES
8.5. DURCION DE LAS PERSONAS JURIDICAS

8.6. CONTRATISTAS EXTRANJEROS

CAPITULO IX

ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

CAPITULO X

PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS
CONTRATOS

CAPITULO Xi

PRACTICAS ANTICORRUPCION
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recomendacion de  dicho Ordenador del
comité, Gasto y/o
Delegatario de
Funciones.

18 RESOLUCION DE | Segun la fecha | Comité Evaluador.
ADJUDICACION: La | sefialada en el
adjudicacion se efectua | pliego de | Ordenador del
mediante resolucion motivada, | condiciones. Gasto y/o
la cual debera ser notificada Delegatario de
personalmente al adjudicatario Funciones.

y comunicada a los demas
proponentes.

LA DECLARATORIA DE
DESIERTA: Debera hacerse
mediante acto motivado por
motivos 0 causas que impidan
la seleccién objetiva.

16 SUSCRIPCION DEL || Durante el § Ordenador del
CONTRATO: Debe elaborarse || término Gasto y/o
con base en el proyecto de § establecido en el § Delegatario de
minuta anexo al pliego de | pliego de | funciones.
condiciones. condiciones

17 REGISTRO PRESUPUESTAL: | Posteriormente { Dependencia de
Deben efectuarse las | a la adjudicacion § Tesoreria.
apropiaciones presupuestales |y suscripcion del
pertinentes, a favor del | contrato
contratista y por el valor de la
adjudicacion.

3.9. OTROS PROCESOS DE SELECCION ABREVIADA
3.10. CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de
2015, cuando se requiera la prestacion de servicios de salud, se seleccionara al
contratista haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccion abreviada de
menor cuantia.

Cabe anotar, gue las personas naturales o juridicas que presten dichos servicios
deben estar inscritas en el Registro Especial Nacional del Ministerio de Salud o
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quien haga sus veces.

Para el presente proceso se debe tener en consideracion lo previsto en el articulo 6
de la Ley 1150 de 2007, como quiera que no se exija el Registro Unico de
proponentes.

3.11. POR DECLARATORIA DE DESIERTA LA LICITACION.

Por disposicién del articulo 2.2.1.2.1.2.23 del Decreto 1082 de 2015, si la entidad
decide no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso
de seleccion abreviada de Por disposicion del articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto
1082 de 2015.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacion de interés, ni
con el sorteo de oferentes.

3.12. Enajenacion de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo 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, el literal e) de la norma invocada establece: “En los
procesos de enajenacion de los bienes del estado se podra utilizar instrumentos de
subasta y en general de todos aguellos mecanismos autorizados por el derecho
privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la
tfransparencia, la eficiencia y la seleccidn objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015,
la entidad podra realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello a
promotores, bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y
productos, o cualquier otro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien
a enajenar.

3.13. ENAJENACION DIRECTA POR OFERTA EN SOBRE CERRADO

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

1 Estudios y documentos | Discrecional Ordenador del
previos que deberan incluir Gasto y/o
el avalio comerciai del bien Delegatario de
y el precio minimo de la Funciones.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 317 6443533
Carrera 62 No, 9-37 B/ El Comercio - Codigo Postal 734520
www.prado-tolima.gov.co  E-mail: contratacionpradetol20162019@gmail.com
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venta, obtenido de
conformidad con lo
sefialado en el articulo
2212231y 2212232
del Decreto 1082 de 2015,
en ftratandose de bienes
inmuebles, y del articulo
2212241vyv2212242
del Decreto 1082 de 2015,
en tratandose de bienes
muebles y del articulo
2.21.2.2.4.4. del Decreto
1082 de 2015, en tratandose
de otros tipos de bienes.

Comité Evaluador.

Comité  Evaluador: En | Deben tenerse en | Comité Evaluador.
confratacion cuando no  cuenta las
supere en cincuenta (50%) | sesiones de los | Integrantes del

de la menor cuantia

respectivos
comités.

Comité.

Aviso de Convocatoria: El
cual ademas de publicarse
en el SECOP por politica del
Municipio de Prado - Tolima
debe publicarse en la pagina
web de la Entidad. Segun el
articulo 2.2.1.2.2.1.8 del
Decreto 1082 de 2015,
debera incluir los datos
identificadores del bien y la
indicacion de las
condiciones minimas de la
enajenacién, asi como el
valor del avalio comercial y
el precio minimo de venta.

Si se trata de bienes
inmuebles en el aviso de
convocatoria se sefalarg,
por lo menos, el Municipio o
Distrito  donde se ubican,

El establecido en
el Proyecto de
Pliego de
Condiciones.

El proyecto de
pliegos de
condiciones se
publicara minimo
cinco (5) dias
habiles.

Comité Evaluador.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”

Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 317 6443533

Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Codigo Postal 734520

www.prado-tolima.gov.co  E-mail: contratacionpradotel20162019@gmail.com
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localizacién exacta y demas
requisitos establecidos en el
articulo 2.2.1.2.2.1.8 del
Decreto 1082 de 2015.

Si se trata de muebles
sefialara, el Municipio o
Distrito donde se ubican, en
todo caso deberé
considerarse lo preceptuado
por el inciso segundo del
articulo 2212218 del
Decreto 1082 de 2015.

Proyecto de Pliego de
Condiciones: 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.

Acto  Administrativo de | El término  de
‘Apertura; debera contener la | publicacién  del
informacién a que alude el | pliego de
articulo 2.2.1.1.2.1.5 del | condiciones

Decreto 1082 de 2015. definitivo se fijara

en el cronograma
Pliegc de Condiciones | de acuerdo con la
Definitivo:  (Conforme al | naturaleza del
articulo 30 de la Ley 80 de | objeto a contratar.
1993, articulo 2.2.1.1.2.1.3y
articulo 2.2.1.221.9 del
Decreto 1082 de 2015). Se
incluiréan las modificaciones
pertinentes acorde con las

observaciones surgidas al

Ordenador del
Gasto y/o
delegatario de
funciones.

Comité Evaluador.

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 2 27 70 44 - Cel. 317 6443533

Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Codigo Postal 734520
www.prado-tolima.gov.co  E-mail: contratacionpradetol20162019@email.com
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proyecto de pliego de
condiciones o las demas
que haya detectado Ia
administracion. Ademas de
contener los  requisitos
minimos establecidos en el
articulo 2.21.1.213 Yy
2212219 del Decreto
1082 de 2015.

Se seflalaran aspectos de la
contratacion tales como, la
forma de pago del precio,
las formalidades para la
suscripcion del contrato de
enajenacion; tiempos Y
reglas de otorgamiento de la
escritura  pulblica y de
realizacion del registro,
condiciones de la entrega
material del bien y la
obligacién del oferenie de
declarar por escrito el origen
de los recursos que utilizara
para la compra del bien.

5 Evaluacion de las | De acuerdo con el | Comité Evaluador.
Propuestas: la Entidad hara | cronograma

la verificacion de los | establecido en el
requisitos habilitantes de los || Pliego

oferentes, cuyo resultado
serd publicado en el
SECOP, junto con el listado
de los bienes sobre los
cuales se recibieron
propuestas.

6 Publicacion del Informe de | Por un término no | Comité Asesor
Verificacién: Es el periodo | inferiora TRES (3) | Evaluador.
durante el cual se deja a| DIAS habiles.
disposicién el informe de
evaluacidbn para que 108

“OPORTUNIDADES PARA TODOS"
Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 31 7 6443533
Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Codigo Postal 734520
www.prado-tolima.gov.co  E-mail: contratacionpradetol20162019@omail.com
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oferentes presenten las
observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a
que haya lugar.

Como requisito habilitante el
oferente debera consignar a
favor de la entidad un valor
no inferior al 20% del precio
minimo de venta. Articulo
2.2.1.2.2.1.10 del decreto
1082 de 2015, valor que
sera devuelto al oferente no
seleccionado dentro  del
término establecido en el
pliego de condiciones.

7 Respuestas a las § EI plazo sera || Comité Evaluador.
Observaciones. determinado en el
presentadas a la evaluacion | pliego de

y  publicacién de las | condiciones y en
respuestas en el SECOP todo caso deberd
darse respuesta a
mas tardar con el

acto de
adjudicacion.
8 Audiencia para dar apertura | De acuerdo con el | Comité Evaluador.

a las ofertas econdémicas de | cronograma

los proponentes habilitados. | establecido en los
pliegos.

Se informara la mejor oferta
recibida en sobre cerrado,
con el fin de permitir por una
sola vez, que los oferentes
la mejoren.

La mejor oferta sera aquella
que ofrezca el mejor precio.
9 Comité Evaluador: Para que | Previamente  al | Comité Evaluador.
el ordenador del gasto | acto de

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 227 70 44 - Cel. 317 6443533
Carrera 62 No. 9-37 B/ El Comercio - Cédigo Postal 734520
www.prado-tolima.gav.co  E-mail: contratacionpradoetol20162019@gmail.com
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apruebe o no, segun el | adjudicacién. Ordenador del
caso, la recomendacién de Gasto ylo
dicho Comité. delegatario de
Funciones.

10 Resolucion de Adjudicacion: | Segun la fecha | Comité Evaluador.

la adjudicacion se efectlia | sefialada en el
mediante resolucion | pliego de | Ordenador del
motivada al proponente que || condiciones Gasto y/o
haya ofertado el mejor Delegatario de
precio, la cual debera ser Funciones.
notificada personaimente al
adjudicatario y comunicada
a los demas proponentes.
La declaratoria de desierta:
debera hacerse mediante
acto motivado por motivos o
causas que impidan |Ia
seleccioén objetiva.

11 Suscripcion del Contrato: | Durante el término | Ordenador del
debe elaborarse en el | establecido en el | Gasto ylo
proyecto de minuta anexo al | Pliego de | Delegatario de
pliego de condiciones. Condiciones. Funciones.

12 Registro Presupuestal: | Posterior a la | Dependencia de
deben efectuarse las § suscripciéon del | Tesoreria.
apropiaciones contrato.
presupuestales pertinentes,

a favor del contratista y por
el valor de la adjudicacion.

3.14. ENAJENACION DIRECTA A TRAVES DE SUBASTA PUBLICA

Teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente que haya ofrecido
el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacion y en consecuencia, el
Margen Minimo debe ser al alza.

3.15. ENAJENACION A TRAVES DE INTERMEDIARIOS IDONEOS

El articulo 2.2.1.2.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, reglamenta que cuando se elija
este mecanismo de enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de

“OPORTUNIDADES PARA TODOS”
Telefax (08) 2 27 70 44 - Cel, 317 6443533
Carrera 62 No. 9-37 B/ Ei Comercio - Codigo Postal 734520
www.prado-tolima.gov.co  E-mail: contratacionpradotol20162019@gmail.com
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