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INTRODUCCION

El presente documento contiene la actualizacion del Manual de Contratacion del
Municipio de Chia constituyéndose como su segunda versién dentro del sistema de
gestion de calidad, por lo que los cambios efectuados estan dirigidos exclusivamente a
incluir los nuevos lineamientos generales que para el efecto sefiala Colombia Compra
Eficiente, por lo que en el cuerpo de mismo no se incluyen o transcriben las normas
legales y reglamentarias en materia de contratacion de la administracion publica, asi
como tampoco se incluye los procesos sancionatorios contra los contratistas, se limita
a (i) establecer procesos y procedimientos para desarrollar la Gestion Contractual de
la Administracion Municipal que se deben tener en cuenta para la seleccion del
contratista con el cual se pretende satisfacer una necesidad, con fundamento en los
principios rectores de la Contratacion Estatal y la Funcidon Publica; (ii) el area
encargada y el cargo responsable de las actividades de cada etapa del Proceso de
Contratacion; y (iii) la informacion y las buenas précticas de su Gestion Contractual.

De igual manera se incluye en éste la delegacion de actos y tramites, las funciones del
comité de contratacion, el plan anual de adquisiciones, el seguimiento y control
contractual, haciendo claridad, que existe un Manual de Interventoria 'y un Manual de
Supervisién para los contratos estatales que celebre el Municipio de Chia.

El presente Manual de Contrataciébn se complementa con las diferentes guias,
manuales, circulares y demés lineamientos relacionados con la contratacion publica
gue emita la Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, ente rector
de la Contratacion Publica, asi como las circulares, instructivos y/o directrices que se
emanen de la Direccién de Contratacion del Municipio de Chia.

El presente Manual de Contratacion es un documento que: (i) establece la forma como
opera la Gestion Contractual del Municipio de Chiay, (ii) da a conocer a los participes
del Sistema de Compra Publica la forma en que opera dicha Gestién Contractual. El
Manual de Contratacion es también un instrumento de Gestion Estratégica puesto que
tiene como proposito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional
de la Entidad Territorial. Ademads, estd orientado a que en los Procesos de
Contratacion se garanticen los objetivos del Sistema de Compra Publica incluyendo
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eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicion de cuentas,
manejo del riesgo y publicidad y transparencia.
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CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

NATURALEZA JURIDICA DEL MUNICIPIO DE CHIA

El Municipio de Chia es una entidad del orden territorial de conformidad con la
division politica administrativa del Estado Colombiano, perteneciente a la rama
gjecutiva, con autonomia politica, fiscal y administrativa, dentro de los limites
sefialados en la Constitucion y la Ley.

A partir de 1886 se categoriza como Municipio, actualmente clasificado como
Municipio de primera categoria y con la Constitucion Politica de 1991, articulos 286 y
311, se establecieron nuevas dinamicas respecto de las relaciones entre la
Administracién y la Sociedad Civil, para el fortalecimiento de la autonomia politico-
administrativa, fiscal y la participaciéon ciudadana, y bajo las nuevas directrices del
Plan de Desarrollo Municipal, su mision esta dirigida al cumplimiento de la
Constitucion Politica que reza: “Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucidn; facilitar la participacion de todos
en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y
cultural de la Nacion; defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo”.

En consecuencia, el Municipio de Chia se rige por la Constitucién Politica y las Leyes
gue regulan la Administracién Publica Municipal.

CAMPO DE APLICACION

Las disposiciones de este Manual se aplicaran a todos los procesos de contratacion en
su fase de planeacidn, seleccidn, contratacion y ejecucién, asi como a las diferentes
actividades que desarrollen las dependencias de la Alcaldia Municipal de Chia, en
virtud de las facultades legales, de delegacion y/o desconcentracion; para el
funcionamiento y la ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal.

MARCO LEGAL
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La contratacion publica que adelante la Alcaldia Municipal de Chia debe estar
enmarcada en la Constitucion Politica y debe orientarse y adelantarse conforme a lo
previsto en este Manual de Contratacion, y a lo establecido en la Ley 80 de 1993 “por
la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”, la
Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.”, Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.”, Decreto Ley 019 de
2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”, el
Codigo Civil, el Cédigo de Comercio, y por sus respectivos decretos reglamentarios y
demas normas que las modifiquen, deroguen o sustituyan que se encuentren vigentes.

PROCESO DE GESTION EN CONTRATACION

En el marco del Sistema de Gestion de Calidad se cred el proceso de apoyo
denominado: Gestién en Contratacion, el cual tiene como objeto: proveer bienes y
servicios con transparencia, eficacia, eficiencia y sostenibilidad, mediante la gestion
efectiva de la contratacion para cumplir con el plan de compras.

Con el fin de lograr la adecuada y efectiva gestion, seguimiento y aplicacion de
controles en las etapas del proceso de contratacidn; el trabajo en equipo y el apoyo
bajo la asesoria de la Direccion de Contratacién o la dependencia que haga sus veces.

Para lo cual, los procedimientos para desarrollar la Gestion Contractual de las
diferentes etapas se encuentran desarrollados por modalidad en el sistema KAWAK.

CARACTERIZACION CONTRACTUAL

Etapa de Planeacion: Involucra la parte previa del proceso de seleccion de contratista,
con documentos esenciales como: Analisis del sector, estudios y documentos previos,
asi como la ficha técnica, los cuales seran suscritos y de responsabilidad de la
secretaria o dependencia en la cual surge la necesidad. EI aviso de convocatoria,
proyecto y pliegos de condiciones, respuesta a observaciones al proceso (las cuales
teniendo en cuenta su naturaleza serdn respondidas por la dependencia
correspondiente) y acto de apertura, con su respectivo soporte documental, seran
coordinados por la Direccion de Contratacion o dependencia que haga sus veces.
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Etapa de Seleccion: Etapa en la que se realizan modificaciones al pliego de condiciones
(de ser necesarias y convenientes para los intereses del Municipio, las de caracter
técnico y de experiencia asi como las propias al presupuesto oficial se encuentran a
cargo de la dependencia ejecutora, y las de indole financiero y juridico a cargo de la
Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces), se reciben
propuestas, se hace la verificacién al ofrecimiento méas favorable, el comité evaluador
emite concepto, se adjudica el proceso, celebracion del contrato, actuaciones en las
cuales se tiene en cuenta factores como inhabilidades, oferta artificialmente baja,
factores de desempate y otros de conformidad con la Ley vigente.

Etapa de Contratacion: Etapa en la que se verifica y da cumplimiento a los requisitos
de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, que incluyen la aprobacién de la
garantia y la expedicion del registro presupuestal.

Etapa de Ejecucion: Se verifica los requisitos para el manejo de anticipos, pagos
anticipados, cumplimiento de las obligaciones de las partes, para la posterior
liquidacion del contrato y cierre del expediente.

COMPETENCIA Y CAPACIDAD PARA CONTRATAR

La competencia para celebrar contratos, en virtud de lo establecido en la Ley 80 de
1993 o la ley que la modifique, sustituya o derogue, esta determinada en cabeza del
Sefior Alcalde Municipal, quien podrd de conformidad con la Ley delegar sus
funciones, previa la facultad que le brinde el Concejo Municipal.

DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de competencias se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la
Constitucion Politica; articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993; articulo 92
de laLey 136 de 1994; articulo 110 del Decreto 111 de 1996, articulos 9, 10y 12 de la
Ley 489 de 1998; articulo 21 de Ley 1150 de 2007; y las demas normas vigentes que
las reglamentan, modifican o adicionan.

El Alcalde Municipal de Chia, en su calidad de representante legal del ente territorial y
ordenador del gasto, tiene la competencia para adelantar toda la contratacion en el
Municipio de Chia (articulo 11 numeral 1°y literal b del numeral 3° de la Ley 80 de
1993).
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El Alcalde de Chia, esta facultado para delegar total o parcialmente la competencia
para expedir los actos inherentes a la actividad contractual, realizar los procesos de
seleccion y celebrar los contratos en los servidores publicos que desempefien cargos
del nivel directivo o ejecutivo o0 sus equivalentes (articulo 12 de la Ley 80 de 1993,
adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007; articulo 37 del Decreto 2150 de
1995; articulo 9 y siguientes de la Ley 489 de 1998).

En virtud de tal facultad, el Alcalde del Municipio de Chia mediante el presente Manual
de Contratacion delega en los Secretarios de Despacho de: Secretaria General,
Hacienda, Gobierno, Desarrollo Social, Obras Publicas, Educacién, Salud, Desarrollo
Econdmico, Movilidad, Medio Ambiente, Director del Departamento Administrativo de
Planeaciéon y Jefes de Oficina, la funcion de adoptar en lo correspondiente a su
dependencia, algunos actos administrativos y tramites en las diferentes etapas del
proceso contractual, asi como la expedicion de actas, informes y acciones para la
constitucion de multas o caducidades.

Si se llegare a presentar circunstancia que impida el ejercicio de la delegacion antes
citada el Secretario o Delegatario debera informar inmediatamente al Sefior Alcalde
de tal eventualidad por escrito debidamente sustentado.

ACTOS Y TRAMITES DELEGADOS, INHERENTES A LA ETAPA DE PLANEACION

1. Designar el funcionario o grupo de trabajo encargado de adelantar la planeacién y
gestion de cada proceso de seleccién de contratista, quien(es) debera(n) seguir los
lineamientos del Comité de Contratacion y de la Direccién de Contratacion o la
dependencia que haga sus veces.

2. ldentificar y establecer de manera clara, precisa y detallada la necesidad que se
pretende satisfacer en el marco de sus funciones y en el cumplimiento del plan de
desarrollo municipal, con la contratacion a celebrar.

3. Determinar el presupuesto necesario para la contratacion, mediante el anélisis del
sector que corresponda segun la modalidad de seleccién del contratista.

4. Elaborar el andlisis del sector, los demas actos, proyectos, especificaciones técnicas,
ambientales, financieras, legales, disefos, riesgos y los estudios y documentos previos,
asi como la ficha técnica, necesarios para adelantar el proceso de seleccién del
contratista.
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5. Determinar el cargo de planta o el servidor publico que desempefiara las funciones
de supervisor del respectivo contrato, en los documentos del proceso, especialmente
cuando se encomiende el seguimiento contractual a interventores externos que no
involucren todos los componentes para que la misma se efectué de manera “integral”;
es decir, que aquellos componentes que no sean asignados a la interventoria, deberan
ser asignados a un funcionario de planta o servidor publico para garantizar el
seguimiento de todos los componentes del contrato.

6. Tramitar la obtencion de las autorizaciones, permisos y licencias requeridas,
conforme a las disposiciones vigentes, especialmente los ambientales, urbanisticos, de
servicios publicos y aquellos que dependen de otras autoridades administrativas
locales, departamentales o nacionales.

7. Verificar que la inversion sea concordante con el Plan de Desarrollo Municipal, que
el proyecto respectivo haya sido viabilizado y se encuentre inscrito en el banco de
proyectos Municipal, por lo que debera indicarse en los Estudios Previos el sector,
programa, proyecto, meta de resultado y meta de producto que se pretende satisfacer
o cumplir con el correspondiente proceso contractual.

8. Verificar que el gasto o la inversion se encuentren dentro del plan anual de
adquisiciones de la respectiva vigencia, respetando en todo caso, el principio de
anualidad presupuestal.

9. Elaborar la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal, para la
aprobacion y firma del sefior Alcalde.

10. Elaborar la respectiva invitacion a presentar oferta en los procesos de
contratacion directa y convenios.

11. Aprobar el contenido del pliego de condiciones definitivo y de la Invitacion Publica
segun la modalidad que corresponda.

12. Solicitar a la Direccion de Contratacion o dependencia que haga sus veces que se
dé tramite al proceso de seleccién de contratista.

13. Solicitar por escrito, cuando consideren necesario las modificaciones y/o
aclaraciones a los proyectos de pliegos de condiciones.

14. Dar respuesta a las observaciones, solicitudes o sugerencias de caracter técnico,
econodmico y de experiencia, que surjan de los interesados dentro de cada proceso de
seleccion.
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15. Elaborar y suscribir el acto administrativo de justificacion en la contratacion
directa.

ACTOS Y TRAMITES DELEGADOS, INHERENTES A LA ETAPA DE SELECCION

1. Solicitar y justificar la elaboracion de adendas necesarias para la modificacion y/o
aclaracion del pliego de condiciones definitivo ante el comité evaluador, quien se
encargara de aceptarlas o no y proceder a su expedicion.

2. Proyectar la(s) adenda(s) y aprobar la publicacion en el Sistema Electronico para la
Contratacion Publica - SECOP, cuando su contenido haga referencia a aspectos
juridicos, de experiencia, técnicos y/o econdmicos del proceso, asi: La Secretaria o Jefe
de dependencia que suscribe estudios y documentos previos, las adendas relacionadas
con aspectos técnicos, de experiencia y econdmicos. La Direccion de Contratacion o
dependencia que haga sus veces, las adendas relacionadas con aspectos juridicos o
financieros.

3. Dar respuesta a las observaciones, solicitudes o sugerencias de caracter técnico, de
experiencia y econémico, que surjan de los interesados a los pliegos de condiciones
definitivos o por parte de los oferentes al informe de evaluacion, a través del comité
evaluador designado, segun su competencia.

4. Asistir a las diferentes audiencias y actos que se celebren en desarrollo del proceso
contractual.

5. Hacer parte del Comité Evaluador designado mediante acto administrativo de
apertura en los procesos cuya modalidad sea Concurso de Méritos, Seleccion
Abreviada y Licitacion Publica y participar en la reunién de consolidacion del informe
de evaluacion recomendando al Sefior Alcalde la propuesta mas favorable para la
entidad.

6. Realizar por parte de los secretarios de despacho, jefes de oficina y directores la
evaluacion y verificacion técnica, econémica, de experiencia y juridica segun el caso,
en los procesos de seleccion bajo la modalidad de Minima Cuantia y Contratacion
Directa; indicando la recomendacién al Sefior Alcalde de la propuesta mas favorable
para la entidad.

ACTOS Y TRAMITES DELEGADOS, INHERENTES A LA ETAPA DE EJECUCION
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1. Ejercer la supervision y elaborar el informes de la ejecucion de los contratos de
forma trimestral o uno si el plazo de ejecucidn es inferior a tres meses, y remitirlo a la
Direccion de Contratacion o a la dependencia que haga sus veces, el dia habil siguiente
a su suscripcién para su publicacion en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica (SECOP) y su incorporacion al expediente contractual correspondiente.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de perfeccionamiento y
legalizacion del contrato o convenio para dar inicio a etapa de ejecucion.

3. Verificar la oportuna y adecuada elaboracion de todos los documentos que
correspondan al Interventor y/o Supervisor con ocasion de la ejecucion contractual.

4. Desarrollar actividades permanentes de comunicacién con los contratistas, asi
como establecer los canales adecuados para su efectivizacion.

5. Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracion, expedicién,
publicacion, archivo y demas actividades de gestion documental.

6. Suscribir la solicitud de modificacion, certificado de documentos para pago, el acta
de terminaciény el acta de liquidacion del contrato y/o convenio.

7. Remitir el dia habil siguiente a la suscripcion las actas y documentos que se generen
en desarrollo del contrato en original, a la Direccién de Contratacion o a la
dependencia que haga sus veces, para su publicacidn en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica (SECOP) y su incorporaciéon al expediente contractual
correspondiente.

8. Hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los contratos o
convenios, principalmente respecto a la vigencia de las garantias.

9. Velar por la suscribir la constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion y garantizar su archivo en la Direccion de Contratacion o dependencia
gue haga sus veces, conforme al proceso de gestion documental.

FACULTADES EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION

El Alcalde del Municipio de Chia, tiene conforme a las facultades exclusivas otorgadas
por el concejo municipal las de disponer de los recursos publicos, adjudicar, celebrar
y/0 modificar todos los actos propios del proceso de contratacion, asi como la
terminacion, imposicién de sanciones y liquidacion de los correspondientes actos o
negocios juridicos, sin embargo, en los casos que se delegue en algun Secretario de
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Despacho, Jefe de Oficia o Director de Departamento, sus funciones deben
desarrollarse dentro del marco sefialado en el acto que le confiere la delegacion.

1. La solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal.

2. La suscripcién del aviso de convocatoria y el aviso unico de convocatoria para la
licitacion publica.

3. Suscripcion del acto administrativo de apertura del proceso en las modalidades de
Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos.

4. Suscripcion de la Invitacidon publica en la minima cuantia.

5. El acto administrativo de adjudicacién del proceso en las modalidades de Licitacion
Plblica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos.

6. El acto de declaratoria de desierta del proceso en las modalidades de Licitacion
Plblica, Minima Cuantia, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos.

7. El comunicado de aceptacion de la oferta de minima cuantia.
8. La suscripcion del contrato y/o convenio.
9. La suscripcion de adiciones, prérrogas y/o modificaciones.

10. La suscripcién como entidad contratante, del acta de terminacion y liquidacion del
contrato y/o convenio.

11. Larecomendacion para la aceptacion de las cesiones contractuales.

12. Los actos administrativos por incumplimiento, declaratoria de siniestros,
imposicién de multas, sanciones y caducidad del contrato.

DELEGACION ESPECIAL

SECRETARIA GENERAL

1. Consolidar, modificar y actualizar el plan anual de adquisiciones a través area de
Almacén General y emitir las constancias necesarias.

2. Recibir los estudios de pre-factibilidad de los Proyectos de Asociacion Publico
Privada de iniciativa privada.

3. Tramitar ante el Departamento Administrativo de Planeacion el registro de los
proyectos de iniciativa privada ante el RUAPP.
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4. Evaluar y responder dentro del plazo perentorio, los proyectos de iniciativa publica
o privada radicados ante la Entidad.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION

1. Expedir el certificado del banco de proyectos municipal, donde conste que el
proyecto se encuentra viabilizado y hace parte del plan de desarrollo municipal,
incluyendo los proyectos del Sistema General de Regalias cuando corresponda.

2. Efectuar el registro ante el Registro Unico de Asociaciones Publico Privadas
(RUAPP) o el medio electronico establecido por el DNP, dentro del plazo de ley, de los
proyectos de iniciativa privada recibidos en la Secretaria General.

EN LA DIRECCION DE CONTRATACION O LA DEPENDENCIA QUE HAGA SUS VECES

1. Elaborar y aprobar los documentos tipo que surjan de la actividad contractual,
diferentes a los adoptados en el presente manual.

2. Elaborar invitaciones publicas, proyectos de pliegos de condiciones, pliego de
condiciones definitivo y sus respectivos ajustes, con base en la informacion
suministrada por la dependencia ejecutora.

3. Elaborar las adendas dentro de los procesos de contratacion con base en la
informacién suministrada por la dependencia ejecutora y generar las adendas de
caracter juridico y/o financiero.

4. Recibir las ofertas y dar traslado al comité evaluador designado, para el tramite y
fin pertinente.

5. Dar respuesta a las observaciones, solicitudes o sugerencias de caracter juridico y/o
financiero, que se presenten en el marco de los procesos de contratacidn; salvo las
presentadas en la modalidad de seleccidbn de minima cuantia, en la cual solo se
brindara asesoria a la dependencia ejecutora.

6. Elaborar los actos administrativos en el marco de los procesos de contratacion.

7. Dar tramite a los recursos de via gubernativa que se presenten en el marco de los
procesos de contratacién, dando traslado a la dependencia ejecutora para que dé
respuesta a los aspectos de caracter técnico, de experienciay econémico.

8. Elaboracién de minutas.
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9. Realizar la notificacion de los actos administrativos que se expidan en el marco de
los procesos de contratacion.

10. Recibir, verificar y aprobar las Garantias de cada etapa del contrato o periodo
contractual.

11. Notificar al comité evaluador la Resolucion de apertura y/o invitacion publica en
cada proceso contractual.

12. Garantizar y responder por la publicidad de todos los procedimientos y actos
asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a
reserva.

13. Solicitar ante la Secretaria de Hacienda, la expedicion del registro presupuestal
para cada contrato o convenio suscrito por el sefior alcalde.

14. Realizar la remision al supervisor del contrato, una vez se verifique el
cumplimiento de los requisitos para la ejecucion.

15. Elaboracidon de adiciones, modificaciones, prérrogas, cesiones, otro si.

16. Asesorar a la dependencia ejecutora en los procedimientos administrativos de
imposicién de multas y sanciones derivados del incumplimiento de las obligaciones
contractuales, con observancia de las disposiciones del articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

17. Coordinar la elaboracion y suscripcién de la constancia del cierre del expediente
del proceso de contratacién y garantizar su archivo, conforme al proceso de gestion
documental.

ASUNTOS NO DELEGADOS

El Alcalde de Chia, se reserva y mantiene la competencia, en materia contractual, en
los siguientes asuntos:

1. Contratos de empréstito y la suscripcion de los titulos ejecutivos que los soporten.

2. Convenios con organismos multilaterales de crédito o celebrados con personas
extranjeras de derecho publico u organismos de cooperacién, asistencia o ayuda
internacional, independientemente de la Secretaria, oficina o departamento que los
gestione.
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CAPITULO II

PLANIFICACION DE LAS COMPRAS Y LA CONTRATACION PUBLICA

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras el cual es independiente
del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversién. Debe
elaborarse segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la
pagina web del Municipio de Chia y en el Sistema Electronico para la Contratacidon
Plblica - SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y debera actualizarse
por lo menos una vez al afio por el Almacén General, y para el caso del Municipio de
Chia esta actualizacidn se realizara al menos en el mes de julio de cada anualidad.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Desarrollo, pero se va
perfilando o detallando con instrumentos como el Plan Operativo Anual de
Inversiones (POAI) y el Presupuesto Anual de Gastos, pasando de ser proyecciones,
hasta finalmente llegar al detalle completo de las necesidades que se registran en los
estudios de costos de los Estudios Previos de cada proceso contractual o documento
de justificacion para el caso de convenios.

El Plan Anual de Adquisiciones para el Municipio de Chia, debe ser una herramienta
de gestion administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos
publicos, y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacion,
elaboracion, ejecucién, control y evaluacién dentro de un marco de gerencia efectiva,
sin que la entidad se encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicion que se
incluyen en el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que esté integrado al presupuesto y al
plan de accién institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos dos
instrumentos de planeacion y control.

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
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Los Secretarios, Directores y Jefes de Oficina del Municipio de Chia, se deben reunir
con sus equipos de trabajo con el fin de proyectar los planes especificos, dejando
constancia de la aprobacion de los mismos.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo
Anual de Inversiones (POAI) y el proyecto del presupuesto de gastos de la siguiente
vigencia fiscal que contiene los techos de funcionamiento e inversién por
dependencia; con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de
la organizacion. De igual manera, para su preparacion, se recolecta informacién de
diferentes fuentes historicas, bases de datos, indice de precios u otros datos
necesarios para hacer la proyeccion de cifras, que permitan formular dichos planes lo
mas ajustados a la realidad, respetando los principios de economia y eficacia
contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y consistencia en las
adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificacién y
programacién de las adquisiciones del Municipio de Chia, que contribuye
efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucién de recursos,
convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucion contractual y
apoyo para el control de la gestion. Comprende principalmente la programaciéon del
conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de
seleccion, clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de
recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y fechas proyectadas
de inicio de los procesos de contratacion. Permite dar a conocer al publico en general
y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra publica que el Municipio de
Chia contratard en el periodo fiscal respectivo, con miras a incentivar la participacion
ciudadanay a la transparencia.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:
1. Necesidad.

2. ldentificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo
nivel posible de descripcion de este clasificador.

3. Valor y tipo de recursos.
4. Modalidad de seleccion.
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5. Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

6. Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono, Pagina web,
Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacién util para posibles
proveedores, nimero de personas que trabajan en la entidad, politicas y programas
previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y
presupuesto anual, informacion de contacto, valor total del Plan Anual de
Adquisiciones, limite de contratacion de menor cuantia, limite de contratacion de
minima cuantia y fecha de Ultima actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones).

CONSOLIDACION, APROBACION Y PUBLICIDAD

Cada Secretaria después de la elaboracion del Plan Anual debera remitirlo al Almacén
General para su consolidacion.

El Almacén General una vez consolide el proyecto de Plan Anual de Adquisiciones
debera remitir a la Secretaria General para su estudio y presentacion ante el
Ordenador del gasto para su aprobacién mediante acto administrativo.

Expedido el acto de aprobacion, esta sera enviada a la Direccion de Contratacion o la
dependencia que haga sus veces, para su publicacién, conforme a la normatividad
vigente.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Los Secretarios de Despacho, Directores y Jefes de Oficina con delegacién para
contratar deben hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones en
los términos establecidos por las normas internas y externas, con el fin de realizar los
ajustes correspondientes por lo menos una vez durante su vigencia en el mes de julio
de cada anualidad o cuando se presenten cambios que modifiquen los elementos que
hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones, de lo cual se debe remitir la informacion
al Comité de Contratacion para su seguimiento.
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CAPITULO I

ASESORIA, APOYO Y GESTION CONTRACTUAL

DIRECCION DE CONTRATACION

La Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces, realizara la
revision de la documentacion contractual, con el propdésito de garantizar el
cumplimiento de los requisitos legales previstos en las normas vigentes, mediante
asesoria directa y coordinacion con el funcionario Asignado en la Dependencia
Ejecutora (ADE) para la elaboracion de los estudios y documentos previos, analisis del
sector y ficha técnica.

COMITE DE CONTRATACION

Los articulos 115y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de
las entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos,
politicas y programas de la entidad. Adicionalmente en los Manuales de Contratacién
de las entidades estatales al ser una norma de caracter interno, se sefialan ademas de
los aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual, las acciones que se
derivan de la vigilancia y control de la ejecucidn contractual. En virtud de lo anterior, y
como instrumento de apoyo y asesoria para el mejoramiento continuo de la actividad
contractual, en el Municipio de Chia se cred el Comité de Contratacion, el cual tiene el
proposito de definir las politicas y estrategias que coadyuven al mejoramiento
continuo de los procesos contractuales en el Municipio de Chia'y minimizar los riesgos
en la ejecucidn de las actividades contractuales.

Se reunira de manera ordinaria cada trimestre, a partir del inicio de la vigencia fiscal,
en la Direccion de Contratacion o el lugar del que se disponga en la correspondiente
citacion, o de manera extraordinaria cuando el sefior Alcalde lo convoque.

CONFORMACION DEL COMITE DE CONTRATACION

El Secretario General
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El Director de Contratacion o quien haga sus veces, quien lo presidira.
El Director del Departamento Administrativo de Planeacidn
El Secretario de Hacienda.

El Jefe de la Oficina de Control Interno

FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION

1. Analizar el plan de contratacion consolidado, emitir concepto y recomendaciones
sobre los ajustes que se consideren necesarios, para garantizar la efectividad en las
compras publicas del Municipio.

2. Aprobar el plan de contratacion del municipio y remitirlo a la Direccion de
Contratacidén o la dependencia que haga sus veces.

3. Realizar seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y presentar ante el Sefior
Alcalde el avance y ejecucién del mismo cuando lo solicite.

4. Revisar, evaluar y emitir concepto de los informes de la ejecucion contractual en el
evento que el Sefior Alcalde lo solicite.

5. Revisar, evaluar y emitir concepto de los informes de Interventoria y/o Supervision
gue sustenten las actuaciones y consecuencias que deriven en un posible
incumplimiento contractual en el evento que el Sefior Alcalde lo solicite.

6. Orientar la adicion, ampliacion y modificacién de todos los contratos o convenios
cuya cuantia inicial sea igual o superior al cien por ciento (100%) de la menor cuantia.

7. Orientar al titular del respectivo Despacho, Oficina, Direccién o Departamento,
cuando lo soliciten, sin consideracion a su naturaleza o cuantia, sobre la celebracién
de contratos o convenios a que se refiere la Ley 489 de 1998 y el Decreto Nacional No.
777 de 1992, o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

8. Orientar al respectivo titular del Despacho, Oficina, Direccién o Departamento,
cuando lo soliciten sobre la celebracion de los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion o para la ejecucidn de trabajos artisticos que sélo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales, a que se refiere el numeral
3° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el literal h del numeral 4 del articulo 2 de la
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Ley 1150 de 2007, sin consideracion a su cuantia, o las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan.

9. Apoyar al Despacho del sefior Alcalde en la aplicacion y divulgacion de las
orientaciones normativas que se promulguen en materia de contratacion.

10. Conceptuar sobre la solucion de conflictos o diferencias sobre competencias y
demaés asuntos relacionados con la contratacion que se presenten entre las diferentes
dependencias de la Administracion Municipal.

11. Dictar su propio reglamento.

SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONTRATACION

La secretaria Técnica del Comité de Contratacion sera ejercida por el Profesional
Especializado de la Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces,
cumpliendo entre otras las siguientes actividades:

1. Preparar el orden del dia.
2. Citar a los integrantes del Comité de Contratacion.

3. Convocar a los Secretarios, funcionarios de la Administracion Municipal,
supervisores y/o Interventores, cuando asi se requiera.

4. Preparar, organizar y mantener un archivo de las actas y documentos que se
generen al seno del Comité de Contratacion.

COMITE EVALUADOR

El Sefior Alcalde establecera en el acto administrativo de apertura y/o invitacion
publica, el comité evaluador el cual podra estar conformado por funcionarios y/o
contratistas quienes seran responsables de realizar la verificacion de los requisitos
habilitantes y evaluacion de las ofertas, emitir concepto y recomendar al sefior Alcalde
la adjudicacién o la declaratoria de desierta del proceso.

El comité evaluador segun la modalidad de contratacion estara conformado por un
grupo plural en caso de Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccién Abreviada
Subasta Inversa Presencial, Seleccion Abreviada de Menor Cuantia y singular para
Contratacién Directa y Minima Cuantia.
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FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL COMITE EVALUADOR

1. Conocer los pliegos de condiciones y/o invitacién publica, la metodologia y
condiciones de evaluacién, alli contenidos.

2. Realizar la evaluacién de las propuestas conforme a la designacién efectuada en la
resolucion de apertura, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego
de condiciones, en la invitacion publicay en la Ley segun el caso.

3. Requerir al proponente en el evento que sea necesario y dentro del término
establecido en el proceso para la evaluacién y/o en el de traslado y en los procesos de
seleccion con subasta antes de iniciar la subasta, teniendo en cuenta las reglas de
subsanabilidad.

4. Revisar y consolidar el informe de evaluacion, mediante reunién del mismo, previo
a la publicacion en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica SECOP.

5. Cuando se adelante convocatoria bajo la modalidad de Concurso de Méritos, el
comité asesorara a la entidad, entre otras cosas, en el proceso de precalificacion y
seleccidn, segun sea el caso, de conformidad con lo establecido en la Ley.

6. Cuando se adelante seleccion de contratista bajo la modalidad de contratacion
directa o convenios de régimen especial, el secretario, jefe de oficina, o director de la
dependencia ejecutora deberé realizar la verificacion y evaluacion de los requisitos,
emitir concepto y recomendacion de suscripcién del contrato y/o convenio.

COMITE TECNICO INTERNO

El secretario, jefe de oficina y director, de la dependencia ejecutora podra conformar
un comité técnico interno interdisciplinario de apoyo, para estructurar, definir y
evaluar la necesidad en los aspectos técnico, econdmico, administrativo y de
caracterizacion de los bienes, obras y/o servicios a contratar.

El comité técnico se podra designar mediante oficio, de forma general al personal que
lo integran o puede ser para cada proceso de contratacion.

FUNCIONES DEL COMITE TECNICO INTERNO

1. Apoyar a la dependencia ejecutora investigando, acopiando informacion y
documentacion, para determinar presupuesto oficial y la elaboracion del analisis del
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Sector, estudios y documentos previos que se requieran en la etapa de planeacién y
contratacion.

2. Asesorar a la Secretaria o dependencia ejecutora en todos los aspectos técnicos, de
experiencia, administrativos, econémicos y analisis de riesgos, que éste pueda
requerir, relacionados con los bienes, obras y/o servicios del proceso de seleccién.

EL COMITE DE RECLAMACIONES CONTRACTUALES

Los articulos 115y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de
las entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos,
politicas y programas de la entidad. En consideracion de lo anterior, conférmese el
Comité de Reclamaciones Contractuales cuyo objetivo principal serd administrar las
controversias y la solucion de conflictos derivados de los Procesos de Contratacion en
el Municipio de Chia.

CONFORMACION DEL COMITE DE RECLAMACIONES CONTRACTUALES
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica quien lo presidira.

El Secretario General.

El Jefe de la Direccion de Contraccién.

El Secretario de la Secretaria de Hacienda o el Director Financiero.
El Secretario de Obras Publicas.

Un Profesional de la Oficina Asesora Juridica quien hara las veces del Secretario
Técnico del Comité.

El Jefe de la Oficina de Control Interno como invitado, con voz, pero sin voto.
Haran parte del Comité como asistentes obligatorios:

El titular de la respectiva dependencia de la Administracion Municipal que tiene a su
cargo el respectivo contrato.

El supervisor y/o interventor del contrato dentro del cual se ha presentado la
reclamacion, quién asistira de manera obligatoria.
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Invitados:

El Comité de Reclamaciones Contractuales, podra hacerse acompafar de los
integrantes del Comité Asesor y Evaluador de las respectivas dependencias de la
Administracién Municipal, cuando considere necesaria su presencia, igualmente,
podran invitar personas internas o0 externas que aportes su experiencia o0
conocimiento para el analisis de la reclamacion.

FUNCIONES DEL COMITE DE RECLAMACIONES CONTRACTUALES

1. Conocer y recomendar independientemente de su naturaleza, de la cuantia del
contrato y del valor de la reclamacion, las diferentes solicitudes que se originen
dentro de la vigencia del contrato delegado en cada dependencia de la Administracién
Municipal, tendientes a restablecer el equilibrio econdmico de las partes en el
contrato; sin perjuicio de lo establecido en el inciso 3 del articulo 60 de la Ley 80 de
1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, cuyos acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en caso de presentarse, no
seran objeto de conocimiento ni pronunciamiento por parte del Comité de
Reclamaciones Contractuales.

2. Llevar a traveés del Secretario Técnico, un archivo sistematizado de las actas de cada
reunion, donde se observen las recomendaciones efectuadas por el Comité. Una vez la
respectiva acta sea aprobada y firmada sera enviada a cada dependencia involucrada,
para que alli se examinen las diferentes circunstancias que incidieron en la
reclamacion contractual, y se tomen los correctivos necesarios, previniendo asi
posibles reclamaciones en otros contratos que se llegaren a celebrar bajo el mismo
contexto.

3. Cuando lo considere pertinente, el Comité dard a conocer, a las diferentes
autoridades de control, las conductas desplegadas por los funcionarios que dieron
lugar al reconocimiento de un mayor valor del contrato, siempre y cuando dicha
conducta, constituya una posible violacion a la normatividad contractual o a los
principios de la funcion publica.

4. Hacer un analisis trimestral de las situaciones que dieron lugar a las reclamaciones
y recomendar a la Administracién Municipal las medidas que se deben adoptar en
cada caso en particular para evitar se presenten nuevos o similares requerimientos,
teniendo en cuenta para ello el reglamento interno del Comité.
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5. Establecer la conveniencia y pertinencia de someter las controversias contractuales
a la decision de un Tribunal de Arbitramento de la CAmara de Comercio de Bogoté u
otro especializado.
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CAPITULO IV

ETAPAS Y CONTENIDOS DEL PROCESO DE CONTRATACION

El Municipio de Chia, cumplira con los tramites, procedimientos y requisitos que se
determinen en este Manual de Contratacién, considerando en todo caso las
disposiciones legales vigentes y los lineamientos general que para el efecto sefale
Colombia Compra Eficiente.

El &rea encargada y el cargo responsable de las actividades de cada etapa del Proceso
de Contratacion se establecen de manera general en el presente Capitulo, sin perjuicio
de la responsabilidad fiscal o disciplinaria de los funcionarios publicos o contratistas
gue intervienen en la elaboracion, revision y aprobacion de cada uno de los
documentos que integran el expediente contractual, los cuales se constituyen dentro
del sistema de gestion de calidad de la entidad, como evidencia objetiva para la
validacion del proceso, toda vez en estos debe imprimirse la firma manuscrita de
guienes intervienen en su conformacion.

ETAPA DE PLANEACION

La Etapa de Planeacion comprende las primeras actividades del proceso, relacionadas
con la estructura de las condiciones técnicas, juridicas, econdmicas, financieras,
logisticas, de anélisis de riesgos y administrativas debidamente soportados que
fundamenten y justifiquen el proceso de contratacién acorde con cada modalidad de
seleccion del contratista, de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente.

De conformidad con la delegacién de la actividad contractual contemplada en el
presente documento, la dependencia ejecutora debe conformar un expediente con los
documentos originales, hasta la solicitud de invitacion publica, solicitud de
convocatoria publica, solicitud de contrato o convenio, segun sea el caso, con destino a
la Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces, para su revision,
tramite y/o devolucion.

A continuacion, se relacionan los documentos y/o tramites necesarios para esta etapa:
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CONDICIONES DEL MERCADO.

Para determinar el presupuesto oficial es necesario investigar, acopiar informacion y
documentos soporte que sirva como base para ajustar y definir clara y detalladamente
las caracteristicas y especificaciones técnicas y econdémicas que debe cumplir cada
bien, servicio u obra que se planea adquirir, asi como de la existencia de potenciales
proveedores que puedan contar con la capacidad de suministrar el bien o servicio al
Municipio.

Para lo cual se podra solicitar cotizacion conforme al formato del presente manual,
catdlogo de precios del bien, obra o servicio requerido, consulta de precios de
referencia via web, o mediante cualquier mecanismo de consulta de registros de
precios de referencia oficiales o histéricos de contratos anteriores celebrados por el
municipio.

En caso de realizar solicitud de cotizacion, la dependencia ejecutora debera verificar
gue el valor total de la cotizacidén tenga en cuenta los costos directos e indirectos.

ANALISIS DEL SECTOR

La dependencia ejecutora, elaborara este documento dejando constancia de los
analisis realizados para conocer el sector relativo al objeto del proceso conforme al
formato del presente manual y los lineamientos dados por la normatividad vigente.

Determinando con la mayor precision posible, los requerimientos necesarios para la
contratacion de bienes, obras y/o servicios; garantizando de esta manera que el
Municipio de Chia adquiera en las condiciones de mercado mas favorables, asi como
identificar posibles alternativas para satisfacer la necesidad, la posibilidad de
establecer valores agregados en la adquisicion acordes a su capacidad tecnoldgica,
fisicay financiera, para el 6ptimo uso de los recursos.

Registrar en el formato modelo establecido de “Analisis del Sector”, el resultado de las
condiciones, precios y caracteristicas de mercado obtenidas que deban cumplirse en
directa relacion con el bien, obra o servicio, asi como las condiciones propias que se
deban cumplir tales como: condiciones de entrega, cantidades, servicios de instalacion
y accesorios, mantenimiento, garantias, condiciones de pago, entre otras, asi como
todas las demas especificaciones de calculo del precio, de la entrega, del
almacenamiento, conservacion, manipulacion y demas que puedan afectar el del bien
y/0 servicio.
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En caso que por la naturaleza del bien, obra o servicio a contratar se requiera
determinar con mayor especialidad técnica o especificidad las caracteristicas y
condiciones, la dependencia ejecutora podra hacer la designacion de los funcionarios
idéneos que conformen el respectivo Comité Técnico Interno.

Tan pronto se reciba la informacion y documentacion soporte, se procedera a realizar
el analisis cuantitativo y cualitativo, de tipo comparativo, justificando las conclusiones
a que haya lugar. Este analisis debe elaborarse con base en parametros objetivos, de
manera que las especificaciones recibidas sean comparables, técnica, econdmica y
logisticamente. Como resultado del Andlisis del Sector, la Secretaria 0 dependencia
delegada, establecera las mejores condiciones técnicas, logisticas y econémicas del
bien o servicio para continuar con el proceso, definiendo la modalidad de contratacion
mas adecuada. El Analisis del Sector se firmara por quienes participaron en su
elaboracion, y por el Secretario, Jefe de Oficina o Director, segun corresponda.

DISENOS Y PROYECTOS

La Secretaria o dependencia delegada debera de manera previa a la apertura del
proceso de seleccion o a la firma del contrato cuando la modalidad de seleccién sea
contratacion directa, elaborar o disponer de los estudios, disefios, documentos y
proyectos debidamente tramitados que soporten y justifiquen la adquisicién del bien
0 servicio segun corresponda.

Si la dependencia ejecutora pretende adelantar un proceso de contratacion en el cual
se incluya la construccién de una obra, deberd contar con los estudios, licencias y
disefios debidamente tramitados y legalizados que permitan establecer la viabilidad
del proyecto y su impacto social, economico y ambiental. Esta condicion sera aplicable
incluso para los contratos que incluyan dentro del objeto el disefio.

AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

La Secretaria o dependencia delegada, esta en la obligacion de investigar la necesidad
de contar con licencias, permisos o autorizaciones en regla, tanto para el proceso de
convocatoria como para la ejecucién del contrato, las cuales en caso de requerirse
deberan ser tramitadas de manera oportuna ante las autoridades respectivas, de lo
cual se dejara constancia en los estudios y documentos previos, con el fin que la
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Direccion de Contratacion, o la dependencia que haga sus veces pueda incorporar
dicha informacién en el pliego de condiciones y en la minuta del contrato.

Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental,
socioeconémico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas,
adquisicion de predios, y los demas que requiera el proceso o proyecto.

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

Es el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios
previos esta clase de documentos adicionales.

El requerimiento o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas
especiales que reglamenten cada materia a contratar y debera ser analizada
meticulosamente por la dependencia responsable - profesional o técnico encargado
del proceso, quien sera responsable por su inobservancia.

En todo caso la obtencién de las licencias, permisos o autorizaciones se debe efectuar
de manera previa a la apertura de la convocatoria o invitacion, en concordancia con
las directrices que se establezcan por norma legal y el POT del Municipio de Chia.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para
todos los procesos de contratacién en los que cualquier proponente puede valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos se
refleja el andlisis que la Dependencia responsable ha realizado sobre la necesidad del
bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el Plan de Desarrollo, el
Presupuesto y el Plan Anual de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad
de realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final
gue servira de soporte para la elaboraciéon del proyecto de Pliego de Condiciones,
Invitacion Publica o Contrato segun se trate, incluyendo disefios y proyectos
necesarios, asi como toda la informacion indispensable de fijacion de requisitos
habilitantes, para permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los
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proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por el
Municipio de Chia, asi como la distribucién de riesgos que se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por aquellas personas designadas por el
Secretario de Despacho, Director o Jefe de dependencia en que surge la necesidad,
conforme al manual de funciones y requisitos de la entidad. Los estudios deberan
contener los siguientes elementos minimos:

1. La descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

2. Ubicacion del proceso en la estructura del Plan de Desarrollo Municipal, cuando
corresponda.

3. La forma de satisfacer tal necesidad.

4. El objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacién del contrato a
celebrar.

5. Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos requeridos.
6. Codificacion del bien, obra o servicio segun las Naciones Unidas — UNSPSC.

7. Partes (Entidad: articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de 1993 - Contratista: Articulos
6y 7delaley80de 1993).

8. Plazo (Principio de Anualidad Presupuestal: articulo 8 de la Ley 819 de 2003)
9. Lugar de ejecucion el contrato.

10. Identificacion del contrato que se pretende celebrar.

11. Obligaciones de las Partes

12. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccién.

13. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacién y los rubros que lo
componen. (Se debe tener en cuenta el analisis del sector).

14. Forma de Pago. (Debe precisarse si se hard o no entrega de anticipo, pago
anticipado y su monto no podréa exceder el 50% del valor del respectivo contrato, de
conformidad con lo dispuesto por el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

Para la constitucion de anticipos debera tenerse en cuenta las directrices en la
Circular 340 del 16 de septiembre de 2013 de la cual resaltamos las siguientes:
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v El anticipo solo puede ser pactado en los contratos de tracto sucesivo.

v" En los contratos de obra, concesién, salud o los que se realicen por licitacion
publica, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia, el contratista
debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio
autonomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo de
anticipo, con wuna sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la
Superintendencia Financiera.

v' Para los demas contratos no contemplado 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.

15. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable y su ponderacion. (Numeral
2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de
2011).

16. El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo. (Articulo 4° Ley 1150).

17. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

18. La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijada por un Acuerdo
Comercial. (Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacién - Colombia Compra Eficiente).

19. Convocatorias Limitadas a Mipyme (US$125.000).
20. Tipo de Supervision y/o Interventoria.

La Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces, a través de uno de
sus profesionales realizara una revision inicial de los aspectos normativos que deben
contener los respectivos estudios y documentos previos, utilizando medios de
comunicacion y verificacion agiles, elaborando y entregando la correspondiente acta de
sugerencias, en la que se plasmaran las observaciones o inquietudes, para revision,
ajustes, y aprobacion por parte de la dependencia responsable, coordinando con el
funcionario asignado por la Dependencia responsable de su elaboracion, los ajustes y
aclaraciones que correspondan, tan pronto se encuentren debidamente ajustados se
podra imprimir el documento definitivo por parte de la dependencia encargada del
proceso contractual y se suscribird por quienes participaron en su elaboracion y por el
respectivo Secretario, jefe de oficina o director de departamento, seguin corresponda.
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En el evento en que existan divergencias entre el técnico o profesional designado por
la dependencia responsable y el profesional de la Direccion de Contratacion o la
dependencia que haga sus veces, encargado de asesorar el proceso de contratacion en
la determinacion de requisitos habilitantes para la elaboracion del Proyecto de Pliego
de Condiciones, sobre cualquiera de los anteriores elementos del Estudio Previo,
debera dejarse evidencia en Acta de Observaciones, y se continuara con el proceso,
previo oficio suscrito por quienes elaboran los documentos, asi como por el secretario
de despacho, jefe de oficina o director de departamento, segun corresponda, en donde
de forma clara y concreta se indiquen las razones por las cuales no son acogidas las
observaciones efectuadas por parte de la Direccion de Contratacion o la dependencia
gue haga sus veces, asumiendo la responsabilidad por los aspectos, técnicos, de
experiencia y econémicos, que sirven de base para la elaboracion del proyecto de
pliego de condiciones y pliego de condiciones definitivo.

CERTIFICADO DE INCLUSION EN EL BANCO DE PROYECTOS

El Banco de Programas y Proyectos Municipal del Departamento Administrativo de
Planeacién es un instrumento de gestion que ayuda a optimizar el empleo de los
recursos en condiciones de eficiencia y eficacia. Uno de sus propdsitos es el de emitir
conceptos técnicos y de viabilidad de proyectos, ejecucion de gastos de inversion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Cuando el proceso contractual se deba efectuar con recursos de inversion, la
dependencia ejecutora, tramitara ante el Departamento Administrativo de Planeacion,
la expedicién de la constancia donde se certifique que existe el respectivo proyecto
viabilizado en el cual se encuentre incluido el objeto y los recursos correspondientes
al proceso contractual, y que dicho proyecto esta inscrito en el banco de proyectos
municipal. La verificacion correspondiente debe realizarse de forma oportuna y sin
dilaciones.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Una vez se ha cumplido con la definicion del presupuesto determinado por el plan
anual de adquisiciones y estudio del sector, la dependencia responsable tramitara
segun modelo, la solicitud suscrita por el Sefior Alcalde para la expedicion del
certificado de disponibilidad presupuestal ante la Direccién Financiera, el cual
guedara oficializado en los estudios y documentos previos; la obtencion del
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certificado de disponibilidad presupuestal debe realizarse de manera previa a la
generacion del documento unificado de estudios y documentos previos.

La solicitud y tramite para la obtencion del certificado de disponibilidad presupuestal
se debera desarrollar de conformidad con el procedimiento establecido adjuntando
los soportes correspondientes.

En virtud de lo anterior es conveniente establecer que cada proceso contractual debe
contar con su respectiva solicitud y certificado de disponibilidad presupuestal, razon
por la cual no seran aceptadas las disponibilidades que amparen mas de un proceso
contractual.

La solicitud de disponibilidad presupuestal estara suscrita principalmente por el
Sefor Alcalde Municipal y el Secretario, Jefe o Director de la Dependencia ejecutora, al
recibo de la correspondiente solicitud, el Director Financiero o funcionario asignado
en la Direccion Financiera, aprobard la solicitud con su firma procediendo a emitir el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal, cuyo tramite debera ser
inmediato, observando las normas presupuestales vigentes.

PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES O INVITACION

Con fundamento en la documentacion y soportes mencionados anteriormente y los
gue se requiera segun el caso, la dependencia responsable entrega el expediente en
una carpeta organizada de acuerdo con las normas de archivo y formato de
organizacion de documentos segun la modalidad, a la Direccién de Contratacion o la
dependencia que haga sus veces, donde se procedera por parte del funcionario
designado para el tramite del proceso a la elaboracién del proyecto de pliegos de
condiciones establecido segun la modalidad, registrando los requisitos, factores de
seleccion y los aspectos técnicos de experiencia y econdmicos elaborados por la
dependencia responsable, asi como los aspectos financieros, juridicos vy
procedimentales necesarios establecidos por las normas legales, el cual sera aprobado
por el Secretario mediante el documento “Aprobacién de documentos para efectos de
publicacion en el SECOP”, previo a su publicaciéon por parte de la Direccién de
Contratacion o la dependencia que haga sus veces, en la pagina web del Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP), el cual se publicara junto con los
estudios y documentos previos, aviso de convocatoria y demas documentos que se
requiera publicar.
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Cuando la modalidad de seleccion sea directa o convenio, la dependencia responsable
verificard que en la invitacién se encuentre incluida toda la informacion necesaria
para que el oferente pueda presentar su oferta completa, lo cual se realiza siguiendo
los modelos de invitacion establecidos; de ser necesario, junto con la invitacion se
entregara copia de los estudios y documentos previos, dejando las evidencias que
demuestren el cumplimiento de lo efectuado.

Cuando la invitacién sea publica en caso de uso de la modalidad de Minima Cuantia, la
Direccién de Contratacion o la dependencia que haga sus veces, deberéa realizar la
respectiva verificacion de su contenido, cuyo tramite se realizara utilizando medios de
comunicacion y verificacion agiles, coordinando con el funcionario de la Dependencia
responsable, los ajustes y aclaraciones que correspondan; tan pronto se encuentren
debidamente ajustados, se podra imprimir el documento definitivo por parte de la
Dependencia delegataria del proceso contractual y se suscribira por quienes
participaron en su elaboracion y por el respectivo Secretario, Jefe de Oficina o
Director, posteriormente la Direccion de Contratacién o la dependencia que haga sus
veces, procedera a su publicacion, junto con los estudios y documentos previos y
demés documentos exigidos por las normas legales, en la pagina del Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP).

AVISO DE CONVOCATORIA

El aviso de convocatoria publica se aplica para las modalidades de Licitacién Publica,
Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, de conformidad con el modelo establecido
para la modalidad correspondiente, la Direccion de Contratacion o la dependencia que
haga sus veces, publicara en la pagina del Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica (SECOP) el respectivo aviso de convocatoria, los estudios y documentos
previos, analisis del sector, y el proyecto de pliego de condiciones.

La convocatoria se debera limitar a MIPYMES nacionales o territoriales (del
Departamento de Cundinamarca o del Municipio de Chia), cuando se verifique el
cumplimiento de los requerimientos legales, debiendo recibir estas solicitudes por lo
menos un (1) dia habil antes de la apertura del proceso de contratacion.

AUDIENCIA DE ASIGNACION DE RIESGOS

La audiencia de asignacion de riesgos previsibles, sera dirigida por la Direccion de
Contratacion o la dependencia que haga sus veces, con la ineludible participacion de la
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Dependencia que adelanta el proceso de seleccidn; se efectuard de manera obligatoria
para los procesos en la modalidad de Licitacion Publica; asi mismo cuando se solicite
por algun interesado en la misma audiencia se llevara a cabo la aclaracién de pliegos.

La fecha y hora de esta audiencia estara registrada en el cronograma del proceso
respectivo.

En la audiencia se cumplira con el siguiente procedimiento:

1. Registro de asistentes a la audiencia. Solamente se permitira la inscripcién de un
asistente por cada oferente interesado.

2. En la fecha y hora sefialada en el cronograma, se realizard la apertura de la
audiencia por parte del Director de Contratacion o funcionario delegado.

3. La entidad expondra el contenido y analisis realizado para determinar los riesgos y
su consecuente asignacion, para conocimiento e intervencion de los asistentes.

4. Segun el orden secuencial del registro de asistentes, se dara oportunidad a cada uno
de los inscritos para que formulen sus inquietudes y observaciones.

5. En consideracion a la complejidad de la observacién, el Municipio se reserva la
facultad de absolverla en la misma audiencia, pudiendo suspenderla por el tiempo
prudencial necesario.

6. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a
adoptar las decisiones que corresponda y se levantara un acta que evidencie en detalle
la discusion acontecida, la cual se publicara en la pagina del Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica SECOP oportunamente, dejando constancia de igual manera de
la fechay hora de cierre de la audiencia.

ACTO DE APERTURA Y PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

El Municipio puede optar en esta parte de la etapa de planeacion, proceder a descartar
o emitir el acto de apertura, ddndole continuidad al proceso. Para descartar el
proceso, se debera contar con oficio de la dependencia responsable, en el que se
indiquen las razones por las cuales no se continuara con el proceso, debidamente
suscrito por el Secretario, Jefe de Oficina o Director de Departamento, segun
corresponda.
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Segun la determinacion adoptada, por el Municipio, el proceso se descarga
directamente en la pagina del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica,
SECOP, para informacién a los interesados en el proceso.

Si el Municipio determina continuar con el proceso, procedera a dar apertura,
mediante Resolucién suscrita por el Sefior Alcalde, quien ordenarad de manera
motivada la apertura del proceso de seleccidn que se desarrolle a través de licitacion,
seleccion abreviada o concurso de méritos, la cual sera publicada junto con las
respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de pliego de condiciones.

El pliego de condiciones definitivo, contendrd los ajustes necesarios como
consecuencia de lo que se determine como resultado de las respuestas a las
solicitudes y observaciones presentadas por los interesados, de igual manera por las
determinaciones que auténomamente considere el Municipio, procediendo a
publicarlo dentro de los términos y en las condiciones legales previstas, junto con el
documento “aprobacién de documentos para efectos de publicacion en el SECOP”
suscrito por el Secretario, Jefe de Oficina o Director de Departamento, segun
corresponda.

Para la publicacion de la respectiva convocatoria o invitacion, la Secretaria o
dependencia responsable debe prever y tener en cuenta el tiempo promedio de
acuerdo con la modalidad de contratacién y el que puede durar la revision inicial de
los estudios y documentos previos en la Direccion de Contratacién o la dependencia
gue haga sus veces, de manera que el proceso se inicie con el suficiente plazo para que
la ejecucién del contrato se dé en el momento adecuado y planificado previsto en el
plan anual de adquisiciones y/o plan de contratacién, con el fin de que se puedan
adelantar oportunamente todos los tramites pertinentes.

PROCEDIMIENTOS EN ETAPA DE SELECCION

La etapa de seleccion para las diferentes modalidades de contratacion inicia a partir
del momento en que se ha publicado en la pégina del Sistema Electrénico para la
Contratcion Publica SECOP, el respectivo pliego de condiciones definitivo o Invitacién
Pablica, o cuando se remite la invitacion en caso de contratacion directa o régimen
especial; y termina cuando se adjudica el contrato o se verifica el cumplimiento de los
factores de seleccion en la modalidad de contratacion directa o convenios.
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Las modificaciones necesarias al pliego de condiciones definitivo, se realizaran
mediante adendas, la cual se suscribe por parte de los responsables de la informacién
modificada segun su tematica luego del correspondiente analisis de necesidad y
conveniencia por parte de la correspondiente Secretaria 0 dependencia responsable y
de la Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces.

Las modificaciones necesarias a la invitacion, en la modalidad de Minima Cuantia, se
realizara mediante adenda suscrita por el evaluador, luego del correspondiente
analisis de necesidad y conveniencia por parte de la correspondiente Secretaria o
dependencia delegada y/o de la Direccion de Contratacion de acuerdo con el
contenido de la modificacion.

Antes de la fecha y hora del cierre de proceso de seleccion, cualquiera de los
proponentes podra solicitar el retiro de su propuesta, mediante solicitud suscrita por
el proponente o Representante Legal y radicado en la Direccién de Contratacion o la
dependencia que haga sus veces. La propuesta sera devuelta al proponente o su
delegado sin destapar tan pronto se inicie el acto de cierre de la convocatoria o
invitacion publica y previa a la apertura de las demas propuestas, en las condiciones
establecidas por los Pliegos y Normas Legales. Dejando constancia de este hecho en el
mismo acto de cierre. Es de aclarar que se deben revisar previamente las causales de
inhabilidad o incompatibilidad para devolver la oferta.

En todo caso las propuestas y sus documentos contentivos deben provenir en sobres
debidamente cerrados y sellados bajo responsabilidad del proponente, solamente se
abriran cuando se cumpla el término establecido para su cierre, dejando constancia en
el acta respectiva, de aquellas propuestas que no se recibieron en las condiciones
indicadas. En caso que se detecte alguna anomalia en este sentido, el Municipio de
Chia podra declarar desierto el proceso contractual.

La apertura de las propuestas en el acto de cierre se realizara Unicamente con el
proposito de constatar de manera general su contenido, especifica y exclusivamente
se dara lectura de los nombres de los proponentes, el nimero de folios que conforma
cada oferta, la informacion de la garantia de seriedad, y de la informacion econémica
de las propuestas; lo anterior, sin perjuicio de las reglas particulares que sobre la
subasta inversa, el concurso de méritos y la minima cuantia se disponga en los pliegos
o en la invitacion de conformidad con las normas legales.

El comité evaluador en sus informes de verificacion o evaluacién debera precisar el
motivo exacto por el cual se emite concepto como REQUERIDO O RECHAZADO de la
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oferta, con el fin que el proponente pueda ejercer su derecho de contradiccion o
subsanar lo que corresponda.

La forma como se notifica o informa oficialmente de los resultados de la evaluacién al
oferente y demas interesados en el proceso, es en la pagina del Sistema Electronico
para la Contratacion Publica SECOP, donde se han venido publicando y se han
informado los interesados, de todos los documentos y avance del proceso.

LICITACION PUBLICA

En el paragrafo del articulo 30 de la Ley 80 de 1993, se define la licitacibn como un
procedimiento por el cual una entidad del Estado convoca, publicamente y en igualdad
de oportunidades, a personas interesadas en presentar ofertas, con el fin de
seleccionar entre las mismas, la que resulte més favorable para la entidad.

La licitacion publica se determina como la regla general para la escogencia del
contratista, pudiendo exigir la presentacion de las ofertas total o parcialmente de
manera dindmica mediante subasta inversa, para tal efecto, la Secretaria o
dependencia responsable del proceso establecera en el “estudio y documentos
previos” las variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los proponentes podran
realizar la puja.

Esta modalidad de seleccién se aplicara para contrataciones relacionadas con obra
publica, presentacion de servicios, compra de bienes, diferentes a bienes y servicios,
con caracteristicas técnicas uniformes y de coman utilizacién, cuando quiera que esta
supere la menor cuantia, segun lo establecido en el literal b), numeral 2 del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007, para lo cual se debe tener en cuenta el presupuesto de la
entidad expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes. En consecuencia,
cuando la cuantia del contrato a celebrar supera la menor cuantia de la entidad
contratante y estd no esta dentro de las causales para tramitar otro proceso de
seleccion o proceso especial, se debera tramitar por licitacién publica.

Se realizara una audiencia publica de adjudicacién en la fecha y hora establecida
previamente en el cronograma respectivo, la cual sera presidida por el sefior Alcalde,
Director de Contratacion o por quien se delegue por alguno de estos para tal fin, con la
ineludible asistencia de funcionarios competentes de la Secretaria o dependencia
ejecutora; la adjudicacion del contrato se hara a aquel proponente que haya cumplido
plena y satisfactoriamente con los requisitos exigidos y haya logrado la mayor
calificacion y/o condiciones establecidas en los respectivos pliegos de condiciones.
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En la audiencia podran participar las personas que presentaron propuesta a través de
sus representantes en el caso de personas juridicas, consorcios 0 uniones temporales,
o directamente en el caso de personas naturales. Cuando intervenga una persona a
nombre de otro debera presentar el poder conferido en debida forma por el titular del
derecho. Solo se admitird un vocero por cada oferente, el cual tampoco podra
representar a mas de un oferente.

El procedimiento de la audiencia se establecera claramente en los pliegos de
condiciones respectivos.

La adjudicacion se hara mediante acto motivado, el cual es irrevocable y no tendra
recursos por via gubernativa.

SELECCION ABREVIADA

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES

La Secretaria o dependencia delegada, en los “estudios y documentos previos”,
determinard con claridad y precision las caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién para los bienes o servicios que posean las mismas especificaciones
técnicas, independiente de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos, conforme a lo
establecido por la Ley 1150 de 2007, en el articulo 2, numeral 2, literal a).

Debe entenderse de la siguiente forma:

Bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes: Son los bienes que
presentan la misma utilidad para la entidad publica y satisfacen la necesidad de la
misma forma, independientemente de la marca o nombre comercial.

Bienes y servicios de comun utilizacion: Son los bienes requeridos o demandados por
las entidades y ofrecidos en el mercado, en condiciones equivalentes, para satisfacer
las necesidades, sin importar que se trate de un particular o una entidad estatal.

No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion las
obras publicas y los servicios intelectuales.

Si la satisfaccién de la necesidad de que se trate exige objetivamente alguna marca,
debera justificarse en los mencionados estudios y documentos previos, esto sin
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perjuicio de lo previsto en acuerdos comerciales internacionales suscritos por
Colombia. Debera hacerse uso de procedimientos de subasta inversa, compra por
acuerdo marco de precios o adquisicion a través de bolsas de productos, conforme a la
oferta que se pacte por Colombia Compra Eficiente y segun el objeto, estudios y
documentos previos ajustandose en todo caso a las normas y regulaciones legales
vigentes.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

En el evento en que resultaren habilitados dos 0 mas proponentes en un proceso de
seleccion abreviada por subasta inversa presencial, se observara el siguiente
procedimiento:

Lugar y fecha: Indicar en el cronograma del proceso, el lugar y la fecha del certamen
de subasta inversa presencial. La entidad elaborard el acta correspondiente de lo
sucedido en el certamen, adjuntando la planilla de asistencia.

Introduccién a la subasta inversa y suscripcion del acta de asistencia: Antes de dar
inicio al certamen se pondréa a disposicién de los participantes la planilla de asistencia.

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

Apertura de los sobres con la presentacion de la oferta inicial de precio: El Director de
Contratacion o quien haga sus veces, sera quien dirija la subasta y el evaluador
econdmico abrird los sobres con las ofertas iniciales de precio y dara a conocer cual de
ellas es la menor, una vez se haya efectuado la correspondiente verificacion
aritmetica, conforme lo estabece la norma en materia contractual.

Lances en sobres cerrados:

a. Se entregaran los sobres y los formularios sobre los cuales se consignaran los
lances. En dichos formularios, el proponente debera consignar Unicamente el precio
ofertado o la expresién clara e inequivoca de que no hara ningun lance de mejora de
precios, en el campo destinado para el efecto.

b. Acto seguido los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas
iniciales de precio utilizando los sobres y los formularios suministrados dentro del
término comun (nimero de minutos) sefialado.
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c. Hecho lo precedente, un servidor (a) recogera los sobres cerrados de todos los
participantes.

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

e. Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir
presentandolos durante la subasta.

f. El Municipio de Chia repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en
tantas rondas como sea necesario, hasta que no se reciba ningin lance que mejore el
menor precio ofertado en la ronda anterior.

g. Cuando no se reciban més lances, la entidad informara el dltimo lance véalido y la
identidad del proponente.

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

Criterios de desempate: En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente
gue present6 la menor propuesta inicial. De persistir el empate, se aplicaran las reglas
establecidas en el Pliego de Condiciones y las normas sobre la materia.

MENOR CUANTIA

Es otro de los procedimientos establecidos en la modalidad de seleccion abreviada,
aplicable para la adjudicacién de bienes y servicios que no son de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién y acorde con el presupuesto del Municipio
de Chia, expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes (literal b), numeral
2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007).

En este procedimiento, el término minimo de publicacion del proyecto de pliego de
condiciones es de cinco (5) dias habiles y el traslado de la evaluacién de propuestas es
de tres (3) dias habiles. No serd obligatoria la celebraciéon de la audiencia de
distribucion de riesgos, ni la audiencia de aclaracién del pliego de condiciones; no
obstante, estas dos audiencias se pueden celebrar si la Secretaria o dependencia
responsable lo solicita por considerarlo importante en la contratacion que adelante.
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Dentro del plazo perentorio fijado en el respectivo cronograma, los interesados en
presentar sus ofertas presentaran manifestacion de interés, mediante documento
escrito segun modelo publicado en el pliego de condiciones, el cual debera
diligenciarse completamente.

El Municipio de Chia, cuando se presenten manifestaciones de interés en participar en
el proceso por un niumero mayor a diez (10) y menor a veinte (20), podra limitar la
participacién de oferentes a un maximo de diez (10), y en caso de que las
manifestaciones sean superior a veinte (20), se limitara la participacién de oferentes a
un maximo de diez (10), en los dos eventos, mediante sorteo con balotas en audiencia,
en la fecha, horay condiciones determinadas en el respectivo pliego de condiciones.

PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

El Municipio de Chia podra contratar este servicio observando el procedimiento
determinado para la seleccion abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o
juridicas que prestan dichos servicios, deberan estar inscritas en el registro especial
nacional del Ministerio de Salud y Proteccién Social, 0 quien haga sus veces, segun la
Ley 10 de 1990. En este procedimiento, para contratar el servicio de salud, ha de
tenerse claro que no sera posible limitar el nimero de participantes, para el evento en
que los interesados en la contratacion sean superiores a diez (10).

Cuando el Municipio de Chia requiera de la contratacién de prestacion de servicios de
salud, la convocatoria se realizara conservando el procedimiento regulado por las
normas legales vigentes, para la Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

POR DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA LICITACION PUBLICA

En caso de haberse declarado como desierta una licitacién, el Municipio determinara
la conveniencia de adelantar un nuevo proceso bajo la modalidad de seleccion
abreviada de menor cuantia, considerando en este caso que este proceso se podra
iniciar si se cumple con los siguientes requisitos:

1. Que se dé apertura al proceso de seleccidén abreviada dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta de la licitacion; de lo contrario, se tramitara
nuevamente un proceso de licitacion.
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2. Para el tramite del proceso de seleccidon abreviada, se podra modificar todo aquello
gue se haya detectado como impedimento de la seleccidn objetiva, sin que se pueda
cambiar el objeto del contrato.

3. No es posible realizar la audiencia de consolidacion de oferentes para limitar el
namero de participantes, en el evento de que el nimero de interesados en la misma
sea superior a diez (10), ya que la Ley 1150 de 2007 s6lo previd este mecanismo para
la seleccion abreviada de menor cuantia.

ADQUISICION DE PRODUCTOS DE ORIGEN O DESTINACION AGROPECUARIOS

Son los bienes y servicios de caracter homogéneo provenientes de recursos agricolas,
pecuarios, forestales y pesqueros, que no hayan sufrido procesos ulteriores que
modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o, quimicas, 0 que, no
obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad, asi como aquellos cuya
finalidad es la de ser utilizados en las actividades propias del sector agropecuario,
cuyo procedimiento de adquisicion correspondera al establecido para la adquisicion
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comuan utilizacién a
través de bolsas de productos.

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 aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y
cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la
eficienciay la seleccion objetiva”.

La entidad podra realizar directamente la enajenacion, 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.

Es importante indicar, que tanto en el Estudio Previo como en el Pliego de Condiciones
se sefialaran aspectos de la futura contratacion tales como, la forma de pago del
precio, las formalidades para la suscripcién del contrato de enajenacion; tiempos y
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reglas de otorgamiento de la escritura publica y de realizacion del registro,
condiciones de la entrega material del bien y la obligacion del oferente de declarar por
escrito el origen de los recursos que utilizara para la compra del bien.

CONCURSO DE MERITOS

Previsto para la seleccion de consultores y proyectos, segun lo dispone el articulo 2,
numeral 3 de la Ley 1150 de 2007. Mediante esta modalidad se contratarén los
servicios de consultoria referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, o proyectos relacionados con la ingenieria, asi
como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision, de igual manera
para la interventoria de contratos, asesoria, gerencia de obra o de proyectos,
direccién, programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos incluyendo
bienes y servicios accesorios a la misma, y proyectos ademas de los proyectos de
arquitectura. (Articulo 32 de la Ley 80 de 1993).

Para la seleccién del contratista se podra utilizar el sistema de concurso abierto o de
precalificacion, mediante la conformacion de una lista corta o una lista multiusos. Para
proyectos de arquitectura se seleccionara a través del concurso abierto con jurados.

En el Estudio Previo y en el Pliego de Condiciones se debera definir el tipo de
propuesta requerida por la Secretaria o dependencia responsable, ya sea una
Propuesta Técnica Simplificada (PTS) o una Propuesta Técnica Detallada (PTD).

La Secretaria o dependencia responsable determinara en el Estudio Previo que
requiere una Propuesta Técnica Detallada (PTD), considerando que el proyecto o
servicio de consultoria puede desarrollarse por diferentes metodologias y enfoques.

La Secretaria o dependencia responsable determinara en el Estudio Previo que
requiere una Propuesta Técnica Simplificada (PTS), considerando que el Municipio de
Chia suministra la metodologia para la ejecucion de la consultoria, asi como el plan y
cargas de trabajo.

Ademas de los requisitos o elementos generales que debe contener el Estudio Previo,
para adelantar el Concurso de Méritos, el Pliego de Condiciones debera contener:

1. Anexo de los requerimientos técnicos del servicio de consultoria requerido.
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2. Los objetivos, metas y alcance de los servicios requeridos.

3. Descripcion detallada del servicio o servicios requeridos, resultados o productos
espetados.

4. Cronograma proyectado de la ejecucion del contrato.
5. Listado y ubicacidon de la informacion disponible para los oferentes interesados.

6. Indicacion del tipo de propuesta exigida, cuando no corresponda al Concurso de
Méritos Abierto.

CONTRATACION DIRECTA

La Secretaria o dependencia delegada en caso de utilizar la modalidad de seleccion de
contratacion directa, debera emitir un acto administrativo de justificacién de la
contratacion directa, donde se justifigue debidamente lo correspondiente; en nuestro
caso este acto administrativo no es necesario cuando la convocatoria sea para
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

URGENCIA MANIFIESTA

En caso de presentarse un hecho que motive la declaracién de urgencia manifiesta, el
Acto administrativo que la declare, reemplaza al acto administrativo de justificacion
de la contratacién directa.

Esta causal conlleva una necesidad de atencion inmediata no previsible, a través de la
ejecucion de una obra, el suministro de un bien o la prestacion de un servicio, y se
refiere a las siguientes situaciones:

1. Situaciones excepcionales relacionadas con calamidades, situaciones de fuerza
mayor y desastres.

2. Situaciones asociadas con los estados de excepcidn: conmocion interior, emergencia
econdmica o guerra exterior.

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Es obligacion de la Secretaria o dependencia ejecutora, verificar que la entidad con la
gue se pretende contratar bajo esta forma tenga como uno de sus objetos, el
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desarrollo de actividades directamente relacionadas con las obligaciones del contrato
interadministrativo que se pretende adelantar.

En aquellos eventos en que el régimen de la ejecutora no sea el de la Ley 80 de 1993,
la ejecucion de dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley, salvo que la
entidad ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o
cuando la ejecucién del contrato interadministrativo tenga relacién directa con el
desarrollo de su actividad.

En aquellos casos en que la entidad estatal ejecutora deba subcontratar algunas de las
actividades derivadas del contrato principal, no podra ni ella ni el subcontratista,
contratar o vincular a las personas naturales o juridicas que hayan participado en la
elaboracion de los estudios, disefios y proyectos que tengan relacion directa con el
objeto del contrato principal.

CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES

La Secretaria o dependencia ejecutora debe tener en cuenta cuando en los estudios y
documentos previos pretenda sustentar la existencia de una sola persona que
desarrolla la actividad, presta el servicio o suministra el bien, que todas las personas
naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en
Colombia, que aspiren o estén en posibilidad de celebrar contratos con las entidades
estatales, deben estar inscritas en el Registro Unico de Proponentes del Registro Unico
Empresarial de la CAmara de Comercio con jurisdiccion en su domicilio principal, esta
comprobacion debe ser realizada por todos los diferentes medios posibles.

En los casos en que se verifique que solo exista una persona que pueda proveer el bien
o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos
de autor, o por ser su proveedor exclusivo, la Secretaria o dependencia delegada debe
tener en cuenta la obligacion de garantizar el derecho a la competencia y analizar la
posibilidad de contar con bienes o servicios sustitutivos presentes en el mercado.

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

La Secretaria o dependencia donde surge la necesidad a contratar, debe exigir y
verificar la idoneidad y experiencia del proponente, directamente relacionada con el
objeto y actividades que se pretende contratar, de igual manera comprobar que bajo
esta forma de contratacion se desarrollen actividades que se deriven del
cumplimiento de las funciones del Municipio de Chia, que sean requeridas de manera
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temporal y que correspondan a actividades operativas, logisticas, o asistenciales o de
naturaleza intelectual diferentes a las de consultoria.

De manera especial, por corresponder al cumplimiento de actividades de
funcionamiento del Municipio, se debe tener en cuenta que el rubro presupuestal
corresponda con rubros establecidos en el presupuesto para el funcionamiento de la
Entidad. Si se debe adelantar la contratacion de trabajos artisticos se debe verificar
gue correspondan a actividades que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales.

A este respecto, es menester aclarar que en algunos casos es posible suscribir
contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestién, con cargo a rubros
presupuestales de inversion, cuando tengan relacion directa o impacto con la
comunidad.

Las exigencias legales para la suscripcién de este tipo de contratos son:

1. Debe corresponder a actividades relacionadas con la administracién municipal.
2. Actividades relacionadas con el funcionamiento del municipio.

3. Que no puedan realizarse con personal de planta.

4. Que requieran conocimientos especializados.

5. Deben celebrarse por el termino estrictamente indispensable.

6. Que este demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada.

7. Deben corresponder a actividades diferentes a los contratos de consultoria.

ARRENDAMIENTO O ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

La Secretaria o dependencia donde surge la necesidad y responsable, verificara e
incluird en los estudios y documentos previos un analisis real de las alternativas
posibles y coherentes, en el Municipio, en el evento que se encuentren inmuebles de
similares caracteristicas, deberan ser objetivamente comparadas para priorizar la de
mejor relacion costo-beneficio de acuerdo a las caracteristicas técnicas requeridas.

Una vez realizado el procedimiento anterior, en relacion con el arrendamiento del
inmueble, el Municipio de Chia podra optar por contratar tomando como Unica
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consideracion las condiciones del mercado o la comparacién de condiciones que
sustenten el mejor precio, registrando lo correspondiente en el estudio y condiciones
de Mercado y sus formatos anexos.

MINIMA CUANTIA

Se verificara la aplicacion de esta modalidad para la adquisicidén de bienes, servicios y
obras cuyo valor sea igual o inferior al diez por ciento (10%) del valor establecido
para la modalidad de Menor Cuantia.

Se tendrd en cuenta que se evaluara inicialmente la oferta que presente el menor
precio, teniendo en cuenta en todo caso, el procedimiento legal previsto cuando se
considere que la propuesta puede presentar un valor artificialmente bajo, atendiendo
las condiciones del mercado.

Con la evaluacion junto con la verificacién de la capacidad juridica, asi como de la
experiencia minima y la capacidad financiera cuando corresponda, el Evaluador de la
Secretaria o dependencia responsable determinado en la invitacibn publica
recomendara al Ordenador del Gasto su adjudicacién o declaratoria de desierta.

ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE MINIMA CUANTIA

El Municipio podréa optar por la compra en establecimientos de comercio que venden
bienes de consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por
la Superintendencia de Industria y Comercio, denominados como grandes superficies,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia Colombiana de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, y el procedimiento establecido.

PROCEDIMIENTOS EN ETAPA DE CONTRATACION

Esta etapa comprende las actividades de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién
del contrato, incluida la aprobacion de las garantias aportadas por el Contratista por
parte de la Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces, para iniciar
la etapa de ejecucion del contrato.

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

En esta etapa se elabora y aprueba la minuta y/o el acto de aceptacion de la oferta en
la Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces, segun la
modalidad, y se solicita a la Direccion Financiera, la expedicion del respectivo registro
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presupuestal, y se realiza la publicacion de la minuta y propuesta en el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica (SECOP).

El Contrato debe firmarse en original por el Contratista debidamente facultado, quien
luego de firmar podra obtener una copia de la minuta para efectos de adquisicion de
las garantias exigidas, si hubiere lugar a ella.

En la seleccidén bajo la modalidad de Minima Cuantia de conformidad con las normas
legales vigentes, solamente se requiere de la firma del Sefior Alcalde en la
“comunicacion de aceptacion” la cual, junto con la propuesta presentada y suscrita por
el contratista, constituyen de este modo y para todos los efectos el contrato celebrado.

A partir del perfeccionamiento (Firma) de la minuta, inicia la existencia del contrato,
salvo las excepciones legales, el cumplimiento de las obligaciones contractuales de las
cuales se liberan las partes en la etapa de ejecucién.

Para efectos de dar inicio a la ejecucion del contrato, se requerird cumplir lo siguiente:
1. Entregay aprobacion de las garantias cuando a ellas hubiere lugar.

2. Suscripcion de la respectiva acta de inicio.

LEGALIZACION DEL CONTRATO

El contratista vinculado a través de un contrato de prestacion de servicios debera
realizar su afiliacién al sistema de riesgos laborales tan pronto se realice la firma del
contrato respectivo. En esta actividad de afiliacion debera proceder de conformidad
con las normas legales vigentes.

Cuando se exija el amparo de riesgos derivados de la ejecucion del contrato, el
Contratista debera entregar a la mayor brevedad posible en la Direccion de
Contratacién o la dependencia que haga sus veces, las garantias exigidas en las
condiciones pactadas en el contrato y establecidas por las normas legales, con el
proposito que se realice la verificacién y respectiva aprobacién, como requisito y
tramite previo al inicio de la ejecucion contractual.

La aprobacién de garantias se realiza mediante acto emitido por la Direccion de
Contratacion o la dependencia que haga sus veces, luego del cual se enviara copia de la
minuta o aceptacion de la oferta, registro presupuestal, garantias y acto de aprobacion
de las garantias al Supervisor del Contrato.
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PROCEDIMIENTOS EN ETAPA DE EJECUCION

Esta etapa contiene las actividades establecidas desde el momento en que el
Supervisor recibe los documentos del contrato y su legalizacidn, hasta la expedicion
de la constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

En caso que el Secretario decida designar como supervisor del contrato a uno de sus
funcionarios, asi lo determinard en los estudios previos o en todo caso, debera
efectuar este tramite antes de suscribir el acta de inicio, mediante memorando
realizando tal nombramiento definiendo con claridad las actividades que debera
acometer y remitiendo oportunamente a la Direccion de Contratacidn el respectivo
documento original junto con la firma de aceptacion por parte del funcionario
designado.

El Secretario o el Supervisor designado no podran autorizar el inicio del contrato sin
gue se haya dado el proceso de legalizacién y cumplimiento de requisitos de ejecucion
del contrato.

INICIO DEL CONTRATO

El supervisor (y/o interventor cuando sea del caso) debe elaborar el acta de inicio de
acuerdo con el formato que para el efecto se encuentre vigente en el sistema integrado
de gestion de la calidad y publicado en el sistema (KAWAK), coordinando con el
contratista la suscripcion de esta acta, registrando alli la fecha en que se da inicio real
y efectiva a la ejecucion del contrato y la fecha de terminacion de conformidad con el
plazo pactado en la minuta respectiva.

MODIFICACIONES AL CONTRATO Y/0O CONVENIO

La Secretaria o dependencia ejecutora debe verificar inicialmente que este
procedimiento no se realiza para subsanar hechos de planeacion deficiente, y que por
el contrario se cumple con una necesidad por hechos fortuitos o de fuerza mayor
presentados durante esta etapa de ejecucion del contrato. El contrato debe
encontrarse en ejecucién. La modificacion contractual puede clasificarse en dos:

MODIFICACIONES DE MUTUO ACUERDO

Son aquellas variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucion, existiendo

acuerdo entre las partes del contrato (contratante-Entidad Publica y contratista -

particular o publico). Con relacién a la variacidn de las estipulaciones contractuales.
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MODIFICACIONES UNILATERALES

De conformidad con lo establecido en la ley, son aquellas variaciones necesarias
durante la ejecucion del contrato con el fin de evitar la paralizacidén o la afectaciéon
grave del servicio publico que se debe satisfacer con el contrato y cuando previamente
las partes no llegan al acuerdo respectivo. En este caso la administracion en acto
administrativo debidamente motivado, modificara el contrato mediante la supresion o
adicion de obras, trabajos, suministros o servicios, entre otros.

Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

MODIFICACION U OTRO Sl

Con la modificacion u otro si se realizan cambios viables juridicos, técnicos,
econdmicamente llevados a cabo de mutuo acuerdo, debido a que son adecuados,
convenientes y necesarios para la ejecucion, y que se relacionan con las condiciones
estipuladas inicialmente en las clausulas contractuales.

La solicitud de modificacién la debe realizar el Secretario, Jefe o Director de
Departamento de la dependencia ejecutora con base en el respectivo analisis y
soporte documental aportado por el supervisor y/o interventor, y la solicitud o
aceptacion del contratista.

Los documentos que se deben tramitar, acopiar y aportar entre otros son:

1. Documento de solicitud o aceptacion suscrita por el contratista donde se evidencie
gue esta de acuerdo con la modificacion.

2. Informe de supervision y/o interventoria donde se establezca su concepto sobre la
necesidad de la modificacion.

3. Formato de “solicitud de modificacion” debidamente diligenciado y suscrito por el
Secretario, Jefe de Oficina o Director de Departamento, segun corresponda.

4. Actas u otros documentos que soporten la necesidad de modificacion.

Cuando se tramiten solicitudes de modificacion en las que se apruebe como viable
sustituir bienes o servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la solicitud se
debe justificar el detalle de su valor de precios del mercado para justificar el
presupuesto solicitado.

ADICIONES

Es un incremento del valor inicial del contrato.
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Las condiciones de procedibilidad de la Adicion son las siguientes:

1. Las obras, bienes o servicios objeto de la adicion deben contar con una
disponibilidad presupuestal previay suficiente.

2. El valor no debe superar el limite maximo del cincuenta (50%) del valor inicial del
contrato expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes, sin perjuicio de
las excepciones contenidas en la Ley.

3. Las obras, bienes o servicios a adicionar deben tener relacién con el objeto del
contrato inicialmente celebrado y debe haber una ejecucién de por lo menos el setenta
(70%) del contrato.

4. Las obras, bienes o servicios nuevas deben ser indispensables para que el objeto del
contrato que se va a adicionar cumpla la finalidad que motivo su celebracién.

Los contratos de interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo
gue se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra
ajustarse en atencion a las obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte
aplicable lo dispuesto en la Ley. Segun el caso, previa verificacion de la Direccion de
Contratacion o la dependencia que haga sus veces.

PRORROGA O AMPLIACION DEL PLAZO DE EJECUCION

La prorroga es la prevision en virtud de la cual se aumenta en su extension el término
inicialmente previsto en el contrato para el cumplimiento de las obligaciones y para la
ejecucion de las actividades contratadas. Cuando con posterioridad a la celebracién
del contrato, surgen circunstancias que hacen imperativo modificar plazo del contrato,
las partes suscribiran el documento respectivo el cual debera contener la respectiva
justificacion técnica. Este documento se debera suscribir antes del vencimiento del
plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

Los documentos que se deben tramitar, acopiar y aportar entre otros son:

1. Documento de aceptacion suscrita por el contratista donde manifieste que esta de
acuerdo con la ejecucion de la prorroga sin que esta genere mayores costos para la
entidad.

2. Informe de supervisién y/o interventoria donde se evidencie el estado actual del
contrato y se establezca su concepto sobre la necesidad de la Prorroga.
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3. Formato de “Solicitud de Modificacion” debidamente diligenciado y suscrito por el
Secretario, Jefe de Oficina o Director de Departamento, segun corresponda.

4. Actas u otros documentos que soporten la necesidad de la adicion.

NOTA: En el evento que se deba tramitar solicitud de modificacion, adicion y/o
prorroga de manera simultanea, se deben considerar las condiciones y
requerimientos establecidos para cada uno.

CESIONES

CESION DE CONTRATO

Cesion de un contrato, es la entrega a otra persona, la obligacién de ejecutar la etapa
restante del contrato, quien debe acreditar iguales o mejores condiciones y
especificaciones, idoneidad y experiencia que las exigidas al contratista cedente.

Los documentos que se deben tramitar, acopiar y aportar entre otros son:

1. Documento de solicitud de cesion debidamente justificada por el contratista.

2. Informe de supervisién y/o interventoria donde se evidencie el estado actual del
contrato y se establezca su concepto sobre la conveniencia de la cesion.

3. Formato de “solicitud de modificacion” debidamente diligenciado y suscrito por el
Secretario, Jefe de Oficina o Director de Departamento, segun corresponda.

4. Documentos completos del Cesionario (nuevo contratista), los mismos solicitados al
contratista inicial y carta de aceptacion de la ejecucién restante del contrato por el
plazo, valor y condiciones establecidas.

5. Verificacion juridica, técnicay econémica.

6. Actas u otros documentos que soporten la cesion.

CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

Con la cesion de derechos econdmicos, se esta entregando a tercero(s) los derechos de
pago en las condiciones que las realiza el Municipio.

Los documentos que se deben tramitar, acopiar y aportar entre otros son:
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1. Documento de solicitud de cesion debidamente justificada por el contratista.

2. Informe de supervisién y/o interventoria donde se evidencie el estado actual del
contrato, en especial deudas o compromisos economicos del contratista con
proveedores, personal que esta ejecutando el contrato, o con terceros en relacién con
costos y gastos del contrato, estableciendo la conveniencia de la cesion.

3. Formato de “solicitud de modificacion” debidamente diligenciado y suscrito por el
Secretario, Jefe de Oficina o Director de Departamento, segin corresponda, de la
dependencia ejecutora.

4. Documentos del Cesionario, necesarios para poder realizar el desembolso por parte
de la Secretaria de Hacienda.

5. Actas u otros documentos que soporten la cesion.

MAYORES CANTIDADES DE OBRA

Las mayores cantidades de obra son aquellas que se reconocen en los contratos
pagados a precios unitarios cuando las cantidades de obra o items contratados
exceden el estimativo inicial. En los contratos de obra suscritos a precios unitarios, la
mayor cantidad de obra supone que ésta fue contratada pero que su estimativo inicial
fue sobrepasado durante la ejecucion del contrato, surgiendo asi una prolongaciéon de
la prestacion debida que puede ser ejecutada con los planos y especificaciones
originales, sin que ello implique modificacion alguna al objeto contractual.

Por lo anterior, las mayores cantidades de obra no requieren la celebracién de
adiciones ni contratos adicionales, pero si contar con los certificados de disponibilidad
y registro presupuestal, con la suscripcion del acta respectiva y con la aprobacion de
las garantias correspondientes.

AJUSTES Y REAJUSTES

Segun la Ley, para la consecucion de los fines del Estado, las entidades estatales
deberan adoptar las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y
ejecucion del contrato las condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al
momento de proponer en los casos en que se hubiere realizado licitacion o concurso, 0
de contratar en los casos de contratacion directa. Para ello utilizarén el ajuste y la
revisién de precios, como mecanismos tendientes a mantener la ecuacion financiera
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del contrato que, por tanto, podran ser modificados, revisados y corregidos durante el
plazo de ejecucion del contrato para lograr el cumplimiento de los fines propuestos.

La Entidad podr4, excepcionalmente, mediante documento modificatorio, acordar con
el contratista ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados en el contrato con
el fin de mantener el equilibrio econémico del mismo.

SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO

La Interventoria y/o supervision del contrato gozan de autonomia para que de mutuo
acuerdo con el contratista, realicen la suspension de la ejecucién del contrato cuando
se presenten circunstancias que imposibiliten su normal ejecucién, tales como el
surgimiento de situaciones que se consideren objetivamente como de fuerza mayor,
caso fortuito o de interés publico que impidan la ejecucion del contrato por un lapso
de tiempo.

La suspension implica que no se ejecuten acciones relacionadas con la ejecucion del
contrato, deteniéndose de igual manera la contabilizacién del tiempo establecido
como plazo de ejecucion y vigencia.

El Acta de Suspension debe contener las razones objetivas de indole técnico, social,
juridico, financiero etc., que motivan dicha suspension, el plazo razonable que se
considera estara suspendido el contrato, y un recuento detallado de cémo se ha
desarrollado el mismo, segun formato establecido por el Sistema de Gestion de
calidad, disponible en el sistema KAWAK.

El Interventor y/o Supervisor deben verificar que los amparos de las garantias
permanezcan vigentes, procediendo a notificar a la entidad garante para que realice la
ampliacion oportunamente a mas tardar en la fecha de reinicio.

Al verificar que se han superados los hechos que originaron la suspension del
contrato, las partes deberan suscribir el Acta de Reinicio, con la cual se debera
tramitar la ampliacion de vigencias de los amparos, para su aprobacion por parte de la
Direccion de Contratacion o la dependencia que haga sus veces.

TERMINACION
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Esta etapa surge cuando sea vencido o finalizado el plazo de ejecucion del contrato,
dos son las causas de terminacion del contrato por causas normales o por causas
anormales.

CAUSAS NORMALES O TERMINACION BILATERAL
1. Cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.

2. Vencimiento del plazo del contrato.

CAUSAS ANORMALES O TERMINACION ANTICIPADA

Surge cuando sobreviene circunstancia que no permite la obligacion del contrato
generando que se produzca la terminacion anticipada del mismo para que se acabe de
manera definitiva el vinculo contractual surgido y se declare a paz y salvo o exponga
las objeciones al mismo, las causas estan previstas en la Ley.

Estas causales anormales son las previstas en la ley o las acordadas en el contrato, a
saber:

1. La terminacién unilateral, en los casos autorizados taxativamente.

2. La caducidad, por el incumplimiento grave (del contratista) de las obligaciones
contractuales a su cargo.

3. La nulidad absoluta, por las irregularidades que, en sus efectos sustanciales, vician
el contrato, expresamente sefialadas en la ley;

4. Renuncia del contratista.
5. Incumplimiento de la administracion.

6. Las eventuales definitivas (supuestos de fuerza mayor o caso fortuito, hecho del
principe, etc.).

TERMINACION BILATERAL DE COMUN ACUERDO

Resciliacion (por mutuo acuerdo), se debe sustentar de manera objetivamente
justificada, aportando los siguientes documentos:

1. Documento de solicitud de terminacion anticipada por parte del contratista, o de la
Secretaria o dependencia ejecutora a través del supervisor y/o interventor, en donde
se justifique y manifiesten las razones por las cuales se considera necesario este
tramite.
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2. Informe del supervisor y/o interventor, donde se registre la situacion técnica,
administrativa, juridica, contable, etc. del contrato hasta el momento, junto con la
conveniencia de dar por terminado el contrato.

3. Acta de terminacidn, registrando lo concerniente a la terminacidn anticipada.
4. Acta de liquidacion.

5. Documentos para el pago en caso de quedar saldos por pagar al contratista.

TERMINACION UNILATERAL

Terminacion del contrato que lleva a cabo de forma unilateral la Entidad Publica,
cuando surgen los siguientes eventos:

1. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden
publico lo imponga.

2. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o
por disolucion de la persona juridica del contratista.

3. Por interdiccion judicial de declaracion de quiebra del contratista.

4. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista
gue afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

5. Cuando no se logre la terminar por mutuo acuerdo del contrato en cuanto a su
contenido después que la entidad haga notificacion o convocatoria.

Se realizara a través de un acto administrativo debidamente motivado por la
dependencia ejecutora, a través del supervisor y/o interventor, y secretario, jefe o de oficina
o director de departamento, segin corresponda, realizando la terminacién.

LIQUIDACION DEL CONTRATO

Cuando el Supervisor y/o Interventor hayan verificado que se han liberado todas las
obligaciones pactadas y la conveniencia de “dejar sin vida” el contrato; procedera a
elaborar el acta de liquidacion, segtn el modelo establecido por el Municipio de Chia.
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Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso de
los amparos de la garantia del contrato, para avalar las obligaciones que deba cumplir
el contratista con posterioridad a la extincién del contrato.

La liguidacidon, normalmente se da por mutuo acuerdo entre ambas partes
(contratante y contratista), para lo cual se debe diligenciar el formato “acta de
liquidacion” establecida en el sistema de gestion de calidad, publicada en el KAWAK.

Eventualmente puede darse de manera unilateral, si vencido el término previsto para
la liquidacion bilateral y previa notificacion del Municipio de Chia, el contratista no
concurre a liquidar el contrato, o concurriendo, no se logra acuerdo alguno. En este
caso el Interventor y/o Supervisor deberan dejar constancia de este hecho, dentro de
la misma acta.

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del
contrato, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios
siguientes al vencimiento del término a que se refieren los numerales anteriores, de
mutuo acuerdo o unilateralmente.

Por otra y para efectos de cesar el vinculo, el interesado podré solicitar la liquidacién
judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de mutuo acuerdo y no se haya
liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del
plazo establecido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término
establecido por la ley, lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141
del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley
1437 de 2011).

El supervisor y/o interventor del contrato deberan entregar al contratista copia de la
minuta del contrato y del acta de liguidacion, como comprobante de la ejecucion
contractual, sin perjuicio que el contratista posteriormente solicite certificacién de
ejecucion del contrato, la cual expedira la Secretaria o dependencia ejecutora.

Si el contratista solicita certificacion relacionada con las cantidades o calidades y
especificaciones de obra, bien o servicio, la certificacidn, esta debe ser expedida por la
Secretaria o dependencia ejecutora.

La constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion, debera expresar
el cumplimiento de los términos de las garantias, luego del vencimiento de sus
vigencias, asi como de las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental
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de las obras o bienes, por lo que debera suscribirse por la secretaria o dependencia
ejecutora de manera oportuna.

CERTIFICACIONES DE CONTRATOS O CONVENIOS

CONTRATOS EN EJECUCION O TERMINADOS, SIN LIQUIDAR

Las certificaciones de los contratos o convenios que se encuentren en ejecucion, o que
cuenten con Acta de Terminacion firmada por las partes y publicada en el Sistema
Electronico para la Contratacion Publica (SECOP), a los cuales aun no se les haya
suscrito la respectiva liquidacion, seran expedidas por el supervisor designado, en
consideracion a que este es el funcionario que conoce directamente la ejecucién del
contrato o convenio; para tal efecto podra utilizar el modelo “Certificacion de
contratos o convenios” incluyendo los demas aspectos que considere necesarios.

Si el supervisor considera que aun no es viable certificar el adecuado cumplimiento
del objeto y de todas y cada una de las obligaciones contractuales del Contratista,
debera limitar la certificacion a los datos basicos del contrato o convenio, dejando
constancia de las anotaciones a que haya lugar.

Asi mismo, si existio algun incumplimiento por parte del contratista que fue
debidamente tramitado, éste debera reportarse en la respectiva certificacion, siempre
y cuando se haya adelantado el tramite establecido en el presente Manual de
Contratacion en concordancia con las normas legales vigentes, y se tenga un
documento definitivo al respecto expedido por la autoridad competente, bien sea
sobre imposicién de multas o sanciones, aplicacion de la clausula penal pecuniaria o
del tramite relacionado con la reclamacion ante el garante que corresponda, ademas
de la verificacidn del reporte ante la CAmara de Comercio respectiva.

El Supervisor asume toda su responsabilidad por certificar algin incumplimiento que
no haya sido definido legal y contractualmente, asi como por certificar el cabal
cumplimiento de un contrato en el que el contratista no haya cumplido efectivamente
con la totalidad de sus obligaciones.

CONTRATOS O CONVENIOS LIQUIDADOS

Las certificaciones de los contratos o convenios que sin importar cuando fueron
ejecutados, ya cuentan con su respectiva Acta de Liquidacion, o aquellos que se
encuentren terminados y/o liquidados desde vigencias anteriores al afio 2007, las
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expedira el Secretario, Jefe de Oficina o Director de Departamento de la Dependencia
responsable de su ejecucidn o la que haya asumido sus funciones, sin perjuicio que en
la certificacion también se incluya la firma del supervisor si aun se encuentra
vinculado a la Dependencia; para tal efecto podra utilizar el modelo “Certificacion de
contratos o convenios” incluyendo los demas aspectos que considere necesarios.

Lo anterior en virtud a la competencia de la Dependencia Ejecutora para gestionar y
controlar la ejecucion del contrato o del convenio, esto debido al conocimiento por
parte de la Dependencia Ejecutora del desarrollo del mismo, de la verificacién del
cumplimiento del objeto y de cada una de las obligaciones contractuales y la
delegacion para expedir la correspondiente Liquidacion contractual y posterior cierre
del proceso.
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CAPITULOV

PROCESOS ESPECIALES DE SELECCION DE CONTRATISTAS

ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS (APP)

Para la contratacion mediante el esquema de Asociaciones Publico Privadas (APP), se
utilizara el mecanismo de concesiones de que trata la Ley, para que un inversionista
privado pueda realizar el disefio y construccion de infraestructura y sus servicios
asociados, 0 su construccion, reparacion, mejoramiento o equipamiento, actividades
todas estas que deberan involucrar la operacién y mantenimiento de dicha
infraestructura. También podran versar, sobre infraestructura para la prestacion de
servicios publicos.

PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PUBLICA

El procedimiento de asociacién publico privada de iniciativa publica correspondera
con el establecido en la ley y demas normas que lo modifique y/o adicione, sin
embargo, en el Municipio de Chia se tendréa en cuenta las siguientes consideraciones:

La Secretaria General, debera elaborar todos los estudios exigidos en el reglamento y
gue sean necesarios para sustentar el respectivo proceso de seleccion. En este
procedimiento no es necesario elaborar los estudios previos.

La elaboracion de los estudios se puede adelantar mediante contratacion externa bajo
la modalidad de Menor Cuantia a menos que su valor sea igual o inferior al diez (10%)
de la Menor Cuantia, en cuyo caso se realizara bajo la modalidad de Minima Cuantia.

El procedimiento de seleccion para los proyectos de Asociacion Publico Privada de
Iniciativa Publica sera el de Licitacion Publica considerando la posibilidad de utilizar
como factor de seleccion el sistema de precalificacion, salvo lo previsto en la Ley y en
su decreto reglamentario, o en las normas que lo sustituyan, modifiquen o adicionen.

PROCEDIMIENTO DE ASOCIACION PUBLICO PRIVADA DE INICIATIVA PRIVADA

El procedimiento de Asociacion Publico Privada de Iniciativa Privada correspondera
con el establecido en el decreto reglamentario o el que lo modifique y/o adicione, sin
embargo, en el Municipio de Chia se tendré en cuenta las siguientes consideraciones:
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El originador de la iniciativa privada, el cual puede ser una persona Natural o Juridica
deberéa elaborar un estudio de pre-factibilidad en las condiciones minimas exigidas
por la norma vigente y radicarlo ante el Municipio de Chia Departamento
Administrativo de Planeacién Municipal, la cual debera registrar el proyecto ante el
Registro Unico de Asociaciones Publico Privadas a mas tardar dentro de los cinco (5)
dias hébiles siguientes al recibo del proyecto.

El Departamento Administrativo de Planeacion evaluard si existe, interés publico en el
proyecto presentado, para lo cual debera consultar los antecedentes con otras
entidades estatales involucradas y realizara las consultas con terceros que considere
necesarias.

Dentro del plazo maximo de tres (3) meses contados desde la fecha de recepcién del
proyecto en etapa de pre factibilidad, o desde la recepcién de la informacién adicional
gue solicite, el Departamento Administrativo de Planeacién enviara al originador de la
propuesta, una comunicacion indicando si la propuesta, al momento de ser analizada,
es de interés de la entidad competente de conformidad con las politicas sectoriales, la
priorizacion de proyectos a ser desarrollados y que dicha propuesta contiene los
elementos que le permiten inferir que la misma puede llegar a ser viable.

COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

Crease el Comité de Alta Gerencia de las APP el cual actuara principalmente como
Organo asesor y de apoyo para el Sefior Alcalde en la toma de decisiones de fondo
respecto de los Proyectos de Asociaciones Publico Privadas que pretendan
adelantarse en el Municipio de Chia.

CONFORMACION DEL COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

El Secretario General, quien lo presidira.

El Jefe de la Oficina de Asesora Juridica

El Asesor de despacho del Alcalde

El Director del Departamento Administrativo de Planeacidn

El Secretario de Hacienda

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444

sadss s,’ Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
A
— fk“(_gua-l E-mail: contactenos@chia.gov.co




MANUAL DE CONTRATAC;ION DEL CODIGO GEC-MN-02-V2
ALCALDIA MUNICIPIO DE CHIA PAGINAS 65 de 91

MUNICIPAL DE CHIA

El Director de Contratacion

FUNCIONES DEL COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

1. Decidir cuales son los proyectos de Asociacion Publico Privada de Iniciativa Publica
gue seran desarrollados por parte del Municipio y presentados ante el Sefior Alcalde.

2. Designar los Comités Asesores de Evaluaciones, entiéndase Comité Juridico,
Financiero y Técnico, teniendo en cuenta el objeto del proyecto.

3. Determinar cuéles son los proyectos de Asociacion Publico Privada de Iniciativa
Privada que son de interés para el Desarrollo del Municipio.

4. Requerir a las Secretarias o dependencias que considere necesarias con el fin de
obtener la informacion que considere para el estudio de los proyectos presentados
conforme la materia del mismo.

5. Las demas que se consideren pertinentes en aras de brindar mayor econdémica,
transparencia y celeridad al tramite de cada uno de los Proyectos de Asociacion
Publico Privada.

SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE ALTA GERENCIA DE LAS APP

La secretaria técnica sera ejercida por el Profesional Especializado de la Secretaria
General del Municipio, cumpliendo entre otras las siguientes actividades:

1. Preparar el orden del dia

2. Citar a los integrantes del Comité.

3. Convocar a los asesores o funcionarios de la Administracién Municipal, cuando asi
se requiera.

4. Preparar, organizar y mantener un archivo de las actas y documentos que se
generen al seno del Comité.

CONVENIO DE REGIMEN ESPECIAL

Excepcionalmente el Municipio de Chia podré realizar convenios de asociacion, de
apoyo, cooperacién o cualquier otra denominacién que corresponda al tipo de
convenio, con aquellas entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad con el propoésito de impulsar programas y actividades de interés publico,
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acordes con el Plan de Desarrollo Municipal en este caso la Secretaria o dependencia
responsable, verificara y justificara por escrito debidamente motivado, especificando
los componentes minimos del proyecto a ejecutar en caso de ser requeridos,
acreditando la experiencia con resultados satisfactorios y que acrediten la capacidad
técnica y administrativa de la entidad sin &nimo de lucro para realizar el objeto del
convenio, donde ademas conste que la antigiiedad en su constitucién es mayor a seis
(6) meses, la vigencia de su Personeria Juridica y si es del caso que cuente con licencia
oficial vigente.

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Convenios suscritos entre entidades publicas con el fin de aunar esfuerzos para el
logro de un objetivo comun que les permita dar cumplimiento a las funciones
constitucionales y legales que les han sido asignadas, en la mayoria de los convenios
las partes se obliga a ejecutar recursos publicos.

Requisitos minimos:

1. Se debe a llegar por escrito la justificacion de porque el aunar esfuerzos entre
dichas entidades publicas permite satisfacer la necesidad.

2. La entidad publica debe presentar una propuesta técnica donde permita ver la
ejecucion y propuesta de aporte en dinero, especie o gestion para el cumplimiento del
objeto del convenio.

3. Se debe presentar la documentacién donde se acredite la existencia de la entidad
publica, ya sea ley, decreto, acuerdo o resolucién.

4. Incorporar el acto administrativo de facultades con su posesién del representante
legal de la entidad publica.

5. Deméas documentos juridicos, técnicos y econémicos que soporten la idoneidad de
la entidad publica.

CONVENIOS DE ASOCIACION

CON ENTIDADES DEL ESTADO

Este convenio puede realizarse entre entidades publicas para el cumplimiento de
funciones administrativas o prestacion de servicios conjuntas.
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CON PARTICULARES

Se realiza con personas naturales o juridicas sin animo de lucro (corporaciones o
fundaciones) y de reconocida idoneidad, para el cumplimiento de actividades propias
de la entidad publica con la participacién de particulares que permitan impulsar
programas y actividades de interés publico concordantes con los planes de desarrollo.

Requisitos minimos:

1. Escrito de justificacion exponiendo el por qué aunar esfuerzos con la persona sin
animo de lucro o entidad del estado permite el desarrollo del proyecto de interés
publico y la correspondiente justificacion y relacion que guarda el aporte de la ESAL
(Entidad sin &nimo de lucro) para la ejecucién del convenio.

2. Las personas naturales o juridicas sin animo de lucro o entidad del estado deben
presentar una propuesta donde se precise el objeto, término, obligaciones de las
partes y se defina claramente el aporte en dinero, especie o gestion para el
cumplimiento del objeto del convenio.

3. Se debe presentar la documentacion donde se acredite la constitucion y
representacion si fuera el caso de la persona sin &nimo de lucro.

4. Demés documentos juridicos, técnicos y econémicos que soporten la idoneidad y
experiencia de la persona sin animo de lucro.

Al respecto se deberan tener en cuenta las normas vigentes que los reglamenten al
momento de su tramite y suscripcién, asi como la guia que al respecto expida la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION

Acuerdos suscritos entre la Nacidn o sus entidades descentralizadas y particulares para
adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion
de tecnologias que no dan lugar al nacimiento de una nueva persona juridica.

Requisitos minimos:

1. Debe constar por justificacion que contenga su objeto, término de duracion,
mecanismos de administracion, sistemas de contabilizacion.

2. Propuesta donde se evidencie la actividad cientifica y tecnoldgicas, proyectos de
investigacion y creacion de tecnologias que se va realizar.
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3. Documentos donde se acredite que la razon social de la entidad de la Nacién o sus
entidades descentralizadas y particulares tiene actividades cientificas, tecnoldgicas o de
investigacion.

4. Demas documentos juridicos, técnicos y econémicos que soporten la idoneidad y
experiencia.

CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION EDUCATIVA

Aunar esfuerzos con entidades que tienen como razén social la educacién y que tienen
personeria juridica reconocida, busca como fin apoyar programas y actividades de
educacion.

Requisitos minimos:

1. Debe constar por justificacion que contenga su objeto educativo apoyo y fomento a la
educacion.

2. Propuesta donde se evidencie la actividad educativa.

3. Documentos donde se acredite el caracter educativo, con personeria juridica, asi
como los documentos de facultades del representante legal.

4. Demas documentos juridicos, técnicos y econémicos que soporten la idoneidad y
experiencia.

CONVENIOS SOLIDARIOS

El Municipio de Chia celebrara Convenios Solidarios con Junta de Accion Comunal que
faciliten el esfuerzos institucionales, comunitarios, econdmicos y sociales para la
construccion de obrasy la satisfaccion de necesidades y aspiraciones de la comunidad,
con organismos de acciébn comunal, organizaciones civiles y asociaciones para el
cumplimiento o la ejecucién de dichos esfuerzos, considerando en todo caso el
cumplimiento de los requisitos.

Requisitos minimos:

1. En todo caso la contrapartida que la Entidad Privada sin Animo de Lucro entregue
como aporte al convenio, llevard un control contable y de inventarios, bajo
responsabilidad directa de la misma Secretaria o dependencia ejecutora, la cual
adelantara las acciones a que haya lugar para garantizar el ingreso de dichos recursos
al Municipio.
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2. Demés documentos juridicos, técnicos y econdémicos que soporten la idoneidad y
experiencia.
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CAPITULO VI
EGUIMIENTO Y CONTROL EN LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Conforme a lo estipulado en la ley, el ordenador del gasto o el delegado, designara el
Supervisor y/o interventor, quien realizara el seguimiento a todas las actuaciones
contractuales y suscribird las actas de inicio, de cumplimiento parcial, liquidacion del
contrato y cierre del expediente del contrato. El Municipio de Chia implementara un
Manual de Supervision y un Manual de Interventoria, que regulard de manera
especifica estas actividades de seguimiento integral a los contratos que se suscriban.

FUNCIONES SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

Las funciones del Supervisor y/o interventor se definiran en el pliego de condiciones
definitivo, en la respectiva minuta del contrato y los manuales de interventoria y
supervision, que de manera general estaran distribuidas de conformidad con la ley,
asi:

Funciones administrativas

Funciones técnicas

Funciones financieras

Funciones contables

Funciones juridicas

D N N N N NN

Funciones ambientales

Conforme a lo expresado en la ley, las funciones del supervisor y/o interventor, no
seran concurrentes en relacién con un mismo contrato. Sin embargo, se podréa dividir
la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de
interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las
demas quedaran a cargo del supervisor.

Cada Secretaria o dependencia ejecutante, sera responsable de determinar en el
Estudio Previo si el seguimiento a la ejecucidn contractual se efectlia a través de una
“Interventoria Integral”; es decir, que abarque todos los componentes para el
seguimiento o si por el contrario continua aplicando la minuta que describe el objeto
como: “Interventoria técnica, administrativa y financiera”, caso en el cual, sera
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responsable del seguimiento contable, juridico y ambiental (cuando aplique) del
correspondiente contrato base.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal a
través del supervisor del contrato.

FACULTADES Y DEBERES DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

1. Conocer el contrato y las normas técnicas necesarias para su ejecucion.

2. Seguimiento al contrato y a los informes presentados por el contratista, mediante la
elaboracion de informes.

3. Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién
contractual.

4. Mantener informada a la Entidad sobre la ejecucion del contrato con relacion a los
aspectos técnicos, administrativos, ambientales, econémicos, financieros y juridicos
del mismo.

5. Vigilar que las garantias se mantengan vigentes durante la ejecucion del contrato.

6. Mantener al Ordenador del Gasto informado oportunamente de los posibles
incumplimientos y conminar al contratista con dicho cumplimiento, adoptar las
medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos publicos
involucrados, so pena de ser responsable solidario con este de los perjuicios que se
ocasionen.

7. Conceptuar integralmente sobre la necesidad y conveniencia o, inconveniencia de
adicionar y/o prorrogar los contratos y sobre las modificaciones a las clausulas del
mismo y/o la imposicion de sanciones o declaratoria de incumplimiento o caducidad.
Mediante el informe respectivo.

8. Adelantar las actuaciones conducentes y pertinentes para la imposicién de
sanciones o declaratoria de incumplimiento o caducidad, en el marco del principio del
debido proceso, de la funcién publica, la constitucién Politica de Colombia y conforme
alaley que regule el procedimiento vigente.

9. Adelantar los tramites necesarios para que la Alcaldia proceda con la liquidacion
bilateral o unilateral del contrato, conforme a la norma vigente.

10. Remitir oportuna, de manera completa y dentro del dia habil siguiente, a la
Direccion de Contratacion o a la dependencia que haga sus veces los documentos
generados durante la vigencia del contrato, hasta el cierre del expediente.

11. Elaborar y suscribir las Certificaciones contractuales en los términos establecidos
en el Manual de Contratacion.
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DOCUMENTOS DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

El Supervisor y/o interventor deberan llevar un registro documental y de control de
todas y cada una de las actuaciones surtidas con ocasion de su actividad, entre otros,
los documentos que deben allegar al expediente original del contrato se encuentran
los siguientes:

1. Actas

2. Informes de Supervisidn y/o interventoria parcial(s) y final

3. Bitacoras

4. Archivos digitales (CD. US, etc.) indicando en el informe su ubicacion
5. Registros fotograficos

6. Informe de seguimiento al cronograma
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CAPITULO VII

MULTAS Y SANCIONES EN PROCESOS DE CONTRATACION

En el desarrollo de vigilancia y control sobre los contratos del municipio y en defensa
del interés colectivo, el orden y el patrimonio publico, el ordenador del gasto o su
delegado, tiene la facultad de imponer multas, declarar incumplimiento, hacer
efectivas las garantias, pactadas en la minuta del contrato, asi como para la estimacién
de perjuicios sufridos por la entidad.

Para efectos de proceder a la imposicibn de multas y demas sanciones, la
Administracién Municipal de Chia, debera observar el procedimiento general
establecido en la ley, a efectos de respetar el debido proceso al contratista.

En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento
sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacion pendiente si ésta aln era requerida por la entidad.

El Supervisor y/o interventor del contrato, mediante informe emitirdn concepto
respecto de la posible aplicacion de multas o declaratorias de incumplimiento o
estimacion de los perjuicios y pondra en conocimiento al Ordenador del Gasto o
delegado tal situacién, de manera previa a la citacion y celebracion de la audiencia.

La imposicion de multas no libera al contratista del cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, so pena de que se le inicie un nuevo procedimiento sancionatorio ante
nuevos incumplimientos.

Si hay incumplimiento parcial o total de las obligaciones del contratista y conforme a
lo pactado en el contrato se podra hacer exigible la clausula penal, de manera
unilateral sin necesidad de declaratoria judicial, a través de acto administrativo
debidamente motivado, el cual debera ser elaborado por la Dependencia Ejecutora. Si
esto no fuere posible se procedera a la jurisdiccion coactiva, de conformidad con lo
establecido en la Ley.

La caducidad se da si se presenta alguno de los hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones que afecte de manera grave y directa la ejecucion
del contrato y evidencie que puede conducir a la paralizacion la entidad procedera a
declarar su terminacion, hacer exigible la cldusula penal mediante acto administrativo

Carrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444

d
anmag 3 : s,’ Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
f'<‘_'('ﬁ':J}Ui* (FERER E-mail: contactenos@chia.gov.co

—




PROCESO GESTION EN CONTRATACION

MANUAL DE CONTRATACION DEL CODIGO GEC-MN-02-V2

ALCALDIA MUNICIPIO DE CHIA PAGINAS 74 de 91

MUNICIPAL DE CHIA

y ordenara su liquidacion, el cual debe ser elaborado por parte de la Dependencia
Ejecutora.

La clausula penal es pactada en el contrato como una tasacion anticipada de perjuicios
por el incumplimiento grave de las obligaciones.

TRAMITE DE PROCESOS SANCIONATORIOS CONTRA CONTRATISTAS

El procedimiento adoptado para la imposicion de sanciones se soporta en el principio
fundamental del debido proceso y debe ajustarse a lo establecido en la ley, verificando
los hechos generadores y que concurran las siguientes circunstancias:

1. El plazo del contrato se encuentre vigente
2. El Municipio no puede encontrarse en mora de las obligaciones contraidas

El supervisor y/o interventor, presentard informe detallado de los hechos, actos y
documentos que demuestran el incumplimiento y la tasacion anticipada de perjuicios,
junto con el proyecto de citacion al contratista y su garante a la audiencia, ante el
Secretario de Despacho, Jefe de Oficina o Director de Departamento Administrativo y
Despacho del Alcalde. La presencia del supervisor y/o interventor es obligatoria a la
audiencia e indelegable.

El Secretario de Despacho, Jefe de Oficina o Director de Departamento Administrativo,
de la dependencia ejecutora, seré la encargada de adelantar el procedimiento y que
podrd ser acompafiado por un funcionario de la Direccion de Contratacion, o la
dependencia que haga sus veces, cuando sea solicitado con antelacion.

Para el desarrollo de la correspondiente audiencia; se debera agotar en debida forma
el siguiente procedimiento:

citar audiencia
desarrollo de la expedir resolucion

motivada y
notificar en

exposicion de
hechos ,
acompafado de

audiencia

intervencion del audiencia
suceptible de
contratista y el recurso en la

misma audiencia

informe de
supervision o
interventoria que
sustenta la

: garante
actuacion
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En cualquier momento del desarrollo de la audiencia el ordenador del gasto o su
delegado, podra si lo considera necesario suspender la audiencia de oficio o0 a peticion
de parte, con el fin de garantizar el correcto desarrollo de la actuacion administrativa,
debiendo sefalar fecha y hora para reanudar la misma.

El ordenador del gasto o su delegado podra dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algin medio se tiene conocimiento de la cesacion del hecho
generador del incumplimiento.

Una vez agotado el procedimiento, demostrado el incumplimiento y probada la
culpabilidad del contratista, se impondra la consecuente sancién.

Terminada la audiencia, en la que se haya determinado la imposicion de la multa,
sancion o declaratoria de caducidad, el Municipio de Chia procedera a hacer efectiva
dicha imposicion de la siguiente manera.

IMPOSICION DE MULTAS

Procede en el evento en que se haya pactado dicha clausula en el contrato; y la
impondra el Municipio de Chia de forma unilateral cuando el contratista incumpla
parcial o totalmente cualquiera de las obligaciones derivadas del contrato y la
prestacion incumplida (bien o servicio) aun se requiera por parte de la Entidad.

La clausula de las multas debe contener de forma expresa, la autorizacion por parte
del contratista para que el Municipio descuente el valor de la multa impuesta de
cualquier suma de dinero gque éste le adeude, sin perjuicio de que pueda hacer efectiva
la clausula penal 0 la clausula de cumplimiento pactada dentro del contrato.

En los casos donde no sea posible realizar la compensacion sefialada en el parrafo
anterior, el Municipio de Chia podra proceder a través de la jurisdiccion coactiva, para
realizar el cobro de la multa impuesta de conformidad con las estipulaciones
contenidas la ley.

Ser sujeto de una multa, no libera al contratista del cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato, so pena de dar inicio a nuevo proceso sancionatorio por
nuevos incumplimientos.

La imposicion de multas debe realizarse a través de acto administrativo, el cual debe
ser elaborado por la Dependencia Ejecutora, y remitido junto con sus anexos a la
Direccion de Contratacién o la dependencia que haga sus veces y la Oficina Asesora
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Juridica, con el fin que ésta realice la revision correspondiente previa suscripcion del
Sefor Alcalde Municipal.

Oportunidad: La imposicién de multas procedera dentro del plazo de ejecucién del
contrato.

CLAUSULA PENAL

En los contratos en que se pacte la clausula penal, ésta podra ser impuesta de forma
unilateral, una vez se haya agotado el procedimiento antes sefialado, en aras de
garantizar el debido proceso y el derecho de defensa que le asiste al contratista; y
podra hacerse efectiva hasta por la totalidad del monto pactado, de acuerdo con la
gravedad de los perjuicios ocasionados a la Entidad, previo informe de supervision
y/0 interventoria que den cuenta de los mismos y en el que se presente un calculo del
porcentaje de incumplimiento, a efecto de determinar el monto de la sancién penal.

La clausula penal debe contener de forma expresa, la autorizacién por parte del
contratista para que el Municipio descuente el valor de la misma de cualquier suma de
dinero que éste le adeude, sin perjuicio de que pueda hacer exigible la clausula de
cumplimiento pactada dentro del contrato.

En los casos donde no sea posible realizar la compensacion sefialada en el parrafo
anterior, el Municipio de Chia podra proceder a través de la jurisdiccién coactiva,
COMO Se expuso anteriormente.

La imposicion de ésta, se realizard mediante acto administrativo debidamente
motivado, el cual debera ser elaborado por la Dependencia Ejecutora, y remitido junto
con los soportes y anexos a la Direccién de Contratacion o la dependencia que haga
sus veces y la Oficina Asesora Juridica, con el fin que ésta realice la revision
correspondiente previa suscripcion del Sefior Alcalde Municipal.

La exigibilidad de la clausula penal garantiza a la Administracion Municipal la tasacion
anticipada de los perjuicios.

CADUCIDAD DEL CONTRATO

La clausula de caducidad se entiende incorporada en los contratos que tienen por
objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal, la prestacién de
servicios publicos o la explotacion y concesién de bienes del Estado, asi como en los
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contratos de obra; aun cuando la misma no se halle de forma expresa en el texto
contractual.

La declaratoria de caducidad de un contrato estatal, procede cuando se presente una
de las causas establecidas en la ley, y debera realizarse mediante acto administrativo
debidamente motivado, el cual debera ser elaborado por la dependencia ejecutora, y
remitido junto con los soportes correspondientes a la Direccion de Contratacién o la
dependencia que haga sus veces y la Oficina Asesora Juridica, con el fin que ésta
realice la revision correspondiente previa suscripcién del Sefior Alcalde Municipal.

El referido acto administrativo, debe ser expedido agotando previamente el debido
proceso, y en el mismo se debe dar por terminado el contrato y ordenar la liquidaciéon
de éste en el estado en que se encuentre.
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CAPITULO VIII
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

En el Municipio de Chia son diversas las herramientas informéticas implementadas
para la gestion contractual, las cuales se encuentran enfocadas en resolver las
necesidades propias de la contratacion estatal, asi como para realizar un control sobre
las tareas y/o actividades que se deben realizar en las etapas de Planeacion, seleccion,
contratacion y ejecucion.

En primer lugar, toda documentacion, normatividad, formatos y procedimientos del
Proceso de Gestion en Contratacion, se encuentran publicados en el sistema municipal
KAWAK al cual tienen acceso para su consulta y aplicacion, quienes cumplen
funciones y actividades relacionadas con la contratacion.

Igualmente, el Municipio de Chia, hace amigable el acceso de los ciudadanos,
veedurias ciudadanas y posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo
en su portal web www.chia-cundinamarca.gov.co una entrada directa a los avisos de
convocatoria de los diferentes procesos de seleccion realizados por la entidad y a los
contratos suscritos por cada una de las dependencias. A su vez, enlaza la pagina web
de la Agencia Nacional de Contratacion - Colombia Compra Eficiente
www.colombiacompra.gov.co

En la pagina web del Municipio de Chia también se encuentra para su consulta y
descarga, el Manual de Contratacion de la entidad y toda la informacién para la
realizacion de la supervision e interventoria de los contratos.

La gestién contractual del Municipio de Chia, encuentra un aliado importante en el
sistema integrado de gestion de la calidad, el cual, a través de la plataforma Intranet,
facilita a los usuarios internos el acceso a la informacion contractual (procedimientos,
instructivos, guias, entre otros) y el mejoramiento del proceso a través de los formatos
establecidos en la plataforma KAWAK, herramienta informética que
permanentemente es susceptible de actualizaciones mediante los listados de
documentos maestros que son de consulta accesible a los funcionarios de la entidad,
en especial los involucrados en el proceso contractual.
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Finalmente, los canales virtuales para los clientes externos, usuarios y posibles
oferentes, encuentran comunicacion directa a través de los correos electrénicos
contratacion@chia.gov.co

De otro lado, en la gestion contractual también se utilizan herramientas tecnoldgicas
cuando la notificacion de los actos administrativos se realiza a través de medios
electronicos, de conformidad con lo sefialado en los articulos 54 y 56 de la Ley 1437
de 2011. Paraello, se deben cumplir los siguientes requisitos:

1. Registro de la direccion de correo electronico del administrado.
2. Aceptacion del mecanismo de notificacion electrénica por parte del administrado.
3. Acuse de recibo efectivo por parte del administrado.

No obstante, el administrado podra durante el desarrollo de la actuacion solicitar a la
Entidad que las notificaciones sucesivas no se realicen por medios electrénicos, sino
de conformidad a las demas formas de notificacion indicadas en la Ley.

Para el caso de la notificacion electrénica, ésta quedard surtida a partir del dia
siguiente al envio del correo electrénico con el adjunto del acto administrativo que se
notifica.
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CAPITULO IX

ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

El Municipio de Chia se encuentra certificado en la norma técnica NTCGP 1000 por
medio de la cual acoge dentro de su actuar la gestién por procesos. En consecuencia el
proceso de Contratacion Administrativa debera aplicar a cabalidad todos los procesos
de orden transversal a la Administracion entre los cuales se encuentra el proceso de
Gestion Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en el Sistema
Integrado de Gestion, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es gestionar el recibo y
entrega de correspondencia, la administracion, custodia y consulta de los documentos
y la asesoria y capacitacion en temas de archivo bajo criterios de calidad y
oportunidad.

En ese orden de ideas, al igual que las disposiciones, formatos, y procedimientos del
proceso de Contratacion Administrativa que se encuentran publicados en KAWAK, los
servidores publicos con funciones inherentes a la contratacion, deberan observar las
directrices y lineamientos que se impartan desde el proceso de Gestion Documental.

Es preciso tener en cuenta que el Municipio define como funcionario responsable del
proceso de gestibn documental en la etapa de planeacién al servidor publico o
contratista que asume el rol logistico. Son funciones del profesional especializado o
universitario, técnico o auxiliar y/o contratista con rol logistico, entre otras, las
siguientes: Mantener actualizado el expediente de contratacion en medio fisico y
electronico en tiempo real hasta la legalizacion del contrato y enviarlo al archivo de
Gestion de la respectiva dependencia.

Ahora bien, una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la
supervision, le corresponde a éste Ultimo mantener el expediente actualizado y en
orden hasta la liquidacion del mismo. Tratandose de interventorias, deberd
consignarse como obligacion del contratista, incluir dentro del expediente del
contrato, cada uno de los documentos e informes que se originen con ocasion de su
ejecucion.

La elaboracién y expedicion de los documentos que se originan en el proceso de
contratacion estard a cargo del o los funcionarios responsables de acuerdo con lo
sefialado en el presente manual para cada modalidad de contratacion. En cuanto a la
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publicacion de los documentos en los diferentes medios, le corresponde al servidor
publico con el rol logistico.

La responsabilidad de custodia fisica de los expedientes contractuales corresponde a
la Secretaria de la Direccién de Contratacion o dependencia que haga sus veces.
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CAPITULO X
DOCUMENTOS, FORMATOS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL

El Proceso de Gestion de Contratacion, consecuente con el sistema de gestion de
calidad implementado para el Municipio de Chia, cuenta con una serie de formatos,
documentos y procedimientos relacionados con las diferentes etapas de la
contratacion, ajustadas por modalidades.

En virtud de lo mencionado, toda documentacién, normatividad, formatos y
procedimientos del Proceso de Gestion en Contratacion, se encuentran publicados en
el sistema municipal KAWAK al cual tienen acceso para su consulta y aplicacion,
guienes cumplen funciones y actividades relacionadas con la contratacion.

De conformidad con lo establecido en el presente manual y en los procedimientos
establecidos, la responsabilidad de la elaboracion y tramite de los documentos que se
generen durante el proceso contractual, le corresponde al funcionario competente en
cada actividad, por lo tanto, debe tenerse en cuenta la verificacion de su contenido y el
tramite oportuno para evitar dilaciones en el proceso.

La verificacion de los expedientes contractuales se realizara respetando el orden de
turno de acuerdo con la fecha de radicacion en la Direccion de Contratacion,
considerando que en todo ajuste o correccién que se deba realizar, el expediente
volvera a iniciar turno de verificacion.

La publicacién de documentos se realizara al dia siguiente en que sean recibidos en la
Direccion de Contratacion, debidamente aprobados y firmados, por lo que la
Secretaria es responsable por su entrega completa y oportuna.

Los formatos se adjuntan al presente documento como anexos.
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GLOSARIO

Debe tenerse presente que los términos no definidos en la ley o en los decretos
reglamentarios y utilizados frecuentemente en los mismos deben entenderse de
acuerdo con su significado natural y obvio. Para la interpretacién de las normas en
materia de contratacion estatal, las expresiones alli utilizadas deben ser entendidas
con el significado que a continuacion se indica. Los términos definidos son utilizados
en singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son
utilizados.

ADENDA: Documento mediante el cual la entidad contratante aclara el pliego de
condiciones, o su equivalente, de un proceso de seleccion, que forma parte integral del
mismo.

ACTA DE INICIO: Documento suscrito entre el contratista y el interventor y/o supervisor
del contrato, en el cual se deja constancia del cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en la Ley, en la reglamentacion interna o en el texto del contrato, que
permiten la iniciacion formal de actividades, registrando la fecha a partir de la cual se
cuenta el plazo de ejecucion del negocio. En esta Acta se debera sefialar la existencia
de licencias, permisos y autorizaciones necesarias para la ejecucién del contrato.

ACTA DE INTERVENTORIA O SUPERVISION: Documento mediante el cual el interventor o
supervisor y el contratista, efectian acuerdos no sustanciales respecto a la ejecucién
del contrato o dejan constancia de asuntos debatidos o de eventos ocurridos:
cronogramas de trabajo, metodologias, aprobacion de disefios o productos
intermedios, etc.

ACTA DE LIQUIDACION: Documento de balance final del contrato, suscrito entre el
contratista, el interventor o supervisor del contrato y el ordenador del gasto, en el cual
se deja constancia de lo ejecutado por el contratista, los pagos efectuados por la
entidad, los ajustes, reconocimientos, revisiones, salvedades, los descuentos
realizados, los acuerdos, conciliaciones, transacciones a que llegaren las partes, saldo
a favor o en contra del contratista y las declaraciones de las partes referentes al
cumplimiento de sus obligaciones, finiquitando la relacion contractual.

ACTA DE SUSPENSION: Documento suscrito entre el contratista y el interventor o
supervisor del contrato, mediante el cual se suspende de manera temporal la
ejecucion del mismo (y por tanto su plazo), de comun acuerdo entre las partes, por
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circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. En ella debe constar la fecha de
suspension, las causas que la generan, la fecha probable de reinicio (si es posible) y
demas aspectos que se estimen pertinentes. Su suscripcion exige la modificacion de la
garantia Unica que ampara el Contrato.

ACTA DE REINICIO O REANUDACION: Documento suscrito entre el contratista y el
Interventor o Supervisor, por el cual se reanuda la ejecucion de los trabajos después
de una suspension.

ACTA DE RECIBO FINAL: Documento en el cual se deja constancia del recibo a satisfaccion
por parte del contratante del objeto contratado.

ACTA DE RECIBO PARCIAL: Documento de corte parcial de cuentas a satisfaccion entre las
partes, en el cual se deja constancia de lo ejecutado por el contratista a la fecha del
acta.

AMORTIZACION DEL ANTICIPO: Es el porcentaje que se descuenta de cada factura o
documento equivalente que presente el contratista, con el fin de devolver a la entidad,
el valor entregado por ésta, en calidad de anticipo.

ANTICIPO: Dinero que se entrega a un contratista para facilitar el cumplimiento de las
obligaciones a su cargo, que debe ser administrado por el mismo, pero cuya propiedad
continda siendo de la entidad contratante, por lo cual, solo puede ser invertido en el
cumplimiento del objeto pactado, en estricto acatamiento del plan de inversién
aprobado por el supervisor o interventor del contrato.

APROPIACION PRESUPUESTAL: Es la autorizacion maxima de gastos asignada a una
entidad en la ley, ordenanzas o acuerdos de presupuesto. Esta autorizacion
(apropiacion), vence el 31 de diciembre de cada afio.

CADUCIDAD: Es una sancién resolutoria, “es la estipulacion en virtud de la cual, si se
presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y
evidencie que puede conducir a la paralizacién, la entidad por medio de acto
administrativo lo dara por terminado y ordenara su liquidacién.”1

CAUSALES DE RECHAZO: Relacidn precisa de las causales de rechazo de las ofertas.

1 Manual Procuraduria General de la nacion, manual de Contratacion, pag. 61. Consultado en
http://www.eaav.gov.colfileadmin/user_upload/documentos/normatividad/leyes/Ley 80 de 1993 estatuto de contratacion_estatal.pdf
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CLAUSULA PENAL: Es una sancion de tipo pecuniario y “consiste en una estipulacion
fijada por las partes de manera anticipada del valor de la indemnizacion
correspondiente al incumplimiento de las obligaciones por alguna de las partes.”2

CONTRATO DE CONSULTORIA: (Articulo 32 Ley 80 de 1993) Contrato celebrado para la
elaboracion de los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria,
asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de
disefos, planos, anteproyectos y proyectos.

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS: (Articulo 32 Ley 80 de 1993) Contratos
celebrados para el desarrollo de actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad.

CONTRATO DE SUMINISTRO: (Articulo 968 del Codigo de Comercio) Contrato por el cual
una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en
forma independiente, prestaciones periodicas o continuadas de cosas 0 servicios.

CONTRATO DE OBRA: (Articulo 32 Ley 80 de 1993) Contrato suscrito para la
construccidn, rehabilitacién, mejoramiento, mantenimiento, conservacion, instalacién
y en general para la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Documento expedido por el
responsable del presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible, libre de toda afectacion presupuestal vy
suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto o se hace la apropiacion presupuestal.

CONCURSO DE MERITOS: Procedimiento de seleccién de consultores o proyectos, en la
gue se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

CONDICIONES DE CELEBRACION DEL CONTRATO: Obligaciones, forma de pago, garantias, y
demas asuntos relativos al mismo.

CONSORCIO: (Articulo 7 de la Ley 80 de 1993) Cuando dos o mas personas en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracién vy

2 Ibidem.
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ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato. En consecuencia, las
actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del
contrato, afectaran a todos los miembros que lo conforman.

CONTRATACION DIRECTA: Modalidad de contratacién que no exige el desarrollo de
convocatoria publica y que so6lo procede, de forma taxativa, para las causales previstas
en la ley. Es la excepcion a la regla general que ordena la realizacién de convocatoria
publica.

Causales contratacion directa:

a) Urgencia manifiesta,;

b) Contratacion de empréstitos;

¢) Contratos interadministrativos;

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector defensa, que necesiten reserva
para su adquisicion;

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

f) Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando

inician el acuerdo de reestructuracién de pasivos a que se refieren las leyes 550 de
1999, 617 de 2000;

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado;

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales;

i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

CONTROL SOCIAL: Establecimiento de los mecanismos y canales de comunicacion
efectiva que garanticen la participacion de la ciudadania, 6rganos de control, grupos
de interés, agentes y demas actores sociales, en la vigilancia y seguimiento del proceso
de contratacion.

CRONOLOGIA DEL PROCESO DE SELECCION: Indicacion de las etapas de la convocatoria, con
las fechas de inicio y finalizacion de cada una de ellas. Se debe hacer claridad respecto
a los plazos para la presentacion y resolucion de inquietudes y observaciones de los
interesados frente al pliego, para el traslado de los informes de verificacién y
ponderacion de las ofertas y presentacion de observaciones, realizacion de audiencias
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publicas y demas mecanismos que garanticen la transparencia y publicidad de las
actuacionesy el derecho al debido proceso de los interesados.

ESTUDIOS PREVIOS: La Procuraduria General de la Nacion, tras efectuar una
interpretacion integral de las normas constitucionales y legales que rigen la gestion
contractual del Estado, acufid el siguiente concepto: “Los estudios previos son
aquellos andlisis, documentos y tramites que deben adelantar las entidades publicas
antes de contratar, bajo cualquiera de las modalidades que sefiala la ley o el manual
interno que se aplique, en el caso de aquellas entidades no cobijadas por el estatuto”.

FACTORES DE PONDERACION: Indicacion de los criterios de ponderacion de las ofertas
gue permiten su comparacion objetiva y la seleccion de aquella que favorece los
intereses y requerimientos de la institucién. Esto incluye la determinacion de los
criterios de desempate.

FUERZA MAYOR Y CASO FORTUITO: Evento imprevisto e irresistible que impide a
cualquiera de las partes de un contrato, cumplir con alguna o todas las obligaciones
derivadas del mismo, que estd més alla del control razonable por la parte quien la
alegay que no podria, haciendo uso de debida diligencia, evitarse por dicha parte.

LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DEBE SER PLANEADA: En tal medida, cada compromiso
adquirido por una entidad publica debe responder a la ejecucion del plan de compras
adoptado, previa elaboracién de estudios previos que identifiquen las condiciones del
contrato a celebrar y que permitan efectuar la verificacion y ponderacion de la
idoneidad de los oferentes.

LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL DEL ESTADO DEBE SER MOTIVADA: En este sentido, cada uno
de los actos administrativos precontractuales que expida una entidad publica deben
tener un sustento, bien sea de caracter juridico, técnico, econémico o financiero,
razonable y argumentado. El contenido del pliego de condiciones o del clausulado de
un contrato debe tener soporte en el documento de estudios previos elaborado.

LICITACION PUBLICA: Convocatoria publica que se desarrolla en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y deméas normas concordantes y que,
tal como lo estipula el articulo 2, numeral 1 de la ley 1150 de 2007, opera como regla
general de contratacion.

MODIFICACION: Cambio de algunas de las cldusulas del contrato, distintas a la
ampliacién del plazo o valor del mismo.
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MULTAS: Son sanciones coercitivas, y “cumplen una funcién compulsiva o de apremio
orientada a la oportuna y cabal ejecucion del objeto contratado.”3, ademas “las multas
persiguen sancionar el incumplimiento parcial o la mora sin valorar los perjuicios.”4

OBJETO DEL CONTRATO: Es la descripcién detallada y precisa de los bienes, servicios u
obras que requiere la entidad, debe ser licita, fisica y juridicamente posible; es la
presentacion principal del contrato y tiene que ir redactado de forma tal que permita
determinar la obligacién principal y naturaleza del contrato.

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

PARA QUE LOS PARTICULARES CONTRATEN CON EL ESTADO, NO SOLO DEBEN SER CAPACES DE
HACERLO: En los términos de la legislacion civil y comercial, sino que deben acreditar
IDONEIDAD para satisfacer las necesidades del Estado y no pueden estar incursos en
ninguna causal constitucional o legal de inhabilidad, incompatibilidad o en un
conflicto de intereses.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y
servicios; y (ii) disefiar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la
demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: Fijacion de los términos o plazos limites en los que
las partes deberan cumplir las obligaciones derivadas del contrato.

PLIEGO DE CONDICIONES: Acto administrativo de caracter general, elaborado por la
entidad, con fundamento en los estudios previos llevados a cabo, en el que se plasman
todas las condiciones técnicas, financieras, juridicas y econdmicas que debe cumplir
un interesado para resultar favorecido dentro de un proceso de seleccién publico, asi
como las condiciones en las que se debe ejecutar el contrato.

PREPARACION DE LA PROPUESTA: Determinacion de los requisitos, informacion,
declaraciones y documentos que debe contener cada oferta, lugar y fecha limite de
presentacion, validez de la propuesta, condiciones de aprobacion de las propuestas

3 Manual Procuraduria General de la nacion, manual de Contratacion, pag. 61. Consultado en
http://www.eaav.gov.colfileadmin/user_upload/documentos/normatividad/leyes/Ley 80 de 1993 estatuto de contratacion_estatal.pdf

4 Ibidem.
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alternativas, mecanismos y lugar de correspondencia, procedimiento y oportunidad
para el retiro de propuestas, etc.

PRESUPUESTO OFICIAL Y AMPARO PRESUPUESTAL: Determinacion del valor del proceso de
contratacion y sefialamiento del amparo presupuestal para su adjudicacion.

PROCEDIMIENTOS AUDIENCIAS DE ACLARACIONES, DE CIERRE, DE ADJUDICACION: Referencia
de los procedimientos que utilizara la entidad, acatando los presupuestos legales, en
las audiencias de cada proceso, riesgos, aclaracion, cierre, adjudicacion, etc., con el fin
de que los interesados conozcan el término, metodologia y oportunidad de sus
intervenciones.

REGIMEN JURIDICO APLICABLE: Sefialamiento del régimen legal que gobierna el
desarrollo del proceso de seleccion, asi como el contrato a celebrar.

REGISTRO PRESUPUESTAL (RP): Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago
de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la Ley, y que
correspondan o desarrollen el objeto de la apropiacién afectada.

REQUISITOS DE EJECUCION: Requisitos que al cumplirse permiten determinar que un
contrato estatal puede ser EJECUTADO, contar con el registro presupuestal
correspondiente y con la aprobacion de la garantia Gnica constituida para asegurar su
cumplimiento.

REQUISITOS DE LEGALIZACION: Requisitos exigidos por la ley o establecidos por la
entidad en el pliego de condiciones, o su equivalente, que deben cumplirse en los
términos previstos para el efecto: pago de los derechos de publicacion, pago de
impuestos, presentacion de documentos para aprobacion de la entidad contratante,
obtencion de licencias, etc.

REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO: Requisitos que al cumplirse permiten concluir que
el contrato estatal ha sido PERFECCIONADO, EXISTE y genera efectos: ser suscrito o
firmado por las partes.

REQUISITOS DE VERIFICACION: Fijacién de los requisitos de verificacion que permitan
establecer la IDONEIDAD del proponente para celebrar y ejecutar un contrato, es
decir, su capacidad juridica, financiera, técnica, de experiencia y administrativa y
organizacional, etc.

RUP: Registro Unico de Proponentes del Registro Unico Empresarial que deben
realizar en la CAmara de Comercio con jurisdiccion en su domicilio principal, todas las
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personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras, domiciliadas o con sucursal en
Colombia, que aspiren a celebrar contratos con las entidades estatales.

En este registro consta la informacion relacionada con la experiencia, capacidad
juridica, financiera y de organizacion del proponente, que se establece de conformidad
con los factores de calificacion y clasificacién que define el reglamento.

No se requiere del mismo, ni de calificacion ni de clasificacion, en los casos de
contratacion directa; contratos para la prestacién de servicios de salud; contratos
cuyo valor no supere el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la respectiva
entidad; enajenacion de bienes del Estado; contratos que tengan por objeto la
adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria que se ofrezcan en
bolsas de productos legalmente constituidas; los actos y contratos que tengan por
objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de las empresas
industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta y los
contratos de concesion de cualquier indole.

SEcOP: Sistema Electronico para la Contratacion Pudblica. Es una herramienta
tecnoldgica que permite que las entidades del Estado publiquen sus procesos de
contratacion, desde la etapa precontractual hasta la finalizacion de la fase contractual.
Esta informacion publicada puede ser consultada por cualquier persona que esté
interesada en conocerla, ademas permite establecer contacto con la entidad
contratante.

SELECCION ABREVIADA: Modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en
que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion
o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, pueden adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

TERMINOS Y REQUISITOS PARA EL PERFECCIONAMIENTO, EJECUCION, LEGALIZACION Y
LIQUIDACION DEL CONTRATO: Establecimiento de los plazos y exigencias para
perfeccionar el contrato, iniciar su ejecucion, entender que ha sido legalizado y
liquidado.

UNION TEMPORAL: (Articulo 7 de la Ley 80 de 1993) Cuando dos 0 mé&s personas en
forma conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y
ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la
propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la
participacién en la ejecucion de cada uno de los miembros de la unién temporal.
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URGENCIA MANIFIESTA: (Articulo 42 de la Ley 80 de 1993) Causal de contratacién
directa, a la que se acude de forma excepcional cuando la continuidad del servicio
exige el suministro de bienes, o la prestacién de servicios, o la ejecucion de obras en el
inmediato futuro, cuando se presenten situaciones relacionadas con los Estados de
Excepcidn; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con
hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas y, en general cuando se trate de situaciones similares que
imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion o concursos publicos. La
urgencia manifiesta se declara mediante acto administrativo motivado.

NOTA: De igual manera hace parte de este glosario, las definiciones establecidas en la
pagina del SECOP y en la norma.

REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del Manual de Contratacion del Municipio de Chia serd a partir de su
publicacion. EI mismo sera adoptado mediante Decreto Municipal suscrito por el
sefior Alcalde Municipal, quién conservara siempre la facultad de modificarlo y
derogarlo. Sera labor de la Direccion de Contrataciéon o dependencia que haga sus
veces, el permanente seguimiento a la expedicién, modificacién o derogatoria de las
normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar
por que las actuaciones de la administracion municipal en materia contractual, se
ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a traves de
la pagina web de la entidad www.chia-cundinamarca.gov.co asi como de su
divulgacion a través de los medios electrénicos internos de la administracion
municipal.

Chia Cundinamarca
2017
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