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PRESENTACION

El Articulo 209 de la Constitucién Politica ordena que la funcidén administrativa debe estar
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacion, delegacion y desconcentracidn de funciones.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 1y 2 de la ley 80 de 1993, por la naturaleza
juridica del Concejo Municipal de Barrancabermeja, salvo las excepciones que establezcan
las disposiciones legales, el régimen juridico de contratacién aplicable es el consagrado en
la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 y demds normas
concordantes que tengan relacion en materia contractual. Asi mismo, aquellas que las
adicionen, modifiquen o sustituyan.

El articulo 160 del Decreto No. 1510 de 2013, precisa:

"Articulo 160. Manual de Contratacidn. Las Entidades Estatales deben contar con un
manual de contratacién el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto
sefiale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la
expedicidn del presente decreto” .

Para dar cumplimiento a las referidas disposiciones legales y constitucionales se hace
necesario establecer controles y procedimientos que garanticen el adecuado ejercicio de
las funciones, asi como mecanismos e instrumentos de vigilancia que permitan cumplir
con el mismo fin.

De conformidad con los lineamientos generales para la expedicion de manuales de
contratacion emanado de Colombia Compra Eficiente, el Manual de Contratacién "es el
documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y
contratacion publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal
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desarrolla en sus Procesos de Contratacién y Gestion Contractual'.

En consecuencia, el presente Manual de Contratacion tiene como propdsito servir de guia
conceptual y procedimental para los participes del sistema de compras y contrataciéon
publica enunciados en el articulo 2 del Decreto 1510 de 2013 y las areas involucradas en
los procesos de contratacién del Concejo Municipal de Barrancabermeja, llamense
ordenador del gasto, ejecutor de los procesos y procedimientos y demds personas que
puedan tener algun interés en su consulta y aplicacion.

Con la adopcidn, socializacion y principalmente con la adecuada aplicacién del presente
manual, se pretende lograr que los procesos contractuales para la adquisicién de los
bienes, servicios y obra que requiere la entidad, sean eficaces y eficientes, desde la etapa
de planeacidn precontractual y hasta la postcontractual del contrato, pretendiendo el
cumplimiento de los principios de la contratacidn estatal y la funcién administrativa, y en
la medida de lo posible, mitigar, controlar y/o eliminar los riesgos que como consecuencia
de la contratacidon estatal, puedan terminar comprometiendo la responsabilidad del
Concejo Municipal.

La finalidad del presente documento, consiste en ser una herramienta juridica y
pedagdgica, para que los usuarios del mismo: los participes del sistema de compras y
contratacién publica enunciados en el articulo 2 del Decreto 1510 de 2013, y ordenador
del gasto responsable del area, servidores publicos, organismos de control y la ciudadania
en general, cuenten con un instrumento de facil consulta que ilustre de manera clara el
proceder de la actividad contractual, al interior de la Entidad. Forman parte de este
manual cada uno de los procedimientos que se deben aplicar desde la etapa
precontractual hasta la liquidacién del contrato, junto con los modelos a utilizar.

Lo consagrado en este manual comprende las funciones internas en materia
precontractual y contractual, las tareas que deben acometerse por virtud de la delegacién
o desconcentracidn de funciones y las que se derivan de los deberes de vigilancia y control
de la actividad precontractual y contractual, y se complementa con la normatividad
vigente y las diferentes circulares emitidas por los diferentes entes de control que se
encuentren vigentes.

Lo anterior, sin perjuicio del cumplimiento de la normatividad contenida en el Estatuto
8
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General de Contratacion Estatal y demas que lo reglamente, complemente, modifique,
adicione o sustituya.

Por esta razon, el Concejo Municipal de Barrancabermeja debe replantear aspectos tanto
de fondo como formales, de acuerdo a las nuevas modificaciones y adiciones realizadas a
la normatividad en materia de contratacidon estatal, lo que conlleva a establecer de
manera clara la funcidn contractual desde sus principios hasta su ejecucion y seguimiento,
de tal forma que se prevengan los riesgos de esta actividad administrativa, incorporando
para esto la Ley 1474 de 2011 o estatuto anticorrupcién, el Decreto Ley 019 de 2012 o
Decreto Ley Anti Tramites y el Decreto 1510 de 2013.

El presente Manual de Contrataciéon contiene los procedimientos, delegaciones y
desconcentracidon de facultades, funciones y responsabilidad de los supervisores, minutas
y procedimientos en las etapas: preparatoria, precontractual, contractual y de liquidacion,
de tal manera que ofrezca a los funcionarios y comunidad en general, las herramientas
necesarias para conocer, ejecutar, hacer seguimiento, control y vigilancia al proceso de
contratacién en cada una de sus etapas.

El presente manual de contratacidon es aplicable a toda la contratacién que adelanta el
Concejo Municipal de Barrancabermeja.

La responsabilidad de la aplicacidon de este manual, es del Presidente de la Corporacién y
de todos los servidores publicos involucrados en los procesos de contratacion del Concejo
Municipal, encargados de los procesos de adquisicién de bienes, servicios y obra.

Este manual de contratacidn se publicara en la intranet de la entidad, para conocimiento y
acatamiento por parte de los funcionarios del Concejo Municipal y en la pagina web de la
entidad para consulta por parte de los participes del sistema de compras y contratacion
publica sefialados en el articulo 2 del Decreto 1510 de 2013, de los demas usuarios y
personas interesadas en la contratacidn de la entidad.

OSCAR JOSE LLORENTE GUERRERO
Presidente de Concejo Municipal Barrancabermeja
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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES
1.1 Naturaleza Juridica del Concejo Municipal.

Dentro de la estructura del Estado Colombiano y de conformidad con lo previsto por el
articulo 312 de la Constitucion Politica de Colombia, el Concejo Municipal es una
corporacion politico-administrativa del nivel municipal integrada por Concejales elegidos
popularmente para periodos de cuatro (4) anos, que cumplen funciones normativas,
administrativas y de control politico y cuenta con autonomia administrativa vy
presupuestal. La reglamentacion de funciones y esquema organizacional del Concejo
Municipal de Barrancabermeja se establece en el contenido de la Ley 136 de 1994 y
modificaciones posteriores, y el reglamento interno institucional.

1.2 Objetivo del Manual de Contratacion.

El presente manual tiene por objeto regular las relaciones contractuales del Concejo
Municipal de Barrancabermeja con todas las personas publicas o privadas interesadas en
la contratacién de bienes y servicios para el cumplimiento de la funcién administrativa,
sefialando los procedimientos internos, los funcionarios intervinientes, los asuntos propios
referentes a la realizacion de los proceso de seleccion, la vigilancia y el control en la
ejecucion contractual, a la luz de los principios constitucionales de la Funcién Publica y la
Contratacion Estatal.

El manual de contratacién para el Concejo Municipal de Barrancabermeja facilita los
procesos de contratacion que desarrolla la entidad y, a su vez, permite la practica y/o
aplicacion de un adecuado control interno, todo ello con el fin dltimo de obtener una
gestion clara, agil, cimentada en los principios de transparencia, economia,
responsabilidad, eficacia, igualdad, moralidad, imparcialidad, celeridad y publicidad.
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El presente manual de procedimientos contractuales de caracter institucional se ajusta al
sistema de gestion de calidad acogido por el Concejo Municipal de Barrancabermeja, y
especialmente a lo disefiado por el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado

Colombiano - MECI 1000:2005 -. Asi mismo es necesario establecer que de ser necesario el
ajuste y actualizacidn del presente manual cada vez que resulten nuevas etapas o tramites
o se supriman las existentes, con el propdsito de racionalizar y agilizar los procesos, al igual
gue cuando se presenten cambios en la normatividad, es necesario consultar y analizar los
analisis resultantes de las auditorias de control interno, asi como las realizadas por la
Contraloria del Municipio de Barrancabermeja en aras de enfocar dicho reajuste en
obtener el mejoramiento de la gestidén contractual de la Corporacion.
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1.3 Principios de la Contratacidn.

Transparencia: Este principio garantiza la publicidad y contradicciéon de los
informes y actuaciones surgidos dentro del proceso, asi como la libre concurrencia
e igualdad de oportunidades para quienes intervengan en él. Este principio, guarda
relacidn con tres aspectos, de conformidad con el articulo 24 de la Ley 80 de 1993,
asi:

a) La escogencia del contratista se efectuarda siempre a través de licitacion,
invitacion o concurso  publico, la norma sefiala los casos donde se podra
contratar directamente, es decir que la regla general, es adelantar los procesos de
seleccidn haciendo uso de la convocatoria publica y solo en casos excepcionales y
taxativos la normativa permita hacerlo de manera directa.

b) Todos los interesados tienen la oportunidad procesal de conocer y controvertir
los informes, conceptos y decisiones que se rindan o adopten.

c¢) Teniendo en cuenta que las actuaciones de las autoridades seran publicas, los
expedientes que las contengan estaran abiertos al publico.

- Economia: Se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y se
materializa en la austeridad de tiempo, medios y gastos en la ejecucién de los
procesos contractuales.

- Responsabilidad: Se encuentra contenido en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993,
y guarda relacidn con la responsabilidad en cabeza de los servidores publicos para
velar por el cumplimiento de los fines de la contratacién, asi como la vigilancia de
la correcta ejecucion del objeto contratado.
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- Seleccion Objetiva: Se encuentra en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, y
pretende garantizar condiciones imparciales en donde prime el interés general
sobre el particular para garantizar el ofrecimiento mas favorable a la entidad.

1.4 Otros Principios de la Contratacion del Concejo

- Buena Fe: Las actuaciones en la contratacién deberan ceiiirse a los postulados
de la buena fe, la cual se presumird en todas las gestiones que adelanten los
funcionarios del Concejo Municipal y quienes contraten con ésta Entidad.

- Calidad: Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion,
controlar y asegurar la calidad de todos los procesos que la componen, exigiendo
los mejores estandares a los contratistas y desarrollando acciones para satisfacer
las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos del Concejo
Municipal.

- Principio de Planeacién: Este principio tiene como finalidad lograr los objetivos
institucionales de la contratacién, esto es, armonizar y articular los
requerimientos técnicos del proyecto a desarrollar con miras a satisfacer las
necesidades del Concejo Municipal.

- Principio de Publicidad: Principio generador de participantes que tienen la
posibilidad de conocer los proyectos de pliegos, pliegos de condiciones
definitivos de los procesos que s

e estdn adelantando en el Concejo Municipal, por encontrarse publicados en el
Sistema  Electronico de  Contratacidn Publica a través de
www.colombiacompra.gov.co.

- Principio del debido proceso: El Concejo Municipal de Barrancabermeja
garantizard que toda actuacidn administrativa vinculada con la actividad
contractual dé cumplimiento al debido proceso, que incluye la posibilidad de
conocer y controvertir las decisiones de la administracién. El debido proceso es
un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales.
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Igualmente, opera cuando, dentro del desarrollo de un proceso contractual de
seleccidn de contratistas, se omite alguna de las etapas necesarias.

- Supremacia de lo sustancial sobre lo formal: En todo proceso de seleccién de
contratistas primard lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia, no podra
rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos
qgue verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la
oferta y que no constituyan los factores de escogencia establecidos por el
Concejo Municipal en el pliego de condiciones.

1.5 Normatividad aplicable a la contratacion del Concejo Municipal.

El Concejo Municipal de Barrancabermeja, como entidad estatal del orden municipal, en
sus procesos de contratacion esta sujeta a las disposiciones contenidas en las Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007 y en el Decreto 1510 de 2013 y demas disposiciones que las
reglamenten, complementen, modifiquen, adicionen, reformen o sustituyan.

- Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica”.

- 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 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion vy
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones,
principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras
disposiciones”.

- Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcién vy la
efectividad del control de la gestién publica”.

- Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
14
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regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la

Administraciéon Publica”.

- Decreto 1510 de 2013 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras vy
contratacion publica”.

De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion
estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas
materias no reguladas por la misma.

1.6 Delegacion de Competencias

La delegacidn de competencias tiene su fundamento en los articulos 209 y 211 de la
Constitucién Politica; articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993; articulo 92 de la
Ley 136 de 1994; articulos 9, 10 y 12 de la Ley 489 de 1998; articulo 21 de Ley 1150 de
2007; y las demads normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

El Presidente del Concejo Municipal de Barrancabermeja, en su calidad de representante
legal de la Corporacién y ordenador del gasto, tiene la competencia para adelantar toda la
contratacién de la entidad. Dicha competencia no podra ser delegada en ningun otro
Concejal o empleado del Concejo Municipal.

1.7 Facultades del Ordenador del Gasto
Son facultades del Presidente del Concejo Municipal como ordenador del gasto:

- La adjudicacién, la celebracién, las prérrogas, modificaciones y actos que
expida en la ejecuciéon de la actividad contractual;

- La terminacién del contrato (terminacion unilateral, terminacién anticipada,
imposicién de multas, caducidad, etc.) y la liquidacion;

1.8 Conceptos y Definiciones

- Estudios y documentos previos: Son el soporte para elaborar el proyecto de
15

Elaboré: BEATRIZ ESPANA NIEBLES
Abogada Especializada




CONCEJO MUNICIPAL DE

BARRANCABERMEJA Cédigo: GJUR-M-001

Fecha:

MANUAL DE CONTRATACION Version: 02 28/07/2014

pliegos, los pliegos de condiciones, y el contrato. Deben contener los siguientes
elementos: (i) La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con el
Proceso de Contratacion. (ii) El objeto a contratar, con sus especificaciones, las
autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el
contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo
del proyecto. (iii) La modalidad de seleccién del contratista y su justificacién;
incluyendo los fundamentos juridicos. (iv) El valor estimado del contrato y la
justificacién del mismo. (v) Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
(vi) El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo. (vii) Las garantias que se exigiran
en el Proceso de Contratacion.

-Requerimiento: Corresponde al documento mediante el cual la Secretaria
General del Concejo o los Concejales solicitan a la Presidencia del Concejo la
contratacidon de un bien, servicio u obra.

- Especificaciones o caracteristicas del bien o servicio requerido (Componente
Técnico): Son todas las caracteristicas de los bienes, servicios u obras a contratar,
definidas por el requirente en el documento de requerimiento. En caso de
incluirse personal indicar las cantidades, calidades y condiciones del mismo.

- Cuantias de la contratacidn. Las cuantias de la contratacion se establecen para
efectos de escoger la modalidad de seleccidon del contratista, cuando el valor es el
factor determinante de la contratacion. Dichas cuantias se determinan en funcién
del presupuesto anual de la Corporacion. Por la naturaleza de la Corporacion y el
alcance de su presupuesto, la contrataciéon del Concejo se harda mediante la
modalidad de contratacién directa, la modalidad de contrataciéon de minima
cuantia y la modalidad de seleccidn abreviada de contratista.

- Competencia para contratar: Capacidad o aptitud para celebrar contratos,
otorgada por la Ley al representante legal de las entidades estatales.

- Delegacidn para contratar: Es el encargo que hace el Representante Legal de la
Entidad en funcionarios de los niveles autorizados legalmente, para celebrar
contratos a nombre de la entidad que representa.

- Licitacion Publica: Es la modalidad de seleccién del contratista por regla general,
16
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salvo las excepciones previstas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007. En consecuencia, esta modalidad se utiliza cuando el valor del
bien, servicio u obra a adquirir excede la menor cuantia a que se refiere el literal
b) del numeral 2°, del articulo 2° de la ley indicada. Teniendo en cuenta el
presupuesto del Concejo Municipal, la modalidad de Licitacion Publica nunca
podra ser usada en la Corporacién y por tal motivo no hara parte del presente
manual de contratacion.

- Seleccidon Abreviada: Se refiere a la modalidad de seleccidn objetiva prevista
para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contrataciéon o la cuantia o destinacion del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de
la gestion contractual, de acuerdo a las causales contenidas en el numeral 2 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

- Concurso de méritos: Modalidad prevista para la selecciéon de consultores o
proyectos, en la que se podrad utilizar sistemas de concurso abierto o de
precalificacidon. Se debe seleccionar a los contratistas a través de esta modalidad,
para la prestacion de servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

- Contratacion Directa: Es la modalidad de seleccidon que procede solamente en
los casos sefialados en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, capitulo
4 del Decreto 1510 de 2013 y demas normas que los modifiquen, complementen,
adicionen o sustituyan.

- Contratacion de minima cuantia: Modalidad que se utiliza cuando el valor de la
contratacion no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
entidad, independientemente de su objeto. Esta es la modalidad de contratacidn
mas usada por el Concejo Municipal.

- Pliego de Condiciones: Es el documento elaborado por la Entidad, que contiene
las condiciones, requisitos y exigencias a las cuales deben sujetarse las propuestas
y el contrato a celebrar, las cuales deben cumplir los proponentes que aspiren a
contratar con el Estado.
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- Adenda: Documento mediante el cual se modifica los pliegos de condiciones.

- Plazo de la licitacion o invitacidn: Es el término que debe transcurrir entre la
fecha a partir de la cual se pueden presentar propuestas y la de su cierre (fecha 'y
hora limite para presentar las propuestas), que se sefialard en los pliegos de
condiciones de acuerdo con la naturaleza, objeto y cuantia del contrato.

- Anticipo: El anticipo no es un pago, se trata de recursos de la entidad que se
entregan al contratista, con el fin de que éstos se destinen exclusivamente a la
ejecucién del contrato correspondiente. EIl monto del anticipo no podra exceder
del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato (Art. 40 Ley 80 de
1993, paragrafo).

- Pago anticipado: Es un pago que se realiza al contratista de manera anticipada, y
como tal, dichos recursos pertenecen al contratista.

1.9 Participes de la Contratacién Publica
Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

- Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

- Colombia Compra Eficiente.

- Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

- Los contratistas.

- Los supervisores y/o interventores.

- Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion
en los términos de la Constitucién Politicay de la ley.

1.10 Intervinientes en la Contratacion del Concejo

En procedimiento de adquisicién de bienes y servicios por parte del Concejo
participaran activamente:

- El Presidente del Concejo Municipal
- El Secretario(a) General del Concejo
18
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- El Asesor Juridico del Concejo

- El profesional universitario asignado a la direccidn de pagaduria del Concejo

1.11 Responsabilidades de los intervinientes en los procesos contractuales

- EI Presidente del Concejo Municipal; estara a cargo de las responsabilidades que a

continuacién se relacionan, dentro de las respectivas

etapas procesales de indole

contractual:
| DOCUMENTO ETAPA PROCESAL
T
E
M
1 Solicitud de inicio de actividad procesal de Preparatoria

contratacion

2 Solicitud del Certificado de disponibilidad
presupuestal

Preparatoria

3 Solicitud del Certificado de existencia en plan anual
de adquisiciones

Preparatoria

5 Comunicacién de Supervision

Precontractual

6| Suscripcioén y Legalizacidn del contrato

Contractual

7 | Suscripciéon y Legalizacién de modificaciones,
adiciones, prorrogas, suspensiones, otrosi y cesiones
de contrato inicial.

Post Contractual

- El Secretario (a) General del Concejo Municipal; estara a cargo de las responsabilidades
gue a continuacién se relacionan, dentro de las respectivas etapas procesales de indole

contractual:
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ITE DOCUMENTO ETAPA PROCESAL
M
1 Verificacién de que la adquisicion, bien o servicio Preparatoria

se encuentre en el Plan Anual de Adquisiciones

Preparatoria

Preparatoria

Elaboracidn de Estudios Previos

Elaboracién de Estudios del Sector y Estudio del
Mercado

Elaboracion del Proyecto de pliegos de

condiciones o invitacién publica, segun sea el
caso.

Precontractual

Respuesta a Observaciones realizadas al proyecto
de pliegos de condiciones o invitacién publica de
minima cuantia.

Precontractual

6 | Consolidacidn del pliego de condiciones definitivo | Precontractual
7 | Recepcidn de Ofertas. Precontractual
8| Recepciéon de observaciones al informe de Precontractual
evaluacion.
19 | Publicacidn de las respuestas dadas a las Precontractual
observaciones efectuadas al informe de
evaluacion
10 | Suscripcidn y legalizacion de acta de inicio Postcontractual
11 | Suscripcidn y legalizacion de certificado de Postcontractual
aprobacién de garantias
12 | Suscripcion y legalizacién de acta parcial de pago | Postcontractual
13 | Suscripcion y legalizacion de acta de desembolso | Postcontractual
14 | Solicitud de modificacién, adicion, prorroga, Postcontractual
suspension, otrosi y cesion del contrato
15 | Suscripcion y legalizacion de acta de liquidacion Postcontractual

- El Profesional universitario designado como pagador(a) General del Concejo Municipal;
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estard a cargo de las responsabilidades que a continuacion se relacionan, dentro de las
respectivas etapas procesales de indole contractual:

ITE DOCUMENTO ETAPA PROCESAL
M
1 Expedicién del certificado de disponibilidad Preparatoria
presupuestal.
2 | Verificacién y evaluacion de las ofertas. Precontractual
3| Expedicion del compromiso presupuestal Contractual

NOTA: En caso de celebrarse por parte del Concejo Municipal adiciones, prorrogas o
modificaciones contractuales el Profesional universitario designado como pagador(a)
General del Concejo Municipal expedira los certificados de disponibilidad y compromiso
presupuestal.

- El Asesor Juridico del Concejo Municipal; estard a cargo de las responsabilidades que a
continuacién se relacionan, dentro de las respectivas etapas procesales de indole
contractual:

ITE DOCUMENTO ETAPA PROCESAL
M

1 Publicacion en Colombia Compra Eficiente a Precontractual
través de www.colombiacompra.gov.co de los
documentos del proceso, Proyecto de Pliegos,
Estudios Previos, Estudios del y demas
documentos y actos administrativos que formen
parte integral del proceso.

2 | Verificacion y evaluacion de las ofertas. Precontractual

3 Publicacion de informe de evaluacion en Colombia Precontractual
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Compra Eficiente a través de
www.colombiacompra.gov.co

4| Andlisis de observaciones realizadas al informe de | Precontractual
evaluacion.

5| Elaboracion Minuta Contractual Contractual

6 | Elaboracion minuta de modificaciones de contrato | Postcontractual

7 | Elaboracién acta de liquidacion de contrato Precontractual
CAPITULO Il

VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

De acuerdo con 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 Contratacion 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 ejecucién contractual. En virtud de lo anterior, y como
instrumentos de apoyo y asesoria para el mejoramiento continuo de la actividad
contractual, en el Concejo Municipal de Barrancabermeja se crean los siguientes comités:

2.1 Comité Interno de Contratacion
El Comité de Contratacion del Concejo Municipal esta integrado por:
- El Secretario(a) General del Concejo Municipal de Barrancabermeja
- El Profesional Universitario encargado del area de Pagaduria
- El Asesor Juridico del Concejo Municipal de Barrancabermeja (cuando se
requiera su presencia)

El Comité de Contratacidon tendrd de forma permanente y extraordinaria las siguientes
funciones:

a. Participar en la estructuracién de los aspectos técnicos, juridicos y/o
22
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economico financieros, cuando asi se solicite, con la oportunidad requerida y
fijando criterios que sean de posible cumplimiento para los proponentes.

b. Revisar los estudios previos, siempre que el mismo esté incluido dentro del
respectivo Plan de Adquisiciones, bienes y servicios de obra publica.

c. Analizar las recomendaciones formuladas por el Comité Asesor y Evaluador y
orientar acerca de los ajustes que se consideren pertinentes.

d. Estudiar para su aprobacién: el inicio, adjudicacién, declaratoria desierta,
adicién, ampliacién, modificacién y suspensiéon de procesos contractuales,
contratos y/o convenios.

e. Asesorar en los diferentes temas contractuales que se revisen.

La Secretaria Técnica del Comité Interno de Contratacién estarad a cargo del Secretario(a)
General de la entidad.

2.2 Comité Asesor y Evaluador.

Una vez recibido el requerimiento y los estudios y documentos previos y definida la
modalidad de seleccidn que se utilizard para llevar a cabo la contratacion, se procedera,
cuando aplique, a designar el respectivo comité evaluador de que trata el articulo 27 del
Decreto 1510 de 2013.

El Comité Evaluador estara conformado por servidores publicos o por particulares
contratados para el efecto para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para
cada Proceso de Contratacion por licitacién, seleccidn abreviada, concurso de méritos y
minima cuantia.

El comité evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente
a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del comité no lo
exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

El Comité Asesor y Evaluador esta integrado por:
23
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- El Contador(a) del Concejo

- El Profesional Universitario encargado del area de Pagaduria

- El Asesor Juridico o Unidad de Apoyo Normativo del Concejo (cuando se
requiera su presencia)

Los miembros del comité evaluador estdn sujetos al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales.

La verificacién y la evaluacién de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por
quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

El Comité Asesor y Evaluador tendra las siguientes funciones:

a. Dar estricto cumplimiento a lo establecido en el Estatuto de Contratacion
Estatal y en especial en los articulos 23 y 26 de la Ley 80 de 1993 en relacién
con la responsabilidad de los servidores publicos.
b. Realizar la evaluacién de las propuestas o de las manifestaciones de interés
en procesos de selecciéon por licitacion, seleccion abreviada, concurso de
méritos o minima cuantia en que hayan sido designados. Dicha labor deberd
realizarse de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas
en el pliego de condiciones o en la invitaciéon publica segun el caso y haciendo
una revision detallada de cada uno de los documentos que hacen parte de la
propuesta.
c. Dar respuesta a las observaciones presentadas por los interesados en los
procesos, en las etapas de observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones,
Pliego de Condiciones Definitivo e Informes de Evaluacidon por parte de los
proponentes en este Ultimo evento, en los tiempos establecidos en la solicitud
de respuesta.
d. Solicitar al ordenador del gasto cuando sea necesario, se requiera a los
proponentes la aclaracidon de las propuestas. Las aclaraciones deben solicitarse y
analizar sus respuestas dentro del término de evaluacion establecido en el
cronograma del proceso.
Nota: No podran establecerse dentro de los informes de evaluacién items
pendientes de verificacion por aporte de documentos de los proponentes.
e. En caso de requerirse a un proponente por estimarse que el valor de una
24
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oferta resulta artificialmente bajo, analizar las explicaciones del mismo vy
recomendar el rechazo o la continuidad con el andlisis de la misma en la
evaluacion de las ofertas, explicando sus razones.

f. Dar estricto cumplimiento a los tiempos establecidos en el cronograma del
proceso para las diferentes etapas del mismo.

g. Asesorar al ordenador del gasto, en todas las etapas contractuales, en
especial en la adjudicacién de los procesos contractuales.

h. Recomendar al funcionario en quien se hubiere delegado la competencia
para adelantar el proceso contractual, el sentido de la decisién a adoptar de
conformidad con la evaluacidn efectuada.

CAPITULO Il
PLANEACION DE LA CONTRATACION
3.1 Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras. Debe elaborarse de
acuerdo con lo establecido en el Titulo I, Capitulo 1V, del Decreto 1510 de 2013 y segun los
lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente. Dicho plan no obliga a la Entidad
a efectuar los procesos de adquisicidon que en él se enumeran.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la
pagina web del Concejo Municipal y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada
vigencia, y deberd actualizarse por lo menos una vez al afio.

La planeacion de las adquisiciones se fundamenta en el Plan de Accién, 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.

El Plan Anual de Adquisiciones para el Concejo Municipal, debe ser una herramienta de
gestion administrativa efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos publicos,
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y asi desarrollar habilidades y competencias para su programacién, elaboracién,
ejecucion, control y evaluacion dentro de un marco de gerencia efectiva, sin que la
entidad se encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicién que se incluyen en el
Plan Anual de Adquisiciones.

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

3.2 Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones

El Ordenador del Gasto, se debe reunir con el Secretario General del Concejo con el fin de
proyectar los planes especificos, dejando constancia de la aprobacién de los mismos.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Accidn de cada vigencia y el proyecto
del presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal que contiene los techos de
funcionamiento del Concejo; con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los
objetivos de la organizaciéon. De igual manera, para su preparacion, se recolecta
informacion de diferentes fuentes histéricas, 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 planificaciéon y
programacién de las adquisiciones de la Corporacidn, que contribuye efectivamente a
realizar una correcta y oportuna ejecucién de recursos, convirtiéndose en un mecanismo
para el seguimiento a la ejecucidn contractual y apoyo para el control de la gestidn.
Comprende principalmente la programacion del conjunto de bienes, servicios y obra
publica a adquirir, objetos, modalidades de seleccidn, 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 contratacién. Permite dar a
conocer al publico en general y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra
publica que el Concejo Municipal contratara en el periodo fiscal respectivo, con miras a
incentivar la participacién ciudadana y a la transparencia.
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El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

-Necesidad
- Identificacién en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo
nivel posible de descripcion de este clasificador
- Valor y tipo de recursos.
- Modalidad de seleccion.
- Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.
- 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, informacidn de contacto, valor total del Plan
Anual de Adquisiciones, limite de contratacién de menor cuantia, limite de
contratacién de minima cuantia y fecha de ultima actualizacién del Plan Anual de
Adquisiciones).

3.3 Adopcion

Corresponde a la Mesa Directiva del Concejo adoptar el Plan Anual de Adquisiciones del
Concejo Municipal para la correspondiente vigencia a través de la expedicién de una
Resolucidn.

3.4 Evaluacidn y seguimiento

El Presidente del Concejo Municipal debe 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.

CAPITULO IV
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ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL
El proceso contractual que adelante el Concejo Municipal tendrd las siguientes etapas:

- Etapa Preparatoria: En esta etapa, se realiza la planeacion del contrato a celebrar por la
Entidad y por tanto se concentra en la planificacién y el andlisis de conveniencia y
oportunidad de la contratacién, los estudios de factibilidad, los documentos y estudios
previos, las autorizaciones que el contrato demanden, la apropiacion presupuestal,
capacidad e idoneidad del contratista y demas presupuestos que deben materializarse con
la debida antelacion a la apertura de los procesos de seleccion, lo que a su turno
constituye la base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de contratista.

- Etapa Precontractual: Define los tramites que debe realizar la  Administracién
dependiendo de la clase de contrato a realizar; de conformidad con el articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013, la entidad debe seleccionar a los contratistas, a
través de las siguientes modalidades con cada una de sus causales:

1. Licitacién publica

2. Seleccidn abreviada

3. Concurso de méritos

4. Contratacion directa

5. Invitaciéon publica de minima cuantia

Cada procedimiento de selecciéon debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1510 de 2013,
dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de
ellos.

- Etapa Contractual: Es el periodo comprendido entre la iniciacion y la
liguidacion del contrato, esto es, el perfeccionamiento del contrato,
legalizacidén, ejecucion y supervision de los contratos.

- Etapa Post Contractual: Precisa el procedimiento para la elaboracién y
suscripcién de actas de liquidacion de los contratos, con el fin de culminar el
proceso de contratacién, y la posterior evaluacién de proveedores tal y como lo
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determina la guia establecida para ello por la Entidad.
4.1 ETAPA PREPARATORIA O DE PLANEACION DE LA CONTRATACION

Como lo sefala el manual de buenas practicas para la gestién contractual publica,
elaborado por el Departamento Nacional de Planeacién, Programa de Renovacién de la
Administracién Publica del aiio 2004, “la concepcidn del contrato se inicia con el proceso
de planeacién del negocio contractual”.

El Concejo Municipal podra celebrar contratos sélo en la medida en que verifique con
certeza que: 1) Se ajustan a las necesidades de la entidad para el cumplimiento del servicio
publico que tiene encomendado. 2) Se dispone de recursos suficientes para solventar las
prestaciones que se dejardn a cargo del contratista. 3) Se cuenta con los estudios de
soporte requeridos para estructurar los alcances técnicos y juridicos del contrato, asi como
para definir las condiciones (objeto, especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe
ser ejecutado. 4) Se conocen los riesgos que implican para las partes la ejecucion del
objeto contractual y ha asignado en la minuta respectiva, por cuenta de cual de éstas
corren, ha obtenido los bienes (predios, equipos, edificaciones), permisos y licencias que
demande la iniciacidn o ejecucion del contrato, o ha dado inicio al trdmite para su
obtencidon oportuna de acuerdo con el cronograma de ejecucion contractual y, ha definido
el esquema para hacer seguimiento y control a la actividad del contratista.

Con el propédsito de adelantar una gestion contractual eficiente y transparente, el
Presidente del Concejo Municipal, con el apoyo de la Secretaria General del Concejo y el
profesional universitario con funciones de pagador del Concejo Municipal, elaborara el
Plan Anual de Adquisicién de Bienes y Servicios. Este plan describe la programacién de
adquisicion de bienes y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas
institucionales que permitan el funcionamiento del Organo de Control durante una
vigencia fiscal. En consecuencia, le corresponde a la oficina de Presidencia realizar la
programacion de la contratacion requerida para la ejecucion de determinado gasto y solo
se podra dar inicio a un proceso de contratacion cuando éste se encuentre incorporado en
el Plan Anual de Adquisicion de Bienes y Servicios.

Esta etapa comprende las siguientes actividades:
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ITE ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Verificacidén de que la adquisicién, bien o servicio se Oficina Secretaria General
encuentre en el Plan Anual de Adquisiciones

2 Elaboracion de Estudios Previos Secretario General del
Concejo Municipal

3 Elaboracién de Estudios del Sector y Estudio del Secretario General del
Mercado Concejo Municipal

4 Solicitud y Expedicidn del Certificado El Presidente del Concejo
de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Municipal solicita y

posteriormente es expedido
por parte del profesional
universitario con funcion de
pagador del Concejo
Municipal.

4.1.1 Verificacion de la adquisicion o servicio en el Plan Anual de Adquisiciones

De conformidad con lo previsto en el capitulo IV del Decreto 1510 de 2013, las Entidades
Estatales deben elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de
bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio.

En el Plan Anual de Adquisiciones, se sefialara la necesidad y cuando conoce el bien, obra
0 servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a
los cuales la Entidad Estatal pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del
contratista, y la fecha aproximada en la cual la Entidad Estatal iniciara el Proceso de
Contratacion.

El Secretario(a) General del Concejo Municipal y el Profesional Universitario con
Funciones de pagador de la Corporacién, debera verificar que el bien o servicio a
contratar se encuentra incorporado dentro del Plan Anual de Adquisiciones de la entidad.

4.1.2 Elaboracion de los Estudios Previos
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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 el Concejo Municipal ha realizado sobre la necesidad del bien, obra
o servicio que requiere, de acuerdo con 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 que
haya servido de soporte para la elaboracidon del proyecto de Pliego de Condiciones,
Invitacion Publica o Contrato segln se trate, incluyendo diseios y proyectos necesarios, asi
como toda la informacién indispensable para permitir la presentacién de las ofertas, de
manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido
por la Corporacion, asi como la distribucion de riesgos que se propone.

Los estudios previos en los cuales se analice la conveniencia y la oportunidad de realizar la
contrataciéon de que se trate, tendran lugar de manera previa a la apertura de los procesos
de seleccidn y estara a cargo del Secretario(a) General del Concejo.

Los estudios de necesidad y conveniencia deberan contener como minimo lo establecido
en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013. Para efectos de la contratacién de minima
cuantia, la entidad deberd elaborar los estudios previos, conforme al articulo 84 del
Decreto 1510 de 2013.

Conforme al articulo 17 del decreto referido, la entidad debe evaluar el riesgo que el
proceso de contratacidon representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de
acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

Asi mismo acorde con el articulo 15, la entidad debera hacer durante la etapa de
planeacién el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de
Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de
Analisis de Riesgo. La entidad debe dejar constancia de este analisis en los Documentos
del Proceso.

Para la definicion de los factores de seleccién del oferente sebe tener en cuenta como
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criterios de seleccién los establecidos en la Ley 1150 de 2007 y el decreto 1510 de 2013y
los que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

Los estudios previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de
condiciones, y el contrato. Deben permanecer a disposicion del publico durante el
desarrollo del Proceso de Contratacidn y contener los siguientes elementos, ademas de
los indicados para cada modalidad de seleccién:

1. La descripcion de la necesidad que el Concejo Municipal pretende
satisfacer con el Proceso de Contratacidon: Implica la expresion escrita y
detallada de las razones que justifican el qué y para qué de la contratacién.

Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la entidad es
reglada, es decir, la celebraciéon de un contrato implica la habilitacién legal
para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones
asignadas en el ordenamiento juridico.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:
- La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacién.

- Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.
- Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

- Relacidn existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del
cual se derivan sus recursos.

2. La forma de satisfacer tal necesidad: Descripcion de cdmo se puede llevar a
cabo la solucién a la necesidad planteada y porqué se requiere
especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la conveniencia del
tipo de contrato recomendado (mediante la ejecucion de un proyecto, la
realizacién de un estudio, disefio o predisefio o la contratacidn de un servicio).
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3. El objeto a contratar: Con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos
y licencias requeridos para su ejecucién, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

- Objeto: Es la forma en que la Corporacion establece cudl es el bien, servicio u
obra publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual
debera definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la
modalidad del contrato a celebrar.

- Analisis historico de la adquisicion del bien o servicio a contratar: El
Secretario General del Concejo debe recopilar en el estudio de la demanda la
informacién que le permita identificar como ha adquirido () la Corporacién el
bien o servicio a contratar en vigencias anteriores, y de igual manera la formay
condiciones de (ll) adquisicion del bien o servicio por parte de una entidad
estatal externa.

Anadlisis interno de historial de adquisiciones: La Entidad Estatal debe analizar
el comportamiento de sus adquisiciones anteriores del bien, obra o servicio,
teniendo en cuenta, Modalidad de seleccién del contratista;, Objeto del
contrato; Cantidad del bien, obra o servicio; Autorizaciones, permisos y
licencias requeridas para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion; los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto; Valor de
los contratos y forma de pago; Numero de contratos suscritos para el efecto y
vigencias de los mismos; Presupuesto con cargo al cual han sido ejecutados los
contratos (inversidon o funcionamiento) y si ha habido lugar a vigencias futuras;
Oferentes que han participado en los procesos de seleccidon y contratistas;
Comportamiento de los contratistas e imposicién de sanciones; Condiciones de
pago establecidas en los contratos; Cronogramas; Tiempos y lugares de entrega
acordados y Garantias exigidas y siniestros.

Andlisis externo del historial de adquisiciones: El secretario General del
Concejo debe proceder a consultor el Sistema Electrénico de Contratacién
Publica —SECOP- a fin de observar entre otros aspectos, las especificaciones
técnicas, requisitos habilitantes, métodos de evaluacion de ofertas y las
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modalidades de contratacion utilizadas por entidades publicas o estatales
divergentes. Dicha consulta aportara a la definicién de ciertos puntos respecto
al conocimiento particular de; la necesidad a contratar, proveedores del bien o
servicio a contratar y precio de adquisicién de los mismos.

- Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar: La definicidn
técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberadn analizarse en el estudio técnico,
estableciéndose con claridad, entre otros, los siguientes aspectos:

® Se sugiere tener en cuenta las posibilidades futuras de actualizacién de los bienes,
su vida util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las
especificaciones de calidad, condiciones de entrega del bien a adquirir y demas
elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

e Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los
proponentes en materia técnica, que serdn verificados por la entidad como
requisito habilitante, DE CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacion
de las ofertas.

® Actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucidn total
del contrato.

e Servicios conexos: Entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del
objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos vy
correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, instalacidn, transporte, etc.

- Partes: Son quienes intervienen en la relacidén contractual. Todo contrato estatal es
una relacion juridica conformada por dos extremos, en el que uno de ellos es una
entidad estatal de las comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de
1993. El otro extremo de la relacién la constituye el contratista, que puede ser una
persona natural o juridica —de derecho publico o privado-, nacional o extranjera,
consorcio, unién temporal o promesa de sociedad bajo cualquier modalidad
prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de 1993).
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- Plazo: Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las
partes del contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo
del contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte de la
entidad.

Para la determinacion del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el
articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacion y
ejecucién del presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera
gue solo se programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccién antes
del 31 de diciembre de cada anualidad.

- Lugar de ejecucion el contrato: Es el lugar geografico o sede principal en el cual
se habran de desarrollar las obligaciones propias del contrato.

- Obligaciones de las partes: Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales
deben estar justificados desde los estudios y documentos previos y que seran
esenciales para el adecuado desarrollo y ejecucidon del objeto contractual.

- Identificacién del Contrato que se pretende celebrar: Desde la elaboracion de los
estudios previos debera realizarse el analisis sobre la naturaleza y caracteristicas
del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera enunciativa
en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley
civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los
que se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

4. La modalidad de seleccion del contratista y su justificaciéon, incluyendo los
fundamentos juridicos: En todo proceso contractual deben indicarse las razones o
argumentos de orden legal y reglamentario que justifican el contrato a celebrar, y
precisarse, en los términos del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, la modalidad de
seleccion. Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccidn, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia,
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determinara la manera en que deba seleccionarse al contratista

5. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo: Cuando el valor del contrato
esté determinado por precios unitarios, la Entidad debe incluir la forma como los calculd y
soportar sus cdlculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. El Concejo no debe
publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la
modalidad de seleccion del contratista sea en concurso de méritos. Los factores minimos a
tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado son los
siguientes:

- Cotizaciones: El estudio de costos puede efectuarse ademds mediante Ia
solicitud de cotizaciones, verificacién de precios o condiciones de mercado en
Internet o telefénicamente (dejando constancia escrita por parte del funcionario
encargado del proceso de las llamadas, personas, empresas contactadas y
resultados obtenidos), las experiencias anteriores efectuadas por el Concejo, y en
general cualquier mecanismo que permita precisar el valor comercial del bien o
servicio a contratar.

Para proyectar el presupuesto oficial en caso de que se obtengan ofertas en una
moneda diferente y que se contemple la posibilidad de aceptar las variaciones en
la moneda, siendo el pago posterior, habria que darle un margen para tales
variaciones ya que pueden surgir cambios que afecten dicha proyeccion.

- Condiciones Comerciales: Se debe establecer los bienes ofertados dentro del
sector objeto de analisis, identificar las empresas asociaciones o gremios que
componen el sector, analizar la dinamica de produccion y distribucién del bien,
clarificar la forma de pago, el tiempo de entrega del bien o servicio, la validez de la
oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la
garantia en meses del producto ofrecido. Ademas si es necesario se deben
especificar todas las observaciones que los proveedores crean o tengan a cada
requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los
bienes.

- Forma de Pago: Debe precisarse si se hard o no entrega de anticipo, pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar cémo se efectuaran los pagos al
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contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales: Los servidores que
elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los procesos de
contratacién, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable,
de manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los estudios de mercado
adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre
y clasifique la informacidn contable.

6. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable: En cumplimiento de la seleccién
objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que seran objeto de evaluacion y
clasificacién, los cuales permitiran concluir de manera precisa que la escogencia del
contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para la entidad y los
fines que ella busca. Dichos criterios han de estar justificados técnicamente pues no podra
determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los
principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 26 del Decreto 1510 de
2013.

7. El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo: El Concejo tiene la obligacidn de realizar un
analisis que incluya la tipificacién, valoraciéon y asignacién de riesgos previsibles
involucrados en la contratacién (Art. 4° Ley 1150). Se entiende que constituyen riesgos
involucrados en la contratacion todas aquellas circunstancias que de presentarse durante
el desarrollo y ejecucién del contrato, pueden alterar el equilibrio econémico del mismo. El
riesgo serd previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en
condiciones normales (Articulo 17 Decreto 1510 de 2013; y Manual para la Identificacion
y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion M-ICR-01, expedido por la Agencia
Nacional para la Contratacién Colombia compra eficiente).

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
desarrollo del contrato, con el fin de cuantificar la posible afectacion de la ecuacién
financiera y se sefalard el sujeto contractual que soportard, total o parcialmente, la
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ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en que se
recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuma directamente el Concejo
Municipal corresponde a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la
distribucién del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le permitirda a la Corporacién
hacer las previsiones del caso que conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un
adecuado analisis de riesgos es imperativo que Concejo examine en el pasado qué
tropiezos o dificultades han tenido en la ejecucion de sus contratos, incluso la ejecuciéon de
contratos en el sector privado.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren
riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos. Para efectos de
determinar los riesgos en los procesos de contratacién se deberd tener en cuenta lo
previsto en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
Contratacion elaborado por Colombia Compra Eficiente.

8. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion: El
cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del Concejo Municipal con ocasion de:
(i) la presentacion de las ofertas; (ii) los contratos y su liquidacién; y (iii) los riesgos a los
gue se encuentra expuesta la Entidad, derivados de la responsabilidad extracontractual
gue pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas vy
subcontratistas, deben estar garantizadas en los términos de la ley, y del decreto 1510 de
2013.

Los anteriores numerales no son aplicables a la contratacién por minima cuantia, los
cuales contienen una reglamentacion especial.

4.1.2.1 Estudios Previos para la Subasta Inversa

Como parte del contenido de los estudios y documentos previos para la subasta inversa,
cada bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes a ser adquirido, tendra una
"Ficha Técnica" que incluirda sus caracteristicas y especificaciones, en términos de
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desempefio y calidad cuya elaboracion sera responsabilidad del Presidente del Concejo
Municipal.

Las fichas técnicas deberan contener, como minimo:

a. La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios

b. La identificacién adicional requerida

c. La unidad de medida

d. La calidad minima

e. Los patrones de desempefio minimos.

4.1.2.2 Estudios previos para la adquisicidon en bolsa de productos.

En adicion al contenido de los elementos minimos establecidos para los estudios vy
documentos previos, los que se elabore para la adquisicion de bienes o servicios de
caracteristicas técnicas uniformes a través de bolsas de productos, contendran lo
siguiente:

a. El precio maximo de la comisiéon que el Concejo Municipal pagara al comisionista
que por cuenta de él adquirira los bienes y/o servicios a través de bolsa.

b. El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la
bolsa.

La entidad en el estudio previo debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar
la bolsa de productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al
Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para
tales bienes o servicios, incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista,
los costos asociados a la seleccion, el valor de la comisidn y de las garantias. El estudio
mencionado debe mostrar la forma en que la entidad garantiza los principios y objetivos
del sistema de compras y contratacidn publica.
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4.1.2.3 Estudios previos para la contratacion de minima cuantia.

Para la contratacion de minima cuantia el Presidente del Concejo debe elaborar unos
estudios previos el cual debe contener:
a. Una descripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la
contratacion.
b. La descripciéon del objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel del clasificador
de bienes.
c. Las condiciones técnicas exigidas.
d. El valor estimado del contrato justificado.
e. Plazo de ejecucién del contrato.
f. El correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
contratacion.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando el estudio previo lo justifique de acuerdo a la
naturaleza o las caracteristicas del contrato a celebrar, asi como su forma de pago, la
entidad también podrd exigir para la habilitacion de la oferta, la verificacién de la
capacidad financiera de los proponentes. No se verificard en ningun caso la capacidad
financiera cuando la forma de pago establecida sea contra entrega a satisfaccion de los
bienes, servicios u obras.

4.1.2.4 Estudios previos para la enajenacion de bienes del Estado.

En adicion al contenido de los elementos minimos establecidos para los estudios vy
documentos previos, los que se elabore para la enajenacién de bienes muebles o
inmuebles, contendran lo siguiente:

a. Avalto comercial del bien.

b. Determinacién del precio minimo de venta.

4.1.3 Solicitud y Expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Una vez el Secretario(a) del Concejo Municipal ha elaborado los Estudios Previos,
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corresponderd al Presidente del Concejo Municipal solicitar la expedicion del Certificado
de Disponibilidad Presupuestal ante el despacho que lleve el manejo contable del
presupuesto de la Corporacién. Ningln proceso contractual podra adelantarse sin que
previamente se cuente con el Certificado de Disponibilidad Previa de recursos, el cual se
constituye para los proponentes como la garantia de parte del Concejo de que los recursos
gue ampararan la obligacidn de pago se encuentra disponible y apropiada.

4.2 ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa comprende las siguientes actividades, las cuales varian de acuerdo a la
modalidad de contratacién:

ITE ACTIVIDAD RESPONSABLE

M

1 Elaboracién del Proyecto de pliegos de condiciones o Secretario(a) General
invitacion publica, segln sea el caso.

2 Publicaciéon en Colombia Compra Eficiente a través Prestador de servicios
de www.colombiacompra.gov.co de los documentos vinculado como apoyo a la
del proceso, Proyecto de Pliegos, Estudios Previos, gestidn de procesos
Estudios del y demas documentos y actos contractuales
administrativos que formen parte integral del
proceso.

3 Respuesta a Observaciones realizadas al proyecto de Secretario(a) General
pliegos de condiciones o invitacion publica de minima
cuantia.

4 Consolidacién del pliego de condiciones definitivo Secretario(a) General

ITE ACTIVIDAD RESPONSABLE

M
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5 Publicacion en Colombia Compra Eficiente a través Prestador de servicios
de www.colombiacompra.gov.co de la respuesta a vinculado como apoyo a la
Observaciones realizadas al proyecto de pliegos de gestidon de procesos
condiciones y de los Pliegos de condiciones contractuales.
definitivos.
6 Recepcidén de Ofertas. Secretaria General del
Concejo.
7 Designacion del comité evaluador. De conformidad con lo
expuesto en el numeral 2.2
del presente manual de
contratacion.
8 Verificacidn y evaluacién de las ofertas. Comité Evaluador
9 Publicacion de informe de evaluacidon en Colombia Prestador de servicios
Compra Eficiente a través de vinculado como apoyo a la
www.colombiacompra.gov.co gestion de procesos
contractuales
10 Recepcién de observaciones al informe de Secretaria General del
evaluacion. Concejo
11  Analisis de observaciones realizadas al informe de Asesor Juridico vinculado a
evaluacion. Concejo Municipal.
12 Publicacién de las respuestas dadas a las Secretario(a) General
observaciones efectuadas al informe de evaluaciéon
13 Adjudicacion. Presidente del Concejo

La modalidad de selecciéon que se utilizard, debe constar en los estudios previos y debe
atender a criterios como la cuantia o la naturaleza del bien o servicio a contratar, segun el
caso y aplicar los criterios objetivos de seleccién contenidos en la Leyes 80 de 1993, 1150
de 2013, el Decreto 1510 de 2013 y los que los modifiquen, sustituyan o adicionen.

4.2.1.1 Generalidades de los Procesos de Seleccion
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a. Convocatoria Publica: A excepcion de la modalidad de contratacion por minima
cuantia y contratacién directa en las cuales no es necesaria, en todos los procesos de
seleccidn deberd expedirse y publicarse un aviso de convocatoria publica de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 21 del Decreto 1510 de 2013.

Asi mismo en este documento se debera tener en cuenta lo establecido en el articulo
152 del mismo Decreto, en relacién con limitar las convocatorias exclusivamente a
MYPIMES nacionales dando cumplimiento a lo establecido en el numeral 1 de dicha
norma.

b. Publicidad de los Procesos: El Articulo 19 del Decreto 1510 de 2013 establece la
forma como se debe garantizar la publicidad de todos los procedimientos de
contratacion a través del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica SECOP,
indicando las actuaciones y documentos que deben ser publicados en el referido
portal, asi como el término para el referido tramite.

c. Pliego de Condiciones: Es el documento mediante el cual se detallaradn
especialmente el objeto del contrato, su regulacién juridica, los derechos y
obligaciones de las partes, la determinacién y ponderacién de los factores objetivos
de seleccidon y todas las demds circunstancias de tiempo, modo y lugar que se
consideren necesarias para garantizar reglas objetivas, claras y completas.

En todos los procesos de seleccion debera elaborarse y publicarse el proyecto de
pliego de condiciones y el pliego de condiciones definitivo, de conformidad a lo
establecido en el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013.

De conformidad con en el Decreto 1510 de 2013 se adoptaran los lineamientos del
Pliego de Condiciones Marco establecidos en el mismo; sin perjuicio de lo anterior, Ia
informacién minima que debe contener el pliego de condiciones es la siguiente:

- La descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible

o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

- La modalidad del proceso de seleccién y su justificacién.
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- Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos
cuando a ello haya lugar.

- Las condiciones de costo y/o calidad que la Entidad Estatal debe tener en cuenta
para las eleccion objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccidn del contratista.

- Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluaciéon y a la
adjudicacidn del contrato.

- Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

- El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacién de si
debe haber lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe
tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

- Los Riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del Riesgo
entre las partes contratantes.

- Las garantias exigidas en el Proceso de Contratacion y sus condiciones.

- La mencién de si la Entidad Estatal y el contrato objeto de los pliegos de
condiciones estan cubiertos por un Acuerdo Comercial.

- Los términos, condiciones y minuta del contrato.

- Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

- El plazo dentro del cual la Entidad Estatal puede expedir adendas.

- El Cronograma

El pliego de condiciones debe tener reglas objetivas, justas, claras y completas, que
permitan la confeccién de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan a error
a los proponentes, que impidan la formulacién de ofrecimientos de extensién

ilimitada y que aseguren una escogencia objetiva y eviten la declaratoria de desierto
del proceso.
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4.2.1.2 Licitacion Publica

De acuerdo con lo previsto por el numeral 1° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la
escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica, con
las excepciones que se sefialan en los numerales 2, 3, 4 y 5 del mencionado articulo, que
hacen referencia a los procesos de Seleccién Abreviada, Concurso de Meéritos,
Contratacién Directa, y lo previsto por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, que hace
referencia a la contratacion de minima cuantia. Igualmente se deberan aplicar todas las
reglas contenidas en el Articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

En el Concejo Municipal, en razén a su naturaleza, a su categoria y al tipo de funciones que
cumple, el presupuesto no alcanza a llegar a una cuantia que permita contratar por esta
modalidad de contratacidn, toda vez que la Ley 617 de 2000 establece que el presupuesto
del Concejo corresponde a los Honorarios mas el 1.5% de los Ingresos corrientes de libre
destinaciéon. Los Concejos Municipales de municipios de 3, 4, 5 y 6 categoria no cuentan
con una cuantia presupuestal que les permita adelantar procedimientos contractuales de
mayor cuantia, los cuales son los que deben realizar mediante el presente proceso de
seleccion de contratista, razén por la cual el procedimiento de la licitacion publica no sera
incorporado dentro del presente manual de contratacion.

4.2.1.3 Seleccion Abreviada

De acuerdo con lo previsto por el numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la
Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion, la cuantia o la destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Las causales de seleccidén abreviada previstas por la Ley que aplican al Concejo Municipal
son:

- La contratacidon de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores que

se relacionan en el literal b) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,

determinados en funciéon de los presupuestos anuales de las entidades publicas
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expresados en salarios minimos legales mensuales.

- La enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que’ se refiere la
Ley 226 de 1995.

A continuacién se muestran las diferentes causales de seleccidon abreviada y el
procedimiento aplicable a cada una de ellas:

Contratacidon de menor cuantia. Se tramita a través del procedimiento
contenido en el articulo 59 del Decreto 1510
de 2013, y demas reglas generales previstas
en dicho decreto.

La enajenacién de bienes del Estado Se tramita a través del procedimiento
previsto en los articulos 88 y siguientes del
Decreto 1510 de 2013.

Lo anterior sin perjuicio de las demas causales contempladas en la norma y que
Excepcionalmente puedan ser aplicadas en la entidad.

4.2.1.3.1 Estructura del Proceso de Seleccion Abreviada
La estructura general del proceso de seleccion abreviada de contratista es la siguiente:

a. Publicacion del proyecto de pliego de condiciones, estudios previos y demas
documentos y actos administrativos que integran el proceso. Simultdaneamente se
publica el Aviso de Convocatoria.

b. Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones. Cinco (5) dias habiles

c. Publicacion de las respuestas a las observaciones

d. Publicaciéon del acto de apertura, pliegos definitivos.

e. Presentacidn de ofertas. Se realiza una audiencia de cierre del proceso y apertura
de propuestas.

f. Evaluacién y verificacién de las propuestas

g. Publicacion del informe de evaluacion. Traslado por el término de tres (3) dias
habiles.
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h. Recepcion de observaciones al informe de evaluacién. Tres (3) dias habiles.
i. Adjudicacion

4.2.1.3.2 Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Atendiendo el procedimiento general previamente descrito, para el procedimiento de
seleccion abreviada de menor cuantia se tendra en cuenta lo siguiente.

a. Con base en los estudios y documentos previos, el Presidente del Concejo
Municipal con el apoyo del Asesor Juridico de la Corporacién, elaborara el proyecto
de pliego de condiciones.

b. Recibido el proyecto de pliego de condiciones se procede a elaborar la
"Convocatoria Publica", acorde con lo establecido en el Articulo 21 del Decreto 1510
de 2013 y para esta modalidad de seleccién.

c. El proyecto de pliego y la convocatoria publica se publican conjuntamente en el
SECOP.

d. El proyecto de pliego de condiciones de la seleccion abreviada se publica cuando
menos con cinco (5) dias habiles de antelacidon a la fecha de publicacién del acto que
ordena su apertura; su publicacion no genera obligacién para la entidad de dar
apertura al proceso de seleccion.

e. Cumplido el término de publicacion del proyecto de pliego de condiciones, el
Presidente ordena la apertura de la Seleccién Abreviada por medio de resolucién
motivada.

f. En el pliego de condiciones se debe incluir el "cronograma" del proceso de
seleccion abreviada, dentro del cual se debe sefalar el término para presentar
propuestas, de acuerdo con la naturaleza y el objeto a contratar.

g. Dentro de los dos (02) dias habiles siguientes al acto que ordena la apertura del
proceso, los interesados deben manifestar su intencion de participar, a través del
mecanismo establecido para el efecto en los pliegos de condiciones, acorde con lo
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sefialado en el articulo 59 del Decreto 1510 de 2013.

h. Cuando el nUmero de posibles oferentes sea inferior a diez (10), se conformara la
lista con todos ellos, quienes podran presentar propuesta para el correspondiente
proceso de seleccion.

i. En el evento que la lista de posibles oferentes sea superior a diez (10), en
audiencia publica realizard sorteo entre ellos, para conformar un nimero de diez
(10) inscritos que tengan la posibilidad de presentar oferta.

j. Para la selecciéon de la lista de los posibles oferentes la Entidad agrupara la
totalidad de las personas juridicas, en consorcio o unién temporal inscritas para esta
convocatoria publica y sorteara de manera aleatoria un nimero no inferior a diez
(10) inscritos.

K. A efectos de graduar el monto maximo del valor de los contratos adjudicados
previa publicacién del proceso de Seleccidon Abreviada de menor cuantia, estando
establecido el presupuesto del Concejo Municipal de Barrancabermeja en un valor
inferior a ciento veinte mil (120.00) SMLMV, la menor cuantia queda establecida en
280 SMLMV.

El procedimiento para la seleccién de la lista de los posibles oferentes se llevara a
cabo mediante un sistema de balotas, como se enuncia a continuacion:

- Se introducird en un sobre amplio y debidamente protegido, un nimero
de balotas igual al nimero de inscritos, identificadas cada una con un
numero de O a N unidades, de forma ascendente, el cual coincidira con el
orden en que se hayan inscrito en la lista de posibles oferentes.

- Aleatoriamente se sustraerd el nimero de balotas hasta completar la
decena de inscritos que podra presentar oferta en el proceso de seleccidn.

- Una vez seleccionados se publicara la lista de posibles oferentes en la
pagina WEB.

k. Los oferentes pueden presentar observaciones al pliego de condiciones, las cuales
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se remiten a los integrantes del Comité Evaluador designado por el Presidente del
Concejo, para su andlisis y respuesta. En caso que las observaciones generen
modificaciones al pliego de condiciones, éstas se haran mediante Adendas, las
cuales seran expedidas conforme a lo establecido en el articulo 25 del Decreto 1510
de 2013.

l. Vencido el término para la presentacion de ofertas, se realiza el acto de cierre y
recepcion de propuestas, a la hora y en el sitio establecido en el pliego de
condiciones.

m. Recibidas las ofertas, éstas se remiten a los integrantes del comité evaluador,
para su evaluacién de acuerdo a las condiciones sefialadas en el pliego de
condiciones. De acuerdo con la naturaleza, objeto y cuantia de la contratacion en los
pliegos de condiciones, se sefialara el plazo razonable dentro del cual se deberan
elaborar los estudios técnicos, econdmicos y juridicos necesarios para la evaluacion
de las propuestas, asi como para solicitar a los proponentes las aclaraciones vy
explicaciones que se estimen indispensables.

n. La entidad debe publicar el informe de evaluacion de ofertas durante tres (3) dias
habiles, término durante el cual los oferentes pueden presentar observaciones a la
misma.

0. Las observaciones se remiten al comité evaluador para su analisis y respuesta.

p. Los informes de evaluacién, asi como las observaciones a los mismos y las
respuestas emitidas por los comités asesores y evaluadores, se someten a
consideracion del Presidente del Concejo y recomendardn la adjudicacion o
declaratoria de desierta del proceso, segun el caso. En caso que el Presidente se
aparte de las decisiones consignadas en los estudios elaborados por el Comité
Evaluador, debera motivar su decision.

g. El Presidente del Concejo, dentro del plazo previsto en el pliego de condiciones
para el efecto, adjudica en forma motivada al oferente que haya presentado la
oferta mas favorable para la entidad, de acuerdo con lo establecido en el Estatuto
General de la Contratacién Publica.
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4.2.1.3.3 Seleccidon Abreviada para la enajenacion de bienes muebles e inmuebles del
Estado

Se tramita a través del procedimiento especifico para enajenacién de bienes del Estado
contenido en el Decreto 1510 de 2013, en especial los articulos 88 a 109.

4.2.1.4 Concurso de Méritos

A través de la modalidad de seleccidn de concurso de méritos se seleccionaran los
contratistas para la prestacién de servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

Se entiende por contratos de consultoria, aquellos referidos a los estudios necesarios para
la ejecucidn de proyectos de inversidn, estudios de diagndstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinaciéon, control y supervision. Igualmente, son contratos de consultoria los que
tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccién,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Esta modalidad de seleccion se debe cumplir conforme a lo estatuido en el Decreto 1510
de 2013, en especial los articulos 66 al 72. Para el caso de proyectos de arquitectura la
seleccion se realizara conforme con lo previsto en el decreto 2326 de 1995 o las normas
gue los adicionen, modifiquen o sustituyan.

Ademas de las reglas generales previstas en la ley y sus normas reglamentarias y en el
presente manual, las siguientes reglas son aplicables al concurso de méritos abierto o con
precalificacion:

a. El Concejo Municipal de Barrancabermeja en los pliegos de condiciones indicara
la forma como calificard, entre otros, los siguientes criterios:

- La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y

- La formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo
de trabajo.
50

Elaboré: BEATRIZ ESPANA NIEBLES
Abogada Especializada




CONCEJO MUNICIPAL DE

e BARRANCABERMEJA Codigo: GIUR-M-001

Fecha:

Somem e o MANUAL DE CONTRATACION Version: 02 28/07/2014

b. El Concejo Municipal publicard durante un (1) dia habil el informe de evaluacién,
el cual debe contener la calificacion técnica y el orden de elegibilidad.

c. El Comité Evaluador revisara la oferta econdmica y verificara que esta en el rango
del valor estimado consignado en los documentos y estudios previos y del
presupuesto asignado para el contrato.

d. El Presidente del Concejo Municipal revisara con el oferente calificado en el
primer lugar de elegibilidad la coherencia y consistencia entre: i) la necesidad
identificada por la entidad estatal y el alcance de la oferta; ii) la consultoria ofrecida
y el precio ofrecido, v iii) el precio ofrecido y la disponibilidad presupuestal del
respectivo proceso de contratacién. Si la entidad estatal y el oferente llegan a un
acuerdo sobre el alcance vy el valor del contrato, dejaran constancia del mismo vy
firmaran el contrato.

e. Si el Presidente del Concejo Municipal y el oferente calificado en el primer lugar
de elegibilidad no llegan a un acuerdo dejardn constancia de ello y la entidad
estatal revisara con el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad los
aspectos a los que se refiere el numeral anterior. Si el Presidente del Concejo y el
oferente llegan a un acuerdo dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato.

f. Si el Presidente del Concejo Municipal y el oferente calificado en el segundo lugar
de elegibilidad no llegan a un acuerdo, ésta declarara desierto el proceso de
contratacion.

4.2.1.5 Contratacion Directa

Es una modalidad de contratacién excepcional, por lo que su aplicacidon es de caracter
restrictivo. La contratacién directa procede Unicamente para los casos establecidos en el
numeral 4°, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. En la entidad las causales mas utilizadas
son las siguientes:

a. Urgencia Manifiesta: La Ley 80 de 1993, autoriza al jefe o representante legal de
la entidad estatal para hacer la declaracion de urgencia, con el caracter de
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"manifiesta"”, cuando se presenten situaciones excepcionales relacionadas con
calamidades, desastres, hechos de fuerza mayor, guerra exterior o conmocién
interior, emergencia econdmica, social o ecoldgica o vinculadas a la imperiosa
necesidad de impedir la paralizacién de un servicio publico y, como consecuencia,
para prescindir del procedimiento de licitacion o concurso publicos que es el que
ordinariamente rige cuando se trata de escoger al contratista, de manera que
pueda hacerlo directamente y de manera inmediata, aunque sin prescindir del
cumplimiento del deber de seleccion objetiva.

Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el suministro de
bienes, o la prestacién de servicios, o la ejecucidn 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 seleccién publicos.

La urgencia manifiesta se declara mediante acto administrativo motivado. Con el fin
de atender las necesidades y los gastos propios de la urgencia manifiesta, se podran
hacer los traslados presupuestales internos que se requieran dentro del
presupuesto del organismo o entidad estatal correspondiente.

Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la urgencia
manifiesta, éstos y el acto administrativo que la declard, junto con el expediente
contentivo de los antecedentes administrativos, de la actuaciéon y de las pruebas de
los hechos, se enviara al funcionario u organismo que ejerza el control fiscal en la
respectiva entidad, que en el caso del Concejo es la Contraloria Departamental.

b. Contratos o Convenios Interadministrativos: Los contratos o convenios
interadministrativos constituyen otra causal de contratacidn directa, siempre que
las obligaciones derivadas del mismo tengan relacién directa con el objeto de la
entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

En relacidon con esta causal, se debe tener en cuenta los contratos exceptuados
segln el inciso 1 del literal c. del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
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modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011.

Los contratos de seguro de las entidades estatales estaran exceptuados de la figura
del contrato interadministrativo.

Para la celebracidon de contratos interadministrativos se debera tener en cuenta lo
indicado en el Articulo 76 del Decreto 1510 de 2013, asi como las demas
disposiciones aplicables de dicho decreto, en especial los articulos 73 y 77.

c¢. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado: Acorde con el articulo
80 del Decreto 1510 de 2013, se considera que no existe pluralidad de oferentes
cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por
ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por
ser proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deberan
constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

d. Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales: La entidad podra contratar bajo la modalidad de contratacion
directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato,
siempre y cuando verifique la idoneidad y experiencia requerida y relacionada con
el drea de que se trate.

En este caso, no es necesario que se haya obtenido previamente varias ofertas, de
lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita, con fundamento con lo
establecido en los estudios previos allegados por el drea requirente.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestidon corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del
cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas, o asistenciales.

Adicionalmente, para esta contratacién se deberda tener en cuenta que las
actividades a desarrollar deberdn ser de caracter temporal y no podran satisfacer
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actividades administrativas de caracter permanente.

e. Arrendamiento de Bienes Inmuebles: Para el arrendamiento de bienes inmuebles
se deberdn aplicar las reglas del articulo 83 del Decreto 1510 de 2013, teniendo en
cuenta lo siguiente:

- Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en el municipio en el que
la entidad estatal requiere el inmueble.

- Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen
las necesidades identificadas y las opciones de arrendamiento, andlisis que
debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de compra y
contratacion publica.

De igual manera, se deberd contar con un estudio previo, que contemple
diferentes alternativas en el sector del municipio de que se trate, en el evento que
en el mismo se encuentren inmuebles de similares caracteristicas, caso en el cual
deberan ser comparadas para elegir la de menor costo de acuerdo a las
caracteristicas técnicas requeridas.

4.2.1.5.1 Generalidades a tener en cuenta en la contratacion directa

a. Acto Administrativo de justificacion de la Contratacién Directa: El Concejo
Municipal, a través del Presidente, sefialard en un acto administrativo la
justificacion para contratar bajo la modalidad de contratacion directa, el cual debe
contener:

- La causal que invoca para contratar directamente.

- El objeto del contrato.

- El presupuesto para la contratacién y las condiciones que exigira al
contratista.

- ElI lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios vy
documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de
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prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, y para los contratos
de que tratan los literales a), b) y c) del articulo 75 del Decreto 1510 de 2013.

Si la causal de contrataciéon directa es la urgencia manifiesta, el acto
administrativo que la declare hard las veces del acto administrativo de
justificacidn, y en este caso la entidad estatal no esta obligada a elaborar estudios
y documentos previos.

b. No obligatoriedad de garantias: En la contratacion directa la exigencia de
garantias establecidas en el Titulo Ill de las disposiciones especiales del Decreto
1510 de 2013, no es obligatoria y la justificacidén para exigirlas o no debe estar en
los estudios y documentos previos.

4.2.1.6 Contratacion de Minima Cuantia

La Ley 1474 de 2011 introdujo ésta, como una modalidad de contratacion adicional a las
mencionadas en la Ley 1150 de 2007, aplicable para la adquisicién de bienes, servicios y
obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia,
independientemente de su objeto.

Este procedimiento no se aplica, cuando la contratacion se deba adelantar en aplicacién
de una causal de contratacion directa, de conformidad con lo establecido en el nhumeral 4
del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

El proceso de contratacién de minima cuantia, se inicia con la elaboracién de unos
estudios previos conforme a lo sefialado en el articulo 84 del Decreto 1510 de 2013.

El procedimiento a aplicar para la contratacion de minima cuantia, es el establecido en el
articulo 85 del Decreto 1510 de 2013, el Manual de la Modalidad de Seleccion Minima
Cuantia publicado por Colombia Compra Eficiente y el presente manual se debera tener
encuentra ademas de lo alli establecido, lo siguiente:

a. La entidad no estd obligada a exigir garantias en los Procesos de Contratacién
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de minima cuantia. La exigencia de garantias establecidas no es obligatoria y la
justificacién para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

b. Los oferentes en la seleccidon de minima cuantia no estan obligados a acreditar
que estan inscritos en el Registro Unico de Proponentes RUP ni a presentar el
certificado correspondiente. La entidad debe verificar directamente los requisitos
habilitantes a que haya lugar.

4.2.1.6.1 Estructura del Proceso de Minima Cuantia

a. Publicacion de la invitacion publica de minima cuantia, estudio previos. No
inferior a un (1) dia habil.

b. Observaciones al proyecto de pliegos de condiciones. Antes del vencimiento
del plazo para presentar ofertas.

c. Publicacion de las respuestas a las observaciones

d. Presentacién de ofertas. Se realiza una audiencia de cierre del proceso y
apertura de propuestas.

e. Evaluacion y verificacion de las propuestas. Propuesta econémica mas baja.

f. Publicacién del informe de evaluacidn. Traslado por el término de un (1) dia
habil.

g. Recepcidén de observaciones al informe de evaluacién. Un (1) dia habil.

h. Comunicacion de la aceptacion de la oferta. Constituye el contrato celebrado.

4.2.1.6.2 Procedimiento para la Contratacion de Minima Cuantia

Las siguientes reglas son aplicables a la contratacion cuyo valor no excede del 10% de la
menor cuantia del Concejo Municipal de Barrancabermeja, independientemente de su
objeto:
a. El Presidente del Concejo Municipal sefialard en la invitacion a participar en
procesos de minima cuantia la informacién a la que se refiere el articulo 85 del
Decreto 1510 de 2013, y la forma como el interesado debe acreditar su
capacidad juridica y la experiencia minima, si se exige esta Ultima, y el
cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.

b. El Concejo Municipal puede exigir una capacidad financiera minima cuando no
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hace el pago contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la
entidad estatal exige capacidad financiera debe indicar cdmo hara la verificacién
correspondiente.

c. La invitacién se hara por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los
interesados formulan observaciones o comentarios a la invitacidon, estos seran
contestados por el Presidente del Concejo antes del vencimiento del plazo para
presentar ofertas.

d. El Comité Evaluador revisara las ofertas econdmicas y verificar que la de menor
precio cumple con las condiciones de la invitacién. Si esta no cumple con las
condiciones de la invitacién, el Comité Evaluador verificara el cumplimento de los
requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi
sucesivamente.

e. Por conducto de la Secretaria del Concejo se publicard el informe de
evaluacioén durante un (1) dia habil.

f. El Presidente del Concejo debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que
cumpla con las condiciones establecidas en la invitacion a participar en procesos
de minima cuantia. En la aceptacion de la oferta, la entidad estatal debe informar
al contratista el nombre del supervisor del contrato.

g. En caso de empate, el Presidente del Concejo Municipal aceptara la oferta que
haya sido presentada primero en el tiempo.

h. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato, por lo que no es necesario
suscribir ningun otro documento.

4.3 ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa comprende las siguientes actividades:
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ITEM  ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaboracién de la minuta del contrato Asesor Juridico del Concejo
2 Suscripcion y Legalizacion del contrato Contratista y Presidente del
Concejo
3 Compromiso presupuestal Profesional Universitario
asignado a labores de
Pagador (a) del Concejo
4 Designacion de Supervisor Presidente del Concejo

4.3.1 Contratos Estatales

Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren
las entidades publicas, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o
derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, entre los cuales se encuentran los
descritos a titulo enunciativo en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, definiendo a
continuacién los mas utilizados por la entidad:

a. Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren las entidades
estatales para la construccion, mantenimiento, instalacién y, en general, para la
realizacidn de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera
gue sea la modalidad de ejecucién y pago.

b. Contrato de consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las
entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucidon de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacioén, control y supervisién.

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

c. Contrato de prestacion de servicios: Son contratos de prestacion de servicios
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los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas
con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo
podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados. En
ningln caso estos contratos generan relacidn laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable.

d. Contrato de compra venta y suministro: La compraventa es un contrato en que
una de las partes se obliga a trasmitir la propiedad de una cosa y la otra a pagarla
en dinero. El dinero que el comprador da por la cosa vendida se llama precio.
Cuando el precio consista parte en dinero y parte en otra cosa, se entenderd
permuta si la cosa vale mas que el dinero, y venta en el caso contrario. Para los
efectos de este numeral se equipararan a dinero los titulos valores de contenido
crediticio y los créditos comunes representativos de dinero. (ARTICULO 905.
Cddigo de Comercio)

El contrato de suministro, se enmarca dentro del contrato de compraventa con
entregas periddicas, catalogados como contratos de tracto sucesivo. (ARTICULO
968. CONTRATO DE SUMINISTRO DEFINICION. El suministro es el contrato por el
cual una parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o
servicios)

e. Contrato de seguros: El contrato de seguro es el acuerdo por el cual una de las
partes, el asegurador, se obliga a resarcir de un dafio o a pagar una suma de
dinero a la otra parte, tomador, al verificarse la eventualidad prevista en el
contrato, a cambio del pago de un precio, denominado prima, por el tomador. El
contrato de seguro puede tener por objeto toda clase de riesgos si existe interés
asegurable, salvo prohibicidon expresa de la Ley. El contratante o tomador del
seguro, que puede coincidir o no con el asegurado, por su parte, se obliga a
efectuar el pago de esa prima, a cambio de la cobertura otorgada por el
asegurador, la cual le evita afrontar un perjuicio econémico mayor, en caso de
gue el siniestro se produzca.

f. Contrato de intermediarios de seguros: El articulo 5° del Decreto 663 de 1993,
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por el cual se actualizo el Estatuto Organico del Sistema Financiero, dispone que
son intermediarios de seguros "los corredores, las agencias y los agentes", cuya
funcién consiste en la realizacion de las actividades que alli mismo se
contemplan. El articulo 40 de este Estatuto repite la definicidon de corredores de
seguros contenida en el articulo 1347 del Cddigo de Comercio, en la siguiente
forma:

"ART. 40.- Sociedades Corredoras de seguros. 1. Definicidon. De acuerdo con el
articulo 1347 del Cédigo de Comercio, son corredores de seguros las empresas
constituidas o que se constituyan como sociedades comerciales, colectivas o de
responsabilidad limitada, cuyo objeto social sea exclusivamente ofrecer seguros,
promover su celebracién y obtener su renovacién a titulo de intermediarios entre
el asegurado y el asegurador”. Y en el articulo siguiente, se definen los agentes y
las agencias, asi:

"ART. 41.- Agentes y agencias. 1. Definicién. Son agentes colocadores de pélizas
de seguros (..) las personas naturales que promuevan la celebracién de contratos
de seguro (..) y la renovacidon de los mismos en relacidn con una o varias
compaiiias de seguros o sociedades de capitalizacion.

2. Alcances de la representacion de la agencia. La agencia representa a una o
varias compaiias de seguros de un determinado territorio, con las facultades
minimas sefialadas en este capitulo.

g. Contrato de enajenacion de bienes: Es aquel mediante el cual la entidad
traspasa la propiedad de sus bienes muebles o inmuebles a terceros.

h. Contratos Llave En Mano: El contrato llave en mano, es aquel que
generalmente tiene por objeto la confecciéon de una obra material, incluyendo
suministro de equipos e instalacién, en condiciones tales que el contratante
pueda ponerla en marcha al momento en que se le entrega. Dicha obra material,
puede ser mueble o inmueble.

Asi, cuando el contratista se compromete a suministrar equipos, plantas, redes,
centrales, estaciones, subestaciones y bienes similares, debidamente instalados y
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en funcionamiento en los sitios designados por la entidad contratante
comprometiéndose a realizar todas las obras de construccién, instalacion,
montaje, ensamblaje, ensayos y demds que se requieran, se configuraria un
contrato llave en mano.

Estos contratos se asimilan, generalmente, a contratos de obra a precio fijo o
global y en ellos los contratistas adquieren la obligacidon de entregar al operador,
en estado de utilizacién y bajo su responsabilidad, determinadas obras
generalmente sobre inmuebles.

4.3.2 Celebracion del Contrato

Es cierto que la Resolucidn de Adjudicacién o Carta de Aceptacién de la Propuesta expresa
la voluntad de la Entidad de aceptar la propuesta considerada mas conveniente para la
Entidad y segln la teoria de las obligaciones se tendria practicamente perfeccionado el
Contrato, sin embargo la Contratacion Estatal requiere el cumplimiento de requisitos para
perfeccionar el Contrato y poder continuar con su Ejecucidn.

Se procede entonces a elaborar la minuta del Contrato y tramitar su firma por parte del
Presidente del Concejo Municipal y el proponente seleccionado una vez se cuente con
toda la documentacion requerida segun la modalidad del contrato.

Una vez suscrito el contrato, el contratista debera legalizarlo, es decir el pago de las
estampillas correspondientes y la constituciéon de las garantias y la aprobacion de las
mismas (si es del caso), y el pago de los derechos de publicaciéon (de ser del caso). Se
remite al Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera para que el funcionario encargado
de presupuesto realice el correspondiente Registro Presupuestal.

En todos los contratos se debera incluir una cldusula de indemnidad conforme a la cual,
sera obligacion del contratista mantener al Concejo Municipal indemne de cualquier
reclamacién proveniente de terceros que tenga como causa las actuaciones del
contratista.

El contratista debe acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales
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relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y
Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda. De igual manera, este requisito
deberd acreditarse para la realizacion de cada pago derivado del contrato estatal. El
servidor publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral incurrird en causal de mala conducta, que
serd sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente.

De conformidad con lo previsto en el Articulo 34 del Decreto 1510 de 2013, en el
Cronograma de cada proceso, el Concejo Municipal sefialara el plazo para la celebracion
del contrato, para el registro presupuestal, la publicacién en el Secop y para el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el pliego de condiciones para el
perfeccionamiento, la ejecucién y el pago del contrato.

Para el proceso de seleccion de contratista mediante la modalidad de seleccién de Minima
Cuantia, no serd necesario suscribir el contrato. La carta de aceptacion de la propuesta
constituird para todos los efectos legales el contrato celebrado.

4.3.3 Ejecucion del Contrato

Una vez surtidos todos tramites descritos anteriormente y suscrito el respectivo Contrato,
debe iniciar la ejecucién del mismo.

Para la ejecucidon se requerird que se cumpla con las condiciones previstas en el inciso
segundo del articulo 41 de la ley 80 de 1993, en concordancia con lo dispuesto en el
articulo 49 de la Ley 179 de 1994, compilado en el articulo 71 del Estatuto Orgdnico de
Presupuesto Decreto ley 111 de 1996, esto es cuando ademas de la aprobacion de la
garantia, se cuenta con las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se
trate de contratacidn con recursos de vigencias futuras, de conformidad con lo previsto en
la ley orgdnica del presupuesto; asi mismo se requerird que se efectle el correspondiente
registro presupuestal por parte de la entidad.

El Articulo 41 de la Ley 80 de 1993 modificado por el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
exige que, con la aprobacion de la pdliza de garantia, previamente elevado por escrito el
acuerdo de voluntades generador de derechos y obligaciones y suscrito por las partes,
junto con la existencia del Registro Presupuestal, se da inicio a la Ejecucion del Contrato,
con la remisién del contrato al interventor dicho documento representa el acto que define
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con exactitud el momento en que empiezan a desarrollarse las obligaciones consagradas
en el Contrato.

Si se ha pactado en el Contrato un anticipo o un pago anticipado, es necesario recordar
qgue su valor en ningln caso podra exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor del
respectivo Contrato.

Lo anterior sin perjuicio de los requisitos que se establezcan en cada modalidad de
contratacion, como necesarios para el inicio del contrato acorde con su naturaleza.

4.3.4 Garantias

Una vez perfeccionado el contrato, el Presidente del Concejo entregard una copia al
contratista del mismo, para que constituya la garantia de cumplimiento y/o demas pdlizas
a que haya lugar segun la naturaleza y cuantia del contrato, de conformidad con las reglas
gue regulen la materia.

Constituidas en legal forma y en los términos previstos en el contrato la garantia de
cumplimiento y demads pdlizas a que haya lugar, el Presidete del Concejo impartira la
respectiva aprobacién de la garantia, la cual deberd ser mediante acta.

No es obligatoria la exigencia de garantia de conformidad con el decreto 1510 contratos de
minima cuantia ni en los contratos bajo la modalidad de contratacion directa. Asi mismo
acorde con lo establecido en el articulo 7 de la Ley 1150 de 2007, no es obligatoria en los
contratos de empréstito ni en los de seguro. No obstante si del analisis previo se
desprende la necesidad, se podra exigir, caso en el cual, quien requiere la contratacidn
analizara la pertinencia o no de su exigencia y dejara constancia escrita en el documento
de estudios previos explicando las razones que conducen a esta decision (Articulo 7 de la
Ley 1150 de 2007)

4.3.5 Remision de documentos al Supervisor y a la Secretaria General

Cumplidos los requisitos establecidos en los numerales anteriores, se remitiran al
supervisor del contrato todos los antecedentes incluyendo una copia de la propuesta,
copia del contrato perfeccionado con requisitos de ejecucion. Asi mismo se remitira copia
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del contrato a la Secretaria General, pagaduria o quien haga sus veces.

4.3.6 Tramite de pagos

Para el tramite de los pagos establecidos en el contrato, se debera tener en cuenta lo
establecido en el Articulo 19. DEL DERECHO DE TURNO de la Ley 1150 de 2013, en relacién
a que se "(...) respetaran el orden de presentacion de los pagos por parte de los
contratistas.

Lo dispuesto en este numeral no se aplicara respecto de aquellos pagos cuyos soportes
hayan sido presentados en forma incompleta o se encuentren pendientes del
cumplimiento de requisitos previstos en el contrato del cual se derivan.

4.3.7 Interventoria y/o Supervision de los Contratos

Todo contrato que se celebre bajo las disposiciones previstas en este manual, debe contar
con interventoria y/o supervision, para cuyo ejercicio se hace indispensable el uso de la
guia de supervision y/o interventoria.

a. La supervisidn consistird en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la Entidad podra contratar personal de apoyo,
a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

b. La interventoria consistirda en el seguimiento técnico que sobre el
cumplimiento del contrato realice una persona natural o juridica contratada para
tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién
del mismo lo justifiquen. No obstante lo anterior, cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podra contratar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto o
contrato dentro de la interventoria.
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Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones
de supervisién e interventoria. Sin embargo, la entidad puede 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 demds quedaran a cargo de la
Entidad a través del supervisor.

4.3.7.1 Del ejercicio de las funciones de supervision y/o interventoria de los contratos.

El ejercicio de la funcién de Supervision y/o Interventoria y seguimiento de la ejecucién
contractual comprender3, entre otras funciones, las siguientes:

a. La revisidon de los documentos y antecedentes del contrato suscrito y de los
derechos y obligaciones de las partes y, en particular, los mecanismos
establecidos en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido
econdémico.

b. La intervencién formal en la coordinacién, vigilancia y control del desarrollo
del objeto contratado, para garantizar al Concejo Municipal, que las obligaciones
contractuales se han cumplido y que éste puede tramitar los pagos
correspondientes al contratista, previo al cumplimiento de las obligaciones
contractuales y las reglas establecidas para los pagos de seguridad social y
aportes parafiscales (Articulo 50 Ley 789 de 2002 y Ley 1150 de 2007)

c. La expedicién de informes sobre la ejecucién del contrato y en especial el
informe anexo al acta de recibo parcial y/o final que sustente el debido pago de
las obligaciones contraidas por el contratista.

d. La intervencion formal en la liquidacion de los contratos, dejando constancia
sobre los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, en
caso de divergencias presentadas.

4.3.7.2 Del procedimiento para el ejercicio de la funciéon de supervisién y/o interventoria
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a. Los Supervisores de los Contratos, seran designados por el Presidente del Concejo
Municipal, y puede ejercer dicha funcion el Secretario(a) General del Concejo o el
Profesional Universitario designado como Pagador de la Corporacidn, después de
designados para tales efectos, comenzara su actividad una vez se encuentre perfeccionado
el vinculo contractual, esto es, suscrito el contrato.

b. La Secretaria General del Concejo le informara al Supervisor mediante comunicaciéon
sobre el cumplimiento de los requisitos de legalizacién y ejecucion. A este efecto le enviara
fotocopia del contrato.

c. En caso de requerirse el cambio de la supervisién del contrato, éste se hara mediante
comunicacion escrita del ordenador del gasto, la cual se dara a conocer al contratista de la
misma forma.

d. Para cualquier eventualidad que requiera confrontar, el supervisor podra consultar el
expediente original completo del contrato.

e. En todo caso, el Supervisor de los Contratos vigilard la ejecucion y cumplimiento del
objeto del contrato durante todo el tiempo que esté vigente, y su funcién sdlo terminara
una vez se haya suscrito el acta de liquidacién que le ponga fin a las obligaciones pactadas
por las partes. Para los contratos que por su naturaleza no requieran de liquidacion, su
responsabilidad terminard una vez se haya suscrito el acta de recibo a satisfaccion. En los
contratos que, no obstante se haya suscrito el acta de liquidacién, se mantienen
obligaciones o prestaciones a cargo del contratista en el tiempo con posterioridad a ésta,
el supervisor mantiene su funcién de vigilar la ejecucion y el cumplimiento de las mismas a
satisfaccion de la entidad, y en particular vigilara porque se extiendan o amplien las
garantias del contrato, para avalar las obligaciones que se deban cumplir con posterioridad
a la extincién del contrato.

4.3.7.3 Manifestaciones de inconformidad de supervisores y/o interventores de los
contratos en relacion con la ejecucion de los contratos.
a. Cuando los Supervisores y/o interventores de Contratos se manifiesten en desacuerdo
con la ejecucidn y desarrollo de las obligaciones pactadas en un contrato, o con la forma
de los actos, documentos o circunstancias examinadas, deberd sin excepcién, formular
todos sus reparos por escrito.
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b. Dichos reparos deberdn ser motivados con razonamientos fundados en hechos,
circunstancias y normas en las que se apoye el criterio sustentado y deberan comprender
todas las observaciones y objeciones correspondientes.

c. El Supervisor y/o interventor dara cuenta al ordenador del gasto, de los resultados mas
relevantes de su desempefio y recomendard las actuaciones que considere mas
convenientes u oportunas para la normal ejecucion del contrato.

d. El Supervisor y/o interventor podra solicitar al ordenador del gasto, la revision de los
actos que considere perjudiciales para los intereses del Concejo Municipal.

e. Cuando se aprecien graves irregularidades en la ejecucidon de un contrato que amenace
su paralizacion, es obligacion del Supervisor y/o interventor informar por escrito dentro de
los cinco (5) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia de los hechos al ordenador del gasto,
para que se inicien las acciones correspondientes.

f. Los supervisores y/o interventores designados podran solicitar su cambio o remocién de
esta funcién ante el Ordenador del Gasto, siempre y cuando demuestre un conflicto de
intereses (inhabilidades o incompatibilidades), dentro de los tres (3) dias siguientes a la
notificacion de la designacidon, una vez allegada la solicitud, el Ordenador del gasto
analizara la viabilidad o no de la solicitud.

g. Las observaciones presentadas por los supervisores y/o interventores con ocasién de la
ejecucion del contrato, deberan ser serias y fundadas, so pena de incurrir en las
respectivas sanciones disciplinarias, que por entrabar el curso normal de la ejecucién del
contrato sean atribuidas a la administracion.

En todo caso quienes ejerzan esta funcién, deberda tener en cuenta las previsiones
contenidas en la Ley 1474 de 2011.

4.3.7.4 Cumplimiento de d6rdenes del ordenador del gasto, como consecuencia de
irregularidades o circunstancias que afecten el normal desarrollo de un contrato.
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Los Supervisores y/o interventores de los contratos que suscriba el Concejo Municipal de
Barrancabermeja, estan en la obligacion de acatar las observaciones y decisiones que
adopte el ordenador del gasto, en los eventos de discrepancias en la ejecucion del
contrato y no estdn autorizados a expedir recibos a satisfaccion para el pago de las
obligaciones contraidas, hasta tanto no se tenga pronunciamiento favorable del mismo
para ese efecto.

Los Supervisores y/o interventores de los contratos que suscriba el Concejo Municipal de
Barrancabermeja, estan en la obligacidon de entregar los informes de cumplimiento de las
obligaciones contractuales contraidas con sus respectivos soportes para la respectiva
liquidacion de los contratos. En este momento debera quedar documentalmente
acreditado que se consumaron todos los requisitos necesarios para el cumplimiento de la
obligacion a cargo del Concejo Municipal de Barrancabermeja y del resultado favorable de
la comprobacién formal y material del cumplimiento de las obligaciones del contratista.

4.3.7.5 Funciones generales de los supervisores y/o interventores

1. Conocer y analizar los estudios y documentos previos, factibilidad, viabilidad y
disefios de los proyectos, las especificaciones técnicas, los pliegos de
condiciones, los anexos, la propuesta, asi como las normas y reglamentos
aplicables a la ejecucioén del contrato.

2. Exigir al contratista los programas de trabajo, inversiones y/o entregas,
revisarlos, aprobarlos o solicitar su modificacion, cuando haya lugar. Asi mismo,
verificar durante todo el tiempo de desarrollo del contrato el cumplimiento de lo
dispuesto en él, asi como el cumplimiento de lo estipulado en dichos programas
verificando los plazos del contrato en general.

En caso de modificaciones, adiciones, prdrrogas o suspensiones, si quien la
solicita es el contratista, deberd exponer mediante escrito dirigido al supervisor o
interventor, las razones técnicas o de fuerza mayor que obligan a modificar o
ajustar el contrato. El trdmite de la solicitud le correspondera exclusivamente al
supervisor y/o interventor quien debera presentarla a la entidad y velara que no
se validen atrasos imputables al contratista. El supervisor y/o interventor deberd
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enviar el documento original a la oficina del Ordenador del Gasto para su
correspondiente visto bueno y tramite. Posteriormente el documento de
solicitud de modificacién, adicién o prérroga, debera ser remitido a la Oficina de
la Secretaria del Concejo Municipal de Barrancabermeja, o quien haga sus veces,
para que obre dentro de la carpeta del contrato y se realice la respectiva novedad
contractual, sin la cual no podra iniciarse su ejecucién.

En caso de suspensidon del contrato debera tramitarse por el supervisor, con la
respectiva aprobacion del Ordenador del Gasto, y se remitira a la Oficina de la
Secretaria General Municipal de Barrancabermeja, o quien haga sus veces, para
gue obre en el instrumento contractual.

3. Verificar la disponibilidad de recursos técnicos y humanos por parte del
contratista al momento de iniciacion del contrato respectivo y durante la
ejecucién del contrato.

4. Realizar la inspeccidn y el control de calidad de los bienes, servicios, trabajos,
materiales y obras ejecutadas, labor que comprendera los analisis que sean
necesarios. En el cumplimiento de esta funcidn verificara que tanto los bienes,
trabajos, materiales y obra ejecutada cumplan con las especificaciones del caso,
rechazando unos y otros cuando no cumplan con la calidad exigida.

5. Ordenar la suspension de los trabajos, obras o entregas que se estén
ejecutando en forma indebida, hasta que el contratista realice los ajustes del
caso para cumplir con las especificaciones adecuadas para su ejecucion.

6. Someter a consideracion del Ordenador del Gasto:

- Las modificaciones al proyecto, a los disefios y a las especificaciones que
consideren convenientes, sefialando las razones técnicas del caso.

- Las solicitudes de prorroga del plazo y de adicidn al valor del contrato deberan
realizarse con la debida antelacién a la fecha del vencimiento del plazo inicial de
ejecucidn del contrato, debidamente sustentadas y con la justificacidn técnico -
econdémica, segun el caso. En estos casos deberd hacer el estimativo de las
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modificaciones y del valor del contrato que ellas conllevan.

- Las suspensiones, y los motivos por los cuales se procede a la realizacion de las
mismas.

7. Emitir conceptos vy solicitar visto bueno ante el drea técnica interesada en el
proceso, antes de que sean ejecutadas obras o adelantados trabajos
complementarios no previstos, asi como sobre lo correspondiente a nuevos
precios unitarios propuestos por el contratista, analizando su incidencia en el
valor del contrato. En ningln caso deberd permitirse la ejecucidn del contrato o
trabajos no previstos sin el perfeccionamiento del contrato adicional asi como sin
el lleno de los demas requisitos legales correspondientes.

8. En lo relacionado con los contratos de obra, deberd inspeccionar los trabajos
vigilando el cumplimiento de las normas de seguridad industrial. Para ello exigira
al contratista entre otras: la sefializacidon de seguridad apropiada, la observancia
de las normas de seguridad y manejo adecuado de explosivos y materiales
inflamables, prudencia en la utilizacion de los equipos y vehiculos, y las medidas
de higiene indispensables para la conservacién de la salud de los trabajadores.

9. Realizar la revisién técnica final previa a la entrega definitiva de las obras o
trabajos, bienes suministrados y servicios, elaborando el acta de recibo
definitivo, el recibo a satisfaccion o ingreso al almacén en donde conste que el
contratista ha cumplido a cabalidad con el objeto para el cual fue contratado.

10. Presentar informes periddicos, segin el plazo del Contrato, sobre el
desarrollo de éste, informando sobre el estado de ejecucién y cumplimiento a la
Presidencia de la entidad. Cuando sea del caso, solicitar al Presidente del
Concejo, la aplicacién de las sanciones correspondientes a que hubiere lugar, lo
gue deberd hacerse con la debida antelacién al vencimiento del plazo de la
ejecucion, acompanada de la totalidad de los requerimientos que durante el
término de vigencia del contrato le hubiere hecho al contratista, debidamente
acompanada de la correspondiente justificacion.

11. Todas las demas funciones de caracter técnico consignadas en el contrato o
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gue se deriven de la ejecucion de éste.

12. Analizar los antecedentes del contrato (estudios de factibilidad, viabilidad y
disefos, estudios de necesidad y conveniencia, pliegos de condiciones) segun el
caso, la propuesta u oferta del contratista, asi como las normas y reglamentos
aplicables a la ejecucién y liquidacién del contrato.

13. Acordar con la dependencia que requirio el proceso, la organizacién de los
recursos técnicos y administrativos necesarios, para lograr que la ejecucion del
contrato se realice de acuerdo a las condiciones particulares del mismo.

14. Informar al contratista sobre la organizacidn, normas y procedimientos
internos de la Corporacién relacionado con el manejo del respectivo contrato, asi
como sobre las normas de seguridad industrial que sean pertinentes.

15. Exigir la documentaciéon necesaria para la legalizacion de los contratos y
remitirla a la Oficina Juridica, o la dependencia competente segun sea el caso,
para su revision y aprobacion.

16. Suscribir con el contratista el Acta de Iniciacion, cuando sea el caso, dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de cumplimiento de requisitos de
legalizacién y ejecucién del contrato o dentro del plazo que se determine.

17. Cuando se entreguen anticipos, velar porque el giro se haga oportunamente
al contratista con los recursos correspondientes, con el criterio suficiente para
permitir la organizacién y rdpida ejecucion del contrato. Igualmente, controlar la
correcta inversion del anticipo entregado al contratista en la forma establecida
en el contrato, en todo caso verificando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Ley 1474 de 2011.

18. En ningun caso el supervisor o interventor podra autorizar la entrega de los
dineros correspondientes al anticipo sin haber aprobado el programa de
inversion del anticipo.

19. Requerir al contratista en los términos contractuales, a fin de que allegue la
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informacion correspondiente a la correcta inversidn del anticipo, constitucién de
la fiducia o patrimonio auténomo, con sus respectivos soportes.

20. El supervisor o interventor debera velar porque el anticipo se utilice Unica y
exclusivamente en los gastos directos en que el contratista deba incurrir con
ocasioén de la ejecucién del contrato, sin que en ningln caso se pueda destinar el
anticipo a cubrir gastos de la legalizacién del contrato o atender el pago de
impuestos a que haya lugar en razdén del mismo, todo lo anterior de conformidad
con lo establecido en los estudios y documentos previos, pliegos de condiciones
e informacién de cldusulas generales de los contratos que suscriba el Concejo
Municipal. Los equipos o materiales comprados con dineros del anticipo deberan
permanecer en la obra, a menos que, con la autorizacién del Supervisor o
interventor se reemplacen por otros de las mismas caracteristicas.

21. Informar a la dependencia que requirid el proceso, Ordenador del Gastoy a la
Oficina Juridica, o quien haga sus veces, sobre el desarrollo del contrato,
utilizando los mecanismos establecidos para tal fin por la Entidad.

22. Asi mismo velar porque en los eventos en que el contratista deba rendir
informes lo haga de acuerdo con lo establecido en el contrato, los estudios
previos, los pliegos de condiciones o los requerimientos efectuados por la
entidad.

23. Exigir, aprobar y hacer cumplir, en cada caso en particular, las obligaciones
correspondientes segun la naturaleza de cada contrato, asi como sus posteriores
modificaciones.

24. Ejercer la vigilancia y control sobre el cumplimiento, por parte del contratista,
de todas las obligaciones contractuales, para lo cual debe estar familiarizado con
el contrato, el pliego de condiciones y las especificaciones, asi como conocer la
propuesta del contratista y las normas y reglamentaciones aplicables en la
ejecucioén del contrato.

25. Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipo del contratista a las
instalaciones de la Entidad.
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26. Prestar la colaboracidn necesaria a las comisiones evaluadoras designadas
por la Entidad y suministrarles todos los datos e informaciéon que ellos
demanden, sin perjuicio de la reserva legal a que tales datos e informaciones se
encuentren sometidos.

27. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad el desarrollo de los
compromisos adquiridos, que deben realizarse de acuerdo con la programacion
establecida para la ejecucidn del contrato.

28. Exigir al contratista la satisfaccion de las reclamaciones surgidas por los
perjuicios causados a terceros con ocasién de la ejecucién del respectivo
contrato.

29. Requerir y poner en conocimiento del garante del contrato los hechos que
generan dafos a terceros y/o a la entidad con ocasion del desarrollo del contrato
y sus posibles incumplimientos.

30. Informar oportunamente a la dependencia que requirié el proceso, al
Ordenador del Gasto, sobre la ocurrencia de hechos imputables al contratista
gue puedan causar perjuicio a la Entidad, en razén de la ejecucion del contrato y
colaborar en la solucién de los mismos.

31. Estudiar las sugerencias, reclamaciones y consultas de los contratistas, y
cuando sea pertinente dar traslado de ellas, dentro de los ocho (8) dias
calendarios siguientes al recibo de las mismas al Ordenador del Gasto, con su
respectivo concepto, fijando y sustentando la posicion de la supervisidén y/o
interventoria en relacidn con el tema.

32. Recomendar de forma motivada y escrita al Ordenador del Gasto Ia
suscripcion de cualquier novedad contractual que se deba celebrar.

33. Determinar e informar por escrito al Ordenador del Gasto sobre la necesidad
de que se autoricen las mayores o menores cantidades de acuerdo al objeto
contractual.
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34. Expedir los certificados de recibo a satisfaccion de bienes, servicios u obras,
tanto parciales como definitivas, los cuales serdn soporte para efectuar los
respectivos pagos, en el cual se informara de manera clara y precisa el porcentaje
del cumplimiento de las obligaciones objeto del contrato, el valor a pagar acorde
con los referidos porcentajes y lo estipulado en el contrato de conformidad con
los formatos adoptados para tal fin, y el cumplimiento del pago de aportes al
sistema de seguridad social integral debidamente soportado, como lo establece
el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley
1562 de 2012, para los casos en que aplique.

35. Presentar el informe de supervision o interventoria en el formato adoptado
para tal fin el cual debera incluir ademas, una relacién de la utilizacion de los
materiales cuando a ello hubiere lugar y un informe detallado del desarrollo de la
supervision y/o interventoria y del contrato sobre el cual se ejerza ésta.

36. Cuando sucedan hechos de fuerza mayor o caso fortuito, debera suscribir el
acta de suspensidon respectiva con la aprobacion del Ordenador del Gasto vy
enviarla a la Oficina Juridica, o quien haga sus veces, de forma inmediata. Para
ello el supervisor realizard una evaluacién de los hechos acaecidos, las causas
gue los motivaron y la diligencia con que el contratista actué ante la ocurrencia
de éstos.

37. Suscribir con el contratista todas las actas a que haya lugar, (Inicio,
suspension, reinicio, de recibo parcial o total, terminacién vy liquidacion de los
contratos) y tramitarlas para la aprobaciéon de las dependencias competentes de
acuerdo a lo estipulado por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto
1510 de 2013.

38. El supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacién de las
garantias otorgadas, por el término de la adicién y/o prérroga del contrato; en
caso de suspension, antes de suscribir el acta pertinente de reiniciacién. En caso
de renuencia del contratista, debera informar de ello a la Presidencia con el fin
de que se tomen las medidas pertinentes.
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39. Requerir al contratista por escrito cuando las obligaciones no marchen de
acuerdo con el programa de trabajo e inversiones, los avances de las metas fisicas
sean inferiores a lo programado, las entregas acordadas no se cumplan en su
oportunidad o cuando se presenten defectos de calidad en las pruebas y ensayos
especificados. Del requerimiento debera enviar copia al ordenador del gasto.

40. Exigir el cumplimiento de los términos y plazos estipulados en el contrato, e
informar oportunamente los incumplimientos o demoras y atrasos que puedan
dar origen a la aplicacién de sanciones.

41. El supervisor y/o interventor solicitard la imposicion de las sanciones
pertinentes en todos los casos en que se presente cualquiera de las causales
establecidas para su aplicacién.

42. Velar por el buen uso de los equipos y herramientas de propiedad de la
Entidad entregados al contratista a cualquier titulo, asi como supervisar y
controlar el contrato de alquiler de los mismos, si es del caso.

43. Proyectar y hacer seguimiento a la correspondencia que resulte conveniente
en consideraciéon a los requerimientos del servicio y el debido cumplimiento de
las obligaciones entre la Entidad y el contratista, debiendo enviar estas
comunicaciones a la Secretaria General, para que obren en la carpeta del
contrato.

44, Solicitar acorde con las normas legales vigentes y con las estipulaciones
contractuales, la elaboracién del acta de terminacion y liquidacién del contrato,
cuando haya lugar a ello, adjuntando los correspondientes soportes (Certificacion
de pagos, expedida por la Oficina de Pagaduria, Informe final de actividades,
certificado de recibo definitivo a satisfaccién suscrito por el supervisor y/o
interventor, pago aportes salud y pensién si es persona natural, si es persona
juridica certificacion del pago expedida por el representante legal o revisor fiscal,
segln corresponda, original de la factura si pertenece al régimen comun, entrada
al almacén si el objeto del contrato contiene adquisicidn de bienes, actualizaciéon
de la pdlizas cuando a ello hubiera lugar).
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45. En el caso de interventoria, esta deberd responder por el comportamiento del
personal bajo su mando en las horas de trabajo, asi como por el empleo de
vehiculos, maquinaria, equipos, herramientas, y otros bienes de propiedad de la
Entidad que utilice en desarrollo de la misma.

46. Responder por el control, vigilancia y actualizaciéon de los plazos y valores
amparados por la garantia Unica del contrato otorgada por el contratista,
debiendo mantener siempre vigentes los plazos y cuantias estipuladas en el
contrato. Para el efecto dentro del informe periddico debera incluir informacién
sobre el particular y enviarlos a la Presidencia del Concejo.

47. Llevar en forma ordenada el archivo del contrato sujeto de supervisién o
interventoria para ser entregado al Ordenador del Gasto. En todo caso los
originales de dicho archivo deberan ser entregados simultdneamente con la
elaboracion de los documentos a la Secretaria del Concejo para el archivo
correspondiente.

48. \Verificar permanentemente el cumplimiento de los requisitos vy
especificaciones técnicas y de calidad de la obra, bienes o servicios que se
estipule en el objeto del contrato.

49. Exigir la reposicion o cumplimiento a satisfaccién del objeto contractual
entregado cuando este sea defectuoso, deficiente o no cumpla con las
especificaciones y condiciones de calidad pactadas. En el evento que no se logre
a satisfaccion el objeto del contrato, debera informarse al ordenador del gasto y
al garante del contratista para iniciar los tramites de reclamacion y sancionatorios
respectivos.

50. Controlar el avance del contrato de acuerdo, con el cronograma de ejecucion
aprobado, llevar un registro de las novedades, 6rdenes e instrucciones

impartidas durante la ejecucién del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

51. Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en la
condiciones aprobadas por la Entidad.
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52. Coordinar el reintegro a la Entidad de los equipos ofrecidos, en las
condiciones aprobadas por la Entidad.

53. Las demds que a su juicio sean necesarias para la adecuada ejecucién del
contrato en concordancia con las establecidas en el presente Manual.

4.3.7.6 Prohibiciones del Supervisor y/o Interventor del Contrato

El supervisor o interventor del contrato no puede sin la correspondiente consulta y
autorizacién del Ordenador del Gasto:

- Autorizar modificaciones de las especificaciones o requisitos técnicos.
- Autorizar modificaciones de las condiciones contractuales.

- Autorizar prorrogas o mayores plazos.

- Autorizar adiciones.

- Autorizar suspensiones.

- Autorizar mayores cantidades de objeto contractual.

4.3.7.7 Responsabilidades del Supervisor e Interventor del Contrato

a. El supervisor y/o interventor respondera disciplinaria, fiscal, civil o penalmente
por el incumplimiento de sus funciones, asi como por los hechos u omisiones que
le fueren imputables y que causen daiio a la Entidad.

b. El interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la Entidad
de un posible incumplimiento del contrato vigilado principal, parcial o total, de
alguna de las obligaciones a cargo del contratista, serd solidariamente
responsable con éste de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento
por los dafos que le sean imputables.

c. Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles
incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo
pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y
los recursos publicos involucrados, sera responsable solidariamente con éste, de
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los perjuicios que se ocasionen.

4.4 ETAPA POST CONTRACTUAL
4.4.1 Modificacion de los Contratos

Cuando de manera excepcional se requiera celebrar un contrato adicional o adicién, no
podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del contrato inicial, de conformidad

con lo expresado en el inciso 22 del paragrafo perteneciente al articulo 40 de la Ley 80 de
1993.

La solicitud de modificacion, adicidn, prdrroga, suspensidn, otrosi y cesién, deberd
presentarse ante el ordenador del gasto, por parte supervisor y/o interventor con la
debida antelacién al vencimiento del plazo del contrato, acompafiada de los soportes,
justificaciones y evaluaciones respectivas.

4.4.1.1 Adicidn del Contrato
Para las adiciones de los contratos se requiere:

1. La solicitud del supervisor y/o interventor dirigida al ordenar del gasto, con la
justificacién técnica y econdmica de la adicion en valor del contrato; esta
solicitud debe estar acompafnada de la oferta del contratista si fuera el caso y un
informe sobre el estado y ejecucidn del contrato. Para el caso de contratos que
cuenten con interventor, la solicitud debe ser avalada por el supervisor del
contrato de Interventoria.

2. Aprobacion del ordenador del gasto.

3. Disponibilidad presupuestal al igual que los documentos soporte para la
adicién. Entre los documentos soporte se deben encontrar los siguientes:
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a. Solicitud de adicidn del supervisor y/o interventor del contrato.
b. Los documentos de identificacién del contratista dependiendo si es persona
natural o juridica con sus soportes:

- Certificado de la cdmara de comercio.

- Cédula de ciudadania del contratista o del representante legal, en caso de
requerirse.

- Consulta del boletin de responsabilidad fiscal.

- Consulta de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion.

- Consulta del certificado de antecedentes judiciales de la Policia Nacional.
- Acreditacion al cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley
1150 de 2007 y el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

- Certificacién de que el valor adicional no excede el cincuenta por ciento
(50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales
mensuales.

El supervisor y/o interventor debera presentar la solicitud de adicién con
su respectiva justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion
estipulado en el contrato.

Para su ejecucion debe suscribirse la novedad contractual y el registro
presupuestal respectivo.

Igualmente se debera realizar el ajuste a la garantia otorgada en cuanto a
su monto de adicidn.

4.4.1.2 Prorroga del Contrato

Entendiendo proérroga como la ampliacion del término de ejecucién, la cual procede
cuando el contratista o la entidad requieren la adicion del término inicialmente pactado y
ésta es avalada por el supervisor y/o interventor y el drea requirente.
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La solicitud de prorroga debe realizarse debidamente justificada, evaluada y avalada por el
ordenador del gasto.

Para la elaboracidon de la prorroga se requieren los siguientes soportes:

1. Solicitud de prérroga del supervisor y/o interventor del contrato. Para el
caso de contratos que cuenten con interventor, la solicitud debe ser
avalada por el supervisor del contrato de Interventoria.

2. Los documentos de identificacién del contratista dependiendo si es
persona natural o juridica con sus soportes:

a. Certificado de la cdmara de comercio.

b. Cédula de ciudadania del contratista o del representante legal, en caso
de requerirse

c. Consulta del boletin de responsabilidad fiscal.

d. Consulta de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion.

e. Consulta del certificado de antecedentes judiciales de la Policia
Nacional.

f. Acreditacién al cumplimiento de lo establecido en el Articulo 23 de la Ley
1150 de 2007 y el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

El supervisor y/o interventor deberd presentar la solicitud de prérroga con su respectiva
justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

Para su ejecucidon debe suscribirse la novedad contractual respectiva.
Igualmente se deberd realizar el ajuste a la garantia otorgada en cuanto a su vigencia.
4.4.1.3 Suspension del Contrato

Podra suspenderse la ejecucion de un contrato, de comun acuerdo, cuando se presenten
circunstancias que son ajenas a la voluntad de las partes, o circunstancias de caso fortuito
o fuerza mayor, que no permitan la ejecucion del contrato temporalmente.
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Se realizara mediante actas de suspensién que indiquen la fecha a partir de la cual se lleva
a cabo la suspensién, las causas que la motivaron, y la fecha a partir de la cual se
reiniciara. En la solicitud de suspensién, debe indicarse el término exacto de suspension.

Para el reinicio se deberd suscribir acta entre el supervisor y/o interventor y el contratista,
la cual llevard la cronologia de los ocurrido hasta la fecha en el contrato.

El interventor o supervisor deberd exigir al contratista el ajuste a la garantia otorgada en
cuanto a su vigencia.

La suspension debe estar aprobada por el ordenador del gasto. El supervisor o interventor,
debera una vez suscrita remitirla a la Secretaria General de la Corporacion, para que obre
en la carpeta del contrato el original de la misma.

4.4.1.4 Otro Si al Contrato.

Si durante la ejecucion del contrato se establece la necesidad de ajustar algunos términos
o condiciones pactadas, diferentes a la adicidon de bienes, servicios u obra, valor y prérroga
en tiempo, que impliquen modificar parte de lo convenido, para garantizar la adecuada
ejecucion del contrato y el logro de los objetivos propuestos, se debera elaborar la
justificacion respectiva de la modificacidon que se debe hacer al instrumento contractual.

Esta solicitud debe ser dirigida al ordenador del gasto quien evaluara la solicitud y dara o
no viabilidad a ella. Si la solicitud realizada es viable, el ordenador del gasto la remitira a la
Oficina Juridica o quien haga sus veces, para su elaboracién y respectiva suscripcién. En
todo caso, dicho ajuste no podra modificar el objeto del contrato.

4.4.1.5 Cesion del Contrato

La cesidn contractual es una institucion originada en el derecho mercantil, que al tenor de
lo dispuesto en el articulo 887 del Cddigo de Comercio, consiste en la posibilidad de las
partes para "...hacerse sustituir por un tercero, en la totalidad o en parte de las relaciones
derivadas del contrato..."
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En concordancia con lo anterior, el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 establecié que "Los
contratos estatales son "intuito personae" y, en consecuencia, una vez celebrados no
podran cederse sin previa autorizacidn escrita de la entidad contratante”

La solicitud de cesidn del contrato, debe ser remitida por el supervisor al ordenador del
gasto, previa solicitud del contratista, para su respectiva autorizacion y tramite.

4.4.2 Liquidacion del Contrato

La liquidacion del Contrato es un Acto Juridico por medio del cual se realiza el balance del
contrato por las partes, procurando, finiquitar la relacién o vinculo contractual.

La funcidn de la liquidacidn es la de establecer el estado de cuentas luego de finalizada su
vigencia, es decir la relacidon histérica de la Ejecucién del Contrato, y constituye un
momento contractual para prevenir conflictos futuros y resolver discrepancias surgidas de
su ejecucion entre las partes; al poder pactar en el Acta de Liquidacién, reconocimientos o
compensaciones a que haya lugar para que las partes puedan declararse a paz y salvo.

De igual forma la liquidacién también ofrece la posibilidad de ampliar el término de las
garantias que avalan el cumplimiento de las obligaciones contraidas, segun el objeto
contractual.

El Acta de Liquidacién debe contener:

a. La relacion histérica de la ejecucidn del Contrato.

Descripcion de las cantidades de ejecucién de la obra o servicio contratado, las
prestaciones y obligaciones cumplidas e incumplidas, su equivalencia, las sanciones
establecidas y las multas debidas o canceladas, asi como la verificacidon del cumplimiento

de las obligaciones en materia de Seguridad Social.

b. Reconocimientos y compensaciones.
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En el acta se acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar, de igual
forma se consagraran los acuerdos logrados para poner fin a las divergencias entre las
partes.

4.4.2.1 Contratos que se deben liquidar

De conformidad con lo estipulado en el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993, deben liquidarse
los Contratos de Tracto sucesivo, los Contractos cuya ejecucion se prolonguen en el tiempo
y los demas que lo requieran:

a. Los Contratos Terminados por Mutuo Acuerdo de conformidad con lo
estipulado en el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993, Modificado por el
Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 Inciso 1°.

b. Los Contratos en los cuales se haya declarado su Caducidad.

c. Los Contratos en los que se haya proferido el Acto de Terminacidn
Unilateral.

No requieren ser liquidados los Contratos de Ejecucidn instantanea, ni los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, de conformidad con lo
estatuido en el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, que modifico el Articulo 60 de la Ley
80 de 1993.

Como lo establece el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, la liquidacién de los contratos se
hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto.

De no existir tal término, la liquidacién se realizard dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucién del contrato o a la
expediciéon del acto administrativo que ordene la terminacidn, o a la fecha del acuerdo que
la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacidn previa notificaciéon o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
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contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos
(2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del Cdédigo
Contencioso Administrativo.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidaciéon, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento
del término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente,
sin perjuicio de lo previsto en el articulo 136 del Codigo Contencioso Administrativo.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo
acuerdo, y en este evento la liquidacién unilateral solo procedera en relacién con los
aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

4.4.2.2 Obligaciones posteriores a la liquidacién

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, la
secretaria general debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de
Contratacion.

CAPITULO V
MULTAS Y SANCIONES

Tal y como lo estipula el inciso 22 del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad tiene la
facultad de imponer las multas y sanciones que hayan sido pactadas en el contrato, con el
fin de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones.
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5.1 Multas

Consiste en la sancién pecuniaria que tiene como finalidad el constrefliimiento, coercién,
coaccion y presion o apremio al contratista a darle cumplimiento a sus obligaciones,
cuando en los términos y desarrollo del contrato, se observa que aquel no esta al dia en el
cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para satisfacer
oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales asumidos.

5.2 Clausula Penal

Es una estipulacién propia del derecho comin que se puede pactar bien sea como una
estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento
de las obligaciones o bien como sancidn, con independencia de los perjuicios que se
causan en razén al incumplimiento del contrato.

5.3 Del debido Proceso

En caso de incumplimiento total o parcial de las obligaciones pactadas en el Contrato, se
garantizard al contratista el debido proceso previsto en el articulo 29 de la Constitucidn
Politica y la respectiva actuacidon administrativa se sujetara a lo sefialado en los articulos 17
de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011.

5.4 Imposicion de multas, sanciones y declaraciones de incumplimiento

Atendiendo la disposicién legal el procedimiento para la imposiciéon de multas, sanciones y
declaraciones de incumplimiento sera el siguiente:

1. Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, la entidad lo citard por medio del servidor publico delegado, a
audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacién, se hard mencién expresa
y detallada de los hechos que la soportan, acompafando el informe de
interventoria o de supervisiéon en el que se sustente la actuacion y
enunciard las normas o cldusulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
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actuacion. En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la
realizacién de la audiencia, la que tendrd lugar a la mayor brevedad posible,
atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales. En el evento en que la
garantia de cumplimiento consista en pdliza de seguros, el garante serd
citado de la misma manera.

2. En desarrollo de la audiencia, el servidor publico delegado, presentard
las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara las
posibles normas o clausulas infringidas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién. Acto seguido se
concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a
quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en
desarrollo de lo cual podrd rendir las explicaciones del caso, aportar
pruebas y controvertirlas presentadas por la entidad.

3. Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se
consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entenderd
notificada en dicho acto publico, la entidad procedera a decidir sobre la
imposicion o no de la multa, sancidon o declaratoria de incumplimiento.
Contra la decision asi proferida solo procede el recurso de reposicidon que
se interpondra, sustentard y decidird en la misma audiencia. La decisidn
sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

4. En cualquier momento del desarrollo de |la audiencia, el servidor publico
delegado, podra suspenderla cuando- de oficio o a peticiéon de parte, ello
resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la
actuacién administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se seiialara,
fecha y hora para reanudar la audiencia.

5. La entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacién de
situacion de incumplimiento.
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6. Examinados los argumentos y documentos presentados por el
Contratista frente a su presunto incumplimiento, se decidird sobre el
mismo. Si de los mismos resulta configurado el incumplimiento, la entidad
mediante acto administrativo motivado, impondra la multa que haya sido
pactada en el contrato con el fin de conminar al contratista a cumplir con
sus obligaciones, declarara el incumplimiento total o parcial y dispondra la
aplicacién de la clausula penal por los perjuicios que resultaren probados o
a titulo de sancién; en el evento que resulte favorable la decisién para el
contratista, se archivara la actuacion.

CAPITULO VI
BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL

El Concejo Municipal de Barrancabermeja, en aras de garantizar el desempefio
transparente de la gestion contractual, y, en general los fines y principios de la
contratacién publica, realizard las acciones tendientes a lograr estos objetivos, entre los
cuales se encuentra la Suscripcién del Compromiso anticorrupcion en los procesos de
seleccion, mantener actualizado de manera periédica el registro de proveedores de la
entidad, a fin que las areas requirentes puedan consultar en la intranet para sus
respectivos estudios; asi mismo se debe convocar a las veedurias ciudadanas en todos los
procesos de seleccién, se mantendrdn los lineamientos legales, institucionales y los
establecidos por la Agencia Nacional de Contratacién Colombia Compra eficiente o quien
haga sus veces.

6.1. COORDINACION DEL MANUAL DE CONTRATACION INSTITUCIONAL CON RELACION A
LOS ITEMS DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y EL METODO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO ADOPTADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA.

Del presente manual de lineamientos para la ejecucidon de procesos contractuales
desarrollados por parte del Concejo Municipal de Barrancabermeja, toma en cuenta el
analisis resultante de los procedimientos de auditorias internas durante los afios 2011,
2012 y 2013, asi como auditorias y planes de mejoramiento surgidos del control posterior
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ejecutado por parte de la Contraloria Municipal durante los afios 2012 y 2013. De igual
manera es de anotar que los modelos o minutas de actos administrativos de caracter
contractual se someterdn a la codificacidn y estructura seialada en los tipos documentales
gue hacen parte del sistema de gestién juridica y contractual de la Entidad, sistema que a
su vez hace parte del Modelo Estdndar de Control Interno (MECI 1000:2005), adoptado
por el Concejo Municipal de Barrancabermeja, situacidn que podria ser modificada de
conformidad con los cambios surgidos dentro del diagndstico resultante de la revisién y
actualizacién del MECI institucional implementado actualmente, conforme a lo exigido por
el Decreto 943 de 2014.

Anualmente el profesional encargado de llevar a cabo la ejecucién de diagndsticos sobre el
sistema de gestion de calidad e implementaciéon del MECI en el Concejo Municipal de
Barrancabermeja, especificamente en lo relacionado con la gestion documental,
perteneciente al sistema de gestidn juridica y de contratacion de la Entidad, mediante la
realizacién de auditorias internas debera diagnosticar la correcta aplicacién de los sistemas
garantizadores del desarrollo administrativo citado con anterioridad conforme a lo
expuesto por la normatividad relacionada a continuacion; (1) articulo 17 de la Ley 489 de
1.998, (1) Ley 872 de 2003 y el (lll) Decreto 4485 de 2009 por medio del cual se adopta la
Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTCGP 1000 versién 2009.

CAPITULO VII
ACATAMIENTO DE LAS DIRECTRICES, MANUALES Y LINEAMIENTOS PUBLICADOS POR
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA —
COLOMBIA COMPRA EFICIENTE-

7.1 Descripcion de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Contratacién
Publica —Colombia Compra Eficiente-.

La Unidad Administrativa Especial denominada Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente—, es una entidad publica descentralizada de la Rama Ejecutiva
del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa
y financiera, adscrita al Departamento Nacional de Planeacién, cuyo objetivo es desarrollar
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e impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacién y articulacién, de
los participes en los procesos de compras y contratacidon publica con el fin de lograr una
mayor eficiencia, transparencia y optimizaciéon de los recursos del Estado.

7.2 De los manuales y lineamientos publicados por unidad administrativa especial
agencia nacional de contratacidén publica —Colombia compra eficiente-, adheridos al
presente manual de contratacidn.

El Concejo Municipal de Barrancabermeja, en desarrollo del principio de colaboracion
armoénica que obliga a las entidades estatales del orden nacional, departamental y
municipal, y atendiendo a las funciones legales de la agencia nacional de contratacién
publica —Colombia compra eficiente-, ceiird sus procedimientos de orden contractual de
conformidad con lo indicado a las Guias, Manuales y Lineamientos expedidos por esta
ultima, que se sefialaran a continuacién;

® Guia para la codificacién de bienes y servicios, Version G-CBS-02.

® Guia para atender los acuerdos marcos de precios, Versién G-EAMP-01.

® Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones, Versién G-EPAA-01,
conforme a circular No. 02 expedida por Colombia Compra Eficiente.

® Manual para la identificacién y cobertura del riesgo, Versiéon M-ICR-01,
conforme a circular No. 08 expedida por Colombia Compra Eficiente.

® Modelo de Matriz de Riesgo, Tabla No. 01 del Manual para la Identificacién
y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion.

¢ Manual de la modalidad de seleccion minima cuantia, Versién M-MSMC-02.

® Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacion, Version M-MACPC-03.

® Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los
procesos de Contratacién, Versién M-DVRHPC-03.

® Lineamientos generales para la expedicién de manuales de contratacién,
Versién LGEMC-01.

® Guia para la elaboracién de estudios del sector, Version G-EES-02.

® Manual para la operacion secundaria de los acuerdos marco de precios,
publicacion de Enero 17 de 2014.
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Cabe mencionar, que aunado a los actos proferidos por la agencia nacional de contratacién
publica —Colombia compra eficiente- citados en items anteriores, el Concejo Municipal
acogera las Guias, Manuales y Lineamientos proferidos por dicha agencia con
posterioridad a la fecha de adopcién del presente manual de contratacion.

CAPITULO VIII
GLOSARIO

Acuerdos Comerciales: son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en
los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo de nivel de servicio: consiste en un contrato en el que se estipulan los niveles de
un servicio en funcion de una serie de parametros objetivos, establecidos de mutuo
acuerdo entre ambas partes, asi, refleja contractualmente el nivel operativo de
funcionamiento, penalizaciones por caida de servicio, limitacion de responsabilidad por no
servicio, entre otros.

Adecuada: apropiado a las condiciones, circunstancias u objeto de algo.

Adenda: es el documento mediante el cual se puede modificar los pliegos de condiciones
integrando con estos una totalidad.

Adicion: modificacion contractual por medio de la cual se inyecta mas dinero al contrato
en aras a garantizar los recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad si
todavia persiste.

Administracion: planificacidn, organizacion, direccion y control de los recursos (humanos,
financieros, materiales, tecnolégicos, del conocimiento, etc.) de una organizacién, con el
fin de obtener el maximo beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o social,
dependiendo de los fines perseguidos por la organizacion.
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Agregacion de demanda: es una forma de cooperaciéon entre empresas que consiste en
sumar sus demandas (compras) conjuntas para obtener un mayor volumen que el que
tendrian por separado logrando asi beneficios, usualmente un mayor poder de
negociacién y de compra y la obtencién de mejores precios y condiciones. Esta es una
manera como empresas distintas de tamafos relativamente pequenos pueden superar esa
limitacién y lograr los beneficios de un tamafio conjunto mayor.

Amortizacion: es el proceso financiero mediante el cual se extingue, gradualmente, una
deuda por medio de pagos periddicos, que pueden ser iguales o diferentes.

Ampliacién: es la modificacién contractual por medio de la cual se extiende en el tiempo
gue inicialmente se habia acordado para la ejecucidn del contrato.

Anticipo: es la suma de dinero que se entrega al contratista a titulo de préstamo para
cubrir los costos iniciales. Para que proceda debe efectuarse un estudio técnico que
justifique la entrega.

Aportes: contribucion periddica a un fondo de pensiones. Es la contribucién de cada parte
en una sociedad, convenio o acuerdo.

Audiencia Publica: sesion dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a
pronunciamiento de decisiones.

Auditoria: es el examen integral o parcial de una organizacion con el propdsito de precisar
su nivel de desempefio y oportunidades de mejora.

Autoevaluacidn: evaluacidon que alguien hace de si mismo o de algln aspecto o actividad
propios.

Bienes y Servicios Transversales: son los bienes y servicios requeridos por mas de una
Dependencia delegada en contratacion para una vigencia presupuestal.

Caducidad: terminacién de un proceso por falta de actividad de la instancia.
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Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Caracterizacion: documento que describe las caracteristicas generales del proceso, esto
es, los rasgos diferenciadores del mismo; en este se encuentran aspectos del proceso
como: objetivo, alcance, indicadores, riesgos, la descripcién de las actividades de Planear,
Hacer, Verificar y Actuar; entre otros.

CASI: Comité de Apoyo a la Supervisidn e Interventoria.

CD: Contratacidn Directa. Es la modalidad de seleccién, que procede Unicamente en los
casos definidos expresamente por la Ley, permite la escogencia del contratista
directamente. Es un mecanismo excepcional, las causales son taxativas de interpretacién
restrictiva y no se puede extender por analogia ni interpretacion.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuyo propdsito es el reservar recursos
presupuestales para la celebracion de un contrato.

CE: Comité Evaluador.
CEC: Comité de Estructuracion contractual.

Celebracién del contrato: es el documento escrito en el cual una entidad publica se obliga
en un negocio juridico.

Centro Gestor: unidad organizacional a la que le han sido asignados y actualizados
recursos financieros.

Cesion del contrato: consiste en la sustitucidon de las obligaciones y derechos que surjan
del contrato en un tercero, para lo cual el contratista cedente debe contar con la
autorizacién previa y escrita del contratante.

Civil: comprende todas aquellas cuestiones, relaciones o intereses privados con respecto a
las personas, sus bienes o el Estado.

Clausula penal pecuniaria: es una estipulacién propia del derecho comun que se puede
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pactar bien sea como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan
ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones y o bien como pena, con
independencia de los perjuicios que se causan en razoén del incumplimiento del contrato.
Cuando se declare la caducidad del contrato se podra hacer efectiva la clausula penal, toda
vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento. Cuando se trata de dinero (la
mas comun), se ha denominado cldusula penal pecuniaria.

Concurso de Méritos: Es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En
los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2.
Competencia: aptitud demostrada para aplicar conocimientos y habilidades.

Complejidad: es la cualidad de lo que estd compuesto de diversos elementos. En términos
generales, la complejidad tiende a ser utilizada para caracterizar algo con muchas partes
gue forman un conjunto intrincado y dificil de comprender.

Concurrir: contribuir, participar en algo para el logro de algun fin.

Conducta punible: la conducta punible estd constituida, ya por un comportamiento
indebido (accidn), o por la ausencia del comportamiento debido (omisiéon), en relaciéon con
lo cual (accidn u omisidn), para los imputables, han de darse tres caracteristicas que son la
tipicidad, la antijuridicidad y la culpabilidad.

Conminacion: requerir a alguien el cumplimiento de un mandato, bajo pena o sancién
determinadas.

Conocimiento especializado: es conocimiento avanzado no en el sentido en que necesita
ser aplicado de manera especifica en la organizacién, sino que debe ser un conocimiento
avanzado de un proceso o un producto, que seria dificultoso impartir a otro empleado sin
provocar un inconveniente econémico importante para la organizacién.

Contrato: acuerdo de voluntades mediante el cual se crea obligaciones.
COS: Comité de Orientacion y Seguimiento en contratacién.

CP: Convocatoria Publica.
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CSI: Coordinador de Supervisién e Interventoria.
Deberes: estar obligado a algo segun las leyes o segun las normas de convivencia.
Descuento minimo: es el valor que se disminuye o reduce en una operacién comercial.

Disciplinaria: es una accién que se produce en virtud de la relacion de subordinacion que
existe entre el funcionario y la administraciéon en el ambito de la funcién publica, y se
origina en el incumplimiento de un deber o de una prohibicion, la omisiéon o
extralimitacion en el ejercicio de las funciones, entre otras.

Economia: se encuentra contenido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, y se materializa
en la austeridad de tiempo, medios y gastos en la ejecucion de los procesos contractuales.

Efectividad: medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Empalme: seguir o suceder a otra sin interrupcién, como una conversacién o una diversién
tras otra.

Enfoque basado en procesos: gestion sistematica de la interaccidén e interrelacion entre
los procesos empleados por las entidades para lograr un resultado deseado.

Enlace: persona con la que otra debe contactar para recibir instrucciones o trabajar
conjuntamente, especialmente dentro de una institucién, empresa u organizacion.

Especializacidn: es el proceso por el que un individuo, un colectivo o una institucion se
centran en una actividad concreta o en un ambito intelectual restringido en vez de abarcar
la totalidad de las actividades posibles o la totalidad del conocimiento.
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Estimacion del riesgo: es la valoracion del costo del impacto de la materializacion, en
términos monetarios o porcentuales respecto del valor del contrato de ellos, de acuerdo
con la tipificacion que ha establecido. Analiza ademds la forma en que se recobrara el
equilibrio contractual cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Evento circunstancial: eventualidad, hecho imprevisto, o que puede acaecer de alguna
circunstancia, situacion o condicién determinadas.

Expediente de contratacion electronico: conjunto de todos los documentos
correspondientes a un proceso contractual y que estan totalmente en apoyo electrénico.
Deben corresponder con los originales que reposan en el archivo de gestion de la
Secretaria del Concejo.

Expediente de contratacion fisico: es el conjunto de documentos que contiene todas las
actuaciones relativas a la contratacidn de bienes, servicios y obras.

Experiencia: se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas durante el ejercicio de una profesidén, arte u oficio. La
experiencia se clasifica en profesional, técnica, tecnoldgica, relacionada, laboral y docente.

Fuerza mayor: eventos que estan fuera del control de las partes, y su ocurrencia otorga el
derecho de solicitar la suspensiéon de las obligaciones estipuladas en el contrato. Los
eventos temporales de fuerza mayor, que causen demoras, pueden a menudo ser
resueltos asignando los costos entre las partes. Eventos graves de fuerza mayor pueden
conducir a la interrupcion de la ejecucion del proyecto.

Garantias: mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el
contratista.

Honorarios: es la remuneracion por servicios que una persona natural presta a otra
persona natural o juridica, en la cual predomina el factor intelectual sobre el técnico,
material, manual o mecénico.

Idoneidad: reunidén de las condiciones necesarias para desempefiar una funcion.
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Imputacion: senalar la aplicaciéon o inversidon de una cantidad, sea al entregarla, o sea al
tomar razén de ella en cuenta.

Incompatibilidad: impedimento o tacha legal para ejercer una funciéon determinada, o
para ejercer dos o mas cargos a la vez.

Incumplimiento: circunstancia de incumplir una obligacién, una promesa o una orden. El
no cumplimiento de las obligaciones; la mora o falta de cumplimiento de la obligacién en
el plazo estipulado y el cumplimiento defectuoso de la obligacién.

Indemnidad: se refiere al derecho de toda persona al ejercicio legitimo de sus derechos. El
derecho a la indemnidad supone que del ejercicio de la accién judicial no pueden seguirse
consecuencias perjudiciales en el ambito de las relaciones publicas o privadas para quien
la ejercita.

Inhabilidad: Defecto o impedimento para obtener o ejercer un empleo u oficio.

Interventor o supervisor: es el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la
ejecucidn del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad.

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

Liquidacion: es la actividad mediante la cual una vez concluido el contrato, las partes
verifican el cumplimiento de las obligaciones con el fin de establecer si se encuentran a
paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

Manifestacion de interés: es la presentacion de la intencion de participar en el proceso.

Manual: instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistemdtica informaciéon sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion vy
procedimientos de los érganos de una Entidad; asi como las instrucciones o acuerdos que
se consideren necesarios para la ejecucién del trabajo asignado al personal, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la Entidad.
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Metodologia: el conjunto de procedimientos que determinan una investigacion de tipo
cientifico o marcan el rumbo de una exposicién doctrinal.

Necesidad: una carencia o la exigencia de un objeto.
MC: Minima Cuantia.

Mejora continua: accidon permanente realizada, con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

Multa: se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o mas clausulas del
contrato. Para algunos tratadistas, no es considerada una sancién, sino mas bien un
enérgico llamado de atencion, con el fin de que el contratista cumpla cabalmente lo
pactado.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Obligacidn: vinculo que sujeta a hacer o abstenerse de hacer algo, establecido por
precepto de ley, por voluntario otorgamiento o por derivacion recta de ciertos actos.

Oferta mas favorable: serd aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos vy
econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenida
en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la
entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en
dichos documentos

OG: Ordenador del Gasto.

Omision: delito o falta consistente en la abstencion de una actuacién que constituye un
deber legal.

Otrosi: es la modificacién contractual, por medio de la cual se ajusta o se aclara su
contenido. No implica por si solo alteracidon alguna en valor ni tiempo de ejecucién. Opera
para todo tipo de obligaciones.
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PAA: Plan Anual de Adquisiciones. Es el plan general de compras al que se refiere el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeaciéon contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente decreto.

PAC: es el plan anualizado de caja; es decir es la planeacién de los flujos de fondos a través
de un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos
adquiridos o presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

Pago anticipado: es la retribucion parcial e inicial que el contratista recibe. La finalidad de
este pago es extinguir parcialmente y en forma anticipada la obligacidon a cargo del ente
gue contrata, mediante la entrega de parte del precio total o como un primer contado.

Parte interesada: organizacién, persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o
éxito de una entidad.

Perfil: al conjunto de rasgos peculiares que un puesto de trabajo engloba a nivel de
educacion, nivel de formacidn, experiencia y habilidades intelectuales y/o fisicas, para una
persona

Planeacion: es el proceso para definir los objetivos de la Entidad, se establece mediante
un diagnostico estratégico que permite establecer la forma para alcanzar los objetivos,
esto es los productos y estrategias y los recursos necesarios para su cumplimiento.

Plazo: tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos tramites sean necesarios y
exigidos para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no serd posible.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Proporcional: evitar la utilizacién desmedida de la potestad discrecional para la fijacién de
requisitos.
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Propuesta: es la oferta técnica y econdmica, incluyendo los requisitos habilitantes para la
participacién en un proceso de seleccién.

Prorroga: plazo por el cual se continla o se prolonga en el tiempo; renovar una relacién
juridica implicando a todas las partes obligadas. Implica adicionar mas valor y mds tiempo
para que se desarrolle el mismo objeto contractual.

Recusacion: se puede entender en un sentido amplio como el acto juridico mediante el
cual se ataca a la persona de un funcionario publico por causales expresamente
establecidas por la Ley ante la violacién del principio de imparcialidad.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

Remuneracidn: ganancia, contribucién, utilidad, pago por la realizacién de una actividad.
Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Resolucion de adjudicacién: acto administrativo por medio del cual se adjudica un
contrato a una persona determinada.

Resolucidn de apertura: es un acto de tramite muy importante; sefiala el término de la
licitacion. Es un acto administrativo que profiere el representante legal de la Entidad; en
los considerandos se deben incluir las exigencias previas; por ser un acto de tramite no
tiene recursos, se puede demandar en accion de nulidad.

Responsabilidad: Contenido en el articulo 6 de la Constitucion Politica y se formula en el
sentido de considerar que los particulares sélo son responsables ante las autoridades por
infringir la Constitucion y las leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa y por
omision o extralimitacién en el ejercicio de sus funciones.

Retencion: es la cantidad que se retiene de un valor para para asegurar el pago del
impuesto, tasa o contribucion.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el
logro de los objetivos del Proceso de Contratacidn o en la ejecucidn de un Contrato.
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Riesgo Imprevisible: son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su
previsidon, es decir el acontecimiento de su ocurrencia, estos riesgos deberdn estar
considerados como costo del contrato en el item de gastos contingentes.

Riesgo previsible: son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del
contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la
estimacion y asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.

RPAA: Responsable del Plan Anual de Adquisiciones.

Rubro oposicion presupuestal: es aquella parte del presupuesto a la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

RUP: es el Registro Unico de Proponentes que llevan las Cimaras de Comercio y en el cual
los interesados en participar en Procesos de Contratacién deben estar inscritos.

SA: Seleccidén Abreviada. corresponde a la modalidad de seleccidén objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Sancion: habitualmente la referencia a una sancién se hace como sinénimo de pena
pecuniaria, es decir, una multa o, al menos, para penas leves (por ejemplo, prohibiciones
para ejercer cargos publicos).

SECOP: es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo 3
de la Ley 1150 de 2007.

Seguimiento: es la observacion y vigilancia pormenorizada y profunda que se lleva a cabo
sobre un contrato.

SG: Secretaria General.

Sistema de Informacidn: es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y
administracién de datos e informacion, organizados y listos para su uso posterior,
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generados para cubrir una necesidad u objetivo.

Sistema de Seguimiento a la Contratacion: es la herramienta tecnoldgica utilizada por el
Concejo Municipal para hacerle seguimiento al proceso de Adquisicion de Bienes vy
Servicios.

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

Suspensidn: detencidn temporal por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden la ejecucion normal del
contrato.

Transparencia: significa abordar uno de sus principales sustentos, que se caracteriza por
proporcionar elementos suficientes para una verdadera convivencia, para el respecto a la
igualdad de los asociados, y en especial para garantizar el ejercicio del poder sobre las
bases de imparcialidad y publicidad, tendientes a evitar actuaciones oscuras, ocultas vy, por
lo tanto, arbitrarias de los servidores publicos en desarrollo de sus competencias o
atribuciones.

Tracto sucesivo: Aquello cuya ejecucién y cumplimiento se prolongue en el tiempo.

Tipificacion del riesgo: es la enunciacién que el Concejo Municipal hace de aquellos
hechos previsibles constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y
con ocasion de la ejecucion del contrato.

Utilidad: es la ganancia que el contratista espera recibir por la realizacidn del contrato

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: establecidas de conformidad con la Ley,
pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas del proceso de contratacion. Es
obligacion de las Entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contratacién, para lo cual la Entidad debe suministrar toda la
informacidn y la documentacién pertinente que no esté publicada en la pagina Web de la
Entidad.
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